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Fe de Erratas con relacion al Decreto Numero 11/2023 que abroga el Decreto Numero 012/2017 que expide el Reglamento de

la Administracién Publica Municipal de Mineral de la Reforma, Hidalgo, y expide el Reglamento de la Administracion Publica
para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo. 3



23 de Enero de 2023 PERIODICO OFICIAL

Alcance Dos DEL ESTADO DE HIDALGO Pagina 3 de 72

FE DE ERRATAS

El suscrito director del Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, con fundamento en lo dispuesto por los articulos, 18 y 19 fraccién Il de
la Ley del Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, 58 fraccion lll, y 61 de su Reglamento; tengo ha bien publicar Fe de Erratas con
relacion al Decreto nimero 11/2023 que abroga el Decreto Numero 012/2017 que expide el Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Mineral de la Reforma, Hidalgo, y expide el Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la
Reforma, Hidalgo, el cual debido a error técnico de Edicion sufrio algunos cambios en determinados nimeros romanos e incisos de las
paginas 10 a la 52, publicado en la edicion alcance Dos, numero 03, Tomo CLV, el dia 16 de enero de 2023.

DICE:

Articulo 15. Ademas de las sefialadas en la Constitucion Federal, Constitucion Estatal y la Ley Organica, El Presidente Municipal
tendra las siguientes atribuciones:

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

2. Establecer el Sistema de Control Interno Municipal;

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

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

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

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

7. Designar a servidor publico que cubrira temporalmente la ausencia de la persona Titular en cada Dependencia;
8. Emitir el Manual de Imagen Institucional,

9. Proveer de conformidad con los recursos disponibles, a fin de que, dentro del territorio del Municipio, se establezcan las medidas
necesarias que permitan la observancia de las leyes, reglamentos y normas que sean competencia del Municipio;

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

XI.  Las demas que le senalen los ordenamientos juridicos aplicables.

TITULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

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

Articulo 16. La Administracion Publica Municipal esta conformada por el Despacho de Presidente Municipal, las Dependencias de la
Administracion Puablica Municipal centralizada y las Entidades, constituidos todos para apoyar a Presidente Municipal en el desahogo
de asuntos del orden administrativo.

Articulo 17. Las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal deberan coordinar entre si sus actividades y
proporcionar la informacion necesaria, cuando el ejercicio de sus atribuciones lo requiera.

Articulo 18. Las personas Titulares de las Dependencias y Entidades, asi como las y los servidores publicos que las integren, ejerceran
sus funciones con sujecion al presente Reglamento y la legislaciéon aplicable, asi como a los objetivos, estrategias y prioridades
previstas en el Plan Municipal de Desarrollo y de conformidad con los lineamientos, politicas y programas establecidos por Presidente
Municipal y las personas Titulares de las Dependencias y Entidades.

CAPITULO Il
DEL DESPACHO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
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Articulo 19. Para el cumplimiento de su objeto, estudio, planeacién, operacién y despacho de las funciones y asuntos a su cargo, el
Presidente Municipal contara con la siguiente estructura de apoyo administrativo que depende directamente de él, tal y como se
detalla a continuacion:

Secretaria Particular:

Direccion de Giras y Logistica y

Direccion de Atencion Ciudadana;

Unidad de Asesores;

Unidad de Asuntos Internos;

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién y

Secretaria Ejecutiva de Sistema Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes (SIPINNA).

SECCION |
DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Articulo 20. A la persona Titular de la Secretaria Particular corresponden las siguientes funciones sustantivas:

VI

VII.

VIII.

XI.

XII.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

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

Planear, coordinar y mantener actualizada la agenda oficial de actividades de Presidente Municipal en su interrelacion con la
ciudadania, autoridades, organismos, empleados municipales, entre otros, para tener una agenda diaria 6ptima en tiempo y
forma;

Programar en la agenda de actividades de Presidente Municipal las audiencias, reuniones, eventos y giras de trabajo,
publicas y privadas, autorizadas por €l mismo;

Desempefiar las comisiones que Presidente Municipal le encomiende para el ejercicio directo y mantenerle informado sobre
el desarrollo de las mismas;

Atender las demandas de la ciudadania que requieran atencioén directa de Presidente Municipal,

Clasificar motivos de entrevista y canalizar a las Dependencias correspondientes;

Integrar los directorios telefénicos;

Someter a consideracion de Presidente Municipal el programa de eventos que seran incluidos en la agenda de trabajo;
Designar a servidor publico que representara a Presidente Municipal en los eventos a los que no es posible la asistencia del
mismo;

Coordinar las acciones que las giras de trabajo ameriten, para que sean realizadas en apego a la normatividad y bajo los

procedimientos de seguridad previamente establecidos;

Implementar y dirigir el sistema de control de gestion y seguimiento de las peticiones que la ciudadania hace a Presidente
Municipal en audiencia publica y giras de trabajo;

Coordinar y dar seguimiento a la atenciéon de las demandas y peticiones ciudadanas recibidas tanto en audiencia privada,
como publica, en recorridos por el Municipio y en redes sociales;

Atender la correspondencia de Presidente Municipal para la resolucion y respuesta inmediata a quienes lo solicitan;

Establecer una estrecha coordinaciéon con la Direccién de Comunicacién Social en relacion a la informacién que sera
proporcionada a la prensa y la cobertura de los medios de comunicacion en las actividades de Presidente Municipal;

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

Coordinar la circulacion de la informacion entre las areas involucras en la operacién de los eventos previstos en la agenda de
Presidente Municipal;

Asistir a las personas previstas en la agenda de Presidente Municipal;

Proporcionar atencion a los servidores publicos, personas fisicas y morales, representantes de sociedad civil y demas
personas que soliciten audiencia con Presidente Municipal;

Elaborar los informes relativos al avance de los asuntos, acuerdos y peticiones canalizadas y atendidas por parte de
Presidente Municipal;
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XX. Formular las politicas y lineamientos para brindar atencién y orientacion a la ciudadania en la solicitud de audiencia, tramites,

XX

XX

XX

XX

XX

servicios, quejas y denuncias; asi mismo, proceder a su canalizacion y seguimiento ante las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal competentes, para su atencion;

I. Coordinar la recepcion, durante las giras de trabajo, eventos y actividades oficiales, de las peticiones y solicitudes dirigidas a
Presidente Municipal;

Il. Dirigir las acciones de control y seguimiento de las peticiones y solicitudes entregadas al Presidente Municipal;
I1l. Ordenar la coordinacién de las estrategias y acciones abocadas a garantizar y verificar que la organizacién y desarrollo de
los eventos cumplan con las condiciones, medidas y dispositivos adecuados y de seguridad para Presidente Municipal y a los

asistentes o, en su caso, sugerir otras alternativas;

IV. Establecer comunicacion con las diferentes instancias de los tres érdenes de gobierno, para la coordinacién y organizacion
de eventos donde participa Presidente Municipal y

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

Articulo 21. A la persona Titular de la Direccion de Giras y Logistica le corresponden las siguientes funciones sustantivas:

VI.

VII.

VI

IX.

X.

XL

XII.

Xl

Preparar y presentar para la aprobacion de superior jerarquico todos aquellos procedimientos referentes a la celebracion de
giras y de los diversos actos protocolarios;

Intervenir con arreglo a las instrucciones del superior jerarquico, en la planeacion, organizacion y ejecucion de las giras con
otras instituciones;

Organizar y coordinar las giras y diversos eventos, visitas de personalidades y demas actividades en materia de relaciones
institucionales de orden federal, estatal y municipal;

Atender las propuestas de giras que los ciudadanos hacen llegar;

Participar con las Dependencias o Entidades en la organizacién, coordinacion y logistica de las giras y visitas de Presidente
Municipal;

Coordinar los eventos en los que participa Presidente Municipal, propuestos por las diferentes instancias;

Implementar y administrar un sistema de control de giras que permita establecer procedimientos, procesos y acciones
especificas para todos los eventos;

. Recibir durante las giras de trabajo, eventos y actividades oficiales, las peticiones y solicitudes dirigidas a Presidente
Municipal turnandolas a superior jerarquico inmediato para su atencion;

Programar, coordinar y supervisar la logistica en las giras de trabajo, eventos y actividades oficiales de Presidente Municipal;
Proporcionar apoyo logistico en las giras de trabajo, eventos y actividades oficiales en donde Presidente Municipal participe;

Coordinar y vigilar que la organizacién de los eventos cumpla con las medidas y dispositivos apropiados para la seguridad de
Presidente Municipal y a los asistentes de los mismos;

Establecer con las areas de la Administracion Publica Municipal los mecanismos de coordinacion y vinculacion para la
adecuada recepcion en giras de trabajo de los asuntos planteados por la sociedad;

. Establecer mecanismos de coordinacion para la realizacién de los actos publicos en los cuales intervenga Presidente
Municipal, asi como Dependencias y Entidades vigilando que éstas aporten la informacion necesaria que garantice su
eficiente organizacion;

XIV. Definir los medios, estrategias y acciones necesarias para llevar a cabo los eventos en los que participa Presidente

XV.

XVI.

Municipal;

Elaborar el plan de trabajo con base en la informaciéon que le sea turnada sobre la agenda y eventos en los que participa
Presidente Municipal;

Las demas que, en relacién con su competencia, le asignen el superior jerarquico inmediato, las leyes, reglamentos y demas
normatividad Federal y Estatal aplicable.

Articulo 22. A la persona Titular de la Direccion de Atencidon Ciudadana corresponden las siguientes funciones sustantivas:

Dirigir, coordinar y asesorar la ejecuciéon de las actividades orientadas a la divulgacién de informacién y de mejora de la
imagen institucional de la Administracion Publica Municipal;
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VL.

VII.

VIII.

XL

XIl.

Alimentar el sistema de control de gestion y seguimiento de las peticiones que la ciudadania hace a Presidente Municipal, en
audiencia publica y giras de trabajo;

Conducir y ejecutar las actividades de protocolo y relaciones publicas del Gobierno Municipal con representantes e
instituciones nacionales e internacionales;

Recibir y atender a comisiones o delegaciones que visiten el Municipio;

Programar y establecer las acciones necesarias para el desarrollo y fortalecimiento de las relaciones publicas entre
Presidente Municipal y los diversos sectores de la sociedad;

Elaborar y mantener actualizado el directorio de la Administracion Publica Municipal, Estatal, Federal y organizaciones de la
sociedad civil, que permita establecer contacto con éstos para la celebracién de eventos a los que convoca Presidente
Municipal,

Elaborar las listas de invitados y las confirmaciones de asistencia a los eventos que convoque Presidente Municipal;

Recibir las peticiones efectuadas por la ciudadania a través de la pagina web de la Presidencia Municipal;

Clasificar las peticiones ciudadanas recibidas y canalizarlas a las areas correspondientes para su adecuada atencion segun
su competencia;

Realizar el seguimiento de la atencion que brindan las Dependencias y las Entidades, respecto de los asuntos que les son
turnados para su atencion;

Rendir los informes con la periodicidad necesaria respecto de la atencién de las demandas ciudadanas captadas y

Las demas que, en relacién con su competencia, le asignen el superior jerarquico inmediato, las leyes, reglamentos y demas
normatividad Federal y Estatal aplicable.

SECCION ||
DE LA UNIDAD DE ASESORES

Articulo 23. A la persona Titular de la Unidad de Asesores corresponden las siguientes funciones sustantivas:

a)

b)

Proporcionar asesoria juridica y politica a Presidente Municipal, a través de consultas personalizadas permanentes,
orientadas a que haya herramientas eficientes y eficaces en la Administracion Pablica Municipal;

Analizar y opinar a través de un razonamiento ldgico-juridico, y en coordinaciéon con las demas Unidades Administrativas,
proyectos de reformas, adiciones y derogaciones a los reglamentos municipales;

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

Dar seguimiento en coordinacion con la Direccion General Juridica a las demandas juridicas en las que el Municipio sea
parte y acordar sobre el procedimiento idoneo para la resolucion de las mismas;

Asesorar a los integrantes del Ayuntamiento dentro del marco legal para la revisién reglamentaria municipal;
Orientar en los asuntos en los que el Municipio sea parte y representen un impacto politico y social importante;
Orientar respecto del impacto politico de la toma de decisiones de las distintas Unidades Administrativas;

Orientar a las Dependencias de la Administracién Publica Municipal que asi lo soliciten, sobre la trascendencia politica y
social respecto de los proyectos y programas que planear ejecutar;

Orientar sobre la implicacion politica de los convenios y contratos o cualquier otro documento de indole legal, en los cuales
sea parte el gobierno municipal o la Administracion Publica Municipal,

Proporcionar informacién actualizada en materia politica y

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

SECCION llI
DE LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

Articulo 24. A la persona Titular de la Unidad de Asuntos Internos corresponden las siguientes funciones sustantivas:
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a) Acordar con Presidente Municipal los asuntos relevantes cuya tramitacion le corresponda;

b) Supervisar que el personal de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, que desempefie funciones operativas
de seguridad publica, observen el cumplimiento de las normas establecidas en los ordenamientos legales que rigen sus
actuaciones;

c) Realizar visitas e inspecciones a los sitios donde preste sus servicios el personal de la Secretaria de Seguridad Publica y
Transito Municipal;

d) Recibir e investigar las quejas y denuncias de las personas o de las autoridades, que se formulen en contra del personal
adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal;

e) Solicitar informacion a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, asi como a otras instancias y
autoridades, a fin de integrar el expediente por las probables faltas cometidas por los integrantes de la Policia Preventiva y
demas personal adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal;

f)  Iniciar investigacion de oficio en los casos en los que se detecte alguna irregularidad en las funciones del personal adscrito a
la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, derivados de la supervisidon que haga de las mismas;

g) Integrar la investigacion de responsabilidad en contra de los integrantes de la Policia Preventiva, con relacion a las quejas y
denuncias recibidas;

h) Solicitar a la Comisiéon de Honor y Justicia para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito de Mineral de la Reforma,
Hidalgo el inicio del procedimiento administrativo disciplinario, en el cual fungira como parte acusadora, observando en todo
momento lo sefialado en los procedimientos establecidos en la materia de acuerdo a las disposiciones reglamentarias
aplicables;

i)  Emitir los resultados de su investigacion y realizar las acciones que de la misma se deriven;

j)  Denunciar ante el Ministerio Publico los hechos que puedan ser constitutivos de delitos que se persigan de oficio, atribuibles
al personal adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal,

k) Realizar analisis y estudios en el ambito de su competencia;

I)  Actualizar los procedimientos de investigacién, proponiendo los métodos y procedimientos de investigacién e inspeccion
internos que deban establecerse en la Unidad de Asuntos Internos;

m) Remitir informes sobre su actuacion a Presidente Municipal y a la Comision de Honor y Justicia para la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito de Mineral de la Reforma, Hidalgo;

n) Disponer del apoyo técnico y logistico de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal y de los medios fisicos y
materiales que se requiera para el mejor desempefio de sus funciones, previo acuerdo con la persona Titular de la misma;

0) Establecer comunicacién con las instancias similares municipales, estatales, federales o incluso a nivel internacional, con el
objeto de obtener mayor conocimiento en la materia y mejorar la funcion de la Unidad de Asuntos Internos en busca de la
excelencia en el servicio de seguridad publica, el trato justo y equitativo al personal y el mayor beneficio a la ciudadania;

p) Elaborar por duplicado los expedientes de los procedimientos a su cargo, concentrando los documentos, informacion y
evidencia de sus investigaciones;

q) Remitir a la Comision de Honor y Justicia para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito de Mineral de la Reforma,
Hidalgo y a la Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial los expedientes relativos a los asuntos que seran
sometidos al conocimiento de tal 6rgano colegiado;

r)  Organizar y coordinar el sistema de control disciplinario y la busqueda del correcto desempefio profesional de todo el
personal adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, para detectar y/o prevenir la comision de actos
ilicitos o contrarios a la legalidad;

s) Coordinarse, cuando sea necesario, con la Contraloria Municipal o las instancias federales, estatales y municipales, para
efectuar su labor;

t)  Solicitar el apoyo necesario para sus investigaciones al Centro Estatal de Evaluacién y Control de Confianza, en el ambito de
su competencia;

u) Conocer e investigar los actos u omisiones del personal policial, emitiendo las recomendaciones conducentes a la Comision
de Honor y Justicia para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito de Mineral de la Reforma, Hidalgo;

v) Recibiry dar seguimiento a las quejas o denuncias que se formulen o que por cualquier otro medio se tenga conocimiento, en
contra del personal policial, que con motivo de sus funciones contravengan la normatividad aplicable; para lo cual integrara el
expediente de investigacion correspondiente bajo los principios de eficiencia, imparcialidad, honestidad y justicia;

w) Solicitar a las personas Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal

la informacion necesaria, a fin de hacerse llegar de los elementos para la integracion de los expedientes de queja,
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aa)

bb)

cc)

dd)

ee)

gg)

hh)

practicando las diligencias que considere conducentes, siempre que aporten datos o evidencias suficientes para esclarecer
los hechos de la queja o denuncia;

Emitir la recomendacién a la Comisién de Honor y Justicia para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito de Mineral de
la Reforma, Hidalgo, mediante acuerdo debidamente fundado y motivado, informando a la persona Titular de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal, una vez concluidas las diligencias de investigacion y de existir evidencias que
acrediten la irregularidad y la probable responsabilidad del personal policial, en el &mbito disciplinario;

Coordinarse con la Controlaria Municipal para la implementacién de operativos especificos de supervision a los elementos
operativos de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, a fin de corroborar el buen desempefio de sus
funciones;

Participar en el disefio de politicas, lineamientos y procedimientos que se implementen para el desempeiio de las funciones
policiales, con el fin de garantizar la calidad en la funcién de seguridad publica;

Participar en los operativos implementados por la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, a efecto de verificar
la actuacion del personal policial, emitiendo las recomendaciones conducentes y en su caso, proponer la aplicacion de las
correcciones disciplinarias;

Citar al personal policial que sea sorprendido cometiendo algun acto indebido, a fin de iniciar el procedimiento
correspondiente;

Instruir al personal administrativo de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal la aplicacion de examenes
antidoping y de alcoholemia al personal policial, para detectar consumo de alcohol y uso de sustancias psicoactivas, en caso
de sospecha;

Supervisar al personal policial, a efecto de que porten correctamente el uniforme, accesorios, gafete de identificacion, licencia
de conducir y credencial de portacién de arma de fuego vigentes, segun corresponda; asi como, a las patrullas a efecto que
tengan todos los elementos de identificacion;

Generar y comunicar a Presidente Municipal y a la persona Titular de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal
la informacién estadistica de la incidencia de quejas y denuncias, para que permitan a implementar y ejecutar controles,
programas y estrategias para prevenir y evitar la indebida actuacién del personal operativo;

Formular opiniones e informes instruidos por Presidente Municipal o la persona Titular de la Secretaria de Seguridad Publica
y Transito Municipal, sobre aquellos asuntos que sean de su competencia;

Proponer a la Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial el otorgamiento de estimulos, premios y ascensos a los
elementos de policia que hayan destacado en el servicio por su honradez, valentia y espiritu de servicio;

Reportar de manera mensual a la persona Titular de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal y a la
Contraloria Municipal, el total de quejas recibidas;

Implementar un sistema de registro, clasificacién y seguimiento de quejas y denuncias, asi como de las correcciones
disciplinarias y sanciones impuestas a los elementos policiacos;

Atender quejas y denuncias de la ciudadania que competen a la Unidad de Asuntos Internos de acuerdo a las disposiciones
legales aplicables;

Desahogar las audiencias que se llevan a cabo dentro de los procedimientos a su cargo;

Elaborar los proyectos de resoluciones conducentes, una vez que se concluyan las diligencias de investigacién dentro de los
expedientes de queja o denuncia;

mm) Participar en los operativos implementados por la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, a efecto de verificar

nn)

que no se violenten las garantias de los ciudadanos y que se actie conforme a Derecho y

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

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

Articulo 25. A la persona Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién corresponden las siguientes funciones
sustantivas:

a)

b)

Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos I, Il y IV del Titulo Cuarto de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo y propiciar que las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Municipal la actualicen periédicamente, conforme a la normatividad aplicable;

Coordinar el proceso de recepcion, registro y atencién de las solicitudes de informacién y de datos personales, supervisando
se encuentre conforme a los criterios establecidos en la normatividad y se realice en los tiempos establecidos en la misma;
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Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y en su caso, orientarlos sobre los
sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

Brindar atencion y asesoria a la ciudadania que solicite acceso a la informacion publica del Municipio;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la
normatividad aplicable;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Proponer al Comité Municipal de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion
de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la normatividad aplicable;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas, resultados, costos de reproduccién y envio,
mismo que publicara en la pagina web oficial de la Presidencia Municipal, observando lo dispuesto en la materia de
proteccion de datos personales;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

Fomentar la transparencia y accesibilidad universal a la informacién publica del Municipio;

Hacer del conocimiento a la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones
previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo y en las demas
disposiciones aplicables;

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

Verificar que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal cumplan con la normatividad en materia
de transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos personales, difundan la informacién publica de oficio, atiendan
las solicitudes de acceso a la informacion y den trato adecuado a los datos personales;

Gestionar la informacion y administrar el portal de transparencia del Municipio;

Administrar la plataforma INFOMEX/Portal de Transparencia Nacional,

Coordinar las actividades del Comité de Transparencia, de acuerdo a la normatividad aplicable;

Promover la generacién, documentacion y publicacion de la informacion en formatos abiertos y accesibles, en términos de las
disposiciones legales aplicables;

Fomentar el uso de tecnologias de la informacion, para garantizar la transparencia, el derecho de acceso a la informacién y la
accesibilidad a éstos y

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

SECCION V

DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION INTEGRAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Articulo 26. A la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes
corresponden las siguientes funciones sustantivas:

VI

Coordinar entre las Dependencias y Entidades competentes de la Administracién Publica Municipal la implementacion y
ejecucion de las acciones y politicas publicas que deriven de la ley de los derechos en materia;

Elaborar y someter a consideracién de los integrantes del Sistema Municipal de Proteccién Integral de Nifas, Nifios y
Adolescentes el anteproyecto del Programa Municipal de Proteccion Integral de Nifas, Nifios y Adolescentes
(PROMUPINNA);

Levar a cabo el seguimiento y monitoreo de la ejecucion del Programa Municipal de Proteccion Integral de Nifas, Nifios y
Adolescentes;

Elaborar las actas de las sesiones del Sistema Municipal de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes;
Compilar los acuerdos que se tomen en el Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes, llevar el
archivo de éstos y de los instrumentos juridicos que deriven y expedir constancia de los mismos, sin detrimento de la

confidencialidad en los términos de la legislacién aplicable;

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

VIII.

XL

XII.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

Apoyar y orientar a los integrantes del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes, en la
ejecucion y seguimiento de los acuerdos y resoluciones emitidos;

Implementar y administrar el sistema de informacién municipal de nifias, nifios y adolescentes;

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

Difundir entre las autoridades correspondientes y la poblacion en general, los resultados de los trabajos que realice, asi como
toda aquella informacién publica que tienda a la generacién, desarrollo y consolidacién de perspectiva en la materia,
desagregada por lo menos, en razon de edad, sexo y escolaridad;

Informar cada cuatro meses a los integrantes del Sistema Municipal de Proteccién Integral de Nifas, Nifios y Adolescentes
sobre sus actividades;

Proporcionar la informacion necesaria para la evaluacion de las politicas de desarrollo social vinculadas con la proteccion de
nifias, nifios y adolescentes en el Municipio;

Coordinarse con las organizaciones de la sociedad civil, academia y demas instituciones de los sectores social y privado,
dentro de ambito de su competencia;

Coordinarse con la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes para el
intercambio de informacién necesaria a efecto de dar cumplimiento con el objeto de la normatividad aplicable;

Desarrollar las actividades de la unidad de primer contacto, detectando y dando seguimiento a casos de posible vulneracion
de derechos de nifias, nifios y adolescentes en coordinacion con las instancias correspondientes;

Recibir quejas y denuncias por violaciones a los derechos de nifias, nifios y adolescentes contenidos en la normatividad
aplicable, asi como canalizarlas de forma inmediata a la Procuraduria de Proteccion, sin perjuicio que ésta pueda recibirlas
directamente;

Auxiliar a la Procuraduria de Proteccion en las medidas urgentes de proteccidon que ésta determine, y coordinar las acciones
que correspondan en el ambito de sus atribuciones;

Proponer la celebracién de convenios de coordinacion, colaboracion y concertacion con autoridades competentes, instancias
publicas y privadas, municipales, estatales, nacionales e internacionales, para la atencién y proteccion de nifias, nifios y
adolescentes;

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

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

Implementar medidas de proteccion especial de derechos de nifias, nifios y adolescentes que se encuentren en situacion de
vulnerabilidad por circunstancias especificas de caracter socioeconémico, psicolégico, fisico, discapacidad, identidad cultural,
origen étnico o nacional, situacién migratoria o bien, relacionadas con aspectos de género, preferencia sexual, creencias
religiosas o practicas culturales, u otros que restrinjan o limiten sus derechos;

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

Implementar medidas para la eliminacion de usos, costumbres, practicas culturales, religiosas, estereotipos sexistas o
prejuicios que atenten contra la igualdad de nifias, nifios y adolescentes por razén de género o que promuevan cualquier tipo
de discriminacion;

Implementar medidas para promover la recuperacion fisica y psicoldgica y la restituciéon de derechos de nifias, nifios y
adolescentes, victimas de cualquier forma de violencia;

Realizar acciones a fin de sensibilizar a la sociedad, para que tome mayor conciencia respecto de las nifias, nifios y
adolescentes con discapacidad y fomentar el respeto a sus derechos y dignidad, asi como combatir los estereotipos y
prejuicios respecto de su discapacidad;

Implementar mecanismos para la libre manifestacion de ideas de nifias, nifios y adolescentes en los asuntos concernientes al
Municipio;

Ser enlace entre la administracién publica municipal y nifias, nifios y adolescentes que deseen manifestar inquietudes;
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XXVIII.  Impulsar la participaciéon de las organizaciones privadas dedicadas a la promocion y defensa de los derechos humanos de
nifas, nifios y adolescentes, en la ejecucion de los programas municipales y

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

~ CAPITULO Il
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA
Articulo 27. Para el desahogo de los asuntos del orden administrativo, Presidente Municipal contara con las siguientes Dependencias:
a) Secretaria General Municipal;
b) Secretaria de Tesoreria;
c) Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal;
d) Secretaria de Servicios Publicos Municipales;
e) Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia;

f)  Secretaria de Desarrollo Humano y Social;

g) Secretaria de Desarrollo Econémico;
h) Secretaria de Administracion;

i)  Unidad de Planeacion y Evaluacion y
j)  Contraloria Municipal.

Articulo 28. Las Dependencias tendran igual rango, y entre ellos no habra, por lo tanto, preeminencia alguna.

Articulo 29. Las Dependencias de la Administracion Publica Municipal conducirdn sus actividades en forma programada y de
conformidad con las politicas, lineamientos, estrategias, programas y prioridades que, para el logro de sus objetivos y metas,
establezca Presidente Municipal y la persona Titular de cada Dependencia, en concordancia con el Plan Municipal de Desarrollo a
través de una gestion publica municipal enfocada a resultados, para lograr una administracion eficaz y eficiente en el manejo de los
recursos asignados.

Articulo 30. Para alcanzar las metas de los programas a su cargo, las Dependencias deberan:

a) Observar las atribuciones que expresamente le concedan la Ley Organica, el presente Reglamento y demas disposiciones
juridicas aplicables;

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

c) Asegurar la existencia de controles adecuados y suficientes para el desempefio de sus funciones de acuerdo al modelo de
control interno existente en la Administracion Publica Municipal;

d) Fomentary atender la participacion ciudadana en la configuracion de las politicas para la planeacién democratica conforme a
los mecanismos establecidos y

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

Articulo 31. Cada Dependencia estara a cargo de un Titular, el cual se denominara Secretaria o Secretario, que sera nombrado y
removido libremente por Presidente Municipal; excepto Contraloria Municipal, cuyo Titular se designara en apego a lo establecido en la
Ley Organica.

Articulo 32. Para ser Titular de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal, se requiere:

I.  Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus derechos;

Il. Tener idoneidad para el cargo y contar con la experiencia profesional;

Ill.  No ser ministro de cualquier culto religioso ni haber sido sentenciado por la comisién de algun delito intencional;

IV. No estar inhabilitado para el desempefio de cargos publicos;

V. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comisién, incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia y beneficencia;
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VI. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente y

VII. No estar condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, de acoso sexual o abuso sexual y/o delitos de violencia
de género o por violencia familiar.

Articulo 33. Con excepcion de aquellas facultades indelegables, las personas Titulares de las Dependencias podran delegar sus
facultades en las y los servidores publicos de las mismas, sin perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo.

Articulo 34. Dentro de las actividades de su competencia, corresponde a las personas Titulares de las Dependencias el ejercicio de las
siguientes funciones genéricas:

a)

Elaborar propuestas sobre la creacion, modificacién, organizacién, fusion o desaparicion de las Unidades Administrativas a
su cargo de conformidad con el Manual de Organizacién, para someterlos a la consideracion de Presidente Municipal;

Elaborar y mantener actualizados los Manuales de Organizacion y Procedimientos correspondiente a la Dependencia a su
cargo, conforme a los lineamientos establecidos por la Unidad Administrativa de Recursos Humanos de la Secretaria de
Tesoreria y Administracion; garantizando que todas las actividades de la Dependencia a su cargo se reflejen en los mismos;

Disefar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas y procedimientos correspondientes a sus funciones;

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

Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de sus atribuciones;

Conducir, dentro de su competencia, la formulacién, implementacién y seguimiento de los estudios de prospectiva
necesarios, para realizar una planeacion estratégica del desarrollo del Municipio en el largo plazo, los cuales se referiran a la
definicién e implementacion de politicas publicas que tengan relaciéon con la construccion de escenarios futuros y planes de
accion para su consecucion;

Participar dentro del ambito de su competencia en la elaboracion, instrumentacién, ejecucion y seguimiento del Plan
Municipal de Desarrollo;

Establecer las acciones previstas en el Plan Municipal de Desarrollo y los programas, con las representaciones de los grupos
sociales o los particulares interesados, tomando en consideracion los criterios que puede emitir el COPLADEM;

Proponer, someter a la aprobacién de Presidente Municipal y, en su caso, implementar, esquemas de cooperaciéon con
instancias de investigacion e instituciones de educacion superior;

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

Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros, materiales y tecnologias de la
informacion;

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tengan encomendadas en la Dependencia a su cargo, con base en las
politicas publicas y prioridades establecidas para el logro de los objetivos y metas del Gobierno Municipal;

Conducir el proceso interno de programacion, presupuestacion, integracion de la cuenta publica y avances de gestion
financiera, evaluacion e informacion de la Dependencia a su cargo, en apego a la normatividad aplicable;

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

Autorizar los programas de la Dependencia previa consideracion, y en su caso, aprobacion de Presidente Municipal,

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

Presentar ante las instancias correspondientes de la Administracion Publica Municipal para su analisis y revision el plan de
trabajo anual y el anteproyecto de presupuesto de egresos anual con base en la estrategia programatica, asi como con base
en resultados para medir el desempefo de la Dependencia y de las Unidades Administrativas que la integran, en alineacion
con el Plan Municipal de Desarrollo;

Coordinar el proceso de gestidon programatica y presupuestacion del gasto publico total para el ejercicio correspondiente en el
programa financiero calendarizado ante la instancia municipal correspondiente;

Ejecutar los programas previstos en el Plan Municipal de Desarrollo, supervisando el cumplimiento de las metas establecidas,
asi como participar en los programas regionales y especiales requeridos;
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aa)

bb)

cc)

dd)

ee)

I

Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la Dependencia a su cargo en apego a los programas y metas
establecidos, asi como a la calendarizacién del gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina y transparencia;

Tramitar ante la instancia municipal correspondiente la asignacién, autorizacion y modificacion del presupuesto de gasto de
operacion de la Dependencia a su cargo;

Administrar y vigilar el ejercicio de los recursos asignados para el gasto de operacion de la Dependencia a su cargo, con
base en la normativa emitida para tal efecto por la Secretaria de Tesoreria y Administracion;

Fijar anualmente dentro de ambito de su competencia, las tarifas, derechos que deberan cobrarse por los servicios que
prestan y aprovechamientos; para que sean considerados en la propuesta de la Ley de Ingresos;

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

Tramitar y dar seguimiento a los procedimientos de contratacién en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de
la Dependencia;

Tramitar ante la instancia municipal competente los suministros de bienes muebles y servicios necesarios para el
cumplimiento de las funciones de las Unidades Administrativas de la Dependencia, asi como la baja de los bienes asignados
a la misma en la forma y términos que sefialen las disposiciones legales correspondientes;

Gestionar dentro del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios la dotacion de combustible ante la
instancia municipal competente, para el parque vehicular asignado a la Secretaria a su cargo, asi como de sus vehiculos
utilitarios;

Asegurar que las unidades del parque vehicular asignado a la Secretaria a su cargo, asi como sus vehiculos utilitarios
cuenten con un mantenimiento preventivo oportuno y en medidas de las necesidades de la operacion;

Llevar el control y la actualizaciéon de los bienes muebles e inmuebles asignados a la Dependencia en términos de los
lineamientos y la normatividad aplicable en la materia;

Gestionar para la Dependencia a su cargo apoyo técnico en los temas relacionados con las tecnologias de la informacion;

Gestionar los sistemas informaticos necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Dependencia con eficacia y
eficiencia;

Realizar las gestiones necesarias ante las instancias municipales competentes para el adecuado funcionamiento de los
recursos tecnoldgicos asignados a la Dependencia, con el fin de garantizar la continuidad de los servicios informaticos y de
comunicaciones a través del soporte, mantenimiento preventivo y actualizacién a los equipos y redes informaticas;

Validar y remitir anualmente a la Secretaria de Tesoreria y Administracion el reporte sobre monitoreo y evaluacion del
ejercicio de los recursos asignados para el gasto de operacion de la Dependencia a su cargo, para la incorporacion de sus
resultados en la propuesta de Presupuesto de egresos correspondiente;

Gestionar la capacitacion del personal adscrito a su Dependencia, con base en los lineamientos y criterios para la
capacitacion y profesionalizacion de los trabajadores del Municipio;
Otorgar, registrar y dar seguimiento a las concesiones y permisos en el ambito de su responsabilidad, solicitando la
intervencion de las autoridades competentes cuando corresponda;

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

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

Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

mm)Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de conformidad con las

nn)

00)

pp)

disposiciones legales aplicables;
Mantener actualizada dentro del ambito de su competencia, la informacion presentada dentro del portal web del Municipio;

Verificar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacién publica gubernamental de
la Dependencia en los términos de la ley en la materia;

Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica gubernamental;



PERIODICO OFICIAL 23 de Enero de 2023

Pagina 14 de 72 DEL ESTADO DE HIDALGO Alcance Dos

qq) Atender los requerimientos de informacion relacionados con los procesos de fiscalizacion, asi como la solventacion de las
observaciones derivadas de los mismos;

rr) Proporcionar informacién, datos o cooperacion técnica que le sea requerida internamente o por otras Dependencias de la
Administracion Publica Municipal, de acuerdo a las politicas y normas establecidas en la misma;

ss) Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y demas Dependencias de la Administracion
Pudblica Municipal;

tt) Establecer mecanismos de coordinaciéon, cooperacion y vinculaciéon intergubernamentales e intermunicipales, para el
adecuado cumplimiento de sus funciones;

uu) Formular y entregar oportunamente la informacién que le sea solicitada por Ayuntamiento, para sustentar los acuerdos a
tratar en las Sesiones del mismo;

vv) Comparecer ante el Ayuntamiento para rendir informes del estado que guarda la Dependencia a su cargo o cuando se
discuta algun asunto relacionado con sus actividades;

ww) Desempefiar las comisiones que Presidente Municipal encomiende y mantenerlo informado del desarrollo de las mismas;

xx) Desempefar los cargos honorificos en los 6rganos colegiados que Presidente Municipal encomiende y que las disposiciones
legales y normativas establecen;

yy) Representar a Presidente Municipal en los asuntos que éste asigne, de conformidad con la normatividad aplicable;

zz) Informar a Presidente Municipal y al Ayuntamiento sobre los avances y acciones que se lleven a cabo dentro de la
Dependencia y establecer los ajustes necesarios para lograr el cumplimiento de metas;

aaa)Coadyuvar en la implementacién y operacién de las acciones de la Contraloria Municipal que contribuyan al eficaz
cumplimiento de los objetivos de planeacién para el desarrollo municipal;

bbb)Notificar a la Contraloria Municipal la conclusién del cargo de algun servidor publico de la Dependencia para efectos de la
entrega recepcion, en la forma y términos que sefiala la Ley de la materia;

ccc) Dar cuenta anualmente para el informe de Presidente Municipal de la situacion que guarde la Dependencia e informar de las
acciones realizadas; facilitando oportunamente la informacion y datos que le sean requeridos;

ddd)Recibir en acuerdo a los integrantes del Ayuntamiento, a las personas Titulares de las Dependencias, a cualquier servidor
publico subalterno y conceder audiencias al publico;

eee)Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la Dependencia a su cargo;

fff) Difundir la informacion sobre las actividades y funciones propias de la Dependencia a su cargo de conformidad con las
politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la Administracion Pablica Municipal y

ggg)Las demas que sefalen las disposiciones legales aplicables.

Las funciones genéricas, a las cuales hace alusion este Articulo, son delegables, y el nivel de responsabilidad de las y los servidores
publicos sera determinado en los correspondientes Manuales de Organizacion y Procedimientos de acuerdo a su competencia y
puesto que desempenian.

Articulo 35. Las Dependencias estaran integradas por Unidades Administrativas, las cuales seran encargadas de proveer lo necesario
para la realizacion de las funciones sustantivas.

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

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

Articulo 36. Al frente de cada Unidad Administrativa habra un Titular quien se auxiliara para el ejercicio de sus funciones, si fuera el
caso, del personal profesional, técnico y administrativo que se determine en el Manual de Organizacién, que las necesidades del
servicio requieran y que autorice el Presupuesto de Egresos del Municipio.
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Las personas Titulares de las Unidades Administrativas ejerceran las funciones que les sefalen el presente Reglamento, los
ordenamientos legales y las que se les encomienden por acuerdo de los mandos superiores, en materia de su competencia.

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

SUBSECCION |
DE LA COMPETENCIA

Articulo 37. La Secretaria General Municipal es una Dependencia de la Administracién Publica Municipal, encargada de apoyar al
Presidente Municipal en la regulacién y conducciéon de la politica interior del Municipio, con el propdsito de conseguir la convivencia
armonica y la paz social, promoviendo y vigilando el cumplimiento de los preceptos constitucionales en materia de derechos humanos;
y teniendo a su cargo el despacho de los asuntos que expresamente le sefialan la Ley Organica, asi como la normatividad aplicable en
el ambito de su competencia.

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

SUBSECCION lI
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 38. La organizacioén y funcionamiento de la Secretaria General Municipal se determinan por el presente Reglamento, Manual
de Organizacion y Manual de Procedimientos; asi como la modificacion de las areas y sus atribuciones, en la medida que lo requiera el
servicio y de conformidad con la normatividad aplicable y el presupuesto correspondiente autorizado.

Articulo 39. Para atender los asuntos de su competencia, la Secretaria General Municipal estara conformada de la siguiente manera:
a) Despacho del Titular de la Secretaria General Municipal;

b) Direccion General Juridica:

Departamento de lo contencioso;
Departamento de lo laboral;
Departamento fiscal;

Departamento de contratos y convenios y
Departamento de conciliacion;

P20 oD

c) Direccién de Desarrollo Politico;

d) Direccion de Vinculacion Ciudadana;

e) Direccion de la Oficialia del Registro del Estado Familiar;

f)  Direccion de Reglamentos, Espectaculos y Establecimientos mercantiles;
g) Direccion de Proteccion Civil;

h) Direccion de Comunicacién Social;

i)  Area Coordinadora de Archivos;

j)  Junta Municipal de Reclutamiento y
k) Central de Correspondencia.

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

Articulo 40. A la persona Titular de la Secretaria General Municipal corresponde el despacho de las siguientes atribuciones de caracter
indelegable:

I Suplir a Presidente Municipal en los términos que sefiale la normatividad vigente;
Il Desempefiar la funcion de Secretario de la Junta Municipal de Reclutamiento;

II. Asistir a todas las Sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz;
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V. Certificar los documentos que sefiala la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, en los términos que la misma
establece;
V. Expedir constancias de vecindad, asi como de hechos que manifiesten los ciudadanos del Municipio;
VI. Expedir las copias, credenciales y demas certificaciones y documentos que acuerde Presidente Municipal y
VII. Refrendar con su firma los documentos oficiales suscritos por Presidente Municipal.

Articulo 41. Para el desarrollo de sus atribuciones, ademas de las establecidas en el Articulo anterior, asi como sefialadas en la Ley
Organica y demas normatividad aplicable, la persona Titular de la Secretaria General Municipal tendra las siguientes funciones:

a) Instrumentar estrategias que aseguren en los términos de la Constitucion Federal, la aplicacién de sanciones por infracciones
a los Reglamentos Municipales vigentes;

b) Formular estrategias y lineamientos abocados a la coordinacion de las relaciones de Presidente Municipal con los demas
miembros del Ayuntamiento, asi como con los poderes del Estado y de la Federacion;

c) Formular estrategias que contribuyan al desarrollo politico municipal, asi como a fomentar la participacién ciudadana en los
asuntos publicos;

d) Generar las condiciones que permitan la construccion de acuerdos politicos y consensos sociales de conformidad a los
términos de la Constitucion Local y de las disposiciones legales aplicables, con el fin de mantener la gobernabilidad
democratica;

e) Participar en la celebracién de las Sesiones del Cabildo y, en su caso, de las Comisiones del Ayuntamiento de conformidad a
lo establecido en el Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mineral de la Reforma, Hidalgo;

f)  Dirigir el funcionamiento de la Oficialia del Registro del Estado Familiar;

g) Conceder permisos, previa aprobacion de Presidente Municipal, para manifestaciones publicas, de conformidad con el Bando
de Policia y Gobierno;

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

i)  Autorizar la expedicion, renovacién y cancelacion de las licencias para el funcionamiento de establecimientos mercantiles, asi
como las ampliaciones de giros y horarios, previo cumplimiento a los procesos y procedimientos previstos en el Reglamento
para el Funcionamiento de Establecimientos Mercantiles y Espectaculos Publicos del Municipio de Mineral de la Reforma,
Hidalgo;

j)  Fijar las condiciones que deban reunir todos los establecimientos industriales, comerciales y de servicios, verificando que se
ajusten a lo establecido en la normatividad aplicable;

k) Denegar, autorizar, suspender o clausurar la licencia de funcionamiento por razones de orden publico en los establecimientos
donde se consuman bebidas alcohdlicas;

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

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

n) Calificar las infracciones por violaciones a las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales, en términos de dichos
ordenamientos;

0) Resolver los recursos administrativos que sean de su competencia;

p) Validar la elaboraciéon de contratos y convenios con su rubrica, con particulares e instituciones oficiales, sobre asuntos de
interés publico;

q) Promover la armonizacion normativa en materia de derechos humanos;
r) Disefar las politicas, programas y lineamientos municipales en materia de proteccion civil y gestiéon integral de riesgos; a
efecto de dar cumplimiento a lo previsto en la normatividad aplicable;

s) Definir las estrategias y procedimientos para establecer el Sistema Municipal de Proteccion Civil;
t)  Coordinar el funcionamiento del Consejo Municipal de Proteccién Civil;

u) Proporcionar los servicios de proteccion civil y de bomberos a la poblacion en general y mantener el orden en espectaculos,
festividades, paseos y lugares publicos;



23 de Enero de 2023 PERIODICO OFICIAL

Alcance Dos DEL ESTADO DE HIDALGO

Pagina 17 de 72

aa)

bb)

cc)

dd)

ee)

gg)

hh)

Previo acuerdo con Presidente Municipal, presupuestar y gestionar lo conducente para la elaboraciéon o, en su caso la
actualizacion, del Atlas Municipal de Riesgos;

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

Formular, con la intervencién de los Sindicos y la Secretaria de Tesoreria y Administracion, politicas y lineamientos en
materia de elaboracion, registro, seguimiento y evaluacion del inventario general y registro en libros especiales de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio o/y en comodato, de dominio publico y de dominio privado, expresando todos
los datos de identificacién, valor y destino de los mismos;

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

Revisar y someter a la autorizacion de Presidente Municipal el Manual de Imagen Institucional,

Establecer y disefar las politicas y estrategias en materia de comunicacion social e informacién y someterlas a consideracion
de Presidente Municipal, para que sean implementadas en el Municipal,

Coadyuvar con las autoridades Federales y Estatales en el desarrollo de los procesos electorales dentro del ambito de
competencia del Municipio;

Atender la correspondencia y turno de los asuntos, previo acuerdo con Presidente Municipal;

Establecer el Sistema Institucional de Archivos para la administracion de los documentos municipales en apego a las
disposiciones legales aplicables en materia;

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

Ordenar la elaboracion, publicacion y difusion de la Gaceta Municipal de Mineral de la Reforma, Hidalgo;
Recibir y revisar el material del contenido para la ediciéon de la Gaceta Municipal de Mineral de la Reforma, Hidalgo; asi
como, realizar la Fe de Erratas a los textos publicados, corregirlos cuando lo juzgue pertinente o lo determinen los

Integrantes del Ayuntamiento;

Facilitar la venta de ejemplares impresos de la Gaceta Municipal al publico en general previo pago de los derechos
correspondientes;

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

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

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

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

SUBSECCION IV

DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

Articulo 42. A la persona Titular de la Direccién General Juridica corresponden las siguientes funciones:

a)

Dirigir la elaboracion, presentacion y contestacion de demandas, querellas, quejas y denuncias, rendir informes, realizar
promociones, contestar amparos e interponer recursos y dar seguimiento a los asuntos legales en los que tenga interés o
injerencia la Administracion Publica Municipal y Ayuntamiento;

Compilar las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos y demas disposiciones relacionadas con la competencia del Municipio;
Dirigir la elaboracion de proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, lineamientos, acuerdos, circulares,
convenios, contratos y demas disposiciones concernientes a la esfera de las facultades de la Administracion Publica

Municipal, atendiendo las propuestas de las Dependencias y Entidades;

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

Asistir juridicamente, cuando le sea solicitado, a los integrantes del Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones
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aa)

encomendadas por las respectivas Comisiones;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Asistir en las controversias en que tenga interés juridico el Municipio, las diversas Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal, en los ambitos civil, laboral, contencioso administrativo, amparo, penal, fiscal o cualquier
otro, en el que se vea involucrado el Municipio;

Conocer de toda controversia jurisdiccional en la que el Municipio sea parte;

Atender los asuntos juridicos que requieran las Dependencias y Entidades, asi como el seguimiento de los asuntos judiciales
y contenciosos-administrativos en los que el Municipio sea parte;

Fijar criterios de interpretacion y de la aplicacion de las disposiciones juridicas que normen el funcionamiento de la
Administracion Publica Municipal,

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

Defender en procedimientos jurisdiccionales que correspondan, los actos de autoridad que se realicen dentro de la
competencia de la Administracién Pablica Municipal;

Atender y encargarse juridicamente de la defensa de las autoridades administrativas y de los servidores publicos del
Municipio, en los procedimientos de caracter civil, penal, laboral o administrativos por actos derivados del ejercicio de sus
funciones, con todas las facultades generales y las especiales que se requieran;

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

Emitir criterios basicos para la atencién de los asuntos juridicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Municipal;

Revisar que todos los actos juridicos de caracter administrativo de la Administracion Puablica Municipal, cumplan con los
requisitos y formalidades legales;

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

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

cc)

dd)

Supervisar el desahogo de los litigios hasta su conclusién, en los cuales sea parte Presidente Municipal o los servidores
publicos en el desempefio de sus funciones;

Intervenir en el estudio y formulaciéon de las concesiones de los servicios publicos, que corresponda otorgar al Ayuntamiento,
asi como en los procedimientos administrativos de revocacion o cancelacion de las mismas y

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

Articulo 43. A la persona Titular del Departamento de lo Contencioso corresponden las siguientes funciones:

VI

VII.

Vigilar la sustanciacién de procedimientos administrativos y judiciales en los que el Municipio sea parte;

Decidir las estrategias en los procedimientos legales en los que comparezca el Municipio o las Dependencias y Unidades de
la Administracion Publica Municipal;

Intervenir en los asuntos de caracter contencioso que se vinculen con el Municipio;

Consultar listas de acuerdos respecto de los asuntos de caracter contencioso, en los cuales Municipio sea parte o que se
vinculen con el mismo;

Revisar y emitir opinién légica-juridica en apoyo a la toma de decisiones en asuntos de lo contencioso de las distintas
Unidades Administrativas;

Comparecer a las audiencias relativas a los diversos juicios interpuestos en contra del Municipio y

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

Articulo 44. A la persona Titular del Departamento de lo Laboral corresponden las siguientes funciones:

a) Elaborar los proyectos de contestacion y de ofrecimiento de pruebas en las controversias laborales promovidas por los
trabajadores del Municipio, en los que éste sea parte demandada, formular alegatos en los juicios laborales y en general
promover lo necesario para la prosecucion de los mismos, incluso el juicio de amparo;

b) Tramitar los procedimientos conciliatorios en materia laboral en donde el Municipio sea parte;

c) Intervenir en los asuntos de caracter laboral que se vinculen con el Municipio;

d) Dar seguimiento a los juicios laborales interpuestos en contra del Municipio;

e) En conjunto con el area competente de Recursos Humanos de la Administraciéon Publica Municipal, elaborar el célculo
de finiquitos e indemnizaciones para los trabajadores que dejen de laborar en el Municipio;

f)  Informar al Sindico Procurador el estado procesal que guardan los asuntos laborales;

g) Elaborar de actas administrativas y de hechos solicitadas por los Titulares de las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal;

h) Analizar la procedencia de pensiones y/o jubilaciones;

i)  Convenir con el trabajador ante el Tribunal de Arbitraje en el Estado de Hidalgo, para evitar algun posible conflicto
laboral;

j)  Comparecer a las audiencias relativas a los diversos juicios laborales interpuestos en contra del Municipio y

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

Articulo 45. A la persona Titular del Departamento Fiscal corresponden las siguientes funciones:

a)

Brindar asesoria juridica a las Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal conforme al Cédigo Fiscal y
diversa legislacién aplicable;

Realizar defensas del Municipio en materia fiscal ante los tribunales Administrativos y fiscales del fuero federal y fuero
comun;

Atender los oficios de diferentes autoridades fiscalizadoras y

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

Articulo 46. A la persona Titular del Departamento de Contratos y Convenios corresponden las siguientes funciones:

a)

Elaborar los proyectos de convenios, contratos o cualquier otro documento de indole legal, en los cuales sea parte la
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d)

Administracion Publica Municipal y tenga intervencion Presidente Municipal y someterlos a consideracion de su superior
jerarquico inmediato;

Llevar un registro y control de todos los Contratos y Convenios que sean celebrados por Presidente Municipal, asignandoles
el numero correspondiente;

Brindar asesoria legal a los servidores publicos de la Administracion Publica Municipal, con relacién a los Contratos o
Convenios que requieran que celebre Presidente Municipal;

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

Articulo 47. A la persona Titular del Departamento de Conciliaciéon corresponden las siguientes funciones:

a.

g.

Coordinar la operacion de las oficinas del Juez Conciliador y el Juez Calificador en apego a lo establecido en la normatividad
aplicable;

Expedir a peticiéon de parte interesada, actas informativas de hechos que les manifiesten los ciudadanos;

Atender y diligenciar exhortos y despachos en auxilio de otras autoridades, ya sea de instancias municipales, estatales o
federales;

Supervisar que a las personas infractoras les sean respetados sus derechos humanos y garantias individuales;

Resguardar los libros de registro y control, asi como, el archivo de todas las actuaciones que se generen en el area y de la
documentacién que se genere en las oficinas del Juez Conciliador y del Juez Calificador;

Aplicar 6rdenes de proteccion en favor de la mujer que vive violencia familiar o sexual dentro de la jurisdiccion municipal,
dando aviso inmediato al Ministerio Publico adscrito a la Procuraduria General de Justicia del Estado de Hidalgo y

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

Articulo 48. A la persona Titular de la Direccién de Desarrollo Politico corresponden las siguientes funciones:

)

Ejecutar las acciones de concertacion con los representantes de los diversos sectores de la sociedad civil;

Atender los asuntos de gobernabilidad que planteen los ciudadanos y sus organizaciones, colaborando en la solucién de los
problemas planteados;

Crear registros que generen informacion necesaria para garantizar la gobernabilidad democratica y arménica, previniendo los
conflictos politicos, sociales y econdmicos que afecten a la Administracién Publica Municipal;

Realizar analisis de la problematica social, asi como, desahogar las consultas que se turnen al respecto;

Informar de manera inmediata a la persona Titular de la Secretaria General Municipal sobre conflictos sociales generados en
el Municipio, asi como, sobre posibles conflictos sociales que se puedan generarse;

Acompanfar a Presidente Municipal, a la persona Titular de la Secretaria General Municipal y de las demas Dependencias de
la Administracion Publica Municipal en los recorridos o visitas que realicen a las colonias, barrios o fraccionamientos del
Municipio y proveerles, dentro del ambito de su competencia, de la informacién necesaria sobre los mismos;

Realizar visitas a las colonias, barrios o fraccionamientos del Municipio y entrevistarse con los lideres para conocer la
problematica de los sitios;

Integrar y mantener actualizado el registro de las organizaciones politicas, sociales, religiosas, asociaciones, clubes,
instituciones publicas y privadas y en general, de todas las organizaciones existentes en el Municipio;

Establecer y mantener abiertos de manera permanente los canales de comunicacion y atencién con los grupos politicos,
sectores y organizaciones respectivos del Municipio y

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

Articulo 49. A la persona Titular de la Direccién de Vinculacién Ciudadana corresponden las siguientes funciones:

a)

Organizar y supervisar el trabajo de los Enlaces municipales, para la eficiente atencion de la poblacién, comunicandole
oportunamente las acciones que desarrolla Municipio e informando a las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal las peticiones que reciben de los ciudadanos;

Recibir, atender y remitir a las instancias competentes del Municipio las peticiones que formule la ciudadania y las diversas
instituciones, érganos o asociaciones y dar seguimiento a las mismas; informando a solicitante el resultado de gestion;
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c)

k)

Disefar, coordinar y llevar a cabo el proceso de eleccion de Delegados y Subdelegados, Consejos de participacion
Ciudadana, de conformidad a la normatividad establecida;

Establecer los mecanismos de coordinacion con Delegados Municipales, los Consejos de Participacion Ciudadana y
Organizaciones Sociales;

Gestionar ante todos los sectores, dentro de ambito de su competencia, la obtencidon de apoyos para atender las demandas
ciudadanas, las de organizaciones civiles y asociaciones religiosas;

Proponer criterios para el seguimiento a beneficiarios y monitoreo de apoyos otorgados a la poblaciéon en las acciones
relacionadas con su competencia;

Capacitar y asesorar permanentemente a Delegados y Subdelegados, para que realicen de manera eficaz su trabajo;
Canalizar la participacion de la ciudadania y las diversas instituciones, 6rganos y asociaciones;

Establecer y mantener abiertos de manera permanente los canales de comunicaciéon con Delegados y Subdelegados y
Consejos Ciudadanos de Colaboracién Municipal de las diferentes comunidades, colonias y fraccionamientos del Municipio;

Implementar y mantener actualizado el registro de Delegados, Subdelegados y Consejos Ciudadanos de Colaboracion
Municipal y

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

Articulo 50. A la persona Titular de la Direccién de la Oficialia del Registro del Estado Familiar corresponden las siguientes funciones:

m)

Ejercer las funciones del Registro del Estado Familiar;

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

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

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

Celebrar ceremonias de matrimonio dentro de su jurisdiccién;

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

Resguardar y custodiar los libros donde se encuentran inscritos los actos del Registro del Estado Familiar;

Vigilar que las formas, en que se hayan asentado los actos del estado familiar de las personas, no contengan raspaduras,
enmendaduras o tachaduras;

Realizar las inscripciones de las resoluciones administrativas y anotaciones marginales emitidas por la autoridad estatal del
registro del estado familiar;

Contestar las demandas ingresadas en las Oficialias del Registro del Estado Familiar del Municipio dentro de ambito de su
competencia;

Implementar y mantener actualizado en coordinacion con la instancia municipal encargada de panteones, el registro de las
inhumaciones y exhumaciones;

Remitir, dentro de los primeros quince dias del mes de enero de cada afio, el duplicado de los libros del Registro del Estado
Familiar a la instancia del Registro del Estado Familiar del Estado y

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

Articulo 51. A la persona Titular de la Direccién de Reglamentos, Espectaculos y Establecimientos mercantiles corresponden las
siguientes funciones:

1.

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

Revisar, validar, renovar, negar o cancelar, previa validacion y firma de la persona Titular de la Secretaria General Municipal,
los procedimientos correspondientes a la expedicion de licencias de funcionamiento de establecimientos mercantiles;
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11.

12.

13.

14.

15.

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

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

Imponer las sanciones conducentes por infracciones cometidas a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en la
materia;

Conocer y resolver, en coordinacion con la Direccion General Juridica, los recursos administrativos interpuestos sobre los
actos administrativos emitidos por la Direccién de Reglamentos, Espectaculos y Establecimientos mercantiles, en el ejercicio
de sus funciones;

Mantener actualizada la base de datos de todos los establecimientos mercantiles dentro de su jurisdiccion;

Implementar estrategias para la elaboracion, digitalizacion, conservacion y actualizacion de las bases de datos
correspondientes a su area;

Implementar y mantener actualizado el Registro Comercial de los establecimientos mercantiles que operen en el Municipio;
Establecer mecanismos de colaboracién con las distintas Camaras de Comercio, con la finalidad de coadyuvar a la
prestacion de mejores servicios a la ciudadania;

Ejecutar, previa autorizacion de Ayuntamiento, la suspension de actividades para el publico en los establecimientos
mercantiles y espectaculos publicos en fechas u horas determinadas, con el objeto de preservar el orden y la seguridad
publica;

Vigilar el cumplimiento del Bando de Policia y de Gobierno para el Municipio de Mineral de La Reforma, Hidalgo y demas
reglamentos municipales;

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

Tramitar la recepcion, registro, autorizacion o negaciéon, en su caso, de la solicitud de autorizacion de anuncios en la
infraestructura de Municipio y bardas particulares y

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

Articulo 52. A la persona Titular de la Direccion de Proteccion Civil corresponden las siguientes funciones:

1.

2.

10.

Coordinar y operar el Sistema Municipal de Proteccion Civil y cuerpo de bomberos;

Dirigir los servicios de proteccion civil y de bomberos a la poblaciéon en general dentro de la jurisdiccién del Municipio;
Integrar el Programa Municipal de Proteccion Civil;

Elaborar y mantener actualizado el Atlas Municipal de Riesgos en términos de la normatividad establecida;

Elaborar y mantener actualizado el censo del capital humano y de organizaciones de la sociedad civil, materiales y de
infraestructura, incluyendo albergues y centros de atenciéon, que estén disponibles en el Municipio; e integrando los
directorios e inventarios correspondientes, para hacer frente a las consecuencias de un riesgo, emergencias o desastres y

contingencias asegurando la eficacia del auxilio;

Elaborar, implementar y ejecutar el Programa Municipal de Proteccién Civil, asi como subprogramas, planes y programas
especiales;

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

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

Organizar y llevar a cabo acciones de capacitacion para la sociedad en materia de proteccion civil, coadyuvando en la
promocion de la cultura de autoproteccién y promover lo conducente ante las autoridades del sector educativo;

Ejercer inspeccion, control y vigilancia en materia de proteccion civil en los establecimientos del sector publico, privado y
social, a fin de vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de proteccion civil, asi como para prevenir alguna
contingencia;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Emitir opiniones técnicas, en el ambito de su competencia, sobre las medidas de seguridad que deben cumplir los
establecimientos fijos y temporales, sea publicos o privados, para su adecuado funcionamiento; asi como aquellos relativos a
inmuebles que se encuentren en zonas de riesgo o en condiciones inseguras;

Proporcionar informacion y dar asesoria a los establecimientos mercantiles, instituciones publicas, asociaciones civiles, con
el fin de integrar sus unidades internas de respuesta y de promover su participacion en las acciones de proteccion civil;

Promover la integracion de las unidades internas de proteccion civil de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Municipal, privadas y sociales, cuando éstas estén establecidas dentro del territorio municipal;

Formular la evaluacion inicial de la magnitud, en caso de contingencia, emergencia o desastre e informar de inmediato a
Presidente Municipal;

Establecer una adecuada coordinacién con los municipios colindantes, asi como con el Sistema Estatal de Proteccién Civil;

Gestionar la capacitacion y adquisiciéon del equipo idoneo para ofrecer un servicio que garantice la proteccion a la ciudadania;

Rendir informe a Presidente Municipal y al superior jerarquico, respecto de los acontecimientos registrados en su jurisdiccion
y

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

Articulo 53. A la persona Titular de la Direccién de Comunicacién Social corresponden las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

XL

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Disefar las politicas y estrategias en materia de comunicacién social y someterlas a consideracion de la persona Titular
de la Secretaria General Municipal, para que sean implementadas por el gobierno municipal;

Emitir las directrices de comunicacion estratégica y modelo de comunicacion a que debera sujetarse la Administracion
Publica Municipal Centralizada y Paramunicipal;

Publicar la Gaceta Municipal de Mineral de la Reforma, Hidalgo;

Elaborar y difundir entre Titulares de la Administracion Pablica Municipal la sintesis informativa referente a los asuntos
de injerencia municipal que difundan los medios de comunicacioén tradicionales y digitales;

Mantener comunicacién directa con los titulares de los periddicos, noticiarios de radio y television, para difundir la
informacion generada en el Municipio;

Realizar, en coordinacion con las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, la planeacion anual
de las campanas publicitarias y la transmisién de eventos institucionales del Municipio;

Coordinar la produccion de insumos de las campafas publicitarias de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal,

Elaborar, coordinar y dar seguimiento a las campafas de difusion en los medios de comunicaciéon e informacion
disponibles, sobre las acciones, avances e informacion general del Municipio;

Brindar asesoria a Presidente Municipal, integrantes del Ayuntamiento y servidores publicos para el manejo de medios
de comunicacion;

Coordinar las entrevistas de Presidente Municipal y las personas Titulares de las Dependencias y Entidades con los
medios de comunicacion;

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

Atender los requerimientos de informacién de los medios de comunicacién sobre las actividades del Ayuntamiento,
Presidente Municipal y las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal,

Establecer canales de comunicacion y mantener la comunicacion institucional con las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal, a fin de asegurar la debida vinculacion y difusiéon de informacion oportuna sobre las
acciones derivadas de la gestion gubernamental;

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

Construir el mensaje y lineas discursivas de Presidente Municipal en coordinacién con Titulares de cada Dependencia,
quienes seran los responsables de enriquecerlos para comunicar de forma asertiva los planes, programas, acciones,
obras y avances del gobierno municipal;

Asistir y apoyar en los actos oficiales para cubrir su transmisién en diferentes medios;
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XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVII.

XXVIII.

XXIX.

Realizar difusién estratégica en los medios de comunicacién de los Informes de Presidente Municipal;

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

Implementar estudios relacionados con la opinién publica sobre el trabajo del gobierno municipal, con el objetivo de
conocer la percepcion, necesidades y expectativas de la poblacion;

Coordinar las actividades de los enlaces de comunicacion social de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Pudblica Municipal,

Disenar la imagen institucional, presentarlo a consideracion de Presidente Municipal por conducto de su superior
jerarquico y elaborar el manual correspondiente;

Coordinar la elaboraciéon de contenidos de mensajes graficos y audiovisuales que requieren las campafas y eventos
institucionales;

Autorizar y supervisar la correcta aplicaciéon y uso de los elementos que integran la imagen institucional, de acuerdo a
los lineamientos que marca el manual de imagen;

Desarrollar el disefio y realizacion de los productos impresos y audiovisuales del Informe anual de Presidente Municipal;
Supervisar y analizar el contenido publicado en las redes sociales oficiales del Municipio;

Revisar, validar y publicar los contenidos informativos que se difunden en el sitio web de la Presidencia Municipal;

Abrir, validar y supervisar las cuentas y perfiles oficiales de las Dependencias, Entidades y servidores publicos en redes
sociales;

Implementar mecanismos con el fin de estudiar la opinién publica del Municipio y

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

Articulo 54. A la persona Titular del Area Coordinadora de Archivos corresponden las siguientes funciones:

VI

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

Coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos;
Promover que las areas operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracién de los archivos;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de gestion documental y administracién de archivos al
interior del Municipio;

Implementar mecanismos de verificacion y ejecutarlos, para verificar el cumplimiento por parte de las Unidades
Administrativas de la Administracién Publica Municipal de las disposiciones legales y normativos en materia de
archivistica;

Inscribir en el Registro Estatal la existencia y ubicacion de Archivos de Concentracion e Histérico municipales;

Conformar el grupo interdisciplinario, que coadyuve en la valoracién documental;

Elaborar e implementar al interior del Municipio los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a las
disposiciones legales y normativas aplicables, validandolos anualmente y manteniéndolos disponibles;

Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacién necesarios para asegurar que mantengan su
procedencia y orden original,

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

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

Vigilar y evaluar el cumplimiento de la normatividad expedida por el érgano rector estatal, para regular la organizacion,
clasificacién, transferencia, conservacion o eliminacién de los documentos que integren los archivos municipales con
motivo de la gestion administrativa;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de
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XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXII.

XXIV.

XXV

XXVI.

documentos electronicos de las areas operativas;

Administrar los Archivos de Concentracién e Histérico del Municipio de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Reunir, analizar, identificar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar para consulta los libros,
expedientes y documentos que constituyen el patrimonio documental del Municipio;

Preparar y publicar guias, inventarios, catalogos de documentos histéricos, indices y otros instrumentos de descripcion
que faciliten la consulta de los acervos documentales;

Emitir las normas, politicas y lineamientos especificos conforme a los cuales se fijen las relaciones operativas internas
entre las Unidades Administrativas que ejerzan las funciones de correspondencia y archivos administrativos e histéricos
del Municipio;

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

Capacitar, apoyar y supervisar a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal en manejo y
administracion de los documentos;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando una Unidad Administrativa, Dependencia o Entidad sea sometida a
procesos de fusién, escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

Asesorar en materia archivistica a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, para la
integracion de inventarios, indices, registros y censos de los documentos que obren en su poder y los que tengan valor
histdrico;

Incrementar el acervo con documentos rescatados, relacionados con la vida histérica, econémica, politica y cultural del
Municipio;

Utilizar los sistemas informaticos adecuados para la conservacién del acervo documental administrativo e histérico;

Tomar las medidas necesarias para proteger los documentos que se encuentren abandonados e impedir su destruccion
o desaparicion;

Proponer convenios de colaboracion con instituciones publicas y privadas, en materia de archivos y
Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su superior jerarquico.

Articulo 55. A la persona Titular de la Junta Municipal de Reclutamiento corresponden las siguientes funciones:

V.

La inscripcion de los conscriptos para el Servicio Militar Nacional,

La expedicion de Cartillas a conscriptos, remisos y anticipados;

Expedicion de Constancias de no existencia de Pre-Cartilla;

La organizacion de los actos relativos al Reclutamiento Militar hasta sus consecuencias finales, procediendo siempre de
acuerdo a los lineamientos e instrucciones de la Secretaria de la Defensa Nacional, a través de los ordenamientos

legales aplicables y

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

Articulo 56. A la persona Titular de la Central de Correspondencia corresponden las siguientes funciones:

Recibir, registrar y controlar la documentacion dirigida al Municipio, manteniendo actualizado el registro de la
correspondencia recibida;

Entregar la correspondencia recibida a la instancia correspondiente;

Clasificar asuntos de correspondencia recibida y canalizarlos a la Dependencia o Entidad correspondiente, asi como
entregar a cada destinatario la demas correspondencia recibida recabando la firma de control de entrega;

Preparar y presentar a la persona Titular de la Secretaria General Municipal la correspondencia dirigida a Presidente
Municipal, para atencion correspondiente;

Atender a la ciudadania que solicita seguimiento personal a sus peticiones, para identificar cual es el asunto a tratar, y
en su caso, desahogar los asuntos en la medida de su competencia;



Pagina 26 de 72 PERIODICO OFICIAL 23 de Enero de 2023

DEL ESTADO DE HIDALGO Alcance Dos
VI. Dar seguimiento a los oficios canalizados para asegurar que se le de atencién y respuesta en un plazo que no exceda
de veinte dias habiles;
VII. Establecer y mantener actualizado el registro de peticiones que la ciudadania hace a Presidente Municipal a través de
Central de Correspondencia;
VIII. Solicitar periédicamente a las diferentes Unidades Administrativas el estado de la correspondencia turnada, para dar

seguimiento y actualizar los datos en el registro de peticiones dirigidas a Presidente Municipal,

IX. Realizar la busqueda de documentos en el registro de la correspondencia recibida y enviada y
X. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su superior jerarquico.
SECCION I

DE LA COMPETENCIA, ORGAN,IZACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LA SECRETARIA DE TESORERIA

SUBSECCION |
DE LA COMPETENCIA

Articulo 57. La Secretaria de Tesoreria es una Dependencia de la Administracién Publica Municipal, encargada de apoyar a Presidente
Municipal en la regulaciéon y conduccion del Sistema Financiero Municipal, mediante la planeacion, programacién, presupuestacion,
administracion, coordinacion, control, seguimiento, evaluacioén y vigilancia en la captacion de ingresos y la utilizacion racional del gasto
publico municipal, asi como, de prestar el apoyo administrativo mediante la organizaciéon de los recursos humanos, para el éptimo
funcionamiento de la Administracion Publica Municipal; y teniendo a su cargo el despacho de los asuntos que expresamente le
sefialan la Ley Organica, asi como la legislaciéon federal, estatal y municipal y la normatividad aplicable en el ambito de su
competencia.

La Secretaria de Tesoreria es el 6rgano encargado de la recaudacion de los ingresos municipales y de las erogaciones que deban
hacer el Ayuntamiento y la Administraciéon Publica Municipal, con las excepciones expresamente sefialadas por las leyes aplicables en
la materia.

SUBSECCION II
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 58. La organizacion y funcionamiento de la Secretaria de Tesoreria se determinan por el presente Reglamento, Manual de
Organizacion y Manual de Procedimientos; asi como la maodificacion de las areas y sus atribuciones, en la medida que lo requiera el
servicio y de conformidad con la normatividad aplicable y el presupuesto correspondiente autorizado.

Articulo 59. Para atender los asuntos de su competencia, la Secretaria de Tesoreria y Administracion estara conformada de la
siguiente manera:

I. Despacho del Titular de la Secretaria de Tesoreria;

II. Direccion de Ingresos y Egresos:

l. Oficina de Recaudacion;

1. Oficina de Catastro;

1. Oficina de Predial y Traslados de dominio;
V. Oficina de Cobro Coactivo y;

V. Oficina de Egresos;

. Direccién de Contabilidad y Presupuesto:
a) Oficina de Contabilidad Gubernamental y
b) Oficina de Presupuesto;

IV. Direccion de Programacién y Control Financiero;

V. Direccion de Recursos Humanos:

I Oficina de Administracion y Capacitacion de Personal;
Il Oficina de Nomina y

. Oficina de Servicio Médico.

SUBSECCION IlI
DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA PERSONA TITULAR
DE LA SECRETARIA DE TESORERIA

Articulo 60. Para el desarrollo de sus atribuciones, ademas de las establecidas en la Ley Organica y la normatividad aplicable, la
persona Titular de la Secretaria de Tesoreria tendra las siguientes funciones:

a) Dirigir la administracion financiera y tributaria de la Hacienda Publica Municipal;
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b) Implementar los mecanismos de recaudacion de impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y contribuciones
especiales a cargo de los contribuyentes, asi como otros ingresos que corresponden al Municipio;

c) Proponer e implementar las estrategias, medidas o disposiciones que tiendan a sanear y aumentar la hacienda publica
del Municipio;

d) Instrumentar la recaudacion a través de convenios con instituciones de crédito, establecimientos comerciales o
instancias gubernamentales que para tal efecto se sefialen;

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

f)  Emitir las politicas y estrategias, a través de las cuales tenga efecto la recaudacion, vigilancia, administracion,
concertacién y verificacion de las contribuciones y de toda clase de ingresos municipales, de conformidad con las
disposiciones administrativas de recaudacion y leyes aplicables en la materia;

g) Emitir los recibos oficiales del Municipio debidamente requisitados;

h) Autorizar los convenios de pago en parcialidades y de pago diferido, de contribuciones y créditos fiscales, en los
términos que establece el Codigo Fiscal Municipal del Estado de Hidalgo;

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

j)  Ejercer las atribuciones derivadas de convenios fiscales que celebre el Ayuntamiento con las instancias federales o
estatales, asi como promover los ajustes que promuevan mayores beneficios para el Municipio;

k) Consolidar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes municipales;

I) Imponer en el ambito de su competencia, sanciones a los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados
que hubieren infringido las disposiciones fiscales, y en su caso, resolver los asuntos que de estos se deriven;

m) Ejercer la facultad econdmico coactiva, para hacer efectivos los créditos fiscales y adeudos en favor del Municipio, con
base en lo que determinen las disposiciones legales;

n) Ordenar la ejecucion de oficios de requerimiento de pago y embargo, aprobando y firmando lo correspondiente;

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

p) Vigilar el registro y control de la deuda publica municipal, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

q) Asegurar que estén al dia los registros histéricos detallados de las operaciones realizadas como resultado de su gestion
financiera, en los libros diario, mayor, e inventarios y balances en términos de la normatividad aplicable;

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

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

t)  Emitir las normas, criterios, procedimientos y mecanismos necesarios para el manejo y control del ejercicio del gasto del
Municipio, con estricto apego a los principios de transparencia y austeridad;

u) Establecer politicas, lineamientos y bases para la integracién del Presupuesto de Egresos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Municipal;

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

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

x) Establecer lineamientos especificos para la elaboracion de la Estructura Programatica Presupuestal de la Administracion
Pudblica Municipal;

y) Remitir a las Dependencias su presupuesto de egresos autorizado, calendarizado y a nivel capitulo y partida del gasto,

asi como, de manera mensual su evolucion correspondiente reflejando los estados contables;
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z)

aa)

bb)
cc)

dd)

ee)

ff)

g9)

hh)

Il

mm)

nn)

00)

PP)

Establecer los mecanismos de control que permitan verificar, que el ejercicio del gasto en las Dependencias y Entidades
se encuentre debidamente soportado con la documentacidon comprobatoria y justificativa que cumpla con las
disposiciones fiscales y legales en la materia;

Garantizar que el gasto de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal cuente con suficiencia presupuestal
de acuerdo a la partida autorizada y esté debidamente justificado y comprobado conforme a la normatividad aplicable;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales de caracter fiscal aplicables;
Implementar las acciones de mejora continua al sistema de registro contable del Municipio;

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

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

Publicar con la periodicidad establecida en las disposiciones legales aplicables, en la pagina web de la Presidencia
Municipal la informacién financiera de la Administracion Pablica Municipal;

Proponer mecanismos de coordinacion con los Gobiernos Federal y Estatal a fin de obtener la informacién, para
mantener actualizado el padrén catastral;

Asegurar la realizaciéon de inspecciones y procesos de valuacion de los predios que conforman el Catastro Municipal,
para mantener actualizados los archivos cartograficos y el padrén de contribuyentes de los Impuestos Predial y de
Traslacion de Dominio;

Emitir las normas, politicas, disposiciones, circulares y acuerdos que permitan el ejercicio eficaz de los recursos
humanos de la Administracion Publica Municipal;

Establecer las normas y lineamientos para el control y disciplina aplicables al personal de la Administracion Publica
Municipal, asi como, proponer sueldos y remuneraciones que deben percibir los servidores publicos;

Organizar el reclutamiento, seleccion, contratacion, capacitacion y profesionalizacion del personal de la Administracion
Pudblica Municipal, acorde al perfil de puestos y la estructura organica autorizada;

Controlar los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcién, permisos, incapacidades, licencias y demas
movimientos de personal para su correcta aplicacion y registro en nomina;

Revisar en coordinacion con la Secretaria General Municipal, las condiciones generales de trabajo que celebre la
Administracion Publica Municipal, ordenando lo necesario para la vigilancia de su cumplimiento;

Informar oportunamente a Presidente Municipal, sobre las partidas que estén proximas a agotarse, para los efectos que
procedan;

Expedir las credenciales de identificacion de los inspectores de cobro coactivo, adscritos a la Secretaria de Tesoreria y
Administracion y

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

SUBSECCION IV

DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA

SECRETARIA DE TESORERIA Y ADMINISTRACION

Articulo 61. Corresponde a la persona Titular de la Direccion de Ingresos y Egresos las siguientes funciones:

Coordinar la recaudacion y registro de los ingresos que correspondan al Municipio conforme a la normatividad vigente;

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

Verificar la actualizacion constante del Registro de créditos fiscales;

Analizar las propuestas de convenios de pago en parcialidades y de pago diferido, de contribuciones y créditos fiscales, en
los términos que establece el Codigo Fiscal Municipal del Estado de Hidalgo y someterlas para la autorizacion a la persona
Titular de la Secretaria de Tesoreria y Administracion;
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V.

VI

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

Proponer los procesos, mediante los cuales se habiliten los dias y horas para la practica de las diligencias relativas al
procedimiento administrativo de ejecucion y someter para su aprobacion de la persona Titular de la Secretaria de Tesoreria 'y
Administracion;

Asesorar a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal para la integracion de las cuotas vy tarifas;

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

Proponer acciones de beneficios fiscales para el fortalecimiento de la Hacienda publica municipal;

Implementar campafas de concientizacion mediante redes sociales, medios de comunicacion, perifoneo y otras, para crear
una cultura de pago;

Promover, en coordinacion con la instancia municipal encargada de desarrollo urbano, ante las autoridades correspondientes
la actualizacion de los valores unitarios de suelo y construccion;

Monitorear la aplicacion de la Ley de Ingresos para el Municipio y proponer mecanismos para incrementar la recaudacion
municipal,

Recopilar los datos de los padrones de contribuyentes a cargo de las distintas Dependencias;

Dirigir la aplicacion de procesos, estrategias, lineamientos y formalidades para el cobro de los créditos fiscales y sanciones
que correspondan a la Administracion Pablica Municipal, de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables en la materia;
Proponer mecanismos de control que permitan verificar, que el ejercicio del gasto en las Dependencias se encuentre
debidamente soportado;

Administrar las cuentas bancarias del Municipio, en apego a las disposiciones legales y normativas que apliquen para cada
fuente de financiamiento, identificando las opciones con mayor productividad disponibles en el mercado;

Realizar los pagos a proveedores, acreedores, contratistas y demas prestadores de servicios de la Administracion Publica
Municipal, vigilando que toda erogacion contenga la documentacion comprobatoria y justificativa;

Programar y calendarizar los pagos a proveedores y prestadores de servicios a partir de la disponibilidad financiera y
bancaria;

Realizar la conciliacion contable presupuestal del ejercicio del gasto en coordinacion con la persona Titular de Contabilidad y
Presupuesto;

Integrar los informes, reportes y documentacion que establece la normatividad en materia recaudatoria y aplicacion del gasto
y

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

Articulo 62. A la persona Titular de la Oficina de Recaudacién corresponden las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

Supervisar la operacion del Sistema de Recaudaciéon Municipal e instrumentar las acciones necesarias para su mejora
continua;

Verificar el funcionamiento de las cajas recaudatorias y promover nuevos mecanismos para el adecuado cobro de las
contribuciones;

Coordinar la recepcion y registro de los ingresos provenientes del pago de contribuciones;
Elaborar los recibos oficiales debidamente requisitados y someterlos a la autorizacion de sus superiores jerarquicos;

Verificar que el cobro de los ingresos y registro de los mismos, se realice conforme a lo previsto en la Ley de Ingresos para el
Municipio vigente;

Verificar diariamente los depositos de lo recaudado en las cuentas bancarias que se tengan establecidas;
Cotejar diariamente los depositos efectuados contra los cortes de caja;

Revisar las facturas por servicio de cobro de contribuyentes de las instituciones del Sistema Financiero Bancario;

Solicitar y garantizar que se cuente con el fraccionario suficiente;
Elaborar la documentacion correspondiente al anteproyecto de la Ley de Ingresos para el Municipio;

Realizar los arqueos de las cajas recaudatorias y
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XIl. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su superior jerarquico.
Articulo 63. A la persona Titular de la Oficina de Catastro corresponden las siguientes funciones:

I. \Verificar la correcta aplicacion en el Municipio de las disposiciones de la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo y su Reglamento;
I1. Verificar que los expedientes que respaldan las operaciones catastrales se apeguen a la normatividad vigente;

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

IV. Ejecutar los mecanismos de coordinacién que tenga signados el Municipio, a fin de mantener actualizado el padrén catastral
grafico y alfanumérico;
V. Asesorar a los contribuyentes que realicen operaciones catastrales en el Municipio;

VI. Proponer los proyectos de zonificacion catastral y valores unitarios de suelo y construccion, asi como participar en el andlisis de
las contribuciones de la propiedad inmobiliaria;

VII.Supervisar los trabajos relacionados con la actualizacién del sistema de informacion catastral;

VIII. Disefar el formato y emitir érdenes para la realizacion de visitas técnicas para validar la informacién de las operaciones
catastrales y requerir los documentos inherentes al catastro a los contribuyentes, en su caso a los fedatarios o quienes hubieren
intervenido en los actos juridicos relativos a la propiedad inmobiliaria, asi como imponer las sanciones que procedan en los
términos de la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo y su Reglamento;

IX. Atender a los peritos fiscales en cuanto a la practica de avallos que se le asignen, asi como dar tramite a sus inconformidades;

X. Autorizar avallos presentados por peritos fiscales externos;

XI. Mantener actualizada y digitalizada la cartografia de predios y fraccionamientos, asi como la generacién de planos tematicos;

XII.Registrar la informacion correspondiente a las terminaciones de obra, actualizacion y aclaraciones del valor e inscripcién de
predios ocultos al fisco; asi como, de autorizacién de fraccionamientos, subdivisiones y relotificaciones que le remita la
Dependencia municipal competente en materia de desarrollo urbano y

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

Articulo 64. A la persona Titular de la Oficina de Predial y Traslado de Dominio corresponden las siguientes funciones:

a) Administrar el padron de contribuyentes del impuesto predial y traslado de dominio;

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

c) Supervisar que los cobros con descuentos del impuesto predial cuenten con la documentacion soporte correspondiente;

d) Identificar el avance en el cumplimiento del pago del impuesto predial en el Municipio e instrumentar acciones para la
regularizacion de los contribuyentes omisos;

e) Actualizar los impuestos de traslado de dominio conforme al avalué catastral, calculo de valor fiscal;

f)  Actualizar los datos del sistema de cobro de impuestos predial y traslado de dominio conforme a la Ley de Ingresos para
el Municipio vigente;

g) Disefar los formatos para la emision de boletas prediales proponiendo medidas de seguridad;

h) Supervisar el cobro correcto de traslados de dominio, asi como, la oportuna actualizacién del cambio de propietario y
someter a superior jerarquico inmediato para el tramite correspondiente;

i)  Generar 6rdenes derivados de aclaraciones por concepto de pago del impuesto predial;

j)  Asesorar a los contribuyentes sobre tramites de pago del impuesto predial y pago de traslado de dominio;

k) Elaborar los convenios para el pago de impuesto predial;

I)  Transferir los expedientes de traslado de dominio a la Oficina de Catastro para su resguardo, conservacién y archivo;

m) Actualizar ante el Instituto de la Funcion Registral la informacién de la propiedad inmobiliaria del Municipio y
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n) Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su superior jerarquico.

Articulo 65. A la persona Titular de la Oficina de Cobro Coactivo corresponden las siguientes funciones:

a)
b)
c)

d)

n)

0)

P)

q)
r

Elaborar y proponer al superior jerarquico el plan de recuperacion de créditos fiscales de acuerdo a los registros existentes;
Implementar un plan de logistica, segun los montos a cobrar, para captar la mayor cantidad de recursos;

Elaborar los oficios de requerimiento de pago de las multas y sanciones y embargo;

Elaborar los oficios de notificacién que deben enviarse a los deudores, para hacer de su conocimiento el embargo de los
créditos a su cargo en favor del Municipio; a fin de requerirle el pago de las cantidades respectivas en la caja de la Tesoreria
Municipal o en las instituciones bancarias o negociaciones autorizadas al efecto, asi como para el apercibimiento respecto a
la duplicidad del pago en caso de desacato;

Determinar en cantidad liquida los créditos fiscales a favor del Municipio;

Coordinar la actuacion de los Notificadores de requerimientos de pago y embargo a favor del Municipio en la aplicacion del
procedimiento Administrativo de Ejecucion;

Realizar las altas y bajas de las multas federales que envia el Gobierno del Estado;
Reportar mensualmente al Gobierno del Estado la situacién actual del cobro de las multas;

Substanciar los expedientes, mediante los cuales se debe fincar el remate a favor a quien hubiere hecho la mejor postura,
poniéndolo a vista de la persona Titular de la Secretaria de Tesoreria y Administracién para su aprobacion y firma;

Revisar y mantener actualizado el padrén de créditos fiscales que le turne el superior jerarquico;

Coordinar la localizacién y busqueda de los domicilios de los contribuyentes;

Elaborar el inventario de los bienes sobre los cuales se trabo el embargo y describir el estado fisico en que se encuentran;
Coordinar la inscripciéon en el Registro Publico de la Propiedad el gravamen respectivo, cuando el embargo recaiga sobre
bienes raices, derechos reales o negociaciones; asi como, el nombramiento conferido al interventor o administrador, al dia

habil siguiente al que se lleve a cabo la diligencia respectiva;

Elaborar las convocatorias para remate y supervisar que cumplan con los requisitos que le impone el Cédigo Fiscal Municipal
para el Estado de Hidalgo;

Elaborar el andlisis de los créditos considerados incobrables e incosteables, generando el dictamen respectivo en los
términos del Cdédigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo, y turnar al superior jerarquico inmediato;

Dar asesoria y tramite a las solicitudes de los contribuyentes para la regularizacion de pago de sus respectivos impuestos
ante el Municipio;

Dar tramite y seguimiento a los Convenios de Pagos en Parcialidades o diferidos y

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

Articulo 66. A la persona Titular de la Oficina de Egresos corresponden las siguientes funciones:

a)
b)
c)

d)

Capturar la informacién de los pagos generados en el sistema contable del Municipio;
Integrar los expedientes del ejercicio del gasto con base a la normatividad establecida;
Coordinar la digitalizacion de los expedientes de la hacienda publica municipal y garantizar su adecuado resguardo y

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

Articulo 67. A la persona Titular de la Direccién de Contabilidad y Presupuesto corresponden las siguientes funciones:

a)

b)

c)

Revisar y someter a la autorizacion de la persona Titular de la Secretaria de Tesoreria las normas y lineamientos para la
comprobacion de gasto por parte de las Dependencias de la Administracién Publica Municipal;

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

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

9)

h)

0)

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

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

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

Supervisar el registro contable de los ingresos por concepto de participaciones, aportaciones e ingresos extraordinarios que
recibe el Municipio, observando el cumplimiento de la normatividad aplicable;

Generar la informacion financiera gubernamental e integrar la Cuenta Publica Municipal, de conformidad con la Ley General
de Contabilidad Gubernamental y demas ordenamientos legales aplicables;

Coordinar a las Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal involucradas para la atencion de las
auditorias;

Integrar la documentacion comprobatoria y justificativa que soporta los ingresos y egresos de la Administracion Publica
Municipal, de conformidad con las disposiciones legales para su correspondiente presentacion a las autoridades
competentes;

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales del Municipio;

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

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

Revisar el Informe Mensual de la situacién financiera y presupuestal de la hacienda publica municipal y

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

Articulo 68. A la persona Titular de la Oficina de Contabilidad Gubernamental corresponden las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

9)

Elaborar las conciliaciones bancarias de las operaciones efectuadas, en coordinacién con la Direccién de Ingresos y Egresos,
asi como, participar en la depuracién de las cuentas que se encuentran registradas en la balanza de comprobacion;

Administrar las operaciones en el sistema de contabilidad gubernamental del Municipio de acuerdo a la normatividad
aplicable;

Mantener el resguardo, conservacion y archivo de los expedientes y los soportes de la informacién contable y los libros
auxiliares y oficiales, conforme a las normas legales vigentes;

Registrar los ingresos por concepto de participaciones, aportaciones e ingresos extraordinarios que recibe el Municipio de
conformidad con la normatividad aplicable;

Generar los estados financieros con sus respectivos anexos y presentar al superior jerarquico inmediato para el tramite
correspondiente;

Generar y tramitar el cumplimiento de obligaciones fiscales y administrativas, asi como velar por su oportuno pago y
presentacion y

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

Articulo 69. A la persona Titular de la Oficina de Presupuesto corresponden las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

Proponer y elaborar las normas y lineamientos para la comprobacion de gasto por parte de las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal;

Revisar la informaciéon y documentacion comprobatoria y justificativa presentada por las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal observando el cumplimiento de lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas
ordenamientos legales aplicables, e informar el resultado al superior jerarquico inmediato;

Registrar la distribucion de los recursos financieros conforme a las diferentes fuentes de financiamiento establecidas en el
Presupuesto de Egresos del Municipio;

Elaborar los informes del ejercicio de los recursos de los fondos federales para su presentacién a las instancias
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e)

f)

9)

h)

i)

correspondientes en apego a la normatividad aplicable;

Llenar trimestralmente el cuestionario del Sistema de Evaluaciéon de Armonizaciéon Contable (SEVAC) a través de medios que
para tal fin establece el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC);

Reportar de manera trimestral los Recursos Federales Transferidos al Municipio mediante los medios electrénicos que para
tal fin establece la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP);

Elaborar de manera trimestral los Informes de Gestion Financiera, asi como de manera anual de Cuenta Publica, de
conformidad con las disposiciones legales y normativas aplicables;

Elaborar el Informe Mensual de la situacion financiera y presupuestal de la hacienda publica municipal y

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

Articulo 70. A la persona Titular de la Direccién de Programacién y Control Financiero corresponden las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

9)

h)

)

Integrar el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Municipio, de conformidad con las prioridades y estrategias
establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo y las disposiciones legales y normativas aplicables;

Integrar un presupuesto global calendarizado de acuerdo a los criterios que emiten para tal fin la Auditoria Superior del
Estado de Hidalgo y demas instancias competentes;

Establecer la distribucion de los recursos financieros en el Presupuesto de Egresos del Municipio conforme a las diferentes
fuentes de financiamiento;

Proponer los ajustes al Presupuesto de Egresos del Municipio que habran de realizarse a solicitud de las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal;

Integrar las propuestas de modificaciones presupuestales en base a las solicitudes de las Dependencias de la Administracion
Pudblica Municipal, para su analisis y aprobacion por parte del Ayuntamiento;

Determinar las ministraciones a las Entidades de la Administracién Publica Municipal;

Vigilar la evolucién presupuestal de los recursos financieros prevista en el Presupuesto de Egresos del Municipio y preparar
los informes correspondientes;

Administrar la emisién de los oficios de suficiencia presupuestal para la aplicacion de los recursos fiscales; asi como,
gestionar los correspondientes a los recursos ministrados por otros 6rdenes de gobierno;

Revisar la estructura y actualizar los catalogos y clasificadores presupuestales municipales de conformidad con lo establecido
por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) y

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

Articulo 71. A la persona Titular de la Direccién de Recursos Humanos corresponden las siguientes funciones:

a)

Administrar el control de personal, altas, bajas, remociones e incapacidades del mismo, tradmite de licencias, jubilaciones y
pensiones, registrar asistencias, faltas, retardos, descuentos y realizar todos aquellos tramites que deriven de las leyes,
reglamentos y procedimientos aplicables, para su correcta aplicacion y registro de nomina;

Proponer la implementacion de los mecanismos de control que permitan el eficiente manejo y administracion del personal;

Proponer estrategias y lineamientos, mediante los cuales se analice y controle el nimero de plazas y el nivel salarial de todo
el personal adscrito a la Administracion Publica Municipal;

Dotar de informacién para la integracion del anteproyecto del Presupuesto de Egresos anual del capitulo de servicios
personales, conforme a los lineamientos establecidos;

Elaborar y mantener actualizados los catalogos de puestos y tabuladores;
Vigilar que la estructura organica de la Administracién Publica Municipal autorizada por el Ayuntamiento, sea acorde con las
plazas contratadas y reflejadas en la némina;

Proponer y dirigir los mecanismos de aplicacion de remuneraciones al personal;

Supervisar la elaboracion y seguimiento de la dispersion a la némina para el pago al personal que labora en el Municipio, en
apego a las remuneraciones asignadas para cada puesto y nivel;

Integrar el Programa Anual de Capacitacion y Profesionalizacién, asi como verificar su cumplimiento;
Promover acciones que contribuyan a conservacion y mejora del ambiente laboral;
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k)

y)

Coordinar los procesos administrativos para el reclutamiento, seleccién y contratacion de personal;

Supervisar los movimientos del personal referentes a las altas, bajas, cambios de adscripcion o categoria, comisiones,
licencias y todos los concernientes a incidencias en la némina;

Coordinar el sistema de registro de asistencia, faltas, retardos, permisos, vacaciones, incapacidades, horas extras;
Supervisar la aplicacion de las prestaciones a las cuales tengan derecho los trabajadores del Municipio;

Supervisar la prestacion del servicio médico al personal autorizado;

Garantizar la adecuada conservacion y archivo de los expedientes laborales de los servidores publicos municipales;
Coordinar los procesos de credencializacion de los servidores publicos municipales;

Presentar a solicitud de la Direccion General Juridica los informes del impacto financiero a las propuestas de modificacion en
las condiciones generales de trabajo;

Contribuir con la Direccidon General Juridica en la atencion de los conflictos laborales que se presenten y en su caso atender
las resoluciones que emitan las autoridades competentes;

Atender en coordinacién con la Contraloria Municipal las incidencias del personal derivadas de faltas administrativas;
Coordinar el programa de servicio social y practicas profesionales en la Administracion Publica Municipal;

Coordinar la integracion de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos;

Integrar los informes, reportes y documentacion que establece la normatividad relativos a la administracion de personal;
Calcular los montos de pensiones para el personal municipal, sujeto a jubilaciones y

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

Articulo 72. A la persona Titular de la Oficina de Administracion de Personal corresponden las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

i)

Controlar y registrar las vacantes de las diferentes Dependencias de la Administracion Publica Municipal,

Dar seguimiento a las actividades del programa de servicio social y practicas profesionales en las diferentes areas de la
Administracion Publica Municipal;

Atender las disposiciones relativas a las prestaciones a que tengan derecho los empleados municipales;

Elaborar el reporte de incidencias de la nomina del personal de la Administracion Publica Municipal y entregarlo a la Oficina
de Nomina;

Ejecutar los movimientos del personal referentes a las altas, bajas, cambios de adscripcién, recategorizacion, comisiones,
licencias y todos los concernientes a incidencias en la némina;

Tramitar las diferentes incidencias de personal relativas al registro de asistencia, faltas, retardos, permisos, vacaciones,
incapacidades, horas extras;

Actualizar y resguardar los expedientes personales de los servidores publicos del Municipio;

Participar con la Direccion General Juridica en la atencion de los conflictos laborales que se presenten y

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

Articulo 73. A la persona Titular de la Oficina de Nomina corresponden las siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)

e)

Tramitar los movimientos de némina, que sean solicitadas por la Oficina de Administracién de Personal;

Aplicar las retenciones al salario del personal conforme a la normatividad, asi como, las requeridas por las autoridades
competentes o, en su caso, las autorizadas por el trabajador;

Dar seguimiento al pago y dispersion de la némina del personal;

Generar el timbrado de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet de némina;

Proporcionar la informacion y/o documentacion del ambito de su competencia que le sea requerida;
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f)  Calcular las prestaciones laborales de los trabajadores del Municipio;

g) Participar en la integracion del anteproyecto del presupuesto de egresos correspondiente al capitulo de servicios personales
de la Administracion Publica Municipal, conforme a los lineamientos establecidos;

h) Gestionar las modificaciones al capitulo de servicios personales con base a las necesidades de las unidades administrativas
del Municipio y

i) Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su superior jerarquico.
Articulo 74. A la persona Titular de la Oficina de Servicio Médico corresponden las siguientes funciones:

a) Otorgar la atencion médica de primer nivel a los trabajadores municipales;

b) Gestionar los servicios médicos de laboratorio, urgencia y especialidad para canalizar al personal autorizado;

c) Integrary resguardar los expedientes para la referencia y atencion de pacientes;

d) Gestionar recursos e insumos para el servicio médico;

e) Emitir constancias de salud y licencias médicas laborales;

f)  Emitir reportes de incidencias de salud de los trabajadores municipales y

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

SECCION III
DE LA COMPETENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

SUBSECCION |
DE LA COMPETENCIA

Articulo 75. La Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal es una Dependencia de la Administracion Publica Municipal,
encargada de apoyar a Presidente Municipal en la funcidon de seguridad publica con el fin de salvaguardar la vida, las libertades, los
derechos humanos, la integridad fisica y el patrimonio de las personas ante situaciones que impliquen violencia o riesgo inminente de
peligro, amenaza o disturbio; previendo lo necesario para garantizar, mantener y restablecer el orden publico y la paz social dentro del
territorio del Municipio; garantizando la aplicaciéon del bando de policia y gobierno y del reglamento de transito y vialidad
correspondientes; tiene a su cargo el despacho de los asuntos que expresamente le sefialan la Constitucion Federal y la Constitucion
Estatal, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, asi como, la normatividad aplicable en el ambito de su competencia,
actuando bajo los principios de transparencia, legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos
humanos reconocidos por dichas Constituciones.

La seguridad publica comprende la prevencion, investigacion y persecucion de los delitos, asi como la sancion de las infracciones
administrativas, en los términos de la ley, en las respectivas competencias que sefala la Constitucion Federal.

SUBSECCION II
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 76. La organizacion y funcionamiento de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal se determinan por el
presente Reglamento, Manual de Organizaciéon y Manual de Procedimientos; asi como la modificacion de las areas y sus atribuciones,
en la medida que lo requiera el servicio y de conformidad con la normatividad aplicable y el presupuesto correspondiente autorizado.

Articulo 77. Para atender los asuntos de su competencia, la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal estara conformada
de la siguiente manera:

a) Despacho del Titular de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal;
b) Direccion General Ejecutiva de la Policia:

1. Direccion de Prevencion del Delito:
a) Unidad de Proximidad Social;
b) Unidad de Atencion a Victimas de Violencia de Género y
c) Unidad Psicologia Policial;

) 2. Direccién del Centro de Comando y Control C2:
a) Area de Operaciones y
b) Area de Analisis y Estadistica;
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a)
b)
c)

3. Direccién de Policia Preventiva:
Area de Guardia;
Unidad de Inteligencia e Investigacion Policial y
Unidad Canina K9;

4. Direccion de Transito y Vialidad:
Unidad de Hechos de Transito;
Area de Balizamiento y
Area de Educacién Vial y

Direccién Administrativa.

Articulo 78. La profesionalizacion del personal policial, operacion y disciplina se regiran por el Reglamento del Servicio Profesional de
Carrera Policial para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Mineral de
la Reforma, Hidalgo, el Reglamento de la Comision de Honor y Justicia para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito de Mineral
de la Reforma, Hidalgo y demas ordenamientos aplicables.
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DEBE DECIR:

Articulo 15. Ademas de las sefialadas en la Constitucion Federal, Constitucion Estatal y la Ley Organica, El Presidente Municipal
tendra las siguientes atribuciones:

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

1. Establecer el Sistema de Control Interno Municipal;

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

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

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

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

VII. Designar a servidor publico que cubrira temporalmente la ausencia de la persona Titular en cada Dependencia;
VIII. Emitir el Manual de Imagen Institucional;

IX. Proveer de conformidad con los recursos disponibles, a fin de que, dentro del territorio del Municipio, se establezcan las
medidas necesarias que permitan la observancia de las leyes, reglamentos y normas que sean competencia del Municipio;

X. Crear e implementar las comisiones administrativas y comités que permitan el mejor desempefo y atencion de los asuntos de
la Administracion Publica Municipal y

XI. Las demas que le sefialen los ordenamientos juridicos aplicables.

TITULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

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

Articulo 16. La Administracion Publica Municipal esta conformada por el Despacho de Presidente Municipal, las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal centralizada y las Entidades, constituidos todos para apoyar a Presidente Municipal en el desahogo
de asuntos del orden administrativo.

Articulo 17. Las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal deberan coordinar entre si sus actividades y
proporcionar la informacion necesaria, cuando el ejercicio de sus atribuciones lo requiera.

Articulo 18. Las personas Titulares de las Dependencias y Entidades, asi como las y los servidores publicos que las integren, ejerceran
sus funciones con sujecion al presente Reglamento y la legislacién aplicable, asi como a los objetivos, estrategias y prioridades
previstas en el Plan Municipal de Desarrollo y de conformidad con los lineamientos, politicas y programas establecidos por Presidente
Municipal y las personas Titulares de las Dependencias y Entidades.

CAPITULO Il
DEL DESPACHO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Articulo 19. Para el cumplimiento de su objeto, estudio, planeacion, operacién y despacho de las funciones y asuntos a su cargo, el
Presidente Municipal contara con la siguiente estructura de apoyo administrativo que depende directamente de él, tal y como se
detalla a continuacion:

I Secretaria Particular:
a) Direccion de Giras y Logistica y
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b) Direccion de Atencién Ciudadana;
Unidad de Asesores;

Unidad de Asuntos Internos;
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién y
Secretaria Ejecutiva de Sistema Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes (SIPINNA).

SECCION |
DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Articulo 20. A la persona Titular de la Secretaria Particular corresponden las siguientes funciones sustantivas:

VI.

VII.

VIII.

XL

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

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

Planear, coordinar y mantener actualizada la agenda oficial de actividades de Presidente Municipal en su interrelacion con la
ciudadania, autoridades, organismos, empleados municipales, entre otros, para tener una agenda diaria 6ptima en tiempo y

forma;

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

Desempefiar las comisiones que Presidente Municipal le encomiende para el ejercicio directo y mantenerle informado sobre
el desarrollo de las mismas;

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

Clasificar motivos de entrevista y canalizar a las Dependencias correspondientes;

Integrar los directorios telefénicos;

Someter a consideracion de Presidente Municipal el programa de eventos que seran incluidos en la agenda de trabajo;

Designar a servidor publico que representara a Presidente Municipal en los eventos a los que no es posible la asistencia del
mismo;

Coordinar las acciones que las giras de trabajo ameriten, para que sean realizadas en apego a la normatividad y bajo los
procedimientos de seguridad previamente establecidos;

Implementar y dirigir el sistema de control de gestion y seguimiento de las peticiones que la ciudadania hace a Presidente
Municipal en audiencia publica y giras de trabajo;

Coordinar y dar seguimiento a la atencion de las demandas y peticiones ciudadanas recibidas tanto en audiencia privada,
como publica, en recorridos por el Municipio y en redes sociales;

Atender la correspondencia de Presidente Municipal para la resolucion y respuesta inmediata a quienes lo solicitan;

Establecer una estrecha coordinacion con la Direccién de Comunicacién Social en relacion a la informacién que sera
proporcionada a la prensa y la cobertura de los medios de comunicacion en las actividades de Presidente Municipal;

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

Coordinar la circulacion de la informacion entre las areas involucras en la operacion de los eventos previstos en la agenda de
Presidente Municipal;

Asistir a las personas previstas en la agenda de Presidente Municipal;

Proporcionar atenciéon a los servidores publicos, personas fisicas y morales, representantes de sociedad civil y demas
personas que soliciten audiencia con Presidente Municipal;
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XIX. Elaborar los informes relativos al avance de los asuntos, acuerdos y peticiones canalizadas y atendidas por parte de
Presidente Municipal;

XX. Formular las politicas y lineamientos para brindar atencion y orientacion a la ciudadania en la solicitud de audiencia, tramites,
servicios, quejas y denuncias; asi mismo, proceder a su canalizacion y seguimiento ante las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal competentes, para su atencion;

XXI. Coordinar la recepcion, durante las giras de trabajo, eventos y actividades oficiales, de las peticiones y solicitudes dirigidas a
Presidente Municipal;

XXII. Dirigir las acciones de control y seguimiento de las peticiones y solicitudes entregadas al Presidente Municipal;

XXIII. Ordenar la coordinacién de las estrategias y acciones abocadas a garantizar y verificar que la organizacién y desarrollo de
los eventos cumplan con las condiciones, medidas y dispositivos adecuados y de seguridad para Presidente Municipal y a los
asistentes o, en su caso, sugerir otras alternativas;

XXIV. Establecer comunicacién con las diferentes instancias de los tres érdenes de gobierno, para la coordinacion y organizacion
de eventos donde participa Presidente Municipal y

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

normatividad Federal y Estatal aplicable.

Articulo 21. A la persona Titular de la Direccion de Giras y Logistica le corresponden las siguientes funciones sustantivas:

VI

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

Preparar y presentar para la aprobacion de superior jerarquico todos aquellos procedimientos referentes a la celebracion de
giras y de los diversos actos protocolarios;

Intervenir con arreglo a las instrucciones del superior jerarquico, en la planeacion, organizacion y ejecucion de las giras con
otras instituciones;

Organizar y coordinar las giras y diversos eventos, visitas de personalidades y demas actividades en materia de relaciones
institucionales de orden federal, estatal y municipal;

Atender las propuestas de giras que los ciudadanos hacen llegar;

Participar con las Dependencias o Entidades en la organizacion, coordinacion y logistica de las giras y visitas de Presidente
Municipal;

Coordinar los eventos en los que participa Presidente Municipal, propuestos por las diferentes instancias;

Implementar y administrar un sistema de control de giras que permita establecer procedimientos, procesos y acciones
especificas para todos los eventos;

Recibir durante las giras de trabajo, eventos y actividades oficiales, las peticiones y solicitudes dirigidas a Presidente
Municipal turnandolas a superior jerarquico inmediato para su atencion;

Programar, coordinar y supervisar la logistica en las giras de trabajo, eventos y actividades oficiales de Presidente Municipal;
Proporcionar apoyo logistico en las giras de trabajo, eventos y actividades oficiales en donde Presidente Municipal participe;

Coordinar y vigilar que la organizacién de los eventos cumpla con las medidas y dispositivos apropiados para la seguridad de
Presidente Municipal y a los asistentes de los mismos;

Establecer con las areas de la Administracion Publica Municipal los mecanismos de coordinacion y vinculaciéon para la
adecuada recepcion en giras de trabajo de los asuntos planteados por la sociedad;

Establecer mecanismos de coordinacion para la realizaciéon de los actos publicos en los cuales intervenga Presidente
Municipal, asi como Dependencias y Entidades vigilando que éstas aporten la informacion necesaria que garantice su
eficiente organizacion;

Definir los medios, estrategias y acciones necesarias para llevar a cabo los eventos en los que participa Presidente
Municipal,
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XV.

XVL.

Elaborar el plan de trabajo con base en la informacién que le sea turnada sobre la agenda y eventos en los que participa
Presidente Municipal;

Las demas que, en relacién con su competencia, le asignen el superior jerarquico inmediato, las leyes, reglamentos y demas
normatividad Federal y Estatal aplicable.

Articulo 22. A la persona Titular de la Direccion de Atencion Ciudadana corresponden las siguientes funciones sustantivas:

VI

VII.

VIII.

X

XII.

Dirigir, coordinar y asesorar la ejecucion de las actividades orientadas a la divulgacion de informacion y de mejora de la
imagen institucional de la Administracién Pablica Municipal;

Alimentar el sistema de control de gestidon y seguimiento de las peticiones que la ciudadania hace a Presidente Municipal, en
audiencia publica y giras de trabajo;

Conducir y ejecutar las actividades de protocolo y relaciones publicas del Gobierno Municipal con representantes e
instituciones nacionales e internacionales;

Recibir y atender a comisiones o delegaciones que visiten el Municipio;

Programar y establecer las acciones necesarias para el desarrollo y fortalecimiento de las relaciones publicas entre
Presidente Municipal y los diversos sectores de la sociedad;

Elaborar y mantener actualizado el directorio de la Administracion Publica Municipal, Estatal, Federal y organizaciones de la
sociedad civil, que permita establecer contacto con éstos para la celebracién de eventos a los que convoca Presidente
Municipal,

Elaborar las listas de invitados y las confirmaciones de asistencia a los eventos que convoque Presidente Municipal;

Recibir las peticiones efectuadas por la ciudadania a través de la pagina web de la Presidencia Municipal;

Clasificar las peticiones ciudadanas recibidas y canalizarlas a las areas correspondientes para su adecuada atencion segun
su competencia;

Realizar el seguimiento de la atencién que brindan las Dependencias y las Entidades, respecto de los asuntos que les son
turnados para su atencion;

Rendir los informes con la periodicidad necesaria respecto de la atencion de las demandas ciudadanas captadas y

Las demas que, en relacién con su competencia, le asignen el superior jerarquico inmediato, las leyes, reglamentos y demas
normatividad Federal y Estatal aplicable.

SECCION I
DE LA UNIDAD DE ASESORES

Articulo 23. A la persona Titular de la Unidad de Asesores corresponden las siguientes funciones sustantivas:

VI.

VII.

Proporcionar asesoria juridica y politica a Presidente Municipal, a través de consultas personalizadas permanentes,
orientadas a que haya herramientas eficientes y eficaces en la Administracion Publica Municipal;

Analizar y opinar a través de un razonamiento ldgico-juridico, y en coordinaciéon con las demas Unidades Administrativas,
proyectos de reformas, adiciones y derogaciones a los reglamentos municipales;

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

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

Asesorar a los integrantes del Ayuntamiento dentro del marco legal para la revisién reglamentaria municipal;
Orientar en los asuntos en los que el Municipio sea parte y representen un impacto politico y social importante;

Orientar respecto del impacto politico de la toma de decisiones de las distintas Unidades Administrativas;
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VIIl. Orientar a las Dependencias de la Administracion Publica Municipal que asi lo soliciten, sobre la trascendencia politica y
social respecto de los proyectos y programas que planear ejecutar;

IX.  Orientar sobre la implicacion politica de los convenios y contratos o cualquier otro documento de indole legal, en los cuales
sea parte el gobierno municipal o la Administracion Publica Municipal;

X. Proporcionar informacion actualizada en materia politica y
XI.  Las demas que, en relacion con su competencia, le asignen Presidente Municipal, las leyes, reglamentos y demas
normatividad Federal y Estatal aplicable.
SECCION llI
DE LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

Articulo 24. A la persona Titular de la Unidad de Asuntos Internos corresponden las siguientes funciones sustantivas:
I. Acordar con Presidente Municipal los asuntos relevantes cuya tramitacion le corresponda;

Il.  Supervisar que el personal de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, que desempefie funciones operativas
de seguridad publica, observen el cumplimiento de las normas establecidas en los ordenamientos legales que rigen sus
actuaciones;

Ill. Realizar visitas e inspecciones a los sitios donde preste sus servicios el personal de la Secretaria de Seguridad Publica y
Transito Municipal;

IV. Recibir e investigar las quejas y denuncias de las personas o de las autoridades, que se formulen en contra del personal
adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal;

V. Solicitar informacién a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, asi como a otras instancias y
autoridades, a fin de integrar el expediente por las probables faltas cometidas por los integrantes de la Policia Preventiva y
demas personal adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal;

VI. Iniciar investigacion de oficio en los casos en los que se detecte alguna irregularidad en las funciones del personal adscrito a
la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, derivados de la supervisiéon que haga de las mismas;

VII. Integrar la investigacion de responsabilidad en contra de los integrantes de la Policia Preventiva, con relacién a las quejas y
denuncias recibidas;

VIII. Solicitar a la Comision de Honor y Justicia para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito de Mineral de la Reforma,
Hidalgo el inicio del procedimiento administrativo disciplinario, en el cual fungird como parte acusadora, observando en todo
momento lo sefalado en los procedimientos establecidos en la materia de acuerdo a las disposiciones reglamentarias
aplicables;

IX. Emitir los resultados de su investigacion y realizar las acciones que de la misma se deriven;
X. Denunciar ante el Ministerio Publico los hechos que puedan ser constitutivos de delitos que se persigan de oficio, atribuibles
al personal adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal;

XlI. Realizar analisis y estudios en el ambito de su competencia;

XIl. Actualizar los procedimientos de investigacion, proponiendo los métodos y procedimientos de investigacion e inspeccion
internos que deban establecerse en la Unidad de Asuntos Internos;

XIll. Remitir informes sobre su actuacidon a Presidente Municipal y a la Comisién de Honor y Justicia para la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito de Mineral de la Reforma, Hidalgo;

XIV. Disponer del apoyo técnico y logistico de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal y de los medios fisicos y
materiales que se requiera para el mejor desempefio de sus funciones, previo acuerdo con la persona Titular de la misma;

XV. Establecer comunicacion con las instancias similares municipales, estatales, federales o incluso a nivel internacional, con el
objeto de obtener mayor conocimiento en la materia y mejorar la funcion de la Unidad de Asuntos Internos en busca de la
excelencia en el servicio de seguridad publica, el trato justo y equitativo al personal y el mayor beneficio a la ciudadania;

XVI.

Elaborar por duplicado los expedientes de los procedimientos a su cargo, concentrando los documentos, informacion y
evidencia de sus investigaciones;

XVIL. Remitir a la Comisiéon de Honor y Justicia para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito de Mineral de la
Reforma, Hidalgo y a la Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial los expedientes relativos a los asuntos que
seran sometidos al conocimiento de tal 6rgano colegiado;

XVIII. Organizar y coordinar el sistema de control disciplinario y la busqueda del correcto desempefio profesional de todo
el personal adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, para detectar y/o prevenir la comisién de actos
ilicitos o contrarios a la legalidad;
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XIX. Coordinarse, cuando sea necesario, con la Contraloria Municipal o las instancias federales, estatales y municipales, para
efectuar su labor;

XX. Solicitar el apoyo necesario para sus investigaciones al Centro Estatal de Evaluacion y Control de Confianza, en el ambito de
su competencia;

XXI. Conocer e investigar los actos u omisiones del personal policial, emitiendo las recomendaciones conducentes a la Comision
de Honor y Justicia para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito de Mineral de la Reforma, Hidalgo;

XXII. Recibir y dar seguimiento a las quejas o denuncias que se formulen o que por cualquier otro medio se tenga
conocimiento, en contra del personal policial, que con motivo de sus funciones contravengan la normatividad aplicable; para
lo cual integrara el expediente de investigacion correspondiente bajo los principios de eficiencia, imparcialidad, honestidad y
justicia;

XXIII. Solicitar a las personas Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal la informacién necesaria, a fin de hacerse llegar de los elementos para la integracion de los expedientes de queja,
practicando las diligencias que considere conducentes, siempre que aporten datos o evidencias suficientes para esclarecer
los hechos de la queja o denuncia;

XXIV. Emitir la recomendacion a la Comision de Honor y Justicia para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito de
Mineral de la Reforma, Hidalgo, mediante acuerdo debidamente fundado y motivado, informando a la persona Titular de la
Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, una vez concluidas las diligencias de investigacion y de existir
evidencias que acrediten la irregularidad y la probable responsabilidad del personal policial, en el ambito disciplinario;

XXV. Coordinarse con la Controlaria Municipal para la implementacién de operativos especificos de supervision a los
elementos operativos de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, a fin de corroborar el buen desempefio de
sus funciones;

XXVI. Participar en el disefio de politicas, lineamientos y procedimientos que se implementen para el desemperio de las
funciones policiales, con el fin de garantizar la calidad en la funcién de seguridad publica;
XXVII. Participar en los operativos implementados por la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, a efecto de

verificar la actuacién del personal policial, emitiendo las recomendaciones conducentes y en su caso, proponer la aplicacion
de las correcciones disciplinarias;

XXVIII. Citar al personal policial que sea sorprendido cometiendo algun acto indebido, a fin de iniciar el procedimiento
correspondiente;

XXIX. Instruir al personal administrativo de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal la aplicacién de
examenes antidoping y de alcoholemia al personal policial, para detectar consumo de alcohol y uso de sustancias
psicoactivas, en caso de sospecha;

XXX. Supervisar al personal policial, a efecto de que porten correctamente el uniforme, accesorios, gafete de
identificacion, licencia de conducir y credencial de portacion de arma de fuego vigentes, segun corresponda; asi como, a las
patrullas a efecto que tengan todos los elementos de identificacion;

XXXI. Generar y comunicar a Presidente Municipal y a la persona Titular de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal la informacion estadistica de la incidencia de quejas y denuncias, para que permitan a implementar y ejecutar
controles, programas y estrategias para prevenir y evitar la indebida actuacion del personal operativo;

XXXII. Formular opiniones e informes instruidos por Presidente Municipal o la persona Titular de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal, sobre aquellos asuntos que sean de su competencia;

XXXII. Proponer a la Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial el otorgamiento de estimulos, premios y
ascensos a los elementos de policia que hayan destacado en el servicio por su honradez, valentia y espiritu de servicio;

XXXIV. Reportar de manera mensual a la persona Titular de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal y a la
Contraloria Municipal, el total de quejas recibidas;
XXXV. Implementar un sistema de registro, clasificacion y seguimiento de quejas y denuncias, asi como de las

correcciones disciplinarias y sanciones impuestas a los elementos policiacos;

XXXVI. Atender quejas y denuncias de la ciudadania que competen a la Unidad de Asuntos Internos de acuerdo a las
disposiciones legales aplicables;

XXXVII. Desahogar las audiencias que se llevan a cabo dentro de los procedimientos a su cargo;

XXXV Elaborar los proyectos de resoluciones conducentes, una vez que se concluyan las diligencias de investigacion
dentro de los expedientes de queja o denuncia;

XXXIX. Participar en los operativos implementados por la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, a efecto de
verificar que no se violenten las garantias de los ciudadanos y que se actue conforme a Derecho y
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XL.

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

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

Articulo 25. A la persona Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informaciéon corresponden las siguientes funciones
sustantivas:

Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos I, Il y IV del Titulo Cuarto de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo y propiciar que las Dependencias y Entidades de la Administracion
Pudblica Municipal la actualicen periddicamente, conforme a la normatividad aplicable;

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

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

IV. Brindar atencién y asesoria a la ciudadania que solicite acceso a la informacién publica del Municipio;

V. Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la
normatividad aplicable;

VI. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

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

VIII. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio,
mismo que publicara en la pagina web oficial de la Presidencia Municipal, observando lo dispuesto en la materia de
proteccion de datos personales;

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

X. Fomentar la transparencia y accesibilidad universal a la informacién publica del Municipio;

XI. Hacer del conocimiento a la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones
previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo y en las demas
disposiciones aplicables;

XII. Publicar y mantener actualizada la informacién del Municipio relativa a las obligaciones de transparencia;

XIlI. Verificar que las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Municipal cumplan con la normatividad en materia
de transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos personales, difundan la informacién publica de oficio, atiendan
las solicitudes de acceso a la informacion y den trato adecuado a los datos personales;

XIV. Gestionar la informacién y administrar el portal de transparencia del Municipio;

XV. Administrar la plataforma INFOMEX/Portal de Transparencia Nacional;

XVI. Coordinar las actividades del Comité de Transparencia, de acuerdo a la normatividad aplicable;

XVILI. Promover la generaciéon, documentacion y publicacién de la informacion en formatos abiertos y accesibles, en
términos de las disposiciones legales aplicables;

XVIII. Fomentar el uso de tecnologias de la informacion, para garantizar la transparencia, el derecho de acceso a la
informacion y la accesibilidad a éstos y

XIX.Las demas que, en relacién con su competencia, le asignen Presidente Municipal, las leyes, reglamentos y demas

normatividad Federal y Estatal aplicable.

SECCION V

DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION INTEGRAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Articulo 26. A la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifas, Nifios y Adolescentes
corresponden las siguientes funciones sustantivas:

Coordinar entre las Dependencias y Entidades competentes de la Administracion Publica Municipal la implementacién y
ejecucion de las acciones y politicas publicas que deriven de la ley de los derechos en materia;
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VI.

VII.

VIII.

Xl.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Elaborar y someter a consideracién de los integrantes del Sistema Municipal de Proteccién Integral de Nifas, Nifios y
Adolescentes el anteproyecto del Programa Municipal de Proteccion Integral de Nifas, Nifos y Adolescentes
(PROMUPINNA);

Levar a cabo el seguimiento y monitoreo de la ejecucion del Programa Municipal de Proteccion Integral de Nifas, Nifios y
Adolescentes;

Elaborar las actas de las sesiones del Sistema Municipal de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes;

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

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

Apoyar y orientar a los integrantes del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes, en la
ejecucion y seguimiento de los acuerdos y resoluciones emitidos;

Implementar y administrar el sistema de informaciéon municipal de nifias, nifios y adolescentes;

Promover y realizar estudios e investigaciones para fortalecer las acciones en favor de la atencién, defensa y proteccion de
nifias, niflos y adolescentes, con el fin de difundirlos a las autoridades competentes y a los sectores social y privado para su
incorporacion en los programas respectivos;

Difundir entre las autoridades correspondientes y la poblacion en general, los resultados de los trabajos que realice, asi como
toda aquella informacién publica que tienda a la generacién, desarrollo y consolidacion de perspectiva en la materia,
desagregada por lo menos, en razéon de edad, sexo y escolaridad;

Informar cada cuatro meses a los integrantes del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes
sobre sus actividades;

Proporcionar la informacion necesaria para la evaluacion de las politicas de desarrollo social vinculadas con la proteccion de
nifias, nifos y adolescentes en el Municipio;

Coordinarse con las organizaciones de la sociedad civil, academia y demas instituciones de los sectores social y privado,
dentro de ambito de su competencia;

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

Desarrollar las actividades de la unidad de primer contacto, detectando y dando seguimiento a casos de posible vulneracién
de derechos de nifias, nifios y adolescentes en coordinacion con las instancias correspondientes;

Recibir quejas y denuncias por violaciones a los derechos de nifias, nifios y adolescentes contenidos en la normatividad
aplicable, asi como canalizarlas de forma inmediata a la Procuraduria de Proteccion, sin perjuicio que ésta pueda recibirlas
directamente;

Auxiliar a la Procuraduria de Proteccion en las medidas urgentes de proteccion que ésta determine, y coordinar las acciones
que correspondan en el ambito de sus atribuciones;

Proponer la celebracién de convenios de coordinacién, colaboracion y concertacion con autoridades competentes, instancias
publicas y privadas, municipales, estatales, nacionales e internacionales, para la atencién y protecciéon de nifias, nifios y
adolescentes;

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

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

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

Implementar medidas de proteccion especial de derechos de nifias, nifios y adolescentes que se encuentren en situacion de
vulnerabilidad por circunstancias especificas de caracter socioeconémico, psicologico, fisico, discapacidad, identidad cultural,
origen étnico o nacional, situacién migratoria o bien, relacionadas con aspectos de género, preferencia sexual, creencias
religiosas o practicas culturales, u otros que restrinjan o limiten sus derechos;

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

Implementar medidas para la eliminacion de usos, costumbres, practicas culturales, religiosas, estereotipos sexistas o
prejuicios que atenten contra la igualdad de nifias, nifios y adolescentes por razén de género o que promuevan cualquier tipo
de discriminacion;

Implementar medidas para promover la recuperacion fisica y psicolégica y la restituciéon de derechos de nifias, nifios y
adolescentes, victimas de cualquier forma de violencia;

Realizar acciones a fin de sensibilizar a la sociedad, para que tome mayor conciencia respecto de las nifias, nifios y
adolescentes con discapacidad y fomentar el respeto a sus derechos y dignidad, asi como combatir los estereotipos y
prejuicios respecto de su discapacidad;

Implementar mecanismos para la libre manifestacion de ideas de nifias, nifios y adolescentes en los asuntos concernientes al
Municipio;

Ser enlace entre la administracion publica municipal y nifias, nifios y adolescentes que deseen manifestar inquietudes;

Impulsar la participacion de las organizaciones privadas dedicadas a la promocién y defensa de los derechos humanos de
nifas, nifios y adolescentes, en la ejecucion de los programas municipales y

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

~ CAPITULO Il
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA

Articulo 27. Para el desahogo de los asuntos del orden administrativo, Presidente Municipal contara con las siguientes Dependencias:

VI

VII.

VIII.

IX.

X.

Secretaria General Municipal;

Secretaria de Tesoreria;

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal;
Secretaria de Servicios Publicos Municipales;

Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia;
Secretaria de Desarrollo Humano y Social;

Secretaria de Desarrollo Econémico;

Secretaria de Administracion;

Unidad de Planeacion y Evaluacion y

Contraloria Municipal.

Articulo 28. Las Dependencias tendran igual rango, y entre ellos no habra, por lo tanto, preeminencia alguna.

Articulo 29. Las Dependencias de la Administracién Publica Municipal conduciran sus actividades en forma programada y de
conformidad con las politicas, lineamientos, estrategias, programas y prioridades que, para el logro de sus objetivos y metas,
establezca Presidente Municipal y la persona Titular de cada Dependencia, en concordancia con el Plan Municipal de Desarrollo a
través de una gestion publica municipal enfocada a resultados, para lograr una administracion eficaz y eficiente en el manejo de los
recursos asignados.

Articulo 30. Para alcanzar las metas de los programas a su cargo, las Dependencias deberan:

Observar las atribuciones que expresamente le concedan la Ley Organica, el presente Reglamento y demas disposiciones
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juridicas aplicables;

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

Asegurar la existencia de controles adecuados y suficientes para el desempefio de sus funciones de acuerdo al modelo de
control interno existente en la Administracion Publica Municipal;

Fomentar y atender la participacion ciudadana en la configuracion de las politicas para la planeacién democratica conforme a
los mecanismos establecidos y

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

Articulo 31. Cada Dependencia estara a cargo de un Titular, el cual se denominara Secretaria o Secretario, que sera nombrado y
removido libremente por Presidente Municipal; excepto Contraloria Municipal, cuyo Titular se designara en apego a lo establecido en la
Ley Organica.

Articulo 32. Para ser Titular de las Dependencias de la Administracién Publica Municipal, se requiere:

VI

VII.

Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus derechos;

Tener idoneidad para el cargo y contar con la experiencia profesional;

No ser ministro de cualquier culto religioso ni haber sido sentenciado por la comision de algun delito intencional,
No estar inhabilitado para el desempefio de cargos publicos;

No desempefiar ningln otro puesto, empleo, cargo o comisién, incompatible al encargo por cuestiéon de funcion o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia y beneficencia;

No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien,
tramite el descuento correspondiente y

No estar condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, de acoso sexual o abuso sexual y/o delitos de
violencia de género o por violencia familiar.

Articulo 33. Con excepcion de aquellas facultades indelegables, las personas Titulares de las Dependencias podran delegar sus
facultades en las y los servidores publicos de las mismas, sin perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo.

Articulo 34. Dentro de las actividades de su competencia, corresponde a las personas Titulares de las Dependencias el ejercicio de las
siguientes funciones genéricas:

VI

VII.

VIII.

Elaborar propuestas sobre la creacion, modificacion, organizacion, fusion o desaparicion de las Unidades Administrativas a
su cargo de conformidad con el Manual de Organizacioén, para someterlos a la consideracion de Presidente Municipal;

Elaborar y mantener actualizados los Manuales de Organizacion y Procedimientos correspondiente a la Dependencia a su
cargo, conforme a los lineamientos establecidos por la Unidad Administrativa de Recursos Humanos de la Secretaria de
Tesoreria y Administracion; garantizando que todas las actividades de la Dependencia a su cargo se reflejen en los mismos;

Disefar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas y procedimientos correspondientes a sus funciones;

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

Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de sus atribuciones;

Conducir, dentro de su competencia, la formulacién, implementacién y seguimiento de los estudios de prospectiva
necesarios, para realizar una planeacioén estratégica del desarrollo del Municipio en el largo plazo, los cuales se referiran a la
definicién e implementacion de politicas publicas que tengan relaciéon con la construccién de escenarios futuros y planes de
accion para su consecucion;

Participar dentro del ambito de su competencia en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion y seguimiento del Plan
Municipal de Desarrollo;

Establecer las acciones previstas en el Plan Municipal de Desarrollo y los programas, con las representaciones de los grupos
sociales o los particulares interesados, tomando en consideracion los criterios que puede emitir el COPLADEM,;

Proponer, someter a la aprobacion de Presidente Municipal y, en su caso, implementar, esquemas de cooperacion con
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instancias de investigacion e instituciones de educacion superior;

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

Xl.  Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros, materiales y tecnologias de la
informacion;

XIl.  Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tengan encomendadas en la Dependencia a su cargo, con base en las
politicas publicas y prioridades establecidas para el logro de los objetivos y metas del Gobierno Municipal;

XIll.  Conducir el proceso interno de programacion, presupuestacion, integracion de la cuenta publica y avances de gestion
financiera, evaluacion e informacién de la Dependencia a su cargo, en apego a la normatividad aplicable;

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

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

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

XVII. Presentar ante las instancias correspondientes de la Administracion Publica Municipal para su analisis y revision el plan de
trabajo anual y el anteproyecto de presupuesto de egresos anual con base en la estrategia programatica, asi como con base
en resultados para medir el desempeno de la Dependencia y de las Unidades Administrativas que la integran, en alineacion
con el Plan Municipal de Desarrollo;

XVIII. Coordinar el proceso de gestion programatica y presupuestacion del gasto publico total para el ejercicio correspondiente en el
programa financiero calendarizado ante la instancia municipal correspondiente;

XIX. Ejecutar los programas previstos en el Plan Municipal de Desarrollo, supervisando el cumplimiento de las metas establecidas,
asi como participar en los programas regionales y especiales requeridos;

XX. Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la Dependencia a su cargo en apego a los programas y metas
establecidos, asi como a la calendarizacién del gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina y transparencia;

XXI. Tramitar ante la instancia municipal correspondiente la asignacion, autorizaciéon y modificacion del presupuesto de gasto de
operacion de la Dependencia a su cargo;

XXII. Administrar y vigilar el ejercicio de los recursos asignados para el gasto de operacion de la Dependencia a su cargo, con
base en la normativa emitida para tal efecto por la Secretaria de Tesoreria y Administracion;

XXIII. Fijar anualmente dentro de ambito de su competencia, las tarifas, derechos que deberan cobrarse por los servicios que
prestan y aprovechamientos; para que sean considerados en la propuesta de la Ley de Ingresos;

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

XXV. Tramitar y dar seguimiento a los procedimientos de contratacion en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de
la Dependencia;

XXVI. Tramitar ante la instancia municipal competente los suministros de bienes muebles y servicios necesarios para el
cumplimiento de las funciones de las Unidades Administrativas de la Dependencia, asi como la baja de los bienes asignados
a la misma en la forma y términos que sefialen las disposiciones legales correspondientes;

XXVII. Gestionar dentro del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios la dotacion de combustible ante
la instancia municipal competente, para el parque vehicular asignado a la Secretaria a su cargo, asi como de sus vehiculos
utilitarios;

XXVIII. Asegurar que las unidades del parque vehicular asignado a la Secretaria a su cargo, asi como sus vehiculos
utilitarios cuenten con un mantenimiento preventivo oportuno y en medidas de las necesidades de la operacion;

XXIX. Llevar el control y la actualizacion de los bienes muebles e inmuebles asignados a la Dependencia en términos de los
lineamientos y la normatividad aplicable en la materia;

XXX. Gestionar para la Dependencia a su cargo apoyo técnico en los temas relacionados con las tecnologias de la informacion;

XXXI. Gestionar los sistemas informaticos necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Dependencia con eficacia y
eficiencia;
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XXXII. Realizar las gestiones necesarias ante las instancias municipales competentes para el adecuado funcionamiento de
los recursos tecnolégicos asignados a la Dependencia, con el fin de garantizar la continuidad de los servicios informaticos y
de comunicaciones a través del soporte, mantenimiento preventivo y actualizacién a los equipos y redes informaticas;

XXXIII. Validar y remitir anualmente a la Secretaria de Tesoreria y Administracion el reporte sobre monitoreo y evaluacion
del ejercicio de los recursos asignados para el gasto de operacion de la Dependencia a su cargo, para la incorporacion de
sus resultados en la propuesta de Presupuesto de egresos correspondiente;

XXXIV. Gestionar la capacitacion del personal adscrito a su Dependencia, con base en los lineamientos y criterios para la
capacitacion y profesionalizacion de los trabajadores del Municipio;

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

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

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

XXXV, Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

XXXIX. Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

XL. Mantener actualizada dentro del ambito de su competencia, la informacion presentada dentro del portal web del Municipio;

XLI. Verificar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacién publica gubernamental de
la Dependencia en los términos de la ley en la materia;

XLIl. Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacion publica gubernamental;

XLIIl. Atender los requerimientos de informacién relacionados con los procesos de fiscalizacion, asi como la solventacién de las
observaciones derivadas de los mismos;

XLIV. Proporcionar informacién, datos o cooperacion técnica que le sea requerida internamente o por otras Dependencias de la
Administracion Publica Municipal, de acuerdo a las politicas y normas establecidas en la misma;

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

XLVI. Establecer mecanismos de coordinacion, cooperacion y vinculacion intergubernamentales e intermunicipales, para el
adecuado cumplimiento de sus funciones;

XLVIl.Formular y entregar oportunamente la informacion que le sea solicitada por Ayuntamiento, para sustentar los acuerdos a
tratar en las Sesiones del mismo;

XLVIII. Comparecer ante el Ayuntamiento para rendir informes del estado que guarda la Dependencia a su cargo o cuando
se discuta algun asunto relacionado con sus actividades;

XLIX. Desempenar las comisiones que Presidente Municipal encomiende y mantenerlo informado del desarrollo de las mismas;

L. Desempefiar los cargos honorificos en los 6rganos colegiados que Presidente Municipal encomiende y que las disposiciones
legales y normativas establecen;

LI.  Representar a Presidente Municipal en los asuntos que éste asigne, de conformidad con la normatividad aplicable;

LIl.  Informar a Presidente Municipal y al Ayuntamiento sobre los avances y acciones que se lleven a cabo dentro de la
Dependencia y establecer los ajustes necesarios para lograr el cumplimiento de metas;

LIll.  Coadyuvar en la implementacion y operacion de las acciones de la Contraloria Municipal que contribuyan al eficaz
cumplimiento de los objetivos de planeacién para el desarrollo municipal;

LIV. Notificar a la Contraloria Municipal la conclusién del cargo de algun servidor publico de la Dependencia para efectos de la
entrega recepcion, en la forma y términos que sefiala la Ley de la materia;

LV. Dar cuenta anualmente para el informe de Presidente Municipal de la situacién que guarde la Dependencia e informar de las
acciones realizadas; facilitando oportunamente la informacion y datos que le sean requeridos;
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LVI. Recibir en acuerdo a los integrantes del Ayuntamiento, a las personas Titulares de las Dependencias, a cualquier servidor
publico subalterno y conceder audiencias al publico;

LVII. Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la Dependencia a su cargo;

LVIII. Difundir la informacion sobre las actividades y funciones propias de la Dependencia a su cargo de conformidad con las
politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la Administracion Pablica Municipal y

LIX. Las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables.

Las funciones genéricas, a las cuales hace alusién este Articulo, son delegables, y el nivel de responsabilidad de las y los servidores
publicos sera determinado en los correspondientes Manuales de Organizacion y Procedimientos de acuerdo a su competencia y
puesto que desempefian.

Articulo 35. Las Dependencias estaran integradas por Unidades Administrativas, las cuales seran encargadas de proveer lo necesario
para la realizacién de las funciones sustantivas.

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

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

Articulo 36. Al frente de cada Unidad Administrativa habra un Titular quien se auxiliara para el ejercicio de sus funciones, si fuera el
caso, del personal profesional, técnico y administrativo que se determine en el Manual de Organizacion, que las necesidades del
servicio requieran y que autorice el Presupuesto de Egresos del Municipio.

Las personas Titulares de las Unidades Administrativas ejerceran las funciones que les sefialen el presente Reglamento, los
ordenamientos legales y las que se les encomienden por acuerdo de los mandos superiores, en materia de su competencia.

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

SUBSECCION |
DE LA COMPETENCIA

Articulo 37. La Secretaria General Municipal es una Dependencia de la Administracién Publica Municipal, encargada de apoyar al
Presidente Municipal en la regulacién y conduccién de la politica interior del Municipio, con el propésito de conseguir la convivencia
armonica y la paz social, promoviendo y vigilando el cumplimiento de los preceptos constitucionales en materia de derechos humanos;
y teniendo a su cargo el despacho de los asuntos que expresamente le sefialan la Ley Organica, asi como la normatividad aplicable en
el ambito de su competencia.

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

SUBSECCION Il
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 38. La organizacién y funcionamiento de la Secretaria General Municipal se determinan por el presente Reglamento, Manual
de Organizacion y Manual de Procedimientos; asi como la modificacion de las areas y sus atribuciones, en la medida que lo requiera el
servicio y de conformidad con la normatividad aplicable y el presupuesto correspondiente autorizado.
Articulo 39. Para atender los asuntos de su competencia, la Secretaria General Municipal estara conformada de la siguiente manera:

I.  Despacho del Titular de la Secretaria General Municipal;

Il.  Direccion General Juridica:
Departamento de lo contencioso;
Departamento de lo laboral;

Departamento fiscal;
Departamento de contratos y convenios y

aooo
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e. Departamento de conciliacion;
Ill.  Direccion de Desarrollo Politico;
IV. Direccién de Vinculaciéon Ciudadana;
V. Direccion de la Oficialia del Registro del Estado Familiar;
VI. Direccidon de Reglamentos, Espectaculos y Establecimientos mercantiles;
VII. Direccion de Proteccion Civil;
VIII. Direccién de Comunicacion Social;
IX. Area Coordinadora de Archivos;
X. Junta Municipal de Reclutamiento y
XI. Central de Correspondencia.

SUBSECCION llI

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

Articulo 40. A la persona Titular de la Secretaria General Municipal corresponde el despacho de las siguientes atribuciones de caracter
indelegable:

VI.

VII.

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

Desempefiar la funcion de Secretario de la Junta Municipal de Reclutamiento;

Asistir a todas las Sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz;

Certificar los documentos que sefala la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, en los términos que la misma
establece;

Expedir constancias de vecindad, asi como de hechos que manifiesten los ciudadanos del Municipio;

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

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

Articulo 41. Para el desarrollo de sus atribuciones, ademas de las establecidas en el Articulo anterior, asi como sefialadas en la Ley
Organica y demas normatividad aplicable, la persona Titular de la Secretaria General Municipal tendra las siguientes funciones:

VI

VII.

VIII.

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

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

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

Generar las condiciones que permitan la construccion de acuerdos politicos y consensos sociales de conformidad a los

términos de la Constitucion Local y de las disposiciones legales aplicables, con el fin de mantener la gobernabilidad
democratica;

Participar en la celebracion de las Sesiones del Cabildo y, en su caso, de las Comisiones del Ayuntamiento de conformidad a
lo establecido en el Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mineral de la Reforma, Hidalgo;

Dirigir el funcionamiento de la Oficialia del Registro del Estado Familiar;

Conceder permisos, previa aprobacion de Presidente Municipal, para manifestaciones publicas, de conformidad con el Bando
de Policia y Gobierno;

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

Autorizar la expedicién, renovacion y cancelacion de las licencias para el funcionamiento de establecimientos mercantiles, asi
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como las ampliaciones de giros y horarios, previo cumplimiento a los procesos y procedimientos previstos en el Reglamento
para el Funcionamiento de Establecimientos Mercantiles y Espectaculos Publicos del Municipio de Mineral de la Reforma,
Hidalgo;

X. Fijar las condiciones que deban reunir todos los establecimientos industriales, comerciales y de servicios, verificando que se
ajusten a lo establecido en la normatividad aplicable;

XI.  Denegar, autorizar, suspender o clausurar la licencia de funcionamiento por razones de orden publico en los establecimientos
donde se consuman bebidas alcohdlicas;

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

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

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

XV. Resolver los recursos administrativos que sean de su competencia;

XVI. Validar la elaboracion de contratos y convenios con su rubrica, con particulares e instituciones oficiales, sobre asuntos de
interés publico;

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

XVIII. Disefar las politicas, programas y lineamientos municipales en materia de proteccion civil y gestion integral de riesgos; a
efecto de dar cumplimiento a lo previsto en la normatividad aplicable;

XIX. Definir las estrategias y procedimientos para establecer el Sistema Municipal de Proteccion Civil;
XX. Coordinar el funcionamiento del Consejo Municipal de Proteccién Civil;

XXI. Proporcionar los servicios de proteccion civil y de bomberos a la poblaciéon en general y mantener el orden en espectaculos,
festividades, paseos y lugares publicos;

XXII. Previo acuerdo con Presidente Municipal, presupuestar y gestionar lo conducente para la elaboracién o, en su caso la
actualizacion, del Atlas Municipal de Riesgos;

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

XXIV. Formular, con la intervencion de los Sindicos y la Secretaria de Tesoreria y Administracion, politicas y lineamientos en
materia de elaboracion, registro, seguimiento y evaluacion del inventario general y registro en libros especiales de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio o/y en comodato, de dominio publico y de dominio privado, expresando todos
los datos de identificacion, valor y destino de los mismos;

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

XXVI. Revisar y someter a la autorizacion de Presidente Municipal el Manual de Imagen Institucional;

XXVII. Establecer y diseiar las politicas y estrategias en materia de comunicacién social e informaciéon y someterlas a
consideracion de Presidente Municipal, para que sean implementadas en el Municipal;

XXVIII. Coadyuvar con las autoridades Federales y Estatales en el desarrollo de los procesos electorales dentro del ambito
de competencia del Municipio;

XXIX. Atender la correspondencia y turno de los asuntos, previo acuerdo con Presidente Municipal;

XXX. Establecer el Sistema Institucional de Archivos para la administracion de los documentos municipales en apego a las
disposiciones legales aplicables en materia;

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

XXXII. Ordenar la elaboracion, publicacion y difusion de la Gaceta Municipal de Mineral de la Reforma, Hidalgo;

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

XXXIV. Facilitar la venta de ejemplares impresos de la Gaceta Municipal al publico en general previo pago de los derechos
correspondientes;

XXXV. Otorgar apoyos directos a la poblacion en las acciones relacionadas con su competencia;

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

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

XXXV, Las demas que, en relacion con su competencia, le asignen Presidente Municipal, las leyes, reglamentos y demas

normatividad Federal y Estatal aplicable.

SUBSECCION IV
DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL
Articulo 42. A la persona Titular de la Direccién General Juridica corresponden las siguientes funciones:

I Dirigir la elaboracion, presentacion y contestacién de demandas, querellas, quejas y denuncias, rendir informes, realizar
promociones, contestar amparos e interponer recursos y dar seguimiento a los asuntos legales en los que tenga interés o
injerencia la Administracién Publica Municipal y Ayuntamiento;

Il Compilar las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos y demas disposiciones relacionadas con la competencia del Municipio;

Ill.  Dirigir la elaboracion de proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, lineamientos, acuerdos, circulares,
convenios, contratos y demas disposiciones concernientes a la esfera de las facultades de la Administracion Publica
Municipal, atendiendo las propuestas de las Dependencias y Entidades;

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

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

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

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

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

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

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

XI.  Conformar un inventario y mantener actualizadas las normas juridicas y disposiciones legales de aplicacion en el Municipio;

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

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

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

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

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

XVII. Conocer de toda controversia jurisdiccional en la que el Municipio sea parte;
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XVIII.

Atender los asuntos juridicos que requieran las Dependencias y Entidades, asi como el seguimiento de los asuntos judiciales
y contenciosos-administrativos en los que el Municipio sea parte;

XIX. Fijar criterios de interpretacion y de la aplicaciéon de las disposiciones juridicas que normen el funcionamiento de la
Administracion Publica Municipal;

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

XXI. Defender en procedimientos jurisdiccionales que correspondan, los actos de autoridad que se realicen dentro de la
competencia de la Administracion Pablica Municipal;

XXII. Atender y encargarse juridicamente de la defensa de las autoridades administrativas y de los servidores publicos del
Municipio, en los procedimientos de caracter civil, penal, laboral o administrativos por actos derivados del ejercicio de sus
funciones, con todas las facultades generales y las especiales que se requieran;

XXIIl. Prestar asesoria juridica a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal en cualquier ramo de
derecho;

XXIV. Emitir criterios basicos para la atencién de los asuntos juridicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Pudblica Municipal;

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

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

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

XXVIII. Supervisar el desahogo de los litigios hasta su conclusién, en los cuales sea parte Presidente Municipal o los
servidores publicos en el desempeiio de sus funciones;

XXIX. Intervenir en el estudio y formulacion de las concesiones de los servicios publicos, que corresponda otorgar al Ayuntamiento,
asi como en los procedimientos administrativos de revocacion o cancelacion de las mismas y

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

Articulo 43. A la persona Titular del Departamento de lo Contencioso corresponden las siguientes funciones:

VI.

VII.

Vigilar la sustanciacién de procedimientos administrativos y judiciales en los que el Municipio sea parte;

Decidir las estrategias en los procedimientos legales en los que comparezca el Municipio o las Dependencias y Unidades de
la Administraciéon Publica Municipal;

Intervenir en los asuntos de caracter contencioso que se vinculen con el Municipio;

Consultar listas de acuerdos respecto de los asuntos de caracter contencioso, en los cuales Municipio sea parte o que se
vinculen con el mismo;

Revisar y emitir opinién légica-juridica en apoyo a la toma de decisiones en asuntos de lo contencioso de las distintas
Unidades Administrativas;

Comparecer a las audiencias relativas a los diversos juicios interpuestos en contra del Municipio y

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

Articulo 44. A la persona Titular del Departamento de lo Laboral corresponden las siguientes funciones:

Elaborar los proyectos de contestacion y de ofrecimiento de pruebas en las controversias laborales promovidas por los
trabajadores del Municipio, en los que éste sea parte demandada, formular alegatos en los juicios laborales y en general
promover lo necesario para la prosecucion de los mismos, incluso el juicio de amparo;

Tramitar los procedimientos conciliatorios en materia laboral en donde el Municipio sea parte;
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VI

VII.

VIII.

IX.

X.

XI.

Intervenir en los asuntos de caracter laboral que se vinculen con el Municipio;
Dar seguimiento a los juicios laborales interpuestos en contra del Municipio;

En conjunto con el area competente de Recursos Humanos de la Administracion Publica Municipal, elaborar el calculo de
finiquitos e indemnizaciones para los trabajadores que dejen de laborar en el Municipio;

Informar al Sindico Procurador el estado procesal que guardan los asuntos laborales;

Elaborar de actas administrativas y de hechos solicitadas por los Titulares de las Dependencias de la Administracién Publica
Municipal;

Analizar la procedencia de pensiones y/o jubilaciones;
Convenir con el trabajador ante el Tribunal de Arbitraje en el Estado de Hidalgo, para evitar algin posible conflicto laboral;
Comparecer a las audiencias relativas a los diversos juicios laborales interpuestos en contra del Municipio y

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

Articulo 45. A la persona Titular del Departamento Fiscal corresponden las siguientes funciones:

Brindar asesoria juridica a las Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal conforme al Coédigo Fiscal y
diversa legislacion aplicable;

Realizar defensas del Municipio en materia fiscal ante los tribunales Administrativos y fiscales del fuero federal y fuero
comun;

Atender los oficios de diferentes autoridades fiscalizadoras y

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

Articulo 46. A la persona Titular del Departamento de Contratos y Convenios corresponden las siguientes funciones:

V.

Elaborar los proyectos de convenios, contratos o cualquier otro documento de indole legal, en los cuales sea parte la
Administracién Publica Municipal y tenga intervencion Presidente Municipal y someterlos a consideracion de su superior
jerarquico inmediato;

Llevar un registro y control de todos los Contratos y Convenios que sean celebrados por Presidente Municipal, asignandoles
el numero correspondiente;

Brindar asesoria legal a los servidores publicos de la Administracion Publica Municipal, con relacién a los Contratos o
Convenios que requieran que celebre Presidente Municipal;

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

Articulo 47. A la persona Titular del Departamento de Conciliacion corresponden las siguientes funciones:

VI

VII.

Coordinar la operacion de las oficinas del Juez Conciliador y el Juez Calificador en apego a lo establecido en la normatividad
aplicable;

Expedir a peticion de parte interesada, actas informativas de hechos que les manifiesten los ciudadanos;

Atender y diligenciar exhortos y despachos en auxilio de otras autoridades, ya sea de instancias municipales, estatales o
federales;

Supervisar que a las personas infractoras les sean respetados sus derechos humanos y garantias individuales;

Resguardar los libros de registro y control, asi como, el archivo de todas las actuaciones que se generen en el area y de la
documentacién que se genere en las oficinas del Juez Conciliador y del Juez Calificador;

Aplicar 6rdenes de proteccion en favor de la mujer que vive violencia familiar o sexual dentro de la jurisdiccion municipal,
dando aviso inmediato al Ministerio Publico adscrito a la Procuraduria General de Justicia del Estado de Hidalgo y

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

Articulo 48. A la persona Titular de la Direccién de Desarrollo Politico corresponden las siguientes funciones:

Ejecutar las acciones de concertacion con los representantes de los diversos sectores de la sociedad civil;
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VI

VII.

VIII.

IX.

X.

Atender los asuntos de gobernabilidad que planteen los ciudadanos y sus organizaciones, colaborando en la solucién de los
problemas planteados;

Crear registros que generen informacién necesaria para garantizar la gobernabilidad democratica y arménica, previniendo los
conflictos politicos, sociales y econdmicos que afecten a la Administracién Pablica Municipal;

Realizar andlisis de la problematica social, asi como, desahogar las consultas que se turnen al respecto;

Informar de manera inmediata a la persona Titular de la Secretaria General Municipal sobre conflictos sociales generados en
el Municipio, asi como, sobre posibles conflictos sociales que se puedan generarse;

Acompanfar a Presidente Municipal, a la persona Titular de la Secretaria General Municipal y de las demas Dependencias de
la Administracién Publica Municipal en los recorridos o visitas que realicen a las colonias, barrios o fraccionamientos del
Municipio y proveerles, dentro del ambito de su competencia, de la informacién necesaria sobre los mismos;

Realizar visitas a las colonias, barrios o fraccionamientos del Municipio y entrevistarse con los lideres para conocer la
problematica de los sitios;

Integrar y mantener actualizado el registro de las organizaciones politicas, sociales, religiosas, asociaciones, clubes,
instituciones publicas y privadas y en general, de todas las organizaciones existentes en el Municipio;

Establecer y mantener abiertos de manera permanente los canales de comunicacién y atencién con los grupos politicos,
sectores y organizaciones respectivos del Municipio y

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

Articulo 49. A la persona Titular de la Direccién de Vinculacion Ciudadana corresponden las siguientes funciones:

VI

VII.

VIII.

XI.

Organizar y supervisar el trabajo de los Enlaces municipales, para la eficiente atenciéon de la poblacién, comunicandole
oportunamente las acciones que desarrolla Municipio e informando a las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal las peticiones que reciben de los ciudadanos;

Recibir, atender y remitir a las instancias competentes del Municipio las peticiones que formule la ciudadania y las diversas
instituciones, érganos o asociaciones y dar seguimiento a las mismas; informando a solicitante el resultado de gestion;

Disefar, coordinar y llevar a cabo el proceso de eleccion de Delegados y Subdelegados, Consejos de participacion
Ciudadana, de conformidad a la normatividad establecida;

Establecer los mecanismos de coordinacion con Delegados Municipales, los Consejos de Participacién Ciudadana y
Organizaciones Sociales;

Gestionar ante todos los sectores, dentro de ambito de su competencia, la obtencidon de apoyos para atender las demandas
ciudadanas, las de organizaciones civiles y asociaciones religiosas;

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

Capacitar y asesorar permanentemente a Delegados y Subdelegados, para que realicen de manera eficaz su trabajo;
Canalizar la participacion de la ciudadania y las diversas instituciones, 6rganos y asociaciones;

Establecer y mantener abiertos de manera permanente los canales de comunicaciéon con Delegados y Subdelegados y
Consejos Ciudadanos de Colaboracién Municipal de las diferentes comunidades, colonias y fraccionamientos del Municipio;

Implementar y mantener actualizado el registro de Delegados, Subdelegados y Consejos Ciudadanos de Colaboracion
Municipal y

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

Articulo 50. A la persona Titular de la Direccién de la Oficialia del Registro del Estado Familiar corresponden las siguientes funciones:

Ejercer las funciones del Registro del Estado Familiar;

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

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

Acudir de manera mensual con la autoridad estatal del registro del estado familiar, para la revision y validacion de los actos
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VI.

VII.

VIII.

XL

XIl.

XII.

realizados en cada una de las Oficialias del Registro del Estado Familiar del Municipio;

Celebrar ceremonias de matrimonio dentro de su jurisdiccion;

Inscribir las resoluciones emitidas por la autoridad judicial que declaren la emancipacién de menores, tutela, concubinato,
nulidad de acta, correccion de acta, identidad de persona, cambio de régimen, la presuncion de muerte, pérdida de
capacidad legal para administrar bienes y disolucion del vinculo matrimonial,

Resguardar y custodiar los libros donde se encuentran inscritos los actos del Registro del Estado Familiar;

Vigilar que las formas, en que se hayan asentado los actos del estado familiar de las personas, no contengan raspaduras,
enmendaduras o tachaduras;

Realizar las inscripciones de las resoluciones administrativas y anotaciones marginales emitidas por la autoridad estatal del
registro del estado familiar;

Contestar las demandas ingresadas en las Oficialias del Registro del Estado Familiar del Municipio dentro de ambito de su
competencia;

Implementar y mantener actualizado en coordinacion con la instancia municipal encargada de panteones, el registro de las
inhumaciones y exhumaciones;

Remitir, dentro de los primeros quince dias del mes de enero de cada afio, el duplicado de los libros del Registro del Estado
Familiar a la instancia del Registro del Estado Familiar del Estado y

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

Articulo 51. A la persona Titular de la Direccién de Reglamentos, Espectaculos y Establecimientos mercantiles corresponden las
siguientes funciones:

VI

VII.
VIII.

XI.

XII.

XIII.

Implementar el procedimiento para la expediciéon y renovacién de las licencias para el funcionamiento de establecimientos
mercantiles, asi como las ampliaciones de giros y horarios de conformidad con las disposiciones reglamentarias en la
materia, sometiéndolas a la validacion de la persona Titular de la Secretaria General Municipal para su autorizacion;

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

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

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

Imponer las sanciones conducentes por infracciones cometidas a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en la
materia;

Conocer y resolver, en coordinacién con la Direccién General Juridica, los recursos administrativos interpuestos sobre los
actos administrativos emitidos por la Direccién de Reglamentos, Espectaculos y Establecimientos mercantiles, en el ejercicio
de sus funciones;

Mantener actualizada la base de datos de todos los establecimientos mercantiles dentro de su jurisdiccion;
Implementar estrategias para la elaboracion, digitalizacion, conservacion y actualizacion de las bases de datos
correspondientes a su area;

Implementar y mantener actualizado el Registro Comercial de los establecimientos mercantiles que operen en el Municipio;

Establecer mecanismos de colaboraciéon con las distintas Camaras de Comercio, con la finalidad de coadyuvar a la
prestacion de mejores servicios a la ciudadania;

Ejecutar, previa autorizacion de Ayuntamiento, la suspensidon de actividades para el publico en los establecimientos
mercantiles y espectaculos publicos en fechas u horas determinadas, con el objeto de preservar el orden y la seguridad
publica;

Vigilar el cumplimiento del Bando de Policia y de Gobierno para el Municipio de Mineral de La Reforma, Hidalgo y demas
reglamentos municipales;

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

XIV. Tramitar la recepcion, registro, autorizacion o negacion, en su caso, de la solicitud de autorizacion de anuncios en la

infraestructura de Municipio y bardas particulares y

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

Articulo 52. A la persona Titular de la Direccién de Proteccién Civil corresponden las siguientes funciones:

VI

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

Coordinar y operar el Sistema Municipal de Proteccién Civil y cuerpo de bomberos;

Dirigir los servicios de proteccion civil y de bomberos a la poblaciéon en general dentro de la jurisdiccién del Municipio;
Integrar el Programa Municipal de Proteccion Civil;

Elaborar y mantener actualizado el Atlas Municipal de Riesgos en términos de la normatividad establecida;

Elaborar y mantener actualizado el censo del capital humano y de organizaciones de la sociedad civil, materiales y de
infraestructura, incluyendo albergues y centros de atencién, que estén disponibles en el Municipio; e integrando los
directorios e inventarios correspondientes, para hacer frente a las consecuencias de un riesgo, emergencias o desastres y
contingencias asegurando la eficacia del auxilio;

Elaborar, implementar y ejecutar el Programa Municipal de Proteccién Civil, asi como subprogramas, planes y programas
especiales;

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

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

Organizar y llevar a cabo acciones de capacitacion para la sociedad en materia de proteccién civil, coadyuvando en la
promocion de la cultura de autoproteccién y promover lo conducente ante las autoridades del sector educativo;

Ejercer inspeccion, control y vigilancia en materia de proteccion civil en los establecimientos del sector publico, privado y
social, a fin de vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de proteccion civil, asi como para prevenir alguna
contingencia;

Emitir opiniones técnicas, en el ambito de su competencia, sobre las medidas de seguridad que deben cumplir los
establecimientos fijos y temporales, sea publicos o privados, para su adecuado funcionamiento; asi como aquellos relativos a
inmuebles que se encuentren en zonas de riesgo o0 en condiciones inseguras;

Proporcionar informacion y dar asesoria a los establecimientos mercantiles, instituciones publicas, asociaciones civiles, con
el fin de integrar sus unidades internas de respuesta y de promover su participacion en las acciones de proteccion civil;

Promover la integracion de las unidades internas de proteccion civil de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Municipal, privadas y sociales, cuando éstas estén establecidas dentro del territorio municipal;

Formular la evaluacién inicial de la magnitud, en caso de contingencia, emergencia o desastre e informar de inmediato a
Presidente Municipal;

Establecer una adecuada coordinacién con los municipios colindantes, asi como con el Sistema Estatal de Proteccién Civil;

Gestionar la capacitacion y adquisicién del equipo idoneo para ofrecer un servicio que garantice la proteccion a la ciudadania;

XVII. Rendir informe a Presidente Municipal y al superior jerarquico, respecto de los acontecimientos registrados en su jurisdiccion

y

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

Articulo 53. A la persona Titular de la Direccién de Comunicacién Social corresponden las siguientes funciones:

Disefar las politicas y estrategias en materia de comunicacion social y someterlas a consideracion de la persona Titular de la
Secretaria General Municipal, para que sean implementadas por el gobierno municipal;

Emitir las directrices de comunicacion estratégica y modelo de comunicacién a que debera sujetarse la Administracion
Publica Municipal Centralizada y Paramunicipal;

Publicar la Gaceta Municipal de Mineral de la Reforma, Hidalgo;
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VI.

VII.

VIII.

XL

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

Elaborar y difundir entre Titulares de la Administracion Publica Municipal la sintesis informativa referente a los asuntos de
injerencia municipal que difundan los medios de comunicacion tradicionales y digitales;

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

Realizar, en coordinacién con las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, la planeacion anual de
las campafias publicitarias y la transmision de eventos institucionales del Municipio;

Coordinar la produccién de insumos de las campafias publicitarias de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Pudblica Municipal;

Elaborar, coordinar y dar seguimiento a las campanas de difusion en los medios de comunicacion e informacién disponibles,
sobre las acciones, avances e informacién general del Municipio;

Brindar asesoria a Presidente Municipal, integrantes del Ayuntamiento y servidores publicos para el manejo de medios de
comunicacion;

Coordinar las entrevistas de Presidente Municipal y las personas Titulares de las Dependencias y Entidades con los medios
de comunicacion;

Implementar mecanismos y estrategias para difundir entre la poblacién, de forma eficiente y oportuna a través de los medios
de comunicacion, la informacion sobre los planes, programas, obras y acciones del Municipio;
Atender los requerimientos de informaciéon de los medios de comunicacién sobre las actividades del Ayuntamiento,
Presidente Municipal y las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal,

Establecer canales de comunicaciéon y mantener la comunicacioén institucional con las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal, a fin de asegurar la debida vinculaciéon y difusion de informacion oportuna sobre las
acciones derivadas de la gestion gubernamental;

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

Construir el mensaje y lineas discursivas de Presidente Municipal en coordinacion con Titulares de cada Dependencia,
quienes seran los responsables de enriquecerlos para comunicar de forma asertiva los planes, programas, acciones, obras y
avances del gobierno municipal;

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

Realizar difusién estratégica en los medios de comunicacién de los Informes de Presidente Municipal;

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

Implementar estudios relacionados con la opinion publica sobre el trabajo del gobierno municipal, con el objetivo de conocer
la percepcion, necesidades y expectativas de la poblacion;

Coordinar las actividades de los enlaces de comunicacion social de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Pudblica Municipal,

Disefar la imagen institucional, presentarlo a consideracion de Presidente Municipal por conducto de su superior jerarquico y
elaborar el manual correspondiente;

Coordinar la elaboracion de contenidos de mensajes graficos y audiovisuales que requieren las campafias y eventos
institucionales;

Autorizar y supervisar la correcta aplicacion y uso de los elementos que integran la imagen institucional, de acuerdo a los
lineamientos que marca el manual de imagen,;

Desarrollar el disefio y realizacion de los productos impresos y audiovisuales del Informe anual de Presidente Municipal;



23 de Enero de 2023 PERIODICO OFICIAL

Pagina 59 de 72

Alcance Dos DEL ESTADO DE HIDALGO
XXV. Supervisar y analizar el contenido publicado en las redes sociales oficiales del Municipio;
XXVI. Revisar, validar y publicar los contenidos informativos que se difunden en el sitio web de la Presidencia Municipal;
XXVII. Abrir, validar y supervisar las cuentas y perfiles oficiales de las Dependencias, Entidades y servidores publicos en redes
sociales;
XXVIII. Implementar mecanismos con el fin de estudiar la opinién publica del Municipio y
XXIX. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su superior jerarquico.

Articulo 54. A la persona Titular del Area Coordinadora de Archivos corresponden las siguientes funciones:

VI

VII.

VIII.

Xl.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos;
Promover que las areas operativas lleven a cabo las acciones de gestiéon documental y administracion de los archivos;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de gestion documental y administracion de archivos al interior
del Municipio;

Implementar mecanismos de verificacion y ejecutarlos, para verificar el cumplimiento por parte de las Unidades
Administrativas de la Administracién Publica Municipal de las disposiciones legales y normativos en materia de archivistica;

Inscribir en el Registro Estatal la existencia y ubicacion de Archivos de Concentracion e Histérico municipales;
Conformar el grupo interdisciplinario, que coadyuve en la valoracién documental;

Elaborar e implementar al interior del Municipio los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a las
disposiciones legales y normativas aplicables, validandolos anualmente y manteniéndolos disponibles;

Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios para asegurar que mantengan su
procedencia y orden original;

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

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

Vigilar y evaluar el cumplimiento de la normatividad expedida por el érgano rector estatal, para regular la organizacion,
clasificacion, transferencia, conservacion o eliminacion de los documentos que integren los archivos municipales con motivo
de la gestion administrativa;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realicen las areas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electronicos de las areas operativas;
Administrar los Archivos de Concentracion e Histérico del Municipio de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Reunir, analizar, identificar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar para consulta los libros,
expedientes y documentos que constituyen el patrimonio documental del Municipio;

Preparar y publicar guias, inventarios, catalogos de documentos histéricos, indices y otros instrumentos de descripcion que
faciliten la consulta de los acervos documentales;

Emitir las normas, politicas y lineamientos especificos conforme a los cuales se fijen las relaciones operativas internas entre
las Unidades Administrativas que ejerzan las funciones de correspondencia y archivos administrativos e histéricos del
Municipio;
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.
XXVI.

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

Capacitar, apoyar y supervisar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal en manejo y
administracion de los documentos;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando una Unidad Administrativa, Dependencia o Entidad sea sometida a
procesos de fusién, escision, extincion o cambio de adscripcidon; o cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

Asesorar en materia archivistica a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, para la integracion
de inventarios, indices, registros y censos de los documentos que obren en su poder y los que tengan valor historico;

Incrementar el acervo con documentos rescatados, relacionados con la vida histérica, econdmica, politica y cultural del
Municipio;

Utilizar los sistemas informaticos adecuados para la conservacién del acervo documental administrativo e histérico;

Tomar las medidas necesarias para proteger los documentos que se encuentren abandonados e impedir su destruccion o
desaparicion;

Proponer convenios de colaboracion con instituciones publicas y privadas, en materia de archivos y
Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su superior jerarquico.

Articulo 55. A la persona Titular de la Junta Municipal de Reclutamiento corresponden las siguientes funciones:

V.

La inscripcion de los conscriptos para el Servicio Militar Nacional;

La expedicion de Cartillas a conscriptos, remisos y anticipados;

Expedicion de Constancias de no existencia de Pre-Cartilla;

La organizacién de los actos relativos al Reclutamiento Militar hasta sus consecuencias finales, procediendo siempre de
acuerdo a los lineamientos e instrucciones de la Secretaria de la Defensa Nacional, a través de los ordenamientos legales

aplicables y

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

Articulo 56. A la persona Titular de la Central de Correspondencia corresponden las siguientes funciones:

VI

VII.

VIII.

Recibir, registrar y controlar la documentaciéon dirigida al Municipio, manteniendo actualizado el registro de la
correspondencia recibida;

Entregar la correspondencia recibida a la instancia correspondiente;

Clasificar asuntos de correspondencia recibida y canalizarlos a la Dependencia o Entidad correspondiente, asi como entregar
a cada destinatario la demas correspondencia recibida recabando la firma de control de entrega;

Preparar y presentar a la persona Titular de la Secretaria General Municipal la correspondencia dirigida a Presidente
Municipal, para atencion correspondiente;

Atender a la ciudadania que solicita seguimiento personal a sus peticiones, para identificar cual es el asunto a tratar, y en su
caso, desahogar los asuntos en la medida de su competencia;

Dar seguimiento a los oficios canalizados para asegurar que se le de atencion y respuesta en un plazo que no exceda de
veinte dias habiles;

Establecer y mantener actualizado el registro de peticiones que la ciudadania hace a Presidente Municipal a través de
Central de Correspondencia;

Solicitar periodicamente a las diferentes Unidades Administrativas el estado de la correspondencia turnada, para dar
seguimiento y actualizar los datos en el registro de peticiones dirigidas a Presidente Municipal;
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IX. Realizar la busqueda de documentos en el registro de la correspondencia recibida y enviada y
X. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su superior jerarquico.
SECCION I

DE LA COMPETENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LA SECRETARIA DE TESORERIA
SUBSECCION |
DE LA COMPETENCIA

Articulo 57. La Secretaria de Tesoreria es una Dependencia de la Administracién Publica Municipal, encargada de apoyar a Presidente
Municipal en la regulacion y conduccion del Sistema Financiero Municipal, mediante la planeacion, programacioén, presupuestacion,
administracion, coordinacion, control, seguimiento, evaluacioén y vigilancia en la captacion de ingresos y la utilizacion racional del gasto
publico municipal, asi como, de prestar el apoyo administrativo mediante la organizaciéon de los recursos humanos, para el éptimo
funcionamiento de la Administracion Publica Municipal; y teniendo a su cargo el despacho de los asuntos que expresamente le
sefialan la Ley Organica, asi como la legislacién federal, estatal y municipal y la normatividad aplicable en el ambito de su
competencia.

La Secretaria de Tesoreria es el 6rgano encargado de la recaudacion de los ingresos municipales y de las erogaciones que deban
hacer el Ayuntamiento y la Administraciéon Publica Municipal, con las excepciones expresamente sefialadas por las leyes aplicables en
la materia.

SUBSECCION lI
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 58. La organizacion y funcionamiento de la Secretaria de Tesoreria se determinan por el presente Reglamento, Manual de
Organizacién y Manual de Procedimientos; asi como la modificacion de las areas y sus atribuciones, en la medida que lo requiera el
servicio y de conformidad con la normatividad aplicable y el presupuesto correspondiente autorizado.

Articulo 59. Para atender los asuntos de su competencia, la Secretaria de Tesoreria y Administracion estara conformada de la
siguiente manera:

|. Despacho del Titular de la Secretaria de Tesoreria;

II. Direccion de Ingresos y Egresos:
a) Oficina de Recaudacion;

b) Oficina de Catastro;

c) Oficina de Predial y Traslados de dominio;
d) Oficina de Cobro Coactivo y;

e) Oficina de Egresos;

IIl. Direccion de Contabilidad y Presupuesto:
a) Oficina de Contabilidad Gubernamental y
b) Oficina de Presupuesto;

IV. Direcciéon de Programacion y Control Financiero;

V. Direccién de Recursos Humanos:

a) Oficina de Administracion y Capacitacion de Personal;
b) Oficina de Nomina y
c) Oficina de Servicio Médico.
SUBSECCION Il

DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA PERSONA TITULAR
DE LA SECRETARIA DE TESORERIA

Articulo 60. Para el desarrollo de sus atribuciones, ademas de las establecidas en la Ley Organica y la normatividad aplicable, la
persona Titular de la Secretaria de Tesoreria tendra las siguientes funciones:

I Dirigir la administracion financiera y tributaria de la Hacienda Publica Municipal;

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

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

IV. Instrumentar la recaudacion a través de convenios con instituciones de crédito, establecimientos comerciales o instancias
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VI

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVLI.

XXVII

gubernamentales que para tal efecto se sefialen;

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

Emitir las politicas y estrategias, a través de las cuales tenga efecto la recaudacion, vigilancia, administracion, concertacion y
verificacion de las contribuciones y de toda clase de ingresos municipales, de conformidad con las disposiciones
administrativas de recaudacion y leyes aplicables en la materia;

Emitir los recibos oficiales del Municipio debidamente requisitados;

Autorizar los convenios de pago en parcialidades y de pago diferido, de contribuciones y créditos fiscales, en los términos
que establece el Codigo Fiscal Municipal del Estado de Hidalgo;

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

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

Consolidar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes municipales;

Imponer en el ambito de su competencia, sanciones a los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados que
hubieren infringido las disposiciones fiscales, y en su caso, resolver los asuntos que de estos se deriven;

Ejercer la facultad econémico coactiva, para hacer efectivos los créditos fiscales y adeudos en favor del Municipio, con base
en lo que determinen las disposiciones legales;
Ordenar la ejecucion de oficios de requerimiento de pago y embargo, aprobando y firmando lo correspondiente;

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

Vigilar el registro y control de la deuda publica municipal, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Asegurar que estén al dia los registros histéricos detallados de las operaciones realizadas como resultado de su gestion
financiera, en los libros diario, mayor, e inventarios y balances en términos de la normatividad aplicable;

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

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

Emitir las normas, criterios, procedimientos y mecanismos necesarios para el manejo y control del ejercicio del gasto del
Municipio, con estricto apego a los principios de transparencia y austeridad;

Establecer politicas, lineamientos y bases para la integracion del Presupuesto de Egresos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Municipal;

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

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

Establecer lineamientos especificos para la elaboracion de la Estructura Programatica Presupuestal de la Administracion
Pudblica Municipal;

Remitir a las Dependencias su presupuesto de egresos autorizado, calendarizado y a nivel capitulo y partida del gasto, asi
como, de manera mensual su evolucion correspondiente reflejando los estados contables;

Establecer los mecanismos de control que permitan verificar, que el ejercicio del gasto en las Dependencias y Entidades se
encuentre debidamente soportado con la documentacion comprobatoria y justificativa que cumpla con las disposiciones
fiscales y legales en la materia;

Garantizar que el gasto de las Dependencias de la Administraciéon Publica Municipal cuente con suficiencia
presupuestal de acuerdo a la partida autorizada y esté debidamente justificado y comprobado conforme a la normatividad
aplicable;
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XXVIII. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales de caracter fiscal aplicables;
XXIX. Implementar las acciones de mejora continua al sistema de registro contable del Municipio;

XXX. Remitir a las instancias fiscalizadoras que correspondan, los informes presupuestales, contables, financieros y de gestién de
conformidad a las disposiciones legales aplicables;

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

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

XXXIII. Proponer mecanismos de coordinacién con los Gobiernos Federal y Estatal a fin de obtener la informacién, para
mantener actualizado el padrén catastral;

XXXIV. Asegurar la realizacion de inspecciones y procesos de valuacion de los predios que conforman el Catastro
Municipal, para mantener actualizados los archivos cartograficos y el padron de contribuyentes de los Impuestos Predial y de
Traslacion de Dominio;

XXXV. Emitir las normas, politicas, disposiciones, circulares y acuerdos que permitan el ejercicio eficaz de los recursos
humanos de la Administracion Publica Municipal;

XXXVI. Establecer las normas y lineamientos para el control y disciplina aplicables al personal de la Administracion Publica
Municipal, asi como, proponer sueldos y remuneraciones que deben percibir los servidores publicos;

XXXVII. Organizar el reclutamiento, seleccién, contratacién, capacitacion y profesionalizacién del personal de la
Administracion Publica Municipal, acorde al perfil de puestos y la estructura organica autorizada;

XXXVII. Controlar los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcidon, permisos, incapacidades, licencias y demas
movimientos de personal para su correcta aplicacion y registro en némina;

XXXIX. Revisar en coordinacion con la Secretaria General Municipal, las condiciones generales de trabajo que celebre la
Administracion Publica Municipal, ordenando lo necesario para la vigilancia de su cumplimiento;

XL. Informar oportunamente a Presidente Municipal, sobre las partidas que estén proximas a agotarse, para los efectos que
procedan;

XLI. Expedir las credenciales de identificacion de los inspectores de cobro coactivo, adscritos a la Secretaria de Tesoreria y
Administracion y

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

SUBSECCION IV
DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
SECRETARIA DE TESORERIA Y ADMINISTRACION

Articulo 61. Corresponde a la persona Titular de la Direccion de Ingresos y Egresos las siguientes funciones:

l. Coordinar la recaudacion y registro de los ingresos que correspondan al Municipio conforme a la normatividad vigente;

II. Proponer a la persona Titular de la Secretaria de Tesoreria y Administraciéon los criterios de operacién de las oficinas
receptoras y las metas de recaudacion para cada ejercicio fiscal;

II. Verificar la actualizacion constante del Registro de créditos fiscales;

V. Analizar las propuestas de convenios de pago en parcialidades y de pago diferido, de contribuciones y créditos fiscales, en
los términos que establece el Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Hidalgo y someterlas para la autorizacién a la persona
Titular de la Secretaria de Tesoreria y Administracion;

V. Proponer los procesos, mediante los cuales se habiliten los dias y horas para la practica de las diligencias relativas al
procedimiento administrativo de ejecucion y someter para su aprobacion de la persona Titular de la Secretaria de Tesoreria 'y

Administracion;

VI. Asesorar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal para la integracién de las cuotas y tarifas;
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VII.

VIII.

XL

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVL.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

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

Proponer acciones de beneficios fiscales para el fortalecimiento de la Hacienda publica municipal;

Implementar campafias de concientizacién mediante redes sociales, medios de comunicacion, perifoneo y otras, para crear
una cultura de pago;

Promover, en coordinacién con la instancia municipal encargada de desarrollo urbano, ante las autoridades correspondientes
la actualizacion de los valores unitarios de suelo y construccion;

Monitorear la aplicacion de la Ley de Ingresos para el Municipio y proponer mecanismos para incrementar la recaudacion
municipal;

Recopilar los datos de los padrones de contribuyentes a cargo de las distintas Dependencias;

Dirigir la aplicacion de procesos, estrategias, lineamientos y formalidades para el cobro de los créditos fiscales y sanciones
que correspondan a la Administracion Pablica Municipal, de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables en la materia;
Proponer mecanismos de control que permitan verificar, que el ejercicio del gasto en las Dependencias se encuentre
debidamente soportado;

Administrar las cuentas bancarias del Municipio, en apego a las disposiciones legales y normativas que apliquen para cada
fuente de financiamiento, identificando las opciones con mayor productividad disponibles en el mercado;

Realizar los pagos a proveedores, acreedores, contratistas y demas prestadores de servicios de la Administracion Puablica
Municipal, vigilando que toda erogacién contenga la documentacion comprobatoria y justificativa;

Programar y calendarizar los pagos a proveedores y prestadores de servicios a partir de la disponibilidad financiera y
bancaria;

Realizar la conciliacion contable presupuestal del ejercicio del gasto en coordinacion con la persona Titular de Contabilidad y
Presupuesto;
Integrar los informes, reportes y documentacion que establece la normatividad en materia recaudatoria y aplicaciéon del gasto

y

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

Articulo 62. A la persona Titular de la Oficina de Recaudacién corresponden las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

Supervisar la operacion del Sistema de Recaudaciéon Municipal e instrumentar las acciones necesarias para su mejora
continua;

Verificar el funcionamiento de las cajas recaudatorias y promover nuevos mecanismos para el adecuado cobro de las
contribuciones;

Coordinar la recepcion y registro de los ingresos provenientes del pago de contribuciones;
Elaborar los recibos oficiales debidamente requisitados y someterlos a la autorizacién de sus superiores jerarquicos;

Verificar que el cobro de los ingresos y registro de los mismos, se realice conforme a lo previsto en la Ley de Ingresos para el
Municipio vigente;

Verificar diariamente los depositos de lo recaudado en las cuentas bancarias que se tengan establecidas;
Cotejar diariamente los depositos efectuados contra los cortes de caja;
Revisar las facturas por servicio de cobro de contribuyentes de las instituciones del Sistema Financiero Bancario;

Solicitar y garantizar que se cuente con el fraccionario suficiente;
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X. Elaborar la documentacion correspondiente al anteproyecto de la Ley de Ingresos para el Municipio;
XI. Realizar los arqueos de las cajas recaudatorias y
XIl. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su superior jerarquico.

Articulo 63. A la persona Titular de la Oficina de Catastro corresponden las siguientes funciones:

l. Verificar la correcta aplicacion en el Municipio de las disposiciones de la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo y su
Reglamento;

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

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

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

V. Asesorar a los contribuyentes que realicen operaciones catastrales en el Municipio;
VI. Proponer los proyectos de zonificacidn catastral y valores unitarios de suelo y construccion, asi como participar en el analisis
de las contribuciones de la propiedad inmobiliaria;

VII. Supervisar los trabajos relacionados con la actualizacion del sistema de informacion catastral;

VIII. Disefiar el formato y emitir 6rdenes para la realizaciéon de visitas técnicas para validar la informacién de las operaciones
catastrales y requerir los documentos inherentes al catastro a los contribuyentes, en su caso a los fedatarios o quienes
hubieren intervenido en los actos juridicos relativos a la propiedad inmobiliaria, asi como imponer las sanciones que
procedan en los términos de la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo y su Reglamento;

IX. Atender a los peritos fiscales en cuanto a la practica de avalios que se le asignen, asi como dar tramite a sus
inconformidades;

X. Autorizar avallos presentados por peritos fiscales externos;
XI. Mantener actualizada y digitalizada la cartografia de predios y fraccionamientos, asi como la generacion de planos tematicos;
XII. Registrar la informacion correspondiente a las terminaciones de obra, actualizacién y aclaraciones del valor e inscripcion de

predios ocultos al fisco; asi como, de autorizacion de fraccionamientos, subdivisiones y relotificaciones que le remita la
Dependencia municipal competente en materia de desarrollo urbano y

XIII. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su superior jerarquico.
Articulo 64. A la persona Titular de la Oficina de Predial y Traslado de Dominio corresponden las siguientes funciones:

I Administrar el padrén de contribuyentes del impuesto predial y traslado de dominio;

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

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

IV.  Identificar el avance en el cumplimiento del pago del impuesto predial en el Municipio e instrumentar acciones para la
regularizacion de los contribuyentes omisos;

V. Actualizar los impuestos de traslado de dominio conforme al avalué catastral, calculo de valor fiscal;

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

VII. Disenar los formatos para la emision de boletas prediales proponiendo medidas de seguridad;

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

X.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

Generar 6rdenes derivados de aclaraciones por concepto de pago del impuesto predial;

Asesorar a los contribuyentes sobre tramites de pago del impuesto predial y pago de traslado de dominio;

Elaborar los convenios para el pago de impuesto predial;

Transferir los expedientes de traslado de dominio a la Oficina de Catastro para su resguardo, conservacion y archivo;
Actualizar ante el Instituto de la Funcion Registral la informacion de la propiedad inmobiliaria del Municipio y

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

Articulo 65. A la persona Titular de la Oficina de Cobro Coactivo corresponden las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Elaborar y proponer al superior jerarquico el plan de recuperacion de créditos fiscales de acuerdo a los registros existentes;
Implementar un plan de logistica, segun los montos a cobrar, para captar la mayor cantidad de recursos;

Elaborar los oficios de requerimiento de pago de las multas y sanciones y embargo;

Elaborar los oficios de notificacion que deben enviarse a los deudores, para hacer de su conocimiento el embargo de los
créditos a su cargo en favor del Municipio; a fin de requerirle el pago de las cantidades respectivas en la caja de la Tesoreria
Municipal o en las instituciones bancarias o negociaciones autorizadas al efecto, asi como para el apercibimiento respecto a
la duplicidad del pago en caso de desacato;

Determinar en cantidad liquida los créditos fiscales a favor del Municipio;

Coordinar la actuacion de los Notificadores de requerimientos de pago y embargo a favor del Municipio en la aplicacion del
procedimiento Administrativo de Ejecucion;

Realizar las altas y bajas de las multas federales que envia el Gobierno del Estado;
Reportar mensualmente al Gobierno del Estado la situacién actual del cobro de las multas;

Substanciar los expedientes, mediante los cuales se debe fincar el remate a favor a quien hubiere hecho la mejor postura,
poniéndolo a vista de la persona Titular de la Secretaria de Tesoreria y Administracién para su aprobacion y firma;

Revisar y mantener actualizado el padrén de créditos fiscales que le turne el superior jerarquico;

Coordinar la localizacién y busqueda de los domicilios de los contribuyentes;

Elaborar el inventario de los bienes sobre los cuales se trabd el embargo y describir el estado fisico en que se encuentran;
Coordinar la inscripciéon en el Registro Publico de la Propiedad el gravamen respectivo, cuando el embargo recaiga sobre
bienes raices, derechos reales o negociaciones; asi como, el nombramiento conferido al interventor o administrador, al dia

habil siguiente al que se lleve a cabo la diligencia respectiva;

Elaborar las convocatorias para remate y supervisar que cumplan con los requisitos que le impone el Cédigo Fiscal Municipal
para el Estado de Hidalgo;

Elaborar el analisis de los créditos considerados incobrables e incosteables, generando el dictamen respectivo en los
términos del Cédigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo, y turnar al superior jerarquico inmediato;

Dar asesoria y tramite a las solicitudes de los contribuyentes para la regularizacion de pago de sus respectivos impuestos
ante el Municipio;

XVII. Dar tramite y seguimiento a los Convenios de Pagos en Parcialidades o diferidos y

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

Articulo 66. A la persona Titular de la Oficina de Egresos corresponden las siguientes funciones:

Il
V.

Capturar la informacién de los pagos generados en el sistema contable del Municipio;
Integrar los expedientes del ejercicio del gasto con base a la normatividad establecida;

Coordinar la digitalizacién de los expedientes de la hacienda publica municipal y garantizar su adecuado resguardo y
Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su superior jerarquico.

Articulo 67. A la persona Titular de la Direccién de Contabilidad y Presupuesto corresponden las siguientes funciones:
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VI

VII.

VIIL.

XI.
XIl.

XIII.

XIV.

XV.

Revisar y someter a la autorizaciéon de la persona Titular de la Secretaria de Tesoreria las normas y lineamientos para la
comprobacion de gasto por parte de las Dependencias de la Administracién Publica Municipal;

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

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

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

Establecer los mecanismos de control y verificar que el ejercicio del gasto de las Dependencias de la Administracién Publica

Municipal se encuentre debidamente soportado con la documentacion comprobatoria y justificativa que cumpla con las
disposiciones fiscales y legales aplicables;

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

Supervisar el registro contable de los ingresos por concepto de participaciones, aportaciones e ingresos extraordinarios que
recibe el Municipio, observando el cumplimiento de la normatividad aplicable;

Generar la informacion financiera gubernamental e integrar la Cuenta Publica Municipal, de conformidad con la Ley General
de Contabilidad Gubernamental y demas ordenamientos legales aplicables;

Coordinar a las Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal involucradas para la atencion de las
auditorias;

Integrar la documentaciéon comprobatoria y justificativa que soporta los ingresos y egresos de la Administracion Publica
Municipal, de conformidad con las disposiciones legales para su correspondiente presentacion a las autoridades
competentes;

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales del Municipio;
Proponer las acciones de mejora continua al sistema de registro contable del Municipio;

Revisar las conciliaciones bancarias de las operaciones efectuadas, en coordinacion con la Direccion de Ingresos y Egresos;
Revisar el Informe Mensual de la situacion financiera y presupuestal de la hacienda publica municipal y

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

Articulo 68. A la persona Titular de la Oficina de Contabilidad Gubernamental corresponden las siguientes funciones:

VI

VII.

Elaborar las conciliaciones bancarias de las operaciones efectuadas, en coordinacion con la Direccién de Ingresos y Egresos,
asi como, participar en la depuracién de las cuentas que se encuentran registradas en la balanza de comprobacion;

Administrar las operaciones en el sistema de contabilidad gubernamental del Municipio de acuerdo a la normatividad
aplicable;

Mantener el resguardo, conservaciéon y archivo de los expedientes y los soportes de la informacién contable y los libros
auxiliares y oficiales, conforme a las normas legales vigentes;

Registrar los ingresos por concepto de participaciones, aportaciones e ingresos extraordinarios que recibe el Municipio de
conformidad con la normatividad aplicable;

Generar los estados financieros con sus respectivos anexos y presentar al superior jerarquico inmediato para el tramite
correspondiente;

Generar y tramitar el cumplimiento de obligaciones fiscales y administrativas, asi como velar por su oportuno pago y
presentacion y

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

Articulo 69. A la persona Titular de la Oficina de Presupuesto corresponden las siguientes funciones:

Proponer y elaborar las normas y lineamientos para la comprobaciéon de gasto por parte de las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal,
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VI

VII.

VIII.

IX.

Revisar la informacion y documentacién comprobatoria y justificativa presentada por las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal observando el cumplimiento de lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas
ordenamientos legales aplicables, e informar el resultado al superior jerarquico inmediato;

Registrar la distribucién de los recursos financieros conforme a las diferentes fuentes de financiamiento establecidas en el
Presupuesto de Egresos del Municipio;

Elaborar los informes del ejercicio de los recursos de los fondos federales para su presentacion a las instancias
correspondientes en apego a la normatividad aplicable;

Llenar trimestralmente el cuestionario del Sistema de Evaluaciéon de Armonizaciéon Contable (SEVAC) a través de medios que
para tal fin establece el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC);

Reportar de manera trimestral los Recursos Federales Transferidos al Municipio mediante los medios electrénicos que para
tal fin establece la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP);

Elaborar de manera trimestral los Informes de Gestién Financiera, asi como de manera anual de Cuenta Publica, de
conformidad con las disposiciones legales y normativas aplicables;

Elaborar el Informe Mensual de la situacion financiera y presupuestal de la hacienda publica municipal y

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

Articulo 70. A la persona Titular de la Direccién de Programacién y Control Financiero corresponden las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

IX.

X.

Integrar el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Municipio, de conformidad con las prioridades y estrategias
establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo y las disposiciones legales y normativas aplicables;

Integrar un presupuesto global calendarizado de acuerdo a los criterios que emiten para tal fin la Auditoria Superior del
Estado de Hidalgo y deméds instancias competentes;

Establecer la distribucion de los recursos financieros en el Presupuesto de Egresos del Municipio conforme a las diferentes
fuentes de financiamiento;

Proponer los ajustes al Presupuesto de Egresos del Municipio que habran de realizarse a solicitud de las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal;

Integrar las propuestas de modificaciones presupuestales en base a las solicitudes de las Dependencias de la Administracion
Pudblica Municipal, para su analisis y aprobacion por parte del Ayuntamiento;

Determinar las ministraciones a las Entidades de la Administracion Publica Municipal;

Vigilar la evolucién presupuestal de los recursos financieros prevista en el Presupuesto de Egresos del Municipio y preparar
los informes correspondientes;

Administrar la emision de los oficios de suficiencia presupuestal para la aplicacion de los recursos fiscales; asi como,
gestionar los correspondientes a los recursos ministrados por otros 6rdenes de gobierno;

Revisar la estructura y actualizar los catalogos y clasificadores presupuestales municipales de conformidad con lo establecido
por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC) y

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

Articulo 71. A la persona Titular de la Direccién de Recursos Humanos corresponden las siguientes funciones:

VI

Administrar el control de personal, altas, bajas, remociones e incapacidades del mismo, tramite de licencias, jubilaciones y
pensiones, registrar asistencias, faltas, retardos, descuentos y realizar todos aquellos tramites que deriven de las leyes,
reglamentos y procedimientos aplicables, para su correcta aplicacion y registro de némina;

Proponer la implementacion de los mecanismos de control que permitan el eficiente manejo y administraciéon del personal;

Proponer estrategias y lineamientos, mediante los cuales se analice y controle el numero de plazas y el nivel salarial de todo
el personal adscrito a la Administracion Publica Municipal;

Dotar de informacién para la integracion del anteproyecto del Presupuesto de Egresos anual del capitulo de servicios
personales, conforme a los lineamientos establecidos;

Elaborar y mantener actualizados los catalogos de puestos y tabuladores;

Vigilar que la estructura organica de la Administracién Publica Municipal autorizada por el Ayuntamiento, sea acorde con las
plazas contratadas y reflejadas en la némina;
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VII.  Proponer y dirigir los mecanismos de aplicacion de remuneraciones al personal;
VIIl. Supervisar la elaboracion y seguimiento de la dispersion a la némina para el pago al personal que labora en el Municipio, en

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.
XXIII.

XXIV.

XXV.

apego a las remuneraciones asignadas para cada puesto y nivel;

Integrar el Programa Anual de Capacitacion y Profesionalizacion, asi como verificar su cumplimiento;
Promover acciones que contribuyan a conservacion y mejora del ambiente laboral;

Coordinar los procesos administrativos para el reclutamiento, seleccién y contratacion de personal;

Supervisar los movimientos del personal referentes a las altas, bajas, cambios de adscripcion o categoria, comisiones,
licencias y todos los concernientes a incidencias en la némina;

Coordinar el sistema de registro de asistencia, faltas, retardos, permisos, vacaciones, incapacidades, horas extras;
Supervisar la aplicacion de las prestaciones a las cuales tengan derecho los trabajadores del Municipio;

Supervisar la prestacion del servicio médico al personal autorizado;

Garantizar la adecuada conservacion y archivo de los expedientes laborales de los servidores publicos municipales;
Coordinar los procesos de credencializacion de los servidores publicos municipales;

Presentar a solicitud de la Direccion General Juridica los informes del impacto financiero a las propuestas de modificacion en
las condiciones generales de trabajo;

Contribuir con la Direccion General Juridica en la atencion de los conflictos laborales que se presenten y en su caso atender
las resoluciones que emitan las autoridades competentes;

Atender en coordinacion con la Contraloria Municipal las incidencias del personal derivadas de faltas administrativas;
Coordinar el programa de servicio social y practicas profesionales en la Administracion Publica Municipal;

Coordinar la integracion de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos;
Integrar los informes, reportes y documentacion que establece la normatividad relativos a la administracion de personal;

Calcular los montos de pensiones para el personal municipal, sujeto a jubilaciones y

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

Articulo 72. A la persona Titular de la Oficina de Administracion de Personal corresponden las siguientes funciones:

VI

VII.

VIII.

IX.

Controlar y registrar las vacantes de las diferentes Dependencias de la Administracién Publica Municipal;

Dar seguimiento a las actividades del programa de servicio social y practicas profesionales en las diferentes areas de la
Administracion Publica Municipal,

Atender las disposiciones relativas a las prestaciones a que tengan derecho los empleados municipales;

Elaborar el reporte de incidencias de la ndmina del personal de la Administracion Publica Municipal y entregarlo a la Oficina
de Némina;

Ejecutar los movimientos del personal referentes a las altas, bajas, cambios de adscripcion, recategorizacion, comisiones,
licencias y todos los concernientes a incidencias en la némina;

Tramitar las diferentes incidencias de personal relativas al registro de asistencia, faltas, retardos, permisos, vacaciones,
incapacidades, horas extras;

Actualizar y resguardar los expedientes personales de los servidores publicos del Municipio;
Participar con la Direccidon General Juridica en la atencion de los conflictos laborales que se presenten y

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

Articulo 73. A la persona Titular de la Oficina de Nomina corresponden las siguientes funciones:

Tramitar los movimientos de ndmina, que sean solicitadas por la Oficina de Administracién de Personal;
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Il Aplicar las retenciones al salario del personal conforme a la normatividad, asi como, las requeridas por las autoridades
competentes o, en su caso, las autorizadas por el trabajador;

Ill.  Dar seguimiento al pago y dispersion de la nébmina del personal;

IV.  Generar el timbrado de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet de némina;

V. Proporcionar la informacién y/o documentacion del ambito de su competencia que le sea requerida;
VI.  Calcular las prestaciones laborales de los trabajadores del Municipio;

VII.  Participar en la integracion del anteproyecto del presupuesto de egresos correspondiente al capitulo de servicios personales
de la Administracion Publica Municipal, conforme a los lineamientos establecidos;

VIIl. Gestionar las modificaciones al capitulo de servicios personales con base a las necesidades de las unidades administrativas
del Municipio y

IX.  Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su superior jerarquico.
Articulo 74. A la persona Titular de la Oficina de Servicio Médico corresponden las siguientes funciones:
I Otorgar la atencion médica de primer nivel a los trabajadores municipales;
Il Gestionar los servicios médicos de laboratorio, urgencia y especialidad para canalizar al personal autorizado;
1. Integrar y resguardar los expedientes para la referencia y atenciéon de pacientes;
IV.  Gestionar recursos e insumos para el servicio médico;
V. Emitir constancias de salud y licencias médicas laborales;
VI.  Emitir reportes de incidencias de salud de los trabajadores municipales y
VII. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su superior jerarquico.
SECCION Il
DE LA COMPETENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

SUBSECCION |
DE LA COMPETENCIA

Articulo 75. La Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal es una Dependencia de la Administracion Publica Municipal,
encargada de apoyar a Presidente Municipal en la funcion de seguridad publica con el fin de salvaguardar la vida, las libertades, los
derechos humanos, la integridad fisica y el patrimonio de las personas ante situaciones que impliquen violencia o riesgo inminente de
peligro, amenaza o disturbio; previendo lo necesario para garantizar, mantener y restablecer el orden publico y la paz social dentro del
territorio del Municipio; garantizando la aplicaciéon del bando de policia y gobierno y del reglamento de transito y vialidad
correspondientes; tiene a su cargo el despacho de los asuntos que expresamente le sefialan la Constitucion Federal y la Constitucién
Estatal, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, asi como, la normatividad aplicable en el ambito de su competencia,
actuando bajo los principios de transparencia, legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos
humanos reconocidos por dichas Constituciones.

La seguridad publica comprende la prevencion, investigacion y persecucion de los delitos, asi como la sancion de las infracciones
administrativas, en los términos de la ley, en las respectivas competencias que sefala la Constituciéon Federal.

SUBSECCION Ii
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 76. La organizacion y funcionamiento de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal se determinan por el
presente Reglamento, Manual de Organizaciéon y Manual de Procedimientos; asi como la modificacion de las areas y sus atribuciones,
en la medida que lo requiera el servicio y de conformidad con la normatividad aplicable y el presupuesto correspondiente autorizado.

Articulo 77. Para atender los asuntos de su competencia, la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal estara conformada
de la siguiente manera:

I Despacho del Titular de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal;
Il Direccion General Ejecutiva de la Policia:

1. Direccion de Prevencion del Delito:
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a) Unidad de Proximidad Social;

b) Unidad de Atencion a Victimas de Violencia de Género y
c) Unidad Psicologia Policial;

2. Direccion del Centro de Comando y Control C2:
a) Area de Operaciones y

b) Area de Analisis y Estadistica;

3. Direccion de Policia Preventiva:
a) Areade Guardia;

b) Unidad de Inteligencia e Investigacion Policial y
c) Unidad Canina K9;

4. Direccion de Transito y Vialidad:
a) Unidad de Hechos de Transito;
b) Area de Balizamiento y
c) Area de Educacién Vial y

111 Direccién Administrativa.

Articulo 78. La profesionalizacion del personal policial, operacion y disciplina se regiran por el Reglamento del Servicio Profesional de
Carrera Policial para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Mineral de
la Reforma, Hidalgo, el Reglamento de la Comision de Honor y Justicia para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito de Mineral

de la Reforma, Hidalgo y demas ordenamientos aplicables.

DIRECTOR DEL PERIODICO OFICIAL

DEL ESTADO DE HIDALGO

L. GUSTAVO CORDOBA RUIZ
RUBRICA
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