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C. HECTOR CRUZ OLGUIN, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE ACTOPAN,
HIDALGO, A SUS HABITANTES HACE SABER:

QUE EL H. AYUNTAMIENTO DE ACTOPAN, ESTADO DE HIDALGO, EN USO DE LAS FACULTADES QUE
LE CONFIEREN LOS ARTICULOS 115 FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADO
UNIDOS MEXICANOQOS, 141 FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO, 7,
56 FRACCION I INCISO B Y 189 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE HIDALGO Y CON
BASE EN LOS SIGUIENTES:

CONSIDERANDOS:

PRIMERO: Que con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion Il parrafo primero de la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 23 y 115 de la Constituciéon Politica del Estado de Hidalgo, y 10 de la
Ley Organica Municipal para el estado de Hidalgo, el Municipio esta investido de personalidad juridico-politica y
territorio determinado, que cuenta con patrimonio propio y facultades para administrarlo, en atencion a las
necesidades de su nucleo de poblacion.

SEGUNDO: Que la Administracion Publica Municipal de Actopan, Hidalgo, tiene el compromiso con los
ciudadanos Actopenses, basado en un marco de legalidad y compromiso con la sociedad, con la finalidad de
alcanzar el bienestar social de sus gobernados, respondiendo a los diversos cambios, econdmicos, tecnolégicos,
ambientales y culturales que se viven en el pais y que también repercuten en el Municipio, es por ello que para
afrontar los cambios de manera eficaz e inmediata, atendiendo las necesidades de la poblacion, procurando un
beneficio comun y paz social, es necesario contar con instrumentos normativos sencillos y eficientes que permitan
contar con un correcto funcionamiento de la Administracion Publica Municipal de Actopan, Hidalgo.

TERCERO: Que los articulos,115 fraccion Il parrafo segundo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 7,56 fraccion | inciso b) y 60 de la Ley Organica Municipal para el Hidalgo, facultan a los
Ayuntamientos para aprobar y emitir su Bando de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de su jurisdiccion, que organicen la administracion publica
municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y promuevan
la participacion de la sociedad, es por ello que resulta importante contar con un Reglamento Interior de la
Administracién Publica Municipal de Actopan, Hidalgo; teniendo como base los principios de justicia, legalidad y
trasparencia creando facultades, atribuciones y obligaciones de los titulares de cada area de mando para
fomentar y garantizar que las y los servidores publicos en el ejercicio y desempefio de sus empleos, cargos o
comisiones cumplan de manera eficiente con el objetivo claro de que el servicio publico este dirigido al beneficio
de la sociedad.

CUARTO: Que en razén de lo anterior, el Ayuntamiento del Municipio de Actopan, Hidalgo, tiene a bien expedir
el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE ACTOPAN, HIDALGO.

TiITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO

Articulo 1.- El presente Reglamento es de interés publico general y tiene por objeto regular el funcionamiento de
la Administracién Publica Municipal de Actopan, Hidalgo, de conformidad con la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo y la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo.

Articulo 2.- Las disposiciones normativas de este Reglamento son de orden publico y de observancia general en
el Municipio de Actopan, Estado de Hidalgo y son aplicables al Consejo Municipal que, en su caso, llegue a
designarse en los términos del articulo 126 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

Articulo 3.- Estan obligados a la estricta observancia de este Reglamento, las y los titulares de la Administracion
Publica, funcionarios, empleados y, en general toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza, dentro de la administracion publica municipal. Quedan comprendidos en el presente
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ordenamiento los integrantes de los 6rganos auxiliares de colaboracion municipal que integran la administracion
publica central, asi como los particulares que realicen funciones administrativas.

Articulo 4.- Para efectos del presente reglamento se entiende por:

VI.

VII.

VIII.

XIl.

XIII.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.

Administracién Pablica Municipal: Es la funcién publica administrativa, mediante la cual se dictan
y aplican disposiciones destinadas al cumplimiento y observancia de las leyes en aras del interés
publico, con la finalidad de coordinar a través de las distintas Unidades Administrativas los recursos
publicos del Municipio de Actopan, de manera transparente, eficaz y eficiente;

Ayuntamiento: Organo colegiado y deliberante al que le compete la definicion de las politicas
generales del gobierno municipal, en términos de las leyes, reglamentos y demas disposiciones de
aplicacion al municipio, cuyo ejercicio es realizado por la voluntad politica del pueblo, a través de la
autogestion de los intereses de la comunidad. Es el maximo Organo de Gobierno del municipio;
Competencia: Potestad de un érgano para ejercer jurisdiccion en un caso concreto y en un
territorio determinado, atendiendo a las disposiciones legales que den vida a los actos juridicos

o administrativos; constituye la medida de las facultades que corresponden a cada uno de los
organos de la Administracion Publica Municipal;

Constitucion Estatal: La Constitucidon Politica del Estado de Hidalgo;

DIF: El Sistema de Desarrollo Integral de la Familia;

Direccion General: Es el area integrante de la Administracién Publica Municipal Centralizada, y que
tiene por objeto el estudio, planeacion y despacho de los negocios de orden administrativo que por
ley se le encomiendan, en el ambito de sus respectivas competencias y podran tener a su cargo una
direccion;

Direccidn: Es el area integrante de la Administracién Publica Municipal Centralizada, y que tiene por
objeto el estudio, planeacion y despacho de los negocios de orden administrativo que por ley se le
encomiendan, en el ambito de sus respectivas competencias;

Direcciones: Son el conjunto de areas integrante de la Administracion Publica Municipal
Centralizada;

Directores: Las y los titulares de las Direcciones Generales o de las Direcciones de area, que
dependan directamente de la o el Presidente Municipal;

Estado: El Estado Libre y Soberano de Hidalgo;

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

Gobierno: Es la autoridad que dirige una unidad politica y cuya funcién es la de administrar y controlar
el Estado y sus instituciones, ejercer autoridad y regular la sociedad;

Ley Organica: La Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo;

Municipio: Al Municipio de Actopan Hidalgo, integrante de los 84 municipios que conforman al Estado
de Hidalgo, como base o célula soberana de su division territorial y organizacion politica y
administrativa, con personalidad juridico- politica, dotado de facultades para atender las necesidades
de su nucleo de poblacion;

Organismos Descentralizados Municipales: Personas morales de derecho publico creadas por
Decreto, con personalidad juridica y patrimonio propios, constituido éste con fondos o bienes
provenientes de la Administracion Publica Municipal Central, cuyo objetivo y fin es la prestacion de
un servicio publico o social, la explotacion de bienes o recursos propiedad del Municipio, la
investigacion cientifica y tecnoldgica o la obtencién y aplicacion de recursos para fines de asistencia
y seguridad social;

Plan Municipal de Desarrollo: El instrumento disefiado para alcanzar determinados objetivos, en
que se definen, en espacio y tiempo, los medios utilizables para su alcance. En tal virtud, en él se
contemplan en forma ordenada y coherente las metas, estrategias, politicas, directrices y tacticas,
asi como los instrumentos y acciones que se utilizaran para llegar a los fines deseados; es un
instrumento dinamico sujeto a modificaciones en sus componentes, en funcion de la periddica
evaluacion de sus resultados;

Presidente Municipal: La o a el Titular de la Administraciéon Publica Municipal de Actopan, Hidalgo;
Titular: A la o él Servidor Publico designado por la o el Presidente Municipal para encabezar una
Unidad Administrativa dentro de la Administracién Publica Municipal;

Servidor Publico: Cualquier representante de eleccion popular, los funcionarios y empleados y, en
general, a toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisiéon de cualquier naturaleza, asi
como los servidores publicos de los organismos auténomos; y
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XX. Unidad Administrativa: A las Direcciones Gen}erales, Direcciones de Area, Subdirecciones,
Jefaturas de Departamento y Coordinaciones de Area de la Administracion Publica Municipal de
Actopan Hidalgo.

TITULO SEGUNDO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO
CAPITULO |
DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEL MUNICIPIO

Articulo 5.- La Presidenta o el Presidente Municipal es el ejecutivo del Ayuntamiento, por lo que debera dar
cumplimiento a los acuerdos tomados por el Ayuntamiento y vigilar el cumplimiento de los reglamentos y demas
disposiciones de caracter general que emita dicho cuerpo colegiado.

Articulo 6.- La Administracion Publica Municipal de Actopan Hidalgo, se integrara por Direcciones Generales,
Direcciones, Subdirecciones, Departamentos y Coordinaciones.

Articulo 7.- Para el despacho de los asuntos que le competen, el Municipio contara con los siguientes servidores
publicos, areas administrativas y érganos administrativos:
I Presidente Municipal:
a) Coordinacion Ejecutiva de la Oficina de la Presidencia;
b) Coordinacién Ejecutiva de Atencién y Gestion ciudadana;
Il Secretaria General Municipal:
a) Direccion de Movilidad;
b) Direccion de Archivo;
c) Direccién de Reglamentos y Espectaculos;
d) Direccion de la Instancia de la Mujer y SIPINNA,;
1. Contraloria:
a) Direccion de Auditoria;
b) Direccién de Responsabilidades y Situacion Patrimonial; y
c) Direccion de Planeacion y Evaluaciéon del Desempefio.
V. Tesoreria:
a) Direccién de Contabilidad y Presupuesto:
1. Departamento de Ingresos y Egresos.
b) Direccién de Licitaciones y Contratos:
1. Departamento de Obra Publica.
c) Direccién de Recursos Materiales;
d) Direccion de Recursos Humanos;
e) Direccion de Catastro e Impuesto Predial; y
f) Departamento de Informatica.
V. Direccion General de Obras Publicas:
a) Direccién de Planeacion y Desarrollo Urbano;
1.-Departamento de Licencias y Permisos.
b) Direccion de Ecologia y Medio Ambiente:
VL. Direccidon General de Seguridad Publica:
a) Subdireccion de Seguridad Publica;
b) Coordinacion Administrativa; y
c) Coordinacion de Prevencion del Delito y Proximidad Ciudadana.
VII. Direccion de Bomberos y Proteccion Civil;
VIII. Direccion General de Desarrollo Municipal:
a) Direccion de Educacion y Cultura:
1. Coordinacion de Biblioteca Municipal;
2. Coordinacion de la Casa de la Cultura;
3. Coordinacion de Centro Cultural y
4. Coordinacién del Museo.
b) Direccion del Instituto de la Juventud; y
c) Direccién del Deporte.
IX. Direccion General de Bienestar y Sistema DIF Municipal:
a) Direccion del Sistema DIF Municipal.
1. Direccion de Desarrollo Social;
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XI.
XiIL.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Direccion de Salud;
Direccion de Unidad Bésica de Rehabilitacion;
Direccién del Centro de Desarrollo Infantil (CENDI) DIF;
Direccién de Prevencion y Atencion de Menores en Riesgo (PAMAR);
Subdireccion de Programas Alimentarios; y
. Subdireccién del Sistema DIF Municipal.
Direccion General de Servicios Municipales:
a) Coordinacion de Alumbrado Publico;

Nooabkwd

b) Coordinacion de Logistica;

c) Coordinacion de Recolecciéon de Residuos Sélidos y boteros;
d) Coordinacién de Panteones;

e) Coordinacion del Centro de Atencién Canina y Felina;

f) Coordinacién de Parques, Jardines y ornato; y

g) Coordinaciéon de Mantenimiento de bienes.

Unidad de Transparencia;

Direccion Juridica:
a) Subdireccion de lo Contencioso.

Registro del Estado Familiar.

Direccion general de Desarrollo Econdmico y Turismo:
a) Departamento de Turismo Municipal; y
b) Departamento de Desarrollo Agropecuario.

Del Conciliador Municipal; y

Direccién de Comunicacion Social.

Articulo 8.- Cada Unidad Administrativa estara a cargo de un titular, al cual se le denominara Directora o Director
General, Directora o Director, Subdirectora o Subdirector, Jefa o Jefe de Departamento y Coordinadora o
Coordinador, quien sera nombrado y removido libremente por la o el Presidente Municipal; asi mismo, de
conformidad con el marco juridico aplicable, debera cubrir los siguientes requisitos:

M.
V.
V.

VI.

Ser ciudadano en pleno goce de sus derechos politicos y civiles;

Tener conocimiento y la capacidad técnica suficiente para desempefiar el cargo;

Ser de reconocida honorabilidad y honradez;

No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoria, por delito doloso;

No ser ministro de algun culto religioso; y

No contar con inhabilitacién vigente para desempefiarse en un empleo, cargo o comisién en el
servicio publico.

Articulo 9.- Las y los titulares de las Unidades Administrativas vigilaran, en el ambito de su competencia, el
cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Bandos, Circulares y demas disposiciones legales y normativas
federales, Estatales y Municipales, asi como de los planes, programas y todas aquellas disposiciones y acuerdos
que emanen del Ayuntamiento y tendran las siguientes obligaciones, independientemente de las derivadas a su
cargo y responsabilidad:

Rendir un informe quincenal de sus actividades y tareas a que se circunscriben sus Unidades
Administrativas y entregarlo a su superior jerarquico inmediato o al servidor publico que para tal
efecto designe;

Proporcionar a la o a el Presidente Municipal o al Ayuntamiento en su caso, la informacién que
al momento se requiera sobre cualquier asunto que sea de su competencia;

Atender a los ciudadanos cuando presenten cualquier queja por irregularidad en la prestacion de
los servicios publicos o violacién a los derechos humanos, informando a éstos sobre el
seguimiento de su queja;

Facilitar la comunicacion interdisciplinaria, aportando toda la informacién, apoyo y asistencia que
se les requiera por la Coordinacion Ejecutiva de la Oficina de la Presidencia o cualquier otra
Unidad Administrativa para efectos de seguimiento, evaluacién, coordinacién y supervisiéon de
acciones

de cada area integrante de la Administracion Publica Municipal, en la busqueda del mejoramiento
y cumplimiento de los servicios publicos y del Plan Municipal de Desarrollo;
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V. Desempefar las comisiones que la o el Presidente Municipal les encomiende y mantenerle
informado de éstas y del desarrollo de las actividades de la Unidad Administrativa a su cargo, a
través de los Directores de érea;

VL. Formular la instrumentacion y coordinacion de los sistemas de programacion, evaluacion y
coordinacién institucional de su Unidad Administrativa y asegurar su vinculacién con el Plan
Municipal de Desarrollo;

VIL. Integrar la informacién técnica para la instrumentacion y desarrollo de los programas y
actividades a su cargo, procurando la aplicacién de las politicas informaticas establecidas y el
uso racional de la infraestructura respectiva;

VIII. Colaborar con las Direcciones Municipales competentes en la instrumentacion, supervision y
control del presupuesto, promoviendo la interrelacion de los programas bajo su responsabilidad
con los programas similares de las Administracion Publica Estatal y Federal, que se desarrollen
en la entidad;

IX. Asistir, supervisar, asesorar y dar apoyo técnico sobre los asuntos a su cargo, a los 6rganos
auxiliares y entidades paramunicipales, a los diversos 6rdenes y niveles de gobierno; asimismo,
a los sectores social y privado, y a los particulares;

X. Evaluar periédicamente los programas de su competencia, asi como acordar su superior
jerarquico, el despacho de los asuntos encomendados a la Unidad Administrativa a su cargo;
XI. Coordinarse con la Direccion Juridica para el debido despacho de los asuntos a su cargo;

asimismo, en los procedimientos de contratacion de los que tratan la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, en el ambito de competencia federal y estatal;

XIl. Establecer los lineamientos internos necesarios que aseguren que el ejercicio del gasto publico
asignado a la Unidad Administrativa, cuente con la documentacion justificativa y comprobatoria
que reuna los requisitos fiscales, administrativos y legales en la materia; y que ésta se envie a la
Tesoreria conforme a los plazos y términos establecidos para tal fin;

Xl Vigilar que el ejercicio del presupuesto, se encuentre debidamente alineado al presupuesto
autorizado;

XIV.  Coordinar la integracion del proyecto de Ley de Ingresos, cuando corresponda, y de Presupuesto
de Egresos en el ambito de su competencia y someterlo a consideracion de la Tesoreria;

XV. Establecer las prioridades para que en su Unidad Administrativa se integre la estructura
programatica presupuestal conforme a los lineamientos establecidos y someterla a consideracion
de la Tesoreria;

XVI.  Suscribir los nombramientos y realizar las remociones del personal de las distintas areas
adscritas a su Unidad Administrativa, previo acuerdo con su superior jerarquico y autorizacion de
la o el Presidente Municipal,

XVII. Racionalizar las estructuras de la Unidad Administrativa a su cargo, respetando el techo
presupuestal asignado y los lineamientos de racionalidad y austeridad que para tal efecto se
emitan por la o el Presidente Municipal;

XVIIl.  Proponer a su superior jerarquico la actualizacion constante del marco juridico municipal aplicable
en su ambito de competencia, en coordinacién con la Direccién Juridica; y

XIX. Las demas que les sefialen la o el Presidente Municipal y la normatividad vigente en la materia.

Para efectos de lo dispuesto en las fracciones I, V, X, XVl y XVIII del presente numeral, los Directores informaran
de manera directa a la o el Presidente Municipal, o en su caso a la Coordinacién Ejecutiva de la Oficina de la
Presidencia.

Con el propdsito de procurar mayor eficiencia en el despacho de los asuntos de la Administracion Publica
Municipal, las Unidades Administrativas quedan obligadas a coordinarse entre si cuando la naturaleza de sus
funciones asi lo requiera, asi también, proporcionar la informacién que entre ellas se soliciten.

Articulo 10.- Para la organizacién y administracion de los servicios publicos en el Municipio, se habran de
nombrar, de acuerdo a sus propias atribuciones legales, por la o el Presidente Municipal, los funcionarios y
empleados necesarios para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos, en concordancia a lo
establecido por el presupuesto de egresos que se formule anualmente para el Municipio.

Articulo 11.- Las y los titulares de las Unidades Administrativas a que se refiere este Reglamento, podran delegar
por escrito en sus subalternos cualesquiera de sus facultades, salvo aquellas que por Ley u otras disposiciones
se establezca que deban ser ejercidas directamente por ellos.
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Articulo 12.- Los servidores publicos de la Administracion Publica municipal, al tomar posesion de su cargo,
deberan rendir formalmente la protesta de fiel desempefio ante la o el Presidente Municipal y recibir, cuando sea
el caso, del funcionario saliente, el inventario de los bienes que quedaran bajo su custodia asi como la relacion
de los asuntos en tramite y documentacion relativa, elaborando el acta de entrega recepcion correspondiente
conforme a la Ley Organica, la Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo y
demas normatividad aplicable.

Articulo 13.- Los servidores publicos deberan desenvolverse, en el ejercicio de sus funciones, con rectitud,
honradez, eficacia, eficiencia, imparcialidad, y demas principios que rigen a la funcién publica. Por lo que los actos
u omisiones que deriven de su actuar los hara responsables administrativamente, independientemente de
cualesquier otras responsabilidades en la que incurran.

CAPITULO I
DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Articulo 14.- A la o el Presidente Municipal le corresponden las, facultades y obligaciones que le sefialen la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Estatal, la Ley Organica, el Reglamento
Interior y las demas disposiciones juridicas relativas, vigentes en el Estado y en el Municipio.

Articulo 15.- Para el despacho de los asuntos que competan a la Administraciéon Publica Municipal, la o el
Presidente Municipal se auxiliara de las Unidades Administrativas que sefala el presente Reglamento, el
presupuesto de egresos y las demas disposiciones juridicas vigentes en el Municipio.

Articulo 16.- La o el Presidente Municipal podra crear las Unidades Administrativas necesarias para promover,
coordinar o asesorar programas o funciones prioritarias o estratégicas que requiera el desarrollo integral del
Municipio, conforme lo sefiala la Ley Organica.

En estos casos, necesariamente debera contar con la autorizacién del ayuntamiento y se deberan hacer las
modificaciones correspondientes al Reglamento Interno.

Articulo 17.- De conformidad con lo establecido en la Ley Organica, la o el Presidente Municipal podra convenir
con el Ejecutivo Estatal, con otros Ayuntamientos del Estado de Hidalgo, con entidades federativas, y en su caso,
con la Autoridad Federal, la prestacion de servicios publicos, la administracion de tributos, la ejecucion de obras
o la realizacion de cualquier propdsito de beneficio colectivo, en los términos que ese encuentran establecidos en
el Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Estatal, y las deméas
Leyes en la materia, en el &mbito de su competencia.

Articulo 18.- La o el Presidente Municipal designara las Unidades Administrativas de la Administracion Publica
Municipal que deberan coordinarse en los asuntos que, por su naturaleza, deban intervenir varias de ellas, o bien
con sus similares de la Administracion Publica Estatal o Federal, asi como con las de otros Municipios cuando
asi sea necesario, para tal efecto se crearan comisiones en las que habra un responsable, quien preferentemente
sera el titular del area de la materia de que se trate.

Estas comisiones podran ser transitorias, permanentes o especiales y se integraran por los titulares o
representantes de las Unidades Administrativas interesadas. Seran presididas por el o la titular o representante
de la Direccién de la materia de que se trate, o bien, por el servidor publico que la o el Presidente Municipal
determine para la coordinacion de los trabajos asignados, quien deberd informar al término de la comision los
resultados de su encomienda.

La o el Presidente Municipal tendra las atribuciones que sefialan la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Estatal y la Ley Organica.

Articulo 19.-Todos los acuerdos, convenios y contratos que emita la o el Presidente Municipal, irdn acomparfados
de la firma de la o el Titular de la Secretaria General Municipal, a efecto de dar fe de los mismos; asimismo, se
acompafaran de la firma del servidor publico titular de la materia de que se trate, como area técnica en el asunto.

CAPITULO llI
DE LAS UNIDADES DE APOYO AL PRESIDENTE MUNICIPAL
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Articulo 20.- Para el cumplimiento de sus atribuciones y despacho de los asuntos que le competen a la o al
Presidente Municipal, existiran Unidades Administrativas de apoyo, que dependeran directamente de él, de
conformidad con el articulo 7 fraccion IX del presente ordenamiento.

SECCION PRIMERA
DE LA COORDINACION EJECUTIVA DE LA OFICINA DE PRESIDENCIA

Articulo 21.- La Coordinaciéon Ejecutiva de la Oficina de Presidencia tendra como objetivo, coordinar a las
Unidades Administrativas y entidades que conforman la Administracién Publica Municipal; asi mismo, disefar,
someter a la o al Presidente Municipal e implementar el modelo de gobierno de proximidad para fortalecer la
responsabilidad de cada Direccion y areas que la conforman por medio de estrategias y métodos de trabajo para
el cumplimiento de sus fines.

Articulo 22.- Esta Coordinacion tendra entre sus facultades, las siguientes:
l. Realizar el analisis, prospectiva, planeacién, gestion y evaluacién de los asuntos que le

encomiende la o el Presidente Municipal;

Il Ejercer la Coordinacién Gerencial con las o los titulares de las Direcciones, Entidades y otros
actores;

1. Promover lo necesario a fin de que las o los titulares de las Direcciones y entidades cumplan con
los acuerdos establecidos en las reuniones de gabinete;

V. Establecer los lineamientos en materia de coordinacion y desempefo de las y los titulares de las
Unidades Administrativas y Entidades de Gobierno;

V. Formular estrategias y lineamientos abocados a la coordinacién de las relaciones de la o el
Presidente Municipal con los demas miembros de la Administracion Publica Municipal, asi como
con los poderes publicos del Estado y de la Federacion;

VI. Asistir a las Unidades Administrativas;
VII. Coordinar a las Unidades Administrativas que correspondan y conformar la agenda municipal de
proyectos estratégicos;
VIII. Coordinar a las Direcciones y entidades de gobierno en la integracién de la propuesta anual de

inversion publica;
IX. Establecer e implementar procedimientos de control, orden de prioridades, cumplimiento de
metas y evaluacion del impacto;

X. Instaurar lineamientos en coordinacion con las Direcciones para la elaboracion del informe anual
de labores, asi como su desarrollo, seguimiento y evaluacién, hasta su presentacion;
XI. Supervisar avances de los proyectos y programas estratégicos de alto impacto para la sociedad;
XIlI. Establecer politicas referentes al gobierno de proximidad, formulando y proponiendo esquemas
de participacion y contacto directo con la ciudadania;
XIII. Implementary coordinar un sistema de gestidon que permita vincular transversalmente la totalidad

de peticiones ciudadanas recibidas, canalizarlas a las Unidades Administrativas que
corresponda, asignar responsables de atencién y verificar el estado que gurda la atencién a las
mismas;

XIV. Generar y promover lineamientos que permitan satisfacer las demandas de la ciudadania,
mediante mecanismos directos, agiles y efectivos;

XV. Promover la adecuacién y actualizacion de las politicas internas y el marco normativo que rige la
actividad de la Coordinacion Ejecutiva; y

XVI. Las demas que le sean encomendadas por la o el Presidente Municipal.

SECCION SEGUNDA
DE LA COORDINACION EJECUTIVA DE ATENCION Y GESTION CIUDADANA

Articulo 23.- A la Coordinacion Ejecutiva de Atencién y Gestion Ciudadana le correspondera el ejercicio de las
siguientes atribuciones:
l. Coordinar y mantener actualizada la agenda oficial de actividades que desarrolle la o el
Presidente Municipal;
Il. Atender la correspondencia y turno de los asuntos, previo acuerdo con la o el Presidente
Municipal;
Il. Proporcionar atencién a los funcionarios, representantes de grupos y demas personas que
soliciten audiencia con la o el Presidente Municipal;
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V. Elaborar los informes relativos al avance de los asuntos, acuerdos y peticiones canalizadas y
atendidas por parte de la o el Presidente Municipal;
V. Aplicar las politicas y lineamientos para brindar atencion y orientacion a la ciudadania en la

solicitud de audiencia, tramites, servicios, quejas y denuncias; asimismo, proceder a la
canalizacién y seguimiento ante las diferentes areas competentes de la Administracién Publica
Municipal para su atencién inmediata;

VI. Coordinar la recepcién, durante las giras de trabajo, eventos y actividades oficiales, de las
peticiones y solicitudes dirigidas a la o el Presidente Municipal;
VIL. Ordenar la coordinacién de las estrategias y acciones abocadas a garantizar y verificar que la

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

VIII. Coordinar con las diferentes areas de la Administracion Publica Municipal, la informacién técnica
y de organizacion de los diferentes eventos y reuniones en los que participa la o el Presidente
Municipal;

IX. Establecer comunicacién con las diferentes dependencias de los gobiernos Federal y Estatal,
para la coordinacion y organizacion de eventos donde participa la o él Presidente Municipal;

X. Informar mensualmente a la o al Presidente Municipal o al funcionario que éste designe sobre el
estado que guardan los asuntos a su cargo; y

XI. Las demas que le sean encomendadas por la o el Presidente Municipal.

CAPITULO IV

DE LA SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL
SECCION PRIMERA
DEL SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL

Articulo 24.- La Secretaria General Municipal es una Unidad Administrativa de la Administracion Publica
Municipal, encargada de apoyar y auxiliar a la o el Presidente Municipal en la regulacion y conduccion de la
politica interior del Municipio, con el propésito de conseguir la convivencia armonica y la paz social, a través de
una administracion eficaz y eficiente en el manejo de los recursos asignados.

Articulo 25.- A la o el titular de la Secretaria General Municipal le correspondera las atribuciones y obligaciones
sefialadas en la Ley Organica Municipal, ademas de las conferidas por su superior jerarquico.

Articulo 26. - Para el desempefio de sus funciones y tratandose de asuntos en que se requiera asesoria legal, el
Secretario General Municipal podra asistirse de la Direccién Juridica. También podra asistirse de esta Direccion
en la formulaciéon y actualizacién de Leyes, Decretos, Reglamentos, Circulares, y en general de todas las
disposiciones legales de aplicacion en el Municipio y en el Estado.

Articulo 27.- Para el despacho de los asuntos que le competen, durante las ausencias temporales de la o el
Titular de la Secretaria, éste sera suplido por la persona que designe la o el Presidente Municipal.

Articulo 28.- La Secretaria General Municipal coordinara a las Unidades Administrativas que se encuentren a
su cargo y vigilara que su actuar se encuentre apegado a las leyes, reglamentos y lineamientos que les rijan.

SECCION SEGUNDA
DE LA DIRECCION DE MOVILIDAD

Articulo 29.- A la Direccion de Movilidad, le correspondera el ejercicio de las siguientes atribuciones:

l. Realizar los estudios necesarios sobre transito de vehiculos, a fin de lograr una mejor utilizacién de las
vias y los medios de transporte correspondiente, que conduzcan a la mas eficaz proteccién de la vida
humana, proteccion del ambiente, seguridad, comodidad y fluidez en la vialidad, en coordinacion con la
Secretaria;

1. Proveer en el ambito de su competencia, que la infraestructura vial y peatonal, servicios y elementos
inherentes o incorporados a ella, se utilicen en forma adecuada conforme a su naturaleza, coordinandose
en su caso, con las areas correspondientes para lograr su objetivo;

1. Coordinar las acciones que, en materia de proteccién al medio ambiente, la reduccion de contaminantes
atmosféricos y de gases de efecto invernadero, lleve a cabo el municipio en relacién con la movilidad y
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VI

VII.

VIII.

IX.

X.

XI.
XIl.

XII.

XIV.

la prestacion del servicio publico y especial de transporte, y en el particular, en el ambito de su
competencia;

Instrumentar en coordinacién con el Estado, la Secretaria y otros municipios, programas y campafias de
educacion vial y cortesia urbana, encaminados a la prevencion de accidentes, asi como de proteccion al
medio ambiente;

Mantener la vialidad libre de obstaculos u objetos que impidan, dificulten u obstruyan el transito vehicular
y peatonal, excepto en aquellos casos debidamente autorizados;

Remitir a los depdsitos vehiculares, los vehiculos que se encuentran abandonados, inservibles,
destruidos e inutilizados en las vias publicas y estacionamientos publicos de su jurisdiccion;

Promover en el ambito de su competencia las acciones para el uso racional del espacio vial, teniendo
como prioridad a las personas con discapacidad, menores, adultos mayores, peatones y medios de
transporte masivo y colectivo de pasajeros, asi como de los espacios para la guarda de bicicletas y
similares;

Disefar e instrumentar programas de recuperacion y habilitacién progresiva de espacios urbanos para
desplazamiento peatonal y mantenimiento de infraestructura ciclista con la finalidad de promover la
movilidad urbana motorizada en los términos de la ley de la materia;

Promover la cultura vial en el municipio mediante un trato amable y respetuoso en estricto apego a los
Derechos Humanos;

Coadyuvar con la policia municipal en el control del transito vehicular y peatonal a través del personal de
agentes de movilidad;

Advertir los protocolos de seguridad y movilidad vial a los ciudadanos en su transito por la ciudad;
Proporcionar asistencia u orientacién a la poblacion y al turismo respecto a lugares de interés, asi como
informacion geo referencial;

Servir de enlace con las autoridades estatales del transporte publico (SEMOT) para el reordenamiento
de las bases y paraderos en el municipio; y

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

Articulo 30.- Para el despacho de sus asuntos, la Direccion de Movilidad podra apoyarse con la Direccién de
Planeacién y Desarrollo Urbano, la Direccién General de Seguridad Publica y las demas Direcciones que sean
necesarias.

SECCION TERCERA
DE LA DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL

Articulo 31.- La Direccioén del Archivo Municipal es el drgano administrativo dependiente de la Secretaria General
Municipal que se encarga del cuidado, organizacién y administracion del archivo del Municipio en términos de las
disposiciones aplicables.

Articulo 32.- Para el ejercicio de sus funciones, la Direcciéon de Archivo Municipal tendra las siguientes
atribuciones:

VI.
VILI.

VIILI.

Conservar y organizar los documentos, expedientes, manuscritos, libros, ediciones, publicaciones
periédicas, mapas, planos, folletos y cualquier otro objeto o instrumento que por su interés deban
permanecer en la Dependencia;

Adecuar el manejo, clasificacion y catalogacién del material que alli se encuentre, mediante la remision
detallada que efectien las dependencias del Ayuntamiento para su custodia y facil consulta;

Promover, organizar y coordinar programas de capacitacion y actualizaciéon sobre archivo a los servidores
publicos municipales responsables de la documentacién de cada area;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del Archivo Municipal, asi como
dictar las politicas generales para su operacion y funcionamiento;

Informar mensualmente a la o a el Secretario General sobre las actividades e investigaciones realizadas
por la Direccién, asi como el estado del Archivo Municipal;

Vigilar el ingreso de documentos al Archivo Municipal y en su caso, avalar su préstamo y salida;

Realizar periddicamente la depuracion de los acervos documentales del Archivo Municipal con el fin de
mantenerlos actualizados; y

Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su superior
jerarquico.
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SECCION CUARTA
DE LA DIRECCION DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS

Articulo 33.- A la Direccién de Reglamentos y Espectaculos le correspondera ademas de las atribuciones y
obligaciones que le confiere la Ley Organica Municipal el ejercicio de las siguientes:

l. Implementar el procedimiento para la expedicion y renovacion de las licencias para el funcionamiento de
los 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 o el Titular de la Direccion
para su autorizacion;

Il Autorizar, renovar, negar o cancelar previa validacién y firma del Titular de la Direccién, los
procedimientos correspondientes que le faculte el reglamento aplicable en la materia;

1. Representar a la Administracion Publica Municipal en la firma de concesiones de espacios publicos dentro
del Municipio e informar a su superior jerarquico sobre los mismos, quien debera autorizarlos;

V. Establecer lineamientos que regulen las actividades en su materia, en coordinaciéon con las Unidades
Administrativas involucradas;

V. Ordenar y efectuar visitas de verificacion a los establecimientos mercantiles y espectaculos publicos, de
conformidad con los procedimientos establecidos para tal efecto;

VL. Imponer las sanciones conducentes por infracciones cometidas a las disposiciones juridicas vy
administrativas aplicables en la materia;
VII. Conocer y resolver, en coordinacion con la Direccion Juridica, los recursos administrativos interpuestos
sobre actos administrativos emitidos por la Direcciodn, en el ejercicio de sus funciones;
VIII. Mantener actualizado el padrén de registro y la base de datos de todos los establecimientos mercantiles

que operen dentro de su jurisdiccion;

IX. Buscar y establecer mecanismos de colaboracién con las distintas Camaras de Comercio, con la finalidad
de coadyuvar a la prestacién de mejores servicios a la ciudadania;

X. Ordenar 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 se requiera;

XI. Vigilar el adecuado cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en el ambito
de su competencia;
XiIlI. Tramitar la recepcion, registro, autorizacion o negacion, en su caso, de la solicitud de suspensién y cese
de actividades que la o él Titular de una licencia de funcionamiento presente a la Direccién;
XIII. Organizar el funcionamiento del Registro Comercial de los establecimientos mercantiles que operen en

el Municipio; asi como ejecutar estrategias para la elaboracién, digitalizaciéon, conservacién y
actualizacion de las bases de datos;

XIV. Establecer mecanismos de coordinacion, cooperacion y vinculacién intergubernamentales e
intermunicipales, para el adecuado cumplimiento de sus funciones; y

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

SECCION QUINTA
DE LA INSTANCIA DE LA MUJER Y SIPINNA

Articulo 34.- La Direccion de la Instancia de la Mujer, tendra entre sus atribuciones y obligaciones, las siguientes:
l. Difundir y promover los derechos de las mujeres trabajadoras y una cultura laboral con enfoque de
geénero;
Il Elaborar diagndstico de necesidades de capacitacion necesaria para mujeres y hombres;
1. Gestionar talleres, conferencias, y demas actividades y programas necesarios para el empoderamiento
en la mujer;
\VA Canalizar a la instancia necesaria para la resolucion de las necesidades o problemas que pudieran tener
las mujeres en el municipio; y
V. Las demas que le encomienden la normatividad vigente y sus superiores jerarquicos.

El sistema (SIPINNA) sera centralizado y la o el secretario ejecutivo, debera contar con los conocimientos,
capacidad técnica y operativa para lograr un desempefio eficaz para el beneficio del desarrollo integral de los
derechos de las nifias, nifios y adolescentes, preferentemente estara en la Direccién de Instancia de la Mujer. Y
tendréa las obligaciones y funciones que le confiere la Ley Organica Municipal, asi como los lineamientos en la
materia.



28 de noviembre de 2019 PERIODICO OFICIAL

Alcance Tres DEL ESTADO DE HIDALGO Pagina 13 de 126

CAPITULO V
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
SECCION PRIMERA
DE LA CONTRALORIA
Articulo 35.- Es el 6rgano que tiene por objeto la vigilancia y evaluacion del desempefio de las distintas areas de
la Administracion Publica Municipal para promover la productividad, eficiencia y eficacia, a través de la
implantacion de sistemas de control interno, adecuado a las circunstancias, asi como vigilar, en su ambito, el
cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Para ser titular de la Contraloria se debera cumplir con los requisitos que establece el articulo 107 de la Ley
Organica Municipal.

Articulo 36.- La Contraloria tendra las facultades y obligaciones que le confiere el articulo 106 de la Ley Organica
Municipal, ademas de aquellas que le atribuyan expresamente la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, ley del Sistema Estatal Anticorrupcioén, ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, asi como
aquellas que se encuentren en demas leyes y reglamentos en la materia.

La Contraloria Interna participara en el levantamiento de actas administrativas, junto con la Tesoreria y la
Direccion Juridica, por el extravio, robo o siniestro de los bienes a cargo de las Unidades Administrativas y/o de
los servidores publicos.

Articulo 37.- La Contraloria estd obligada a iniciar los procedimientos de investigaciéon y sancion de
responsabilidades administrativas de servidores publicos cuando estos realicen actos o dejen de realizar aquellos
a los que estan obligados, y que con ello se demerite el ejercicio de la Administracion Publica Municipal, o bien,
por actos u omisiones que afecten la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deban observar
en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones, en términos de la legislacién aplicable. Lo anterior
auxiliandose de la Direccién de Responsabilidades y Situacion Patrimonial.

En los casos de falta administrativa no grave, debera iniciar, substanciar y resolver los procedimientos
correspondientes.

Articulo 38.- El titular de la Contraloria formara parte del Comité de Transparencia que se integre en la
Administracién Publica Municipal. Esta es una facultad indelegable.

SECCION SEGUNDA
DE LA DIRECCION DE AUDITORIA

Articulo 39.- La Direccion de Auditoria tendra las atribuciones y funciones que les establezcan los ordenamientos
Federales, Estatales y Municipales, para lo cual debera de conducirse con total rectitud en el ejercicio de sus
funciones.

Ademas de las atribuciones que le confiera la normatividad, tendra las siguientes:
l. Elaborar y proponer para su autorizacién y ejecucion, el programa anual de auditoria;
Il Revisar el cumplimiento de las politicas, programas y demas disposiciones legales y reglamentarias del
Ayuntamiento;
Il Planear, organizar y revisar el sistema de control y evaluacion, asi como el de auditoria y fiscalizacién
de las acciones que realizan las diferentes Direcciones y Organismos Descentralizados de la
Administracion Publica Municipal;

V. Revisar que el ejercicio del gasto publico municipal, sea congruente con el Presupuesto de Egresos y
en su caso, emitir las observaciones derivadas de omisiones o irregularidades detectadas;

V. Emitir las normas de control, contabilidad y auditoria, que deben observar las Direcciones y Organismos
Descentralizados de la Administracion Publica Municipal;

VL. Turnar a la Direcciéon de Responsabilidades y Situacion Patrimonial, los resultados de las auditorias en

las que se hayan detectado presuntas responsabilidades a cargo de servidores publicos, que ameriten
las sanciones establecidas en la normatividad correspondiente;

VII. Vigilar que las acciones relativas a las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y servicios,
se realicen en términos de las disposiciones aplicables en la materia;
VIII. Inspeccionar que las obras que en forma directa o en participacién con otros organismos realice el

Municipio, se ajusten a las especificaciones previamente fijadas;
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IX.

X.

XI.

XIl.

XI.

XIV.

XV.

XVI.

Verificar que se cumplan las disposiciones legales, normas, politicas y lineamientos en materia de
desincorporacion de activos y servicios;

Analizar los estados financieros que emite la Direccion de Contabilidad y en su caso emitir las
observaciones o recomendaciones correspondientes;

Verificar que los inventarios de bienes muebles e inmuebles de la administracion municipal, estén
debidamente actualizados;

Intervenir en el proceso de entrega - recepcién de las obras y acciones autorizadas con cargos a las
diferentes fuentes de financiamiento;

Intervenir en los procesos de entrega-recepcion de las unidades administrativas del Municipio que se
presenten; asi como dar seguimiento a los asuntos planteados en ellas;

Disefar y proponer las medidas preventivas y correctivas, que, derivado de las auditorias y revisiones
realizadas, sean necesarias para mejorar los procesos de las dependencias y organismos
descentralizados de la administracion municipal;

Coordinar la atencion a las observaciones y recomendaciones derivadas de los informes de las
auditorias practicadas, por organismos Estatales y Federales competentes, asi como instancias
externas; y

Las demas que le establezcan expresamente las leyes y reglamentos, asi como su superior jerarquico.

) SECCION TERCERA ,
DE LA DIRECCION DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL

Articulo 40.- La Direccion de Responsabilidades y Situacion Patrimonial tendra las siguientes atribuciones y
obligaciones:

VI.

VII.

VIII.

Fungir como autoridad investigadora en la estructura organica que enmarca la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Recibir, registrar y resguardar, las declaraciones Iniciales, de Modificacién Patrimonial y Conclusion del
Encargo, de los Servidores Publicos Municipales que por ley estén obligados a presentarla;

Integrar al sistema de evolucion patrimonial las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses que
deban presentar los servidores publicos del gobierno municipal, asi como la constancia de presentacion
de declaracién fiscal anual;

Verificar y practicar las investigaciones que fueren pertinentes respecto del cumplimiento de esta
obligacién, de acuerdo con las leyes vigentes en la materia;

Recibir las quejas y denuncias que se presenten por incumplimiento a las obligaciones derivadas de su
encargo, los ex servidores publicos y servidores publicos del municipio, a fin de iniciar el procedimiento
de investigacién correspondiente, ejerciendo las facultades que dentro de la esfera de su competencia le
otorga la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Iniciar los procedimientos de investigacion por probable responsabilidad administrativa en los actos de
particulares vinculados con faltas administrativas graves;

Emitir dentro de los procedimientos de investigacidon un Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa basado en el respeto a los principios y bajo los términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Organizar la recepcion, atencién, seguimiento y resguardo de quejas o denuncias que presenten
particulares en contra de servidores publicos municipales, asi como aquellas remitidas por dependencias
internas y externas, publicas y privadas;

Utilizar las medidas de apremio que le faculta la ley de la materia para el debido cumplimiento de sus
atribuciones; y

Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como el superior
jerarquico.

) SECCION CUARTA )
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION DEL DESEMPERNO

Articulo 41.- La Administracion Publica Municipal, a través de la Contraloria Interna establecera sistemas que
permitan llevar a cabo la evaluacion del desempefio de los servidores publicos.

La evaluacion del desempefio sera el procedimiento mediante el cual se medira la conducta profesional y el
rendimiento o el logro de resultados, para lo cual la Direccion de Planeacion y Evaluacion del Desempefio
implementara los procedimientos y mecanismos para llevar a cabo dicha tarea.
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Articulo 42.- La Direccion de Planeacién y Evaluacion del Desempefio tendra las siguientes atribuciones:
l. Elaborar y proponer para su autorizacién y ejecucion, el programa anual de Evaluacién del Desempenio;
Il Implementar acciones tendentes a llevar a cabo una evaluacién objetiva y real en todas las Unidades
Administrativas;
1. Generar una base de datos de los resultados de las evaluaciones y emitir un informe a la o al Presidente
Municipal y a la o al titular de la Contraloria, para que en su caso procedan conforme a las disposiciones
del Municipio;

V. Elaborar y mantener actualizadas las disposiciones normativas mediante las cuales llevara a cabo el
ejercicio de sus funciones y someterlas al Ayuntamiento para su debida aprobacion;

V. Implementar mecanismos que permitan medir el clima laboral y la cultura organizacional dentro de la
Administracién Publica Municipal y en su caso, proponer acciones para su mejoramiento;

VL. Implementar mecanismos que permitan medir y erradicar el hostigamiento y acoso laboral dentro de la

Administracién Publica Municipal y en su caso proponer a las autoridades competentes para que se
determine la o las medidas correspondientes;

VII. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como el superior
jerarquico; y
VIII. Coadyuvar en la formulacion de estrategias y lineamientos para la elaboraciéon del Plan Municipal de

Desarrollo, previsto en la Ley Organica, con base en la informaciéon que le sea proporcionada por las
diferentes areas involucradas.

La evaluacion del desempeno debera sustentarse en la metodologia propuesta por los indicadores del INAFED,
y por los indicadores propios del Plan de Desarrollo Municipal.

CAPITULO VI
DE LA TESORERIA MUNICIPAL
SECCION PRIMERA
DE LA TESORERIA

Articulo 43. - Es el unico érgano responsable de recaudacién de los ingresos municipales, asi como de las
erogaciones que deba hacer el Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal, salvo aquellos casos en que
las leyes en la materia establezcan excepciones. La oficina estara a cargo de una Tesorera o Tesorero Municipal
que sera designado por el Presidente Municipal.

Articulo 44.- La o el titular de la Tesoreria Municipal, tomara posesion de su cargo, previo el corte de caja y
auditoria que se practique, el cual sera revisado por el Presidente Municipal y el Sindico Hacendario del
Ayuntamiento y firmado por quien entregue y por quien reciba la Tesoreria Municipal. En la misma diligencia, se
entregaran y recibiran, respectivamente y por inventario, el archivo, los muebles, los utiles de la dependencia, los
libros de registro anotados al dia y la relacion de deudores de todos los ramos de ingresos, asi como la relacion
de obras en proceso, considerando el avance fisico y financiero.

Los cortes de caja e inventarios que con tal motivo se levanten, se formularan por quintuplicado para distribuir los
respectivos ejemplares en la siguiente forma: archivo de la Tesoreria, uno a las personas que entreguen, uno al
Tesorero que reciba, uno al Presidente Municipal y uno al Sindico Hacendario.

Articulo 45.- La o el Tesorero Municipal tendra como atribuciones y obligaciones, ademas de las establecidas en
la Ley Organica Municipal, las siguientes:
I Aplicar las estrategias, lineamientos y formalidades para el cobro de los créditos que correspondan a la
Administracién Publica Municipal, de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables en la materia;
Il Coordinar los procesos mediante los cuales se habiliten los dias y horas inhabiles para la practica de las
diligencias relativas al procedimiento administrativo de ejecucion;
Il. Ordenar la elaboracion del inventario de los bienes sobre los cuales se trabd el embargo y describir el
estado fisico en que se encuentran;
V. Supervisar y vigilar con el apoyo de la Direccién Juridica, que los concursos y la celebracion de los
contratos y convenios para llevar a cabo la adquisicion y arrendamiento de bienes, prestacion de servicios
y ejecucion de obra publica que requiera el Municipio, se realicen oportunamente y conforme a lo
establecido en las leyes en |la materia;
V. Supervisar en coordinacién con la Direccién Juridica que los procedimientos de contratacion se realicen
con oportunidad y dentro de los plazos establecidos en la normatividad vigente;
VL. Participar en los Comités que le correspondan;
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VII. 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;

VIII. Celebrar convenios, previa autorizacion de la o el Presidente Municipal, con los contribuyentes, asi como
ejercer las atribuciones que sefialen las leyes fiscales vigentes;

IX. Celebrar convenios de pago en parcialidades y de pago diferido, de los créditos fiscales, asi como calificar
y aceptar o rechazar la garantia del interés fiscal, en los términos que establece el Codigo Fiscal Municipal
para el Estado de Hidalgo;

X. Establecer, ejecutar y custodiar las garantias del interés fiscal, cuando asi lo determinen las disposiciones

legales;
XI. Controlar y vigilar, a través de la Direccion de recursos Materiales, el uso y asignacion de vehiculos
oficiales para el desarrollo de los servicios generales de la Administracion Puablica Municipal;
XiII. Vigilar el correcto suministro del combustible y mantenimiento de los vehiculos con que cuenta el
Municipio;
XIII. Coordinar las actividades de seleccion y contratacion de personal de las distintas Unidades

Administrativas para atender oportunamente sus necesidades de recursos humanos, de conformidad con
la normatividad establecida;

XIV. Levantar, junto con la Contraloria Interna, actas administrativas por extravio, robo o siniestro de los bienes
a cargo de las Unidades Administrativas y/o de los servidores publicos;

XV. Coordinar las actividades de capacitacion del personal adscrito a la Administracién Publica Municipal, asi
como su evaluacion y seguimiento; y

XVI. Las demas que le asignen las leyes y reglamentos, asi como la o el Presidente Municipal y su superior
jerarquico.

Articulo 46.- Para el desempefio de sus funciones la o el Tesorero Municipal, contara con una Direccion de
Contabilidad y Presupuesto, cuyo titular refrendara con su firma los documentos oficiales suscritos por el primero
de los nombrados.

Articulo 47.- La Tesoreria Municipal tendra a su cargo los recursos humanos de la Administracién Publica
Municipal para lo cual se apoyara de la Direccidon de Recursos Humanos, cuyo titular sera el responsable directo
de la administracion de dichos recursos.

Articulo 48.- La o el Tesorero Municipal coordinara los actos correspondientes para llevar a cabo las
contrataciones en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector publico, asi como en materia
de Obra Publica y servicios relacionados con las mismas, en colaboracién con las Unidades Administrativas de
que se trate.

SECCION SEGUNDA
DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Articulo 49.- La Direccion de Contabilidad y Presupuesto tendra como facultades y obligaciones, las siguientes:
l. Llevar acabo el registro de operaciones de Ingresos y Egresos diarios, de acuerdo a los cortes de caja
que para tal efecto realice la o el Tesorero Municipal, dicha funciéon podra ser delegada en el titular del
Departamento de Ingresos y Egresos, que estara a su cargo;
Il Llevar el registro de los Fondos con los que cuenta la Administracién Publica Municipal;
1. Realizar |la captura y actualizacion del Sistema de Armonizacion Contable del Municipio;
V. Elaborar la Cuenta Publica y la Glosa para que el Ayuntamiento pueda cumplir con sus obligaciones;
V. Realizar la integraciéon del presupuesto global calendarizado por fuente de financiamiento, Direccion,
entidad y a nivel capitulo y partida presupuestal;

VI. Proponer a la o el Titular de la Tesoreria Municipal, los criterios de operacion de las oficinas receptoras y
las metas de recaudacion para cada ejercicio fiscal;
VII. Realizar y aplicar mecanismos de control que permitan verificar que el ejercicio del gasto en las

Direcciones se encuentre debidamente soportado con la documentaciéon comprobatoria y justificativa y
que cumpla con las disposiciones fiscales y legales en la materia;
VIII. Debera llevar a cabo mecanismos que le permitan llevar un control adecuado y eficiente del Archivo
contable;
IX. Realizar las conciliaciones bancarias, previa autorizacién de la o el titular de la Tesoreria Municipal,
X. Llevar un control de los Presupuestos de Ingresos y Egresos;
XI. Elaborar y organizar los Estados Financieros de la Administracion Publica Municipal;
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XIl. Llevar a su cargo el pago de la ndmina del personal;

XIII. Informar a la o al Tesorero Municipal, de las partidas que estén préoximas a agotarse y comunicarlo a las
Unidades Administrativas que tengan asignadas dichas partidas;

XIV. Apoyar a la Tesoreria Municipal a crear estrategias, medidas o disposiciones que tiendan a sanear y
aumentar la Hacienda Publica del Municipio;

XV. 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;

XVI. Refrendar con su firma, los documentos oficiales suscritos por la o el Titular de la Tesoreria Municipal;

XVII. Proyectar, autorizar y someter ante el Tesorero el proyecto de la Ley de Ingresos anual;
XVIII. Al final de cada trimestre realizar las adecuaciones necesarias a la Ley de Ingresos; y
XIX. Las demas que le determine la o el Presidente, y las que le indique la o el Titular de la Tesoreria Municipal.

Articulo 50.- La Direccion de Contabilidad y Presupuesto, para el ejercicio de sus funciones contara con un
departamento de Ingresos y Egresos, que sera el encargado de auxiliar a la Tesoreria Municipal en la captacién
y erogacion de los recursos financieros.

Articulo 51.- El Departamento de Ingresos y Egresos tendra como facultades y obligaciones, las siguientes:

VI.
VII.

VIII.
IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Coadyuvar en la elaboracién de la iniciativa de Ley de Ingresos para el Municipio, de conformidad con
las prioridades y estrategias establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo y las disposiciones
administrativas de recaudacion y leyes aplicables en la materia;

Proponer a la o el Titular de la Direccion de Contabilidad y Presupuesto, politicas, lineamientos y bases
para la elaboracién de los Presupuestos de Egresos de las dependencias y entidades paramunicipales;

Recaudar y registrar los ingresos por concepto de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos,
que corresponden al Municipio de conformidad con la normatividad aplicable;

Coadyuvar en la elaboracién de los criterios de operacién de las oficinas receptoras y las metas de
recaudacion para cada ejercicio fiscal;

Cumplir y vigilar la observancia de la Ley de Ingresos para el Municipio y proponer a través de la Direccion
de Contabilidad y Presupuesto, los mecanismos para incrementar la recaudaciéon municipal;

Efectuar el control y supervision de los recursos captados en las cajas recaudadoras;

Determinar en cantidad liquida los créditos fiscales a favor de la Administracion Publica Municipal para
que la Tesoreria Municipal ejerza la facultad econdémico-coactiva, para hacerlos efectivos;

Dirigir la instrumentacion de los oficios de requerimiento de pago y embargo;

Coadyuvar en los procesos mediante los cuales se habiliten los dias y horas inhabiles para la practica de
las diligencias relativas al procedimiento administrativo de ejecucion;

Respetar los convenios de pago en parcialidades y de pago diferido celebrados por la Tesoreria
Municipal, que deriven de los créditos fiscales;

Dirigir las estrategias y acciones, a través de las cuales se desahogue la calidad de perito valuador y/o
designar perito valuador de los bienes embargados, quien debera rendir su dictamen dentro de los 10
dias si se trata de bienes muebles, dentro de 20 dias si son inmuebles y dentro de 30 dias cuando sean
negociaciones, a partir de la fecha de su aceptacién, conforme a lo dispuesto en el articulo 217 del Cédigo
Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo;

Recibir y mantener actualizados los padrones de contribuyentes de las distintas Unidades Administrativas
que coadyuvan en la recaudacién municipal;

Vigilar que la recaudacioén de los recursos municipales cumpla con las politicas y lineamientos aplicables
en la materia;

Coordinar la recepcion, revision y actualizacidon constante del Registro de Créditos Fiscales que le turne
la Tesoreria Municipal;

Dirigir las estrategias para la clasificacion de los créditos fiscales por monto y plazo disponible para su
cobro;

Determinar y turnar a la Tesoreria, los créditos incobrables e incosteables, en los términos del Cédigo
Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo;

Llevar a cabo la instrumentacién de notificaciones sobre las resoluciones en las que se determinen
créditos fiscales, en coordinacion con la Direccion Juridica;

Llevar a cabo la instrumentacion de notificaciones sobre los requerimientos de pago, en coordinacién con
la Direccién Juridica;

Designar al depositario cuando no lo hubiere hecho la o el titular de la Tesoreria, las formalidades relativas
a la designacion del depositario de los bienes o negociacion embargada en el momento de la diligencia;



PERIODICO OFICIAL 28 de noviembre de 2019

Pégina 18 de 126 DEL ESTADO DE HIDALGO Alcance Tres

XX. Coadyuvar en la elaboracion del inventario de los bienes sobre los cuales se trabé el embargo y describir
el estado fisico en que se encuentran;

XXI. Dirigir el registro diario de las cantidades obtenidas durante la intervencién de las negociaciones, a efecto
de realizar el cierre de caja e informar a la Tesoreria;
XXII. Poner a consideracién de la Tesoreria las convocatorias para remate y supervisar que cumplan con los
requisitos que le impone el Cddigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo;
XXIII. Proponer a la o al Titular de la Tesoreria el lugar, dia y hora para la celebracién del remate y en su caso,
venta de los bienes embargados;
XXIV. Identificar areas de oportunidad para la mejor organizacién, funcionamiento y evaluaciéon de las
actividades propias del Departamento y someterlas a consideracién y en su caso aprobacion de la
Tesoreria;

XXV. Coadyuvar a la integracion del presupuesto global calendarizado por fuente de financiamiento, Direccion,
entidad y a nivel capitulo y partida presupuestal;

XXVI. Aplicar los sistemas de control financiero en materia de programacion y calendarizacion de pagos, previo
acuerdo con la Tesoreria Municipal y la direccién de Contabilidad y Presupuesto;
XXVILI. Apoyar a la Tesoreria y a la Direccion de Licitaciones y Contratos, en la calendarizacion de pagos a

proveedores y prestadores de servicios de acuerdo con los programas y partidas presupuestales
autorizados, considerando en primera instancia la disponibilidad financiera que se requiera;
XXVIII. Auxiliar en la ministracion de los recursos, de conformidad con los programas y presupuestos autorizados;
XXIX. Coordinarse con la o el Director de Presupuesto y Contabilidad para realizar la conciliacién contable
presupuestal del ejercicio del gasto e informar a la o al Titular de la Tesoreria;
XXX. Vigilar que los tramites de pago cumplan con las politicas y lineamientos aplicables en la materia;

XXXI. Elaborar y presentar los informes de egresos de manera mensual, independientemente que en cualquier
momento se lo solicite la o el Titular de la Tesoreria; y

XXXII. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como el superior
jerarquico.

SECCION TERCERA
DE LA DIRECCION DE LICITACIONES Y CONTRATOS

Articulo 52.- La Direccién de Licitaciones y Contratos dependera de manera directa de la Tesoreria Municipal y
tendréa a su cargo los procedimientos de contratacion, ya sea por licitacién publica o por excepcion, hasta la firma
del contrato, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia de que se trate, debiendo cumplir con
los principios de eficacia, economia, transparencia y honradez que establece la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, para satisfacer los objetivos a los que estén destinados los recursos publicos que se
ejerzan en el Municipio.

Esta Direccion llevara a cabo los procedimientos de contratacidon a que se refieren la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Federal y Estatal, asi como la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas Federal y Estatal y sus respectivos Reglamentos, para lo cual debera observar
todas las disposiciones que complementan y que rigen dichos procedimientos.

Los procedimientos concluiran con la formalizacion de los contratos correspondientes y en el caso de las
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, la Direccion de Licitaciones y Contratos participard también en la
celebracién de los convenios cuando estos procedan.

Articulo 53.- Para la celebracién de los procedimientos de contratacion y firma de contratos en materia de obra
publica, la Direccion de Licitaciones y Contratos contara con un Departamento que dependera normativamente
de la Direccion General de Obras Publicas, quien participara en todas las etapas de dichos actos.

Articulo 54.- Las disposiciones normativas del Municipio, determinaran las responsabilidades y grados de
participacion de cada Unidad Administrativa que se encuentre involucrada en los procedimientos, firma de
contratos y celebracién de convenios.

Articulo 55.- La Direccién de Licitaciones y Contratos tendra como facultades y obligaciones, las siguientes:

l. Elaborar el programa anual en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y someterlo a
aprobacion del Comité en la materia;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.
XV.

Recibir el programa anual y el presupuesto en materia de contratacidon de obras publicas, y llevar a cabo
los procedimientos de contratacion para la realizacion de los trabajos de obra publica, de acuerdo a la
normatividad en la materia;

Llevar el control en la emisién de convocatorias, invitaciones y adjudicaciones directas;

Elaborar las bases que regiran los procedimientos de contrataciéon y realizar las modificaciones
necesarias para garantizar el uso eficiente de los recursos publicos, previa autorizacion del Comité
correspondiente;

Participar en cada una de las etapas de los procedimientos;

Realizar la revision técnica y econdmica de las propuestas aceptadas y elaborar el dictamen y el fallo
correspondiente;

Vigilar que la operacion del registro de contratistas y proveedores se realice con base en las disposiciones
legales aplicables, e identificar a aquellos que se encuentren sancionados por las autoridades
competentes, absteniéndose de recibir propuestas o celebrar contratos con ellos;

Formular los contratos, revalidaciones, convenios de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y tramitar
su revision y validacion ante las Unidades Administrativas del Municipio que intervienen, de acuerdo a la
normatividad vigente;

Elaborar los informes que en materia de procedimientos de contratacién se indican en las normatividades
correspondientes, ademas de los requeridos por la Contraloria u otros entes de fiscalizacion, previa
autorizacion de la Tesoreria Municipal;

Coordinarse con la Direccion Juridica en las distintas etapas de los procedimientos de contratacion,
invitarla a participar en las juntas de aclaraciones, en las presentaciones y aperturas de proposiciones,
asi como en el acto de lectura de fallo;

Brindar a otras Unidades Administrativas el apoyo en materia de celebracién de contratos, que le ordenen
Sus superiores;

Mantener actualizados y completos los expedientes que se generen de los procedimientos de
contratacion;

Remitir a la Direccion General de Obras Publicas, un original de los contratos que se celebren con motivo
de los procedimientos de contratacion, para que ésta administre y ejecute las condiciones ahi
establecidas;

Participar en los Comités que correspondan; y

Las demas que le establezcan las disipaciones vigentes y su superior jerarquico.

SECCION CUARTA
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Articulo 56.- La Direccion de Recursos Materiales sera la responsable de programar, solicitar, custodiar,
administrar y autorizar los recursos materiales de la Administracién Publica Municipal, de acuerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad con la normatividad aplicable.

También llevard a cabo los resguardos e inventarios de los bienes bajo los formatos que establezca, previa
autorizacion de la Tesoreria y la o el Presidente Municipal, y en su caso del Ayuntamiento. Dichos formatos
deberan contener todas las caracteristicas basicas y utiles de los bienes, que permitan hacerlos identificables.

Articulo 57.- Entre las facultades y obligaciones de la Direccién de Recursos Materiales, se encuentran las
siguientes:

VI.

Coadyuvar con la Direccion de Licitaciones y Contratos en la elaboracion del programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, necesarios para el desarrollo de las actividades de la
Administracion Publica Municipal;

Participar en los procedimientos de contratacion para las adquisiciones, arrendamientos y servicios;
Recibir las solicitudes de material y equipo de las diversas Unidades Administrativas a efecto de realizar el
suministro oportuno, conforme a las necesidades;

Administrar los contratos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y formular los pedidos a
los proveedores para la adquisicion de bienes de activo fijo y de consumo que se requieran para realizar las
actividades de la Administracion Publica Municipal, previa autorizacion de la Tesoreria;

Elaborar la documentacion requerida para la celebraciéon de los procedimientos de contratacion, firma de
contratos para la adquisicion y arrendamiento de bienes y la prestacion de servicios, conforme a los
lineamientos que se establezcan;

Vigilar que, en la administracion de los recursos materiales, se cumpla con el presupuesto y programas
autorizados, asi como con las disposiciones y normas establecidas al respecto;
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VII. Controlar y mantener actualizado el inventario de bienes de activo fijo y de consumo con que cuenta la
Administracion Publica Municipal;
VIII. Llevar el registro y control de los niveles maximo y minimo de existencias y racionalizacién de almacenes,

a fin de que su programacion se estructure con base a los programas de la Administracion Publica Municipal;
IX. Realizar los movimientos y cambios fisicos del mobiliario, equipo y material de las oficinas que se requieran
para su mayor funcionalidad y aprovechamiento, realizando cuando proceda, los cambios en los resguardos;
X. Llevar el control de los vehiculos, computo y maquinaria, adscritos a la Administracion Publica Municipal,
actualizando el inventario fisico de acuerdo a los movimientos de entrada, salida y baja de unidades, asi
como elaborar los cuadros de localizacion de los mismos;
XI. Realizar los resguardos de vehiculos oficiales, supervisar y concentrar las bitacoras de uso de conformidad
con los formatos que emita la Tesoreria, y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos,
a efecto de mantenerlos en condiciones 6ptimas para su operacion;
XIl. Controlar el abastecimiento oportuno de combustible que requieran los vehiculos, equipo y maquinaria;
XII. Controlar estadisticamente las incidencias y costos de reparacion de vehiculos, equipo y maquinaria
adscritos a la Administracion Puablica Municipal, a efecto de vigilar el rendimiento y los costos de
mantenimiento y operacion correspondiente, para determinar la dotacion correcta del combustible, asi como
la reconstruccién o baja de las unidades que lo requieran;
XIV. Informar mensualmente a la Tesoreria sobre los asuntos de su competencia y en casos que ameriten
urgencia, informar de manera inmediata para garantizar la atencién oportuna; y
XV. Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y que sean del ambito de su competencia, de
conformidad con las leyes en la materia.

SECCION QUINTA
DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 58.- La Direccion de Recursos Humanos sera el area encargada del personal adscrito a la Administracion
Pdblica Municipal, quien velara por la seguridad de los trabajadores, asi como por el mejoramiento en el
desempefio de sus funciones, para lo cual coordinara en conjunto con su superior jerarquico las acciones de
capacitaciéon de todos los servidores publicos, a efecto de que estos se encuentren actualizados en cuanto a
conocimientos y aptitudes, que a su vez les permita dar un mayor desempeno en el ejercicio de sus funciones.

Articulo 59.- Esta Direccion administrara los recursos humanos del Municipio, para lo cual implementara las
politicas y bases necesarias para el debido ejercicio de sus funciones.

Articulo 60.- Las facultades y obligaciones de la Direccidon de Recursos Humanos seran las siguientes:

l. Llevar a cabo el reclutamiento, seleccion contratacion del personal que requieran las Unidades
Administrativas, de conformidad con las normas establecidas y la disponibilidad presupuestal;

Il Elaborar constancias de nombramiento por ingreso y someterlas a consideracion de la o el Presidente
Municipal;

1. Elaborar los contratos, en coordinacion con la Direcciéon Juridica, para el personal eventual y de
honorarios, de conformidad con la normatividad en la materia;

IV.  Tramitar y expedir las credenciales de identificacion de los servidores publicos;

V. Llevar a cabo los registros de seguridad social de los trabajadores;

VL. Trabajar, en coordinacién con el Departamento de Ingresos y Egresos, el pago oportuno de las
remuneraciones ordinarias y complementarias del personal, asi como los cambios de adscripcion, de
sueldos, bajas, licencias y reanudacion de labores;

VII. Tramitar las actas de irregularidades administrativas y de las que resulten de accidentes de trabajo y dar
aviso oportuno a las autoridades correspondientes; asimismo, remitir a la Tesoreria, Direccién Juridica y
en su caso, a la Contraloria Interna, aquellas que se generen por violaciones a las disposiciones legales
vigentes, aplicando las sanciones que se ordenen;

VIII. Tramitar y registrar los nombramientos, incidencias, asistencias, licencias, permisos econoémicos,
vacaciones, transferencias, altas, bajas y demas movimientos del personal de la Administraciéon Publica
Municipal, e integrar los reportes y estadisticas correspondientes en los expedientes de cada trabajador;

IX. Registrar la documentaciéon del personal para la debida integracién, archivo y actualizacion de los
expedientes personales;

X. Llevar el registro y control de los periodos vacacionales de los trabajadores;

XI. Mantener actualizado el catalogo de puestos de la Administracion Publica Municipal y llevar el control de
plazas vacantes;
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XIlI. Registrar en los expedientes personales, las evaluaciones periddicas del desempefio del personal en sus
labores e implementar acciones para su mejoramiento;
XIII. Organizar, en coordinaciéon con las Unidades Administrativas correspondientes, los eventos civicos,
culturales, deportivos y recreativos, de interés para el personal, que permitan el sano esparcimiento de
éstos;

XIV. Coadyuvar en la aplicacion de la deteccion de necesidades de capacitacion en todas las Unidades
Administrativas, y en base a esta, elaborar el programa anual de capacitacion;
XV. Gestionar los recursos necesarios para el pago de las capacitaciones al personal;

XVI. Elaborar los informes que le requieran las diversas Direcciones;
XVII. Elaborar en coordinacién con la Direccién Juridica, actas administrativas por robo o extravio de las
credenciales administrativas, y tramitar su reposicion;
XVIII. Formular y tener actualizado el padrén de servidores publicos de la Administracion Publica del Municipio;
y

XIX. Las demas funciones que le establezcan las leyes y las que le encomiende su jefe inmediato y que sean
del ambito de su competencia.

SECCION SEXTA
DE LA DIRECCION DE CATASTRO E IMPUESTO PREDIAL

Articulo 61.- A la Direccion de Catastro le correspondera el ejercicio de las siguientes atribuciones:

l. Ejecutar los mecanismos de coordinacion con los Gobiernos Federal y Estatal a fin de obtener la
informacion, para mantener actualizado el padron catastral grafico y alfanumérico, asi como la
informacion estadistica del municipio;

Il Realizar actividades relacionadas con la rectificacion de medidas y orientacion;

1. Cumplir con lo establecido en la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo y su Reglamento;

\VA Formular los proyectos de zonificacion catastral y valores unitarios de suelo y de construccién en el ambito
de su jurisdiccion, asi como coadyuvar en el establecimiento y actualizaciéon de cuotas y tarifas para el
cobro de las contribuciones de la propiedad inmobiliaria;

V. Realizar y en su caso supervisar los trabajos relacionados con la integracién y actualizacion del sistema
de informacion catastral;

VL. Inscribir y actualizar los bienes inmuebles del territorio municipal en el padrén catastral, asi como controlar
y mantener resguardados los expedientes correspondientes a dicho padrén;
VII. Mantener actualizada y digitalizada la cartografia de predios y fraccionamientos, asi como la generacion
de planos tematicos de todo el territorio;
VIII. Realizar las acciones derivadas de la celebracion de convenios de coordinacion, cooperacién o

colaboracién con otras Unidades Administrativas y entidades de la Administracion Publica Municipal y
Dependencias Estatales, relacionadas en materia de catastro;

IX. Realizar visitas 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 proceder a la aplicacién de las sanciones que procedan en los términos de la Ley de Catastro del
Estado de Hidalgo y su Reglamento;

X. Controlar, actualizar y administrar los archivos de la Direccién;

XI. Recibir y registrar actualizaciones y aclaraciones del valor e inscripcion de predios ocultos al fisco;
XIl. Proponer al Ayuntamiento a través de la Tesoreria, la integracion de la Junta Catastral, que tendra el
caracter de 6rgano auxiliar en materia de catastro;
XIII. Identificar areas de oportunidad para la mejor organizacién, funcionamiento y evaluaciéon de las

actividades propias de la Direccion de Catastro; y
XIV. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como el superior
jerarquico.

SECCION SEPTIMA
DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Articulo 62.- El Departamento de Informatica tendra las siguientes atribuciones y obligaciones:
l. Promover el correcto funcionamiento y aprovechamiento de los recursos de la tecnologia de la
informacioén y comunicaciones, instaladas en las oficinas de la Administraciéon Publica Municipal;
Il Supervisar los procesos que se realicen en los equipos de computo, asi como en el manejo y proteccion
de la informacion;
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1. Asesorar a las diferentes Unidades Administrativas en la utilizacion de las tecnologias de informacion y
comunicaciones para el desarrollo agil y eficiente de las funciones que tengan asignadas;

\VA Difundir a todas las Unidades Administrativas, las normas y procedimientos establecido para el uso de
las tecnologias informaticas;

V. Realizar las acciones necesarias para el disefio e implementacion de redes de computo que las Unidades
Administrativas requieran, de conformidad con las normas y politicas establecidas al respecto;

VI. Mantener vacunados los equipos de cémputo a efecto de propiciar un adecuado desarrollo en el ejercicio
de las funciones de las Unidades Administrativas y a fin de evitar un dafio en los archivos informaticos de
la Administracién Publica Municipal;

VII. Participar en los procedimientos de contrataciéon de bienes informaticos e insumos que requiera la
Administracion Publica Municipal, asi como en la contratacion de servicios de mantenimiento, si los
hubiera;

VIII. Coadyuvar en el inventario y resguardo de los equipos de cémputo y bienes informaticos, junto con la

Direccion de Recursos Materiales; y
IX. Las demas funciones que le encomienden las disposiciones juridicas y su jefe inmediato.

CAPITULO VI
DE LA DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS
SECCION PRIMERA
DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Articulo 63.- La Direccién General de Obras Publicas, es una Direccion de la Administracién Publica Municipal,
encargada de apoyar a la o el Presidente Municipal, en la conduccién de la politica enfocada al disefio, proyeccion,
construccion, conservacion y mantenimiento de la infraestructura y patrimonio inmobiliario del Municipio, con el
proposito central de instrumentar, ejecutar, supervisar y evaluar las obras publicas municipales y lo relativo al
desarrollo urbano, las licencias de construccion de obras, uso de suelo, ordenamiento territorial, alineamientos y
asentamientos humanos, a través de una vocacion de gestion publica municipal comprometida con una
administracion eficaz y eficiente, en el manejo de los recursos asignados.

Articulo 64.- La Direccion General de Obras Publicas sera la Unidad Administrativa encargada de programar,
contratar, administrar, vigilar, supervisar y ejecutar el servicio de obra publica en el Municipio. Para tal efecto,
contard con Unidades Administrativas de Planeaciéon y Desarrollo Urbano, y Ecologia y Medio Ambiente, las
cuales coadyuvaran en el ejercicio de sus funciones y seran responsables de los actos u omisiones en que
incurran.

Articulo 65.- El Municipio, a través de la Direccion General de Obras Publicas podra contratar trabajos de obra a
precios unitarios y tiempo determinado, o bien realizar la administracion directa de los mismos, para lo cual debera
cumplir con los principios de eficacia, economia, transparencia, honradez y demas que establezcan las leyes en
la materia, para satisfacer los objetivos a los que estén destinados los recursos publicos que se ejerzan en el
Municipio en materia de obra publica.

Articulo 66.- La Direccion de Obras Publicas se apoyara de un Departamento, que dependera normativamente
de él y administrativamente de la Direccion de Licitaciones y Contratos, el cual participara todas las etapas de los
procedimientos de contratacion, asi como en la firma de contratos en materia de obra, pero ademas dara
seguimiento a la ejecucién de los trabajos contratados y administracién del contrato, por lo que intervendra en los
Convenios que se celebren en términos de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Federal y Estatal.

Este Departamento participara en la elaboracién de las Bases que regiran el procedimiento correspondiente, de
acuerdo a las necesidades del Municipio, bajo la coordinacion de la Direccién General de Obras Publicas.
Asimismo, intervendran los residentes de obra, quienes conocen de los trabajos que se realizaran en campo.

Los residentes de obra se regiran por el presente ordenamiento, asi como por la Ley General de
Responsabilidades administrativas del Estado de Hidalgo, la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas Federal y estatal, asi como los demas ordenamientos juridicos que conduzcan su actuar. Los
residentes dependeran directamente de la Direccion General de Obras Publicas y su designacion serd realizada
por esta, cuya responsabilidad recaera en su titular.
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Articulo 67.- La Direccion General de Obras Publicas tendra las atribuciones y obligaciones conferidas en la Ley
Organica Municipal, la Ley de Obras Publicas y servicios relacionadas con las mismas para, asi como su
Reglamento, tanto Federal como Estatal, ademas de las que la normatividad en la materia le confiera.

SECCION SEGUNDA
DE LA DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO URBANO

Articulo 68.- La Direccion de Planeacion y Desarrollo Urbano tendra las siguientes atribuciones y facultades:

l. Coadyuvar en la formulacién de estrategias y lineamientos para la elaboracion del Plan Municipal de
Desarrollo, previsto en la Ley Organica, con base en la informacién que le sea proporcionada por las
diferentes areas involucradas;

Il Autorizar o negar en su caso las licencias y permisos en los términos de las disposiciones aplicables y
vigentes en la materia;

1. Planear, las estrategias y lineamientos, mediante los cuales sean instrumentados, aprobados,
ejecutados, seguidos y evaluados, los proyectos municipales de obras publicas, desarrollo urbano, centro
histérico y movilidad;

\VA Implementar los mecanismos que permitan efectuar una adecuada planeacién, programacion,
presupuestario y contratacion, para la ejecucion, conservacién, mantenimiento y control de las obras
publicas que deba realizar el Municipio, en apego a la normatividad vigente y aplicable para cada caso;

V. Participar, cuando sea el caso, como area requirente dentro de los procedimientos de contratacion en
materia de obra publica;

VL. Participar en el Comité de Obra Publica;

VILI. Programar adecuadamente la construccion y mantenimiento de infraestructura, avenidas, calles, caminos
y todo tipo de vialidades de jurisdiccion municipal, que contribuyan a optimizar la comunicacion en el
Municipio;

VIII. Proponer las politicas publicas para la elaboracion del Plan Estratégico de Movilidad Sustentable y su
articulacion con las demas Unidades Administrativas involucradas;

IX. Intervenir, en el ambito de su competencia, en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana y
preservar el entorno ecoldgico, en las obras que se realicen;

X. Proponer a la o el Presidente Municipal, junto con la o el Director General de Obras Publicas, conforme
a la Ley de la materia y en el ambito de su competencia, los planes y programas de urbanismo, asi como,
formular la zonificacién y el programa de desarrollo urbano;

XI. Formular los planes de desarrollo urbano y regional o metropolitanos sustentables, en los que intervenga
la Federacion, el Estado u otros Municipios, en concordancia con los planes generales de la materia y
someterlos a su superior jerarquico para la autorizacién de la o el Presidente Municipal;

XiII. Proporcionar la informacion pertinente que le sea solicitada por la Tesoreria y que contribuya a la
actualizacién permanente del Catastro Municipal; y
XIII. Las demas que establezcan las leyes en la materia, asi como su superior jerarquico.

Articulo 69. - La Direccidon de Planeacion y Desarrollo Urbano se auxiliara de un Departamento para la
autorizacion y otorgamiento de licencias, de construccion y demolicion, constancias de terminaciéon de obra, de
uso de suelo, de no afectacion, alineamiento y numero oficial, derecho de preferencia, rectificacién de domicilio,
asi como permisos de subdivision. Este Departamento llevara por nombre Departamento de Licencias y Permisos,
el cual se conducira de conformidad con lo que establezcan las leyes y reglamentos internos en la materia.

El Departamento de Licencias y Permisos tendra la facultad de realizar inspecciones a afecto de verificar el
cumplimiento de las licencias y permisos que se otorguen, y en caso de detectar irregularidades podra solicitar el
apoyo de la Direccién Juridica a efecto de determinar el incumplimiento y en su caso imponer sanciones, de
conformidad con los lineamientos internos.

SECCION TERCERA
DE LA DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

Articulo 70.- La Direccion de Ecologia y Medio Ambiente es una Direccién de la Administracion Publica Municipal,
encargada de apoyar en la conduccion de la politica sobre el control y supervision del medio ambiente, recursos
municipales, contaminacién, cambio climatico y, en lo general, la proteccién y conservacién de sus medios
bidticos y abidticos, a través de una gestion publica municipal comprometida con una administracién eficaz y
eficiente, en el manejo de los recursos asignados.
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Articulo 71.- A la o el Titular de la Direccién de Ecologia y Medio Ambiente le corresponde el despacho de las
siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Ejecutar programas, estrategias y acciones de preservacion, proteccion, restauracion y aprovechamiento
del medio ambiente, equilibrio ecolégico, recursos naturales y de los servicios ambientales con criterios
de sustentabilidad, de conformidad con la Ley en la materia;

Establecer las medidas necesarias para que en el ambito municipal se dé cumplimiento a las
disposiciones en materia ambiental,

Proponer a través de la Direccién General de Obras Publicas, los programas y acciones institucionales
en materia de investigacion, manejo, exhibicion, difusién, preservacion, restauracion y conservacion del
equilibrio ecolégico y proteccidon al ambiente en el Municipio;

Disefar, aplicar y promover los programas de educaciéon y capacitacion en materia ambiental en todos
los sectores de la sociedad, homologando a los lineamientos establecidos a nivel Nacional y Estatal;
Organizar campafias de proteccion del medio ambiente que promuevan la concientizacion de la poblacion
y fomenten la cultura ecoldgica en el Municipio;

Fortalecer la gestién y participacion social, en los planes, proyectos, programas y acciones ambientales,
orientando a la convivencia y corresponsabilidad de los ciudadanos en el cuidado del entorno;

Participar de manera coordinada con las autoridades Federales y Estatales en la evaluacion de los
manifiestos de impacto y riesgo ambiental de obras o actividades desarrolladas en la circunscripcion
territorial del Municipio;

Emitir, conforme a la legislacién y reglamentacion, los oficios de comision para la realizacion de las visitas
de inspeccién;

Coordinar con las diferentes Direcciones del Gobierno Municipal la inclusién de criterios ecoldgicos en el
desarrollo de sus actividades, asi como en la aplicacién de las Leyes, Reglamentos y Normas en materia
ambiental;

Vigilar la correcta aplicacion del ordenamiento ecoldgico territorial y mantenerlo actualizado;

Vigilar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas y generar una Norma Municipal en materia de
residuos solidos urbanos;

Ordenar, en el ambito de su competencia y conforme la normatividad en la materia, inspecciones,
suspensiones, clausuras, imponer sanciones, medidas de seguridad, elaboracién de dictamen y/o opinion
ambiental y demas que le faculten las disposiciones en materia de proteccién ambiental, o en su caso,
dar aviso a las autoridades federales o estatales;

Disefiar, implementar y difundir estrategias de participacion ciudadana para la atencion del cambio
climatico y su impacto en el medio ambiente; al efecto instrumentara los estudios, investigaciones y
analisis necesarios;

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

Determinar los criterios ecologicos aplicables a la formulaciéon y aplicacién del plan y programa de
desarrollo urbano municipal, asi como promover y participar en la creacién y conservacion de las Areas
de Preservacion Ecolégica que formen parte de los recursos naturales del Municipio;

Emitir las autorizaciones correspondientes de conformidad con la legislacién y reglamentacién del Estado
de Hidalgo, en relacion con las zonas de preservacién ecoldgica de jurisdiccion municipal;

Participar con la Direccion de Planeacion y Desarrollo Urbano en la evaluacion de las solicitudes
relacionadas con el otorgamiento de la factibilidad de uso y destino del suelo;

Coadyuvar con la Direccion General de Servicios Publicos Municipales, en la vigilancia, supervision y
sancion, en materia ambiental y del uso de los recursos naturales, de la Prestacion del Servicio por
Tiempo Determinado relativo a la Operacion del Sistema Integral de Manejo y Disposicion de Residuos
Solidos Urbanos y Residuos de Manejo Especial;

Autorizar mediante dictamen los proyectos de arborizaciéon y reforestacion de las obras publicas o
privadas a ejecutarse;

Promover la investigacién de nuevas fuentes de energia renovables, que coadyuven a reducir la
utilizacion de fuentes de energia de carbono, ayudando con ello a reducir los efectos ambientales
negativos que produce el cambio climatico; y

Las demas que le asignen las Leyes, Reglamentos y demas normatividad Federal y Estatal, aplicable a
su ambito de competencia, asi como su superior jerarquico y la o el propio Presidente Municipal.
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CAPITULO VIII
DE LA DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA
SECCION PRIMERA
DE LAS FACULTADES DE LA DIRECCION

Articulo 72.- La Direccion General de Seguridad Publica, es la Unidad Administrativa encargada de salvaguardar
la integridad fisica de las personas, preservando su patrimonio, ante situaciones que impliquen violencia o riesgo
inminente de peligro, amenaza o disturbio, previendo lo necesario para garantizar, mantener y restablecer la paz
y el orden publico dentro del territorio del municipio, garantizando la aplicacién de la Ley General del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, la Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo, del Bando de Policia y
Gobierno Municipal, del Reglamento de Transito y Vialidad, promoviendo la participacién ciudadana, y se regira
bajo los principios de transparencia, legalidad, objetividad, eficiencia, honradez, y respeto a los derechos
humanos reconocidos por la Constitucion Estatal y el Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Articulo 73.- A la o el Titular de la Direccion General de Seguridad Publica, ademas de las atribuciones y
obligaciones establecidas en la Ley Organica, le correspondera el despacho de las siguientes atribuciones:

1.
V.
V.
VI.
VII.

VIII.

XI.
XIl.

XII.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Ordenar las estrategias, lineamientos y acciones para la elaboracion del Programa Sectorial en la materia;
Establecer las bases, estrategias y lineamientos, mediante los cuales se apliquen las infracciones
previstas en las disposiciones reglamentarias conducentes, por la instancia correspondiente;
Proporcionar seguridad publica y proveer al orden interno, protegiendo a los particulares en su persona,
propiedades y derechos;

Planear, de acuerdo con la normatividad aplicable, las politicas y lineamientos orientados a la
organizacion, control y supervisiéon del cuerpo de seguridad publica;

Organizar la prestacion del auxilio de la fuerza publica en operativos especiales, cuando, conforme a la
ley, lo requieran los diversos érganos y dependencias de los poderes del Estado;

Implementar el registro, baja, modificaciéon y/o actualizacién de los datos del personal adscrito a la
Secretaria dentro del Sistema Nacional de Personal de Seguridad Publica;

Coadyuvar con las instancias de la Administracién Publica Federal, Estatal y Municipales competentes
en la materia, a efecto de sistematizar, suministrar e intercambiar informacién sobre seguridad publica;
Implementar actividades que garanticen el transito seguro de las personas, mediante un sistema
coordinado de vigilancia, de transito vehicular y de los peatones;

Establecer acciones que permitan el retiro de la circulacion de aquellos vehiculos que no retnan los
requisitos de la normatividad aplicable, procurando la vinculacién con otras autoridades en la detencién
y aseguramiento de vehiculos cuando exista solicitud que funde y motive la accion;

Promover campafias y cursos de educacion vial, con la finalidad de fomentar el uso adecuado de la via
publica, ya sea como peatdn, conductor o pasajero de transporte publico o privado, asi como los vehiculos
no motorizados, y que éstos conozcan las hormas y reglas de transito vigentes en el Municipio;
Implementar acciones que permitan contribuir con la autoridad estatal y municipal en la prevencién de
delitos;

Establecer los mecanismos institucionales que permitan la generaciéon de informacién estratégica
encaminadas a la disminucién de la incidencia delictiva;

Fomentar la cultura de la denuncia y la prevencion del delito en el Municipio;

Formular la conduccion de estrategias para la realizacion de estudios y actividades que permitan la
identificacion de personas y grupos delictivos en el Municipio;

Desarrollar esquemas de analisis y mecanismos de prevencion a los delitos contra las personas, el
patrimonio y la seguridad publica;

Dar seguimiento a las llamadas telefénicas en las que se dé a conocer la posible constitucion de un delito
o la alteracién del orden publico; asi como coordinar el sistema de apoyo preventivo, solicitado por la
ciudadania, en situaciones de riesgo o casos de emergencia;

Determinar, la elaboracion de los escritos que se deban presentar de demandas, desistirse o formular su
contestacion, reconvenir a la contraparte, ejercitar acciones y oponer excepciones; asi como ofrecer,
exhibir y desahogar pruebas, articular y desahogar posiciones, formular alegatos, interponer toda clase
de recursos, y, en general, vigilar y atender la tramitacién de los juicios y procedimientos jurisdiccionales,
administrativos o contenciosos, y en aquellos asuntos en los que la Direccion tenga interés juridico, bajo
la coordinacién de la Subdireccion de lo Contencioso; y

Las demas que le asignen las Leyes, Reglamentos y demas normatividad Federal y Estatal, aplicable a
su ambito de competencia y la o él Presidente Municipal, y en su caso, el Gobernador del Estado.
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Articulo 74.- La Direccion General de Seguridad Publica contara, para el ejercicio de sus funciones, con una
Subdireccién de Seguridad Publica, una Coordinacion Administrativa y una coordinacién de Prevencion del Delito
y Proximidad ciudadana, las que actuaran de acuerdo con la normatividad establecida en los articulos 76, 77 y
78 del presente ordenamiento y los lineamientos con que cuente el Municipio y que se establezcan para tal efecto.

Articulo 75.- La Direcciéon de Seguridad Publica debera prever lo necesario para contar con un area de
Planeacion y Estadistica que realice, entre otras funciones las de monitorear de forma permanente los sistemas
tecnoldgicos de vigilancia que se instalen en puntos estratégicos del Municipio; generar oportuna y eficazmente
la elaboracion de informes periddicos sobre incidentes relevantes que permitan al titular de la Direccién, adoptar
decisiones expeditas sobre asuntos estratégicos del Municipio; y elaborar el mapeo y graficas de las incidencias
delictivas que permitan al personal operativo implementar la vigilancia oportuna y las estrategias necesarias para
combatirlas.

SECCION SEGUNDA
DE LA SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Articulo 76.- A la o el Titular de la Subdireccion de Seguridad Publica, le correspondera el despacho de las
siguientes atribuciones:
l. Emitir opiniones e informes en el ambito de su competencia que le sean solicitados;
Il Auxiliar a la o el Titular de la Direccidén en la planeacién, organizacion, integracion, direccion y control de
las acciones encaminadas a cumplir las funciones asignadas;
1. Coadyuvar en la Inspeccion del Personal Operativo de los sectores a su cargo, a fin de que se cumpla
con los lineamientos emitidos por la coordinacion de Armamento para la portacion de armas de fuego;
\VA Vigilar que los comandantes de turno cumplan con las llamadas de auxilio turnadas por el Centro de
Mando y Gestion;
V. Aucxiliar a la Coordinacion Administrativa en la supervision del uso del Parque Vehicular, armamento,
equipo anti motin, de radiocomunicacion y demas recursos asignados a la Direccion de Seguridad Publica

Actopan;
VL. Aplicar, previo conocimiento y aprobacién de su superior las medidas disciplinarias correspondientes al
personal operativo bajo su mando;
VII. Vigilar las actividades realizadas por el personal de Centro de Mando y Gestién; y
VIII. Las demas que le asignen las Leyes, Reglamentos y demas normatividad Federal y Estatal, aplicable a

su ambito de competencia, asi como las que asigne su superior jerarquico.

SECCION TERCERA
DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA

Articulo 77.- A la o el Titular de Coordinacion Administrativa, le correspondera el despacho de las siguientes
atribuciones:
l. Desempefiar las comisiones que la o el Titular de la Direccién le encomiende;
Il Representar a la Direccion de Seguridad Publica ante las Dependencias, y actos que la o el Titular
determine;

Il. Contribuir a la formulacién, ejecucion, control y evaluacion de los programas encomendados a la
Direccion de Seguridad Publica en el ambito de su competencia;

\VA Coordinarse con los servidores publicos de la Direccién para el cumplimiento de las obligaciones que
tengan encomendadas;

V. Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean sefalados por
delegacion o por suplencia;

VI. Vigilar y evaluar el debido cumplimiento de los objetivos y programas de la Direccién, asi como aplicar
sistemas y procedimientos para la administracion con base a la legislacién aplicable y en los lineamientos
que sefale la o el Titular de Seguridad Publica;

VII. Planear, programar controlar y evaluar las labores encomendadas a su cargo y establecer los
mecanismos de integracion e interrelacion que propicien el 6ptimo desarrollo de las responsabilidades
que son competencia de la Direccién de Seguridad Publica;

VIII. Formular los anteproyectos de Programas y de presupuesto que en su caso correspondan;

IX. Desempefiar las funciones o delegaciones que correspondan e informar a la o el Titular de Seguridad
Publica sobre su cumplimiento;
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X. Mantener actualizados y en orden sus archivos y documentos, garantizando que se encuentren en forma
clasificada, disponiendo lo necesario para su preservacion;

XI. Proporcionar la informacién requerida por dependencias a nivel estatal y federal previo acuerdo con la o
el Titular de la Direccion;
XiIlI. Supervisar el uso del Parque Vehicular, Armamento, Equipo Antimotines, de radiocomunicaciéon y demas
recursos asignados a las Areas Administrativas y Operativas; y
XIII. Las demas que le asignen las Leyes, Reglamentos y demas normatividad Federal y Estatal, aplicable a

su ambito de competencia y su superior jerarquico.

SECCION CUARTA
DE LA COORDINACION DE PREVENCION DEL DELITO Y PROXIMIDAD CIUDADANA

Articulo 78.- A la o el Titular De La Coordinacién de Prevenciéon del Delito y Proximidad Ciudadana le
correspondera el despacho de las siguientes atribuciones:

l. Programar y ejecutar las politicas de prevencién, en coordinacion con la participacion de la ciudadania,
las instituciones académicas, las organizaciones de la sociedad civil y en general aquellos actores
sociales que contribuyen al cumplimiento del objetivo de estas;

Il Auxiliar a la o el Titular la Direccién de Seguridad Publica en el desarrollo de material didactico relativo a
la prevencion social e integral de la violencia y la delincuencia con base a las opiniones o investigaciones
que realicen las instituciones publicas o privadas del municipio;

M. Informar permanentemente al enlace administrativo sobre el curso de las acciones realizadas en la
Coordinacion;

V. Contribuir con el fomento de la cultura de la denuncia, cohesion comunitaria y participacion ciudadana en
todos los sectores sociales del municipio;

V. Colaborar en la orientacién de los habitantes del municipio para el ejercicio y proteccion de sus derechos
en materia de prevencién social e integral de la Violencia y la Delincuencia;

VI. Propiciar la creacion de los comités vecinales en materia de seguridad ciudadana y prevencion social del
delito;
VII. Ejecutar las acciones para el funcionamiento de los Centros Integrales de la Violencia y la Delincuencia
del Municipio;
VIII. Difundir en su ambito de competencia los medios alternativos de solucion de conflictos y sin prejuicio de

las facultades que correspondan a otras dependencias; y
IX. Las demas que le asignen las Leyes, Reglamentos y demas normatividad Federal y Estatal, aplicable a
su ambito de competencia y su superior jerarquico.

CAPITULO IX
DE LA DIRECCION DE BOMBEROS Y PROTECCION CIVIL
SECCION UNICA
DE LAS FACULTADES DE LA DIRECCION

Articulo 79.- La Direccion de Bomberos y Proteccion Civil estara bajo el mando de la o el Presidente Municipal y
acatara las 6rdenes que el Gobernador del Estado le transmita en aquellos casos de contingencia o emergencia
que se presenten en el Municipio, por fendmenos hidro-metereoldgicos, geoldgicos, quimico-tecnolégicos,
sanitario-tecnoldgicos, socio-organizativos y/o cualquier otro fendmeno que se considere como perturbador.

Articulo 80.- A la Direccion de Protecciéon Civil, Bomberos y Gestion Integral de Riesgos le correspondera,
ademas de las atribuciones y obligaciones establecidas en la Ley Organica, el ejercicio de las siguientes:
l. Disefiar, integrar y establecer el Sistema Municipal de Proteccion Civil,
Il Disefiar, promover y ejecutar el Plan Municipal de Contingencias para situaciones de emergencia
causada por fenémenos destructivos de origen humano o natural;
1. Coordinar a las Unidades Administrativas e instituciones privadas responsables de la operacion de los
diversos servicios vitales y estratégicos del municipio a fin de prevenir situaciones de emergencia;
V. Organizar las funciones y operacién del Consejo Municipal de Proteccion Civil y sus grupos
especializados de trabajo;
V. Ordenar y practicar las visitas de verificacion e inspeccion a los establecimientos e inmuebles, a fin de
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de proteccion civil;
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VI. Imponer sanciones por infracciones a las disposiciones en materia proteccion civil de conformidad con la
normatividad establecida para tal efecto;
VII. Organizar, coordinar y supervisar al cuerpo de bomberos del Municipio de Actopan, asi como al area de
gestion integral de riesgos;
VIII. Proporcionar el auxilio a la poblacién que asi lo requiera en materia de rescate y bomberos, cuando

ocurran percances en sus personas o en sus bienes dentro de la jurisdiccién del Municipio; y
IX. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su
superior jerarquico.

CAPITULO X
DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO MUNICIPAL
SECCION PRIMERA
DE LA DIRECCION GENERAL

Articulo 81.- La Direccién General, sera la encargada de coordinar, promover y fomentar la educacion, cultura y
deporte en los diversos sectores de la poblacién, haciendo hincapié en la formacién social de la juventud, desde
una perspectiva de desarrollo integral y pleno respeto a los derechos humanos e igualdad de género.

Para el cumplimiento de sus funciones se integrara por las siguientes Unidades Administrativas:
I Direccién de Educacién y Cultura;
Il Direccion del Instituto de la Juventud Municipal; y
1. Direccion de Deporte.

Articulo 82.- La o el titular de la Direccion de Desarrollo Municipal, debera coordinar las actividades de las
unidades administrativas a su cargo, asi como informar a su superior jerarquico, sobre la planeacion,
programacion, ejecucion de programas y metas alcanzadas. Este informe se presentara de manera mensual.

SECCION SEGUNDA
DE LA DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA

Articulo 83.- La Direccion de Educacion y Cultura tiene como objetivo la operatividad en el desarrollo de las
actividades en el Municipio, la vinculacién con la ciudadania y las Unidades Administrativas que pertenecen a
esta Direccion para desarrollar e implantar programas que enriquezcan la vida cotidiana de los habitantes del
Municipio. También se encuentran entre sus objetivos, el fomentar la educacién, el desarrollo de actividades
deportivas y culturales, dando difusién a los diferentes programas que se realicen en el territorio de Actopan
Hidalgo.

Articulo 84.- Para el despacho de sus asuntos, esta Unidad Administrativa y se integrara de la siguiente manera:
l. Coordinacion de Biblioteca;
Il. Coordinacion de la Casa de la Cultura;
M. Coordinacion de Centro Cultural; y
V. Coordinacion del Museo.

Articulo 85.- La Direccién de Educacion y Cultura, tendra como atribuciones y obligaciones, las siguientes:
l. Coordinar actividades educativas en el Municipio;
Il Vigilar, coordinar, administrar y supervisar el funcionamiento y debida operaciéon de la biblioteca
Municipal, la casa de la Cultura, el Museo y Centro Cultural;
1. Implementar acciones y velar por la prestacién de un mejor servicio de las bibliotecas municipales;
V. Ampliar el servicio de bibliotecas municipales;
V. Participar en programas de actualizacion bibliotecaria y de archivo;

VI. Supervisar que el personal de las Unidades Administrativas a su cargo desemperfie correctamente el
ejercicio de sus funciones;
VIl Con la informacién que le proporcionen las Coordinaciones a su cargo, rendir los informes mensuales a

la o al Presidente Municipal y proponer programas para el fortalecimiento de la educacién, cultura y
deporte en el Municipio; y
VIII. Las demas que le ordene la o el Presidente Municipal y la Secretaria General Municipal.
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Articulo 86.- La Direccion de Educacion y Cultura y las Unidades Administrativas que de ella dependen, se
sujetara en el ambito de su competencia a las disposiciones normativas vigentes; para tal efecto el Municipio
podra emitir sus propios lineamientos que le permitan impulsar las materias a su cargo.

Articulo 87.- La Coordinacion de la Biblioteca Municipal tendra entre sus objetivos, ofrecer en forma democratica
el acceso a los servicios de consulta de libros impresos y digitales, materiales y otros servicios culturales
complementarios.

Articulo 88.- Las Coordinaciones de Casa de Cultura y Centro Cultural, tienen como objetivo la operatividad en
el desarrollo de las actividades culturales tanto internas como externas, la vinculacion con la ciudadania y las
Unidades Administrativas para desarrollar e implantar programas culturales y recreativos que enriquezcan la vida
de la ciudadania, asi como el fomento de las artes.

Articulo 89.- De las funciones de las Coordinacion de la Casa de la Cultura y Centro Cultural:
l. Desarrollar actividades culturales, artisticas y recreativas en el Municipio;

Il Promover y organizar la presentacion de artistas locales y foraneos;

1. Organizar y coordinar la realizacion de festivales artisticos que estimulen la cultura popular a realizarse
en plazas, parques, jardines, edificios publicos y delegaciones, etcétera;

\VA Apoyar a artistas locales para la proyeccion de las distintas expresiones del arte, asi como para la
preservacion de tradiciones las colonias, comunidades y rancherias;

V. Organizar y realizar eventos especiales de cultura y arte en general;

VL. Apoyar a la edicion de libros y folletos del Ayuntamiento en apoyo a los valores de la cultura regional;
VII. Realizar las acciones necesarias para preservar los inmuebles a su resguardo;
VIII. Organizar encuentros, seminarios, mesas redondas, foros y congresos de caracter historico - cultural; y
IX. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, la o el Presidente Municipal y la Secretaria General
Municipal.

Dichas funciones seran realizadas, de conformidad con los lineamientos vigentes en las materias y en el ambito
de aplicacién de cada coordinacion.

Articulo 90. - De las funciones de la Coordinacion de Museo:
l. Promover y ejecutar programas y proyectos estratégicos que permitan la practica y apreciacion de las

artes y la cultura en sus diferentes manifestaciones;

Il Garantizar que cuente con espacios adecuados para albergar exposiciones, conferencias, seminarios,
conciertos, talleres y otras actividades propias del mismo;

1. Atraer a las instituciones educativas Municipales, fomentando visitas guiadas, culturales, y sociales al
museo bicentenario; y

V. Esta area sera la responsable de la gestién de los ingresos de materiales culturales, exposiciones
culturales y galerias de arte que promuevan la cultura en el Municipio.

SECCION TERCERA
DE LA DIRECCION DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD MUNICIPAL

Articulo 91.- La Direccion del Instituto de la Juventud Municipal tendra las siguientes atribuciones y obligaciones:

l. Proponer acciones en materia de politica y planeacion Municipal para la Atencién a la Juventud;

Il Disefiar programas, proyectos y estudios focalizados a la atencion de la juventud, que permitan
promover sus derechos a la vida, salud, educacioén, trabajo, profesionalizaciéon, medio ambiente,
recreacion y deporte, principalmente;

111 Concertar acuerdos y convenios con las diferentes instancias municipales, estatales y federales, que
promuevan la participacién del Municipio en la ejecucién de politicas, programas y acciones
tendientes al desarrollo integral de la juventud;

V. Coordinar la observancia de la Ley de la Juventud del Estado de Hidalgo y del marco juridico vigente
aplicable en la materia;

V. Promover, en coordinacién con la Direccion General de Desarrollo Econémico Municipal, la
implementacion de programas y proyectos que impulsen el emprendimiento de nuevos negocios;

VI. Implementar acciones y procedimientos, que permitan vincular a los sectores productivos del
Municipio con los jévenes, promoviendo el acceso a un empleo formal;
VII. Coordinar la gestién y promocién de becas de estudio, trabajo, formacion profesional y capacitacion

a jévenes del Municipio;
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VIII. Brindar asesoria a la poblacién juvenil para el acceso a los programas municipales, estatales y
federales, que apoyen a su desarrollo integral;

IX. Gestionar ante las autoridades competentes servicios de medicina general y especializada, asi como

de planificacion familiar dirigida a los jovenes del Municipio, encaminada a la preservacion de su

salud;
X. Coordinar las bases de organizacion y funcionamiento para el establecimiento de comités de la
juventud;
XI. Establecer un sistema de captacién de propuestas, sugerencias e inquietudes de la juventud, que
permita su adecuada canalizacion a las diferentes Unidades Administrativas; y
XiII. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su

superior jerarquico.

SECCION CUARTA
DE LA DIRECCION DE DEPORTE

Articulo 92.- La Direccion de Deporte, tendra a su cargo la responsabilidad de promover el bienestar fisico de la
poblacion sin distincién de sexo, edad o destreza a través del ejercicio y el deporte.

Articulo 93.- La Direccién de Deporte tendra las siguientes atribuciones:
I Promover la rehabilitaciéon y ampliacion de unidades e instalaciones deportivas, apoyando esto con
promotores deportivos que coordinen diversos programas del deporte;

Il Organizar eventos, torneos, competencias y festivales deportivos municipales;

Il. Apoyar y colaborar con las ligas municipales y clubes deportivos de la ciudad en programas de orientacién
y apoyo en sus distintas actividades y eventos, especialmente cuando se propongan desarrollar en el
Municipio para participar en competencias en el ambito estatal, nacional o internacional;

V. Coordinar y fomentar la ensefianza y practica del deporte en el Municipio;

V. Formular el Programa Municipal del Deporte, la Cultura Fisica y el Desarrollo Integral de la Juventud,
mediante los calendarios que para tal fin se establezcan;

VI. Instaurar los mecanismos que garanticen la conservacién y buen uso de los centros deportivos
municipales, procurando su 6ptimo aprovechamiento;

VII. Impulsar, con apoyo de las diversas agrupaciones, ligas y clubes, la construccion, mejoramiento y
adaptacion de areas para la practica del deporte;

VIII. Canalizar las aptitudes de los jovenes sobresalientes, procurando los espacios que reunan las

condiciones suficientes para su preparacion y, de esa manera, estén en aptitudes de participar en eventos
a nivel regional, estatal y nacional;
IX. Impulsar, promover y apoyar a los deportistas con discapacidad en la practica del deporte, procurando la
adecuacion de las instalaciones deportivas del Municipio, a fin de facilitar su libre acceso y desarrollo; y
X. Las demas actividades que le encomiende su superior jerarquico, o en su caso la o el propio Presidente
Municipal y la Secretaria General Municipal.

CAPITULO XI
DE LA DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR Y SISTEMA DIF MUNICIPAL
SECCION PRIMERA
DE LA DIRECCION GENERAL

Articulo 94.- La Direccion General de Bienestar y el Sistema DIF Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y
obligaciones, se apoyaria en las areas que se establecen en el articulo 7 fraccion IX.

Articulo 95.- La Direccién General de Bienestar y el Sistema DIF Municipal, de acuerdo a su capacidad técnica
y disponibilidad presupuestal, tendra las siguientes atribuciones:
l. Promover y operar los programas federales y estatales de asistencia social en el ambito municipal;
Il Implementar acciones municipales en materia de asistencia social que atiendan la problematica social
vigente y prevenga nuevas problematicas sociales;
M. Promover la continuidad de los programas, proyectos y acciones en materia de asistencia social;
\VA Conservar la infraestructura existente destinada a los programas en materia de asistencia social;
V. Signar convenios de colaboracion interinstitucional con dependencias gubernamentales, asi como con
organismos no gubernamentales para la implementacion de programas y proyectos en materia de
asistencia;
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VI. Conocer y en su caso aprobar las acciones que en materia de asistencia social se realicen en el Municipio,
por instituciones de caracter privado o social independientemente de donde esté establecido su domicilio
legal;
VII. Proporcionar asesoria juridica en materia familiar, en el ambito Municipal de su competencia; y
VIII. La interrelacién sistematica con instituciones publicas y privadas para la ejecucion de acciones en esta

materia, asi como las demas acciones que establece la Ley, el presente Reglamento Interior y demas
disposiciones legales aplicables.

Articulo 96.- El Sistema DIF Municipal, asi como las Unidades Administrativas que lo conforman, se regiran bajos
la normatividad y lineamientos de su materia, por lo que seguiran los principios de los tres niveles de gobierno
para su adecuado ejercicio.

SEQCION SEGUNDA
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Articulo 97.- La Direccién del Desarrollo Social es la encargada del crecimiento y bienestar de la poblacién del
municipio, mediante acciones que garanticen los derechos sociales de personas, familias y grupos sociales en
situacion de pobreza, vulnerabilidad y marginacion.

Ademas, se encargara de fomentar la participacion ciudadana en la educacion, la cultura, el deporte, la recreacion
y la promocion civico-social y humana, encaminada a regular y garantizar el derecho a la equidad de género
entre la mujer y el hombre.
SECCION TERCERA
DE LA DIRECCION DE SALUD

Articulo 98.- La Direccion de Salud, debera fomentar la cobertura universal y calidad de los servicios de salud
en el Municipio, mediante la gestion de infraestructura optima, la promocién de programas y la implementacion
de politicas publicas que disminuyan el rezago de Salud de la poblacién principalmente de la mas vulnerable.
Para tal efecto, se deberan observar las disposiciones que en materia de salud expidan el Congreso Federal, la
Legislatura del Estado y el Municipio, en el ambito de sus competencias.

SECCION CUARTA
DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

Articulo 99.- La Direccion de la Unidad Basica de Rehabilitacion es la encargada de brindar atencion médica y
de rehabilitacién a través de consulta médica especializada y sesiones de terapia fisica, ocupacional, lenguaje,
psicoldgica y estimulacion temprana.

SECCION QUINTA
DEL CENDI DIF

Articulo 100.- La Direccidn de los Centros de Desarrollo Infantil, seran los encargados de vigilar y administrar los
educativos, los cuales deberan centrarse en la atencién integral del desarrollo, la formacion y los aprendizajes del
alumnado.

SECCION SEXTA
DEL P.AM.A.R.

Articulo 101.- El Centro de Prevencion y Atencidon a Menores y Adolescentes en Riesgo P.A.M.A.R, constituye
una herramienta que favorece que las nifias, nifios y adolescentes, a fin de fortalecer su nivel de
autoconocimiento, desarrollando habilidades que les permitan hacer frente a sus problematicas, asimismo crear
diversos talleres que prevengan condiciones y situaciones de riesgo psicosocial que pudieran afectar su contexto
familiar, escolar y comunitario, contribuyendo a mejorar su calidad de vida, incrementando sus capacidades, que
les permitan alcanzar un desarrollo humano éptimo.

Articulo 102.- Su Objetivo General es sensibilizar, motivar y concientizar para generar la participacion de nifias,
nifnos, adolescentes y familias en el fortalecimiento de sus capacidades, habilidades, aptitudes y destrezas, que
les permitan el desarrollo integral de su persona en el contexto familiar y social.
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Articulo 103.- Sus Objetivos Especificos seran:

Fomentar acciones para prevenir y atender los riesgos de exclusion social derivados del embarazo no
planeado en adolescentes y riesgos psicosociales asociados a las adicciones que tengan como finalidad
el desarrollo de habilidades protectoras de nifas, nifios, adolescentes y familias de comunidades
vulnerables;

Generar y ejecutar acciones de promocion y difusidon que contribuyan a prevenir y desalentar el trabajo
infantil urbano-marginal, mediante el fortalecimiento de capacidades individuales y familiares a través de
apoyos compensatorios y la reintegracion a la escuela y familia como espacios idéneos para el desarrollo
integral de nifias, nifios y adolescentes;

Fomentar la convivencia humana positiva en nifias, nifios y adolescentes en familia, grupo de pares,
escuela y comunidad, fortaleciendo habilidades y conductas protectoras basadas en buen trato en el
marco de la cultura por el respeto a los derechos humanos;

Fomentar y fortalecer la participacion de nifias, nifios y adolescentes para el conocimiento, aplicacion y
vigilancia de la Convencién de los Derechos de los Nifios, y asi cumplir con la proteccion de los derechos
derivados de ella; y

Las demas que establezca la normatividad vigente.

SECCION SEPTIMA
DE LA SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

Articulo 104.- La Subdireccion de Programas Alimentarios, tendra como Objetivo General contribuir a que la
poblacién del Municipio y del Estado tenga acceso a una alimentacion a bajo costo, mediante la entrega de
raciones calientes que se otorgan a través de los Espacios de alimentaciéon Encuentro y Desarrollo.

SECCION OCTAVA
DE LA SUBDIRECCION DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL

Articulo 105.- La Subdireccion de Sistema DIF Municipal, realizara las funciones de la Unidad Técnica conforme
a lo dispuesto por la Ley Organica Municipal y sera la encargada de coordinar el trabajo social, asesoria juridica
y entrevistas psicologicas, asi como la organizacién, operaciéon y control de los programas y acciones de
asistencia social que no se encuentren en las atribuciones de las demas Direcciones, tales como:

I
Il
M.
V.

Apoyos asistenciales;
Jornadas Médicas;
Traslados de enfermos; y
Actividades de capacitacion.

CAPITULO XlI
DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS MUNICIPALES
SECCION UNICA
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION

Articulo 106.- La Direccion General de Servicios Municipales, coordinara los siguientes servicios:

l.

Il
M.
V.
V.
VI.
VII.

Coordinacion de Alumbrado Publico;

Coordinacion de Logistica;

Coordinacion de Recoleccién de Residuos Sélidos y boteros;
Coordinacion de Panteones;

Coordinacion del Centro de Atencion Canina y Felina;
Coordinacion de Parques, Jardines y ornato; y

Coordinacion de Mantenimiento de bienes.

Articulo 107.- La prestacion de los servicios publicos municipales se llevara a cabo con total diligencia,
buscando en todo momento el beneficio de la ciudadania y el debido ejercicio de los recursos publicos que
se encuentren involucrados. Para tal efecto, los servidores Publicos Municipales, se realizaran conforme a
las disposiciones juridicas aplicables, asi como a los lineamientos con que cuente el Municipio y que se
establezcan para tal efecto.

Articulo 108.- La prestacion de los servicios publicos municipales podra llevarse a cabo de manera directa
por la Administracién Pubica Municipal, o bien, concesionarse, en términos de lo que disponga la Ley
Organica, los reglamentos e instrumentos respectivos; particularmente se concesionaran los servicios
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publicos que no afecten la estructura y organizacién municipal, ni a las personas fisicas morales. En igualdad
de circunstancias, se preferira a los vecinos del municipio para otorgar la concesién.

La concesidn de servicios publicos municipales a particulares es un acto juridico administrativo por medio del
cual el Municipio faculta a una persona fisica o moral la explotacion de bienes y servicios que le pertenecen
delega su ejercicio o aprovechamiento a favor de un tercero, quien se sujetara a las disposiciones de la
normatividad aplicable, asi como aquellas que determine el Ayuntamiento.

CAPITULO XIil
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Articulo 109.- El Municipio se encuentra obligado a garantizar el derecho de acceso a la informacién publica
consagrado en los articulos 6 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 4 bis de la
Constitucion Estatal, para tal efecto en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Hidalgo, contara con una Unidad de Transparencia.

Articulo 110.- La Unidad de Transparencia tendra entre sus facultades las conferidas en la ley mencionada en el
parrafo anterior, asi como las que le confiera su superior jerarquico.

El titular de la Unidad debera cumplir cabalmente con sus obligaciones a efecto de garantizar efectivamente el
acceso a la informacion.

El Municipio podra promover acuerdos con instituciones publicas especializadas que pudieran auxiliarle a entregar
las repuestas a solicitudes de informacion, en la lengua indigena, braille o cualquier formato accesible
correspondiente, en forma mas eficiente.

Articulo 111.- Cuando alguna Unidad Administrativa se negare a colaborar con la Direccion de Transparencia,
ésta dara aviso al superior jerarquico para que le ordene realizar sin demora las acciones conducentes. Cuando
persista la negativa de colaboracion, la Direccion de Transparencia lo hara del conocimiento de la autoridad
competente para que ésta inicie, en su caso, el procedimiento de responsabilidad respectivo.

Articulo 112.- El Municipio contara con un Comité de Transparencia que estara integrado por:
l. El Titular de la Unidad de Transparencia;
1. El Titular de la Contraloria Municipal;
M. El Titular de la Direcciéon que pueda contar o que cuente con la informacion solicitada.

El Comité de Transparencia adoptara sus resoluciones por mayoria de votos. En caso de empate, el Presidente
que sera el titular de la Unidad de Transparencia, tendra voto de calidad. A sus sesiones podran asistir como
invitados aquellos que sus integrantes consideren necesarios, quienes tendran voz, pero no voto.

Los integrantes del Comité de Transparencia no podran depender jerarquicamente entre si, tampoco podran
reunirse dos o mas de estos integrantes en una sola persona. Cuando se presente el caso, el titular del sujeto
obligado tendra que nombrar a la persona que supla al subordinado.

Los integrantes del Comité de Transparencia tendran acceso a la informacién necesaria para dar cumplimiento a
sus funciones.

Articulo 113.- El Comité de Transparencia tendra las siguientes funciones:

l. Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las acciones y los
procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestién de las solicitudes en materia de acceso a
la informacion;

Il Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de ampliacion del plazo de respuesta,
clasificacién de la informacion y declaracién de inexistencia o de incompetencia, de acuerdo con la
normatividad en la materia Estatal y Municipal;

1. Ordenar, en su caso, a las Unidades Administrativas competentes que generen la informaciéon que
derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesion o que previa acreditacion
de la imposibilidad de su generacion, expongan, de forma fundada y motivada, las razones por las cuales,
en el caso particular, no ejercieron dichas facultades, competencias o funciones;
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\VA Establecer politicas para facilitar la obtencion de informacion y el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion;

V. Promover la capacitacion y actualizaciéon de los servidores publicos o integrantes adscritos a su Unidad
de Transparencia;

VL. Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la informacion, accesibilidad
y proteccion de datos personales, para todos los servidores publicos o integrantes de la Administracion
Pudblica Municipal y el Ayuntamiento;

VII. Recabar y enviar al organismo garante, de conformidad con los lineamientos que éstos expidan, los
datos necesarios para la elaboracién del informe anual;
VIII. Solicitar y autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacién a que se refiere el articulo 99 de

la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo; y
IX. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su
superior jerarquico.

CAPITULO XIV
DE LA DIRECCION JURIDICA
SECCION PRIMERA
DE LAS FACULTADES DE LA DIRECCION

Articulo 114.- La Direccidn Juridica sera aquella que coordinara los asuntos legales de la Administracion Publica
Municipal a través de la actividad propia de cada una de las Unidades Administrativas. Directamente se hara
cargo de los asuntos de caracter consultivos o preventivos, asi como de los administrativos, mientras que de
aquellos en los que la Administracién Publica Municipal sea parte de un litigio, lo hara a través de la Subdireccion
de lo Contencioso.

Articulo 115.- La Direccién Juridica servira como apoyo a las demas Unidades Administrativas para el debido
ejercicio de sus funciones y las consultas y opiniones que emita deberan ser en apego a la normatividad que rija
el actuar de la Administracién Publica Municipal, observando los instrumentos juridicos emitidos por los tres
6rdenes de gobierno, bajo su estricta responsabilidad.

Le correspondera también a la Direccion, el despacho de las materias relativas a las funciones de orientacion,
asistencia, y coordinacién de asuntos juridicos; validacién legal de los procedimientos de contratacién mediante
licitaciébn publica y sus excepciones, asi como la firma de los contratos y convenios que de ellos deriven;
elaboracién y revision de proyectos de leyes, de reglamentos, decretos, acuerdos y demas instrumentos juridicos
y administrativos que rijan el actuar de la Administracién Publica Municipal, los cuales sometera, en coordinacion
con las Direcciones de la materia de que se trate, a la o al Presidente Municipal, para su aprobacién ante la
Asamblea del Ayuntamiento.

Articulo 116.- A la Direccion General Juridica le correspondera el ejercicio de las siguientes atribuciones:

l. Apoyar legalmente el ejercicio de las funciones de las Unidades Administrativas, de conformidad con las

normas, lineamientos y criterios especificos que determine;

Il Resolver las consultas juridicas presentadas sobre los asuntos que son de competencia de las diversas
Unidades Administrativas;

1. Coordinar a las Unidades Administrativas, estableciendo lineamientos, criterios y mecanismos para la
atencién de los asuntos de caracter legal del Municipio;

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

V. Dictaminar y proponer a la o al Presidente Municipal, los casos en que se requiera iniciar acciones
juridicas para defender los intereses y derechos del Municipio;

VI. Conocer de toda controversia jurisdiccional en la que el Municipio sea parte;
VII. Asistir juridicamente al Ayuntamiento y a la o el Sindico Juridico, manteniendo una coordinacion y
vinculacion permanente en los asuntos en que éste intervenga;
VIII. Atender los asuntos juridicos que requieran las Unidades Administrativas;
IX. Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos administrativos en contra de particulares, por

incumplimiento a las disposiciones administrativas;
X. Fijar criterios de interpretacion y de la aplicacion de las disposiciones juridicas que normen el
funcionamiento de la Administracion Publica Municipal;
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XI. Prestar asesoria juridica a las Unidades Administrativas de la Administracion Pablica Municipal en materia
de su competencia;
XiII. Emitir criterios basicos para la atencion de los asuntos juridicos, que reciban las Unidades Administrativas
de la Administracion Publica Municipal;
XIII. Revisar, rubricar y firmar los contratos y convenios en los que el Municipio sea parte;

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

XV. Intervenir como apoyo legal en la preparacion y celebracion de los procedimientos de contratacion, asi
como en la firma de los contratos y convenios de obra publica y servicios relacionados con las mismas,
adquisiciones, arrendamientos y servicios;

XVI. Vigilar que la imposicién de sanciones y la aplicacion de los procedimientos de rescision por
incumplimiento de contratos y convenios, se ajusten a las disposiciones legales aplicables;
XVII. Coordinar las acciones legales que procedan por accidentes de transito que involucren vehiculos del
Municipio;
XVIII. Intervenir, en coordinacién con la Tesoreria Municipal y la Contraloria Interna, en el levantamiento de

actas administrativas por extravio, robo o siniestro de los bienes a cargo de las Unidades Administrativas
y/o de los servidores publicos;

XIX. Auxiliar a la Direccion de Recursos Humanos en la elaboracion de actas administrativas a los servidores
publicos municipales con motivo de actos u omisiones en el desempefio de sus funciones, cargos o
comisiones y dar a viso a la Contraloria Interna para que proceda conforme corresponda;

XX. Intervenir en el estudio y formulaciéon de las concesiones administrativas de los servicios publicos que
corresponda otorgar al Ayuntamiento, asi como en los procedimientos administrativos de revocacién o
cancelacién de estas, conforme a lo previsto en la Ley Organica Municipal;

XXI. Auxiliar a la o titular de la Secretaria General Municipal en la compilacion de las disposiciones juridicas
del Municipio, que se requieran para apoyar las actividades de los servidores publicos de la
Administracion Publica Municipal; y

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

SECCION SEGUNDA
DE LA SUBDIRECCION DE LO CONTENCIOSO

Articulo 117.- La Subdireccién de lo Contencioso es una Unidad Administrativa dependiente de la Direccion
Juridica y su funcién principal sera atender todos los juicios que impliquen contencién o litigio para la
Administracion Pudblica Municipal, en asuntos Penales, Civiles, Administrativos que se lleven ante Tribunales,
Fiscales Agrarios, Amparos, entre otros.

Para tal efecto, elaborara la demanda y/o contestacion, vigilara y dara estricto seguimiento a la secuela procesal,
como es ofrecer pruebas, desahogarlas, presentacion de alegatos, interponer recursos, hasta obtener una
resolucién definitiva, rendir informes previos y justificados.

Articulo 118.- En los casos en que el Ayuntamiento sea parte de un litigio, asumira la representacion legal el
Sindico Juridico, quien podra coordinarse con la Subdireccion de lo Contencioso para la atencion de los
procedimientos.

En estos casos y cuando el Sindico Juridico se encuentre impedido legalmente para llevar la representacion legal,
sera la o el Presidente Municipal quien asuma la representacion juridica en términos de la Ley Organica Municipal;
sin embargo, en todo momento estara asistido de la Subdireccién de lo Contencioso.

Articulo 119.- Ademas de las atribuciones anteriormente descritas, la Subdireccion de lo Contencioso, tendra las
siguientes:

l. Emitir los lineamientos, criterios y demas disposiciones para la recepcion, atencion, desahogo,
coordinacién, control, seguimiento y evaluacion para el desahogo de juicios, demandas y actos juridicos
relacionados con los Tribunales;

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

1. Conocer y substanciar hasta su conclusion, de toda controversia jurisdiccional en la que el Municipio sea

parte;
NIRRT AT TR e
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\VA Realizar las acciones legales que procedan por accidentes de transito que involucren vehiculos del
Municipio, en coordinacién con la Direccién de Recursos Materiales; y
V. Las demas que le establezcan las normas y lineamientos y su superior jerarquico.

Articulo 120.- Del resultado de los procedimientos y demas asuntos concluidos, la o el titular de la Subdireccion
debera informar a su superior jerarquico; ademas debera informar, aun sin que estos hayan concluido, de las
cuestiones que considere relevantes o de importancia prioritaria, para que, a su vez, el Director Juridico
implemente acciones necesarias e informe inmediatamente a la o el Presidente Municipal.

CAPITULO XV
DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
SECCION UNICA
DE LAS ATRIBUCIONES DEL REGISTRO

Articulo 121.- El Registro del Estado Familiar debera conducirse conforme a lo que establece la Ley Para la
Familia del Estado de Hidalgo, Ley Organica Municipal, el Cédigo Civil para el Estado de Hidalgo y demas
normatividad que le resulte aplicable, por lo que sus atribuciones y obligaciones seran aquellas que le sefalen
dichos ordenamientos.

Entre sus principales funciones se encuentran:

I Autorizar la expedicién de actas del estado familiar de las personas dentro de su jurisdiccion; y

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

CAPITULO XVI
DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO
SECCION PRIMERA
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION

Articulo 122.- La Direccion General de Desarrollo Econémico y Turismo se encargara de Coadyuvar al desarrollo
integral, equitativo y sustentable, de cada una de las regiones del Municipio, en los ambitos econdémico y social,
con base en sus potencialidades y vocaciones productivas, que permitan elevar la productividad y mejorar los
ingresos de las familias.

Esta Direccion implementara y aplicara programas y politicas publicas que promuevan y atraigan la inversion en
los sectores industrial, comercial y de servicios, con el objetivo de promover la generacion de empleos por parte
de la iniciativa privada; proponiendo, promoviendo y desarrollando proyectos en favor de la ciudadania, apoyando
a los sectores productivos de la sociedad e implementando esquemas, cuya finalidad sera fomentar la actividad
econdmica dentro del territorio del Municipio.

Articulo 123.- A la Direccién de Desarrollo Econdmico le correspondera el ejercicio de las siguientes atribuciones:
l. Crear, desarrollar, coordinar y supervisar los programas en materia de Desarrollo Econémico Municipal,
necesarios para incentivar y desarrollar la economia e inversién directa nacional o extranjera en el
Municipio en materia rural y empresarial,
Il Vigilar que se cumpla correctamente con todos los programas bajo su tutela, asi como de todos aquellos
que se mantengan en coordinacién con los Gobiernos Estatal y Federal;
1. Proponer la implementacion de politicas que coadyuven a la activacion de programas productivos que
beneficien a los diversos sectores del Municipio;
\VA Promover el desarrollo de nuevos proyectos en beneficio de la micro, pequefia y mediana empresa, asi
como de los campesinos y los productores del area rural del Municipio;
V. Establecer y aplicar los programas de capacitacion, bolsa de trabajo, asi como los eventos que se realicen
en cada una de estas éareas;
VL. Analizar los indicadores econdmicos que se le reporten para generar estrategias de mejora continua;
VII. Ejecutar y coordinar con las demas Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal, asi
como con las Dependencias Estatal y Federal, el disefio e instrumentacion de proyectos de desarrollo
econdmico sustentable de caracter sectorial, regional y metropolitano;
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VIII.

IX.

XI.

XIl.

XI.

XIV.

XV.

Determinar la factibilidad de proyectos de inversion en el Municipio, atendiendo a los criterios juridicos,
normativos y técnicos aplicables;

Conducir la promocién, procuracion y estimulo de la atraccion y realizacion de inversiones productivas en
el Municipio, provenientes de los sectores publicos, sociales y privado, municipales, estatales, nacionales
e internacionales;

Instrumentar proyectos, programas y acciones que incentiven el desarrollo, la modernizacion,
competitividad y crecimiento de los sectores productivos del Municipio, atendiendo especialmente a la
micro, pequefa y mediana empresa, propiciando su articulacion productiva, la canalizacién oportuna de
los apoyos, estimulos e incentivos que prevé la legislacién aplicable en la materia;

Ejecutar los programas de capacitacién para empresarios, asi como proporcionar asistencia técnica y
apoyos en la materia, a los productores industriales, a los campesinos y, en general, a los participantes
de los sectores social y privado;

Organizar la participacion del Municipio y sus sectores productivos en espacios nacionales e
internacionales de promocion y exposicién de productos y servicios municipales;

Manejar y supervisar el sistema de informacién comercial, gestoria y apoyo a los proyectos de inversion
que realicen los particulares en el Municipio;

Promover la simplificacion de normas y tramites que inhiban el desarrollo econémico en los diversos
sectores de la actividad empresarial y social; y

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

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE TURISMO MUNICIPAL

Articulo 124.- A la o al Titular del Departamento de Turismo Municipal le correspondera el ejercicio de las
siguientes atribuciones:

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

Ejecutar e implementar las politicas, planes y programas de desarrollo turistico municipal
autorizados, en coordinacién con las autoridades competentes de la Administracion Publica Federal,
Estatal y Municipal;

Proponer a la Direccion General de Desarrollo Econémico la celebracién de convenios de
colaboracién, intercambio y de asistencia técnica, con organizaciones no gubernamentales,
instituciones y organismos internacionales especialistas en estas materias;

Promover el establecimiento de programas turisticos en los cuales participe la sociedad, para
rescatar y promocionar el Centro Histérico del Municipio, orientado a los lugares turisticos con los
que éste cuenta;

Impulsar acciones entre las camaras, restauranteras y asociaciones de hoteles, que permitan
incrementar el consumo y la estancia de turistas que arriban al Municipio;

Proponer a su superior jerarquico acciones y estrategias que permitan la difusién de la imagen
turistica del Municipio a nivel estatal, nacional e internacional;

Establecer programas especificos para impulsar las creaciones artesanales en el Municipio, con la
finalidad de promocionar la actividad turistica;

Promover sesiones del Consejo en materia de Turismo en Actopan;

Coordinar con los gobiernos Federal y Estatal, los programas y proyectos de promocion turistica en
el Municipio;

Recabar la informacion necesaria para actualizar trimestralmente los indicadores turisticos del
Municipio;

Generar y someter a consideracién de la o del Titular de la Direccion General de Desarrollo
Econdmico proyectos turisticos, enfocados a incrementar la derrama econdémica en el Municipio;
Ejecutar y conducir las politicas de desarrollo turistico en el Municipio, estableciendo mecanismos
de vinculacion con las autoridades competentes de la Administracién Publica Federal y Estatal;
Establecer la vinculacidon necesaria con las secretarias y entidades de la Administracion Publica
Federal, Estatal y Municipal, para implementar la atencion, proteccién y auxilio al turista;

Conducir la promocion del intercambio turistico dentro del Municipio, asi como, con otras Entidades
Federativas y del extranjero;

Dirigir las estrategias y acciones mediante las cuales se difunda la informacion oficial en materia de
turismo del Municipio;
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XV. Organizar y coordinar con otras Unidades Administrativas, ferias, exposiciones y certamenes en las
materias que sean de su competencia, asi como participar en congresos, seminarios y reuniones de
trabajo que se realicen dentro y fuera del Municipio;

XVI. Promover y disefar, politicas de desarrollo, promocién y comercializacién de la actividad artesanal;
impulsar su investigacion, coadyuvando a incrementar la calidad de vida de los artesanos y a difundir
el patrimonio cultural del Municipio, observando siempre la normatividad relativa; y

XVII. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su
superior jerarquico.
SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO AGROPECUARIO

Articulo 125.- El Departamento de Desarrollo Agropecuario dependera directamente de la Direccion General de
Desarrollo Econémico, la cual tendra como objetivo principal fomentar el crecimiento dentro del municipio del
sector agricola, pecuario, silvicola, acuicola y rural, en términos de lo dispuesto por la normatividad aplicable.

CAPITULO XVII
DEL CONCILIADOR MUNICIPAL

Articulo 126.- La o el Conciliador Municipal, tendra las facultades y obligaciones conferidas en la Ley
Organica Municipal y las conferidas por su superior jerarquico:

El Conciliador Municipal, en el ejercicio de sus funciones tendra las restricciones que le establece la Ley
Organica Municipal.

CAPITULO XVIIl -~
DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Articulo 127.- A la Direccion de Comunicacion Social, le correspondera el ejercicio de las siguientes
atribuciones:
l. Proponer y disefiar las politicas y estrategias en materia de comunicacién social y someterlas a
consideracion Presidente Municipal;
Il. Fungir como enlace permanente entre la Administraciéon Publica Municipal y los medios de
comunicacion social;
M. Recibir y canalizar la informacion oficial que determine el Presidente Municipal hacia los medios de
comunicacion social;
V. Elaborar, coordinar y dar seguimiento a las campafias de difusion en los medios de comunicacion e
informacion disponibles sobre las acciones y avances de la Administracién Publica Municipal;
V. Establecer y coordinar canales de comunicacién permanentes con las Unidades Administrativas de
la Administracién Publica Municipal, a fin de asegurar la debida vinculacién y difusion de informacion
oportuna sobre las acciones derivadas de la gestién gubernamental que sean de interés a las

mismas;

VL. Efectuar el seguimiento y monitoreo de la informacién que se transmita y publique en los medios de
comunicacion sobre las actividades de la o el Presidente Municipal y de la Administracién Publica
Municipal;

VII. Coordinar las estrategias y acciones para brindar el apoyo a los actos oficiales para cubrir la
informacion;

VIII. Dirigir las acciones para la elaboracion, registro, seguimiento y evaluacién de las campafas de

difusiéon en los medios de comunicacion e informacion disponible sobre politicas, programas,
acciones, actividades, avances e informacion general del Gobierno Municipal;

IX. Auxiliar, apoyar y asistir en los actos oficiales en que acuda la o el Presidente Municipal, vigilando la
adecuada difusion de estos eventos;

X. Conducir estrategias, lineamientos y acciones para la difusion estratégica en los medios de
comunicacién de los informes del Presidente Municipal;

XI. Elaborar, registrar, dar seguimiento y evaluacion del monitoreo de la informacién que se transmita y
publique en los medios de comunicacion social sobre las actividades de la o el Presidente Municipal
y de los integrantes de la Administracion Publica Municipal;
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XIl. Revisar el contenido de los comunicados y textos oficiales informativos, cronicas, revistas, impresion
de boletines y folletos de las actividades realizadas por el Gobierno Municipal para su insercién en
los medios de comunicacion;

XIII. Coordinar, con la Coordinacion Ejecutiva de la Oficina de la Presidencia y la Secretaria Particular de
la Presidencia Municipal, la emisién de comunicados y la participacion en eventos, giras, ponencias
y demas actos, en los cuales acuda la o el Presidente Municipal, estando a cargo de la debida difusién
ante los medios de comunicacion social;

XIV. Informar mensualmente a la o el Presidente Municipal o al funcionario que este designe sobre el
estado que guardan los asuntos a su cargo; y

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

superior jerarquico.
CAPITULOS XIX
DE LOS ORGANOS AUXILIARES

Articulo 128.- Esta Administracion Publica Municipal de Actopan, Hidalgo, en el ejercicio de sus funciones, podra
auxiliarse de los delegados de las comunidades que componen a este Municipio, los cuales tendran las facultades
que les confiere la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo y no podran extralimitase por ningiin motivo.

TITULO TERCERO
DISPOSICIONES FINALES
CAPITULO |
DE LAS AUSENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 129.- Cualquier servidor publico podra ausentarse de su empleo, cargo o comisién de manera
temporal y justificada, para lo cual la Direccién de Recursos Humanos integrara en el expediente del servidor
publico que corresponda las ausencias y documentos administrativos.

En el caso de que quienes se ausenten sean los titulares de las Unidades Administrativas, seran sus
superiores jerarquicos quienes nombraran al servidor publico que deba suplirlos.

En el supuesto que la ausencia sea por parte de los Directores que dependan directamente de la o el
Presidente Municipal, sera este quien designe al servidor publico que deba suplirlos, quien no podra ocupar
un cargo inferior a Jefe de Departamento.

Cuando sea la o el Presidente quien se ausente de manera temporal del cargo, solo podra suplirlo el
Secretario General Municipal, previa autorizacién del Ayuntamiento.

En todos los casos, se deberan observar los lineamientos que establezca el Municipio, en materia de recursos
humanos.

CAPITULO Il
DE LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 130.- Los recursos que podran interponerse ante la Administracion Publica Municipal, seran los
establecidos en la Ley Organica, asi como aquellos que se encuentren sefialados en las disposiciones
administrativas correspondientes, para lo cual la o las Unidades Administrativas, en el ambito de su respectiva
competencia, se coordinaran con la Direccion Juridica, o en los casos que corresponda, con la Contraloria
Interna, para la atencién, substanciacion y resolucién de los mismos.

Para tal efecto, el Municipio podra emitir lineamientos especificos que regulen de manera particular los
recursos procedentes y sus procedimientos.

CAPITULO Il
DE LA OBLIGATORIEDAD Y SUPLETORIEDAD

Articulo 131.- El presente Reglamento y las disposiciones juridicas que de éste emanen, seran de aplicacion
obligatoria para todos los servidores publicos de la Administracion Publica Municipal de Actopan, por lo que
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en aquellas cuestiones que no se encuentren previstas, sera aplicable de manera supletoria, la Ley Organica
Municipal.

Articulo 132.-La omisién a cualquier disposicion contenida en el presente reglamento por parte de las o los
titulares, sera motivo de Responsabilidad Administrativa en los términos de la normatividad vigente.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERQO. - El presente Reglamento Interior entrara en vigor al dia siguiente al de su publicacion en el Periddico
Oficial del Estado y la o el Presidente Municipal contara a partir de entonces, con seis meses para realizar los
ajustes necesarios en la Administracion Publica Municipal, previa modificacién al presupuesto de egresos.
SEGUNDQO. - Se derogan todos los lineamientos internos que se opongan al presente Reglamento.

TERCERO. - Las Unidades Administrativas deberan coordinarse para que, en el ambito de su respectiva
competencia, revisen, realicen o actualicen los manuales institucionales y demas disposiciones normativas que
deriven de este Reglamento.

CUARTO. - Cuando en otras disposiciones legales o reglamentarias se dé una denominacion distinta a alguna
Unidad Administrativa cuyas funciones estén establecidas por el presente Reglamento, dichas atribuciones se
entenderan concebidas a la unidad Administrativa que determine este Reglamento.

QUINTO. - De ser necesario, el Ayuntamiento realizara los ajustes necesarios a su presupuesto de egresos por
las modificaciones a la estructura organica de la Administracién Publica Municipal.

Dado en el Salén de Sesiones de la Asamblea del Ayuntamiento de la Presidencia Municipal de Actopan, Estado

de Hidalgo, a los 26 dias del mes de junio del afio dos mil diecinueve, se autoriza y aprueba el Reglamento
Interior de la Administracion Publica del Municipio de Actopan, Hidalgo.

AYUNTAMIENTO DE ACTOPAN, HIDALGO

C. MA. GUADALUPE URIBE MORENO LIC. ARTURO RAMIRO MARQUEZ RUANO
SINDICA HACENDARIA SINDICO JURIDICO
RUBRICA RUBRICA
L.A.E. JOSE BULOS CASTRO L.A. VIANNEY MONTER SALAZAR

REGIDOR REGIDORA
RUBRICA RUBRICA

C. LUIS FRANCISCO SANCHEZ SANTILLAN C. CECILIA CALLEJAS HERNANDEZ
REGIDOR REGIDORA
RUBRICA RUBRICA

LIC. MARTIN NUNEZ CERON LIC. ELOISA CAMARGO HERNANDEZ
REGIDOR Y SECRETARIO DE ACTAS REGIDORA
RUBRICA RUBRICA
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LIC. JORGE ANGELES FAUSTO P. D. D. CINTHYA ALAMILLA GONZALEZ
REGIDOR REGIDORA' Y MODERADORA
RUBRICA RUBRICA
C. OMAR VIZZUETT PEREZ ARQ. SELENE FLORES CORTES
REGIDOR REGIDORA
RUBRICA RUBRICA

C. RAUL AQUILINO LOPEZ HERNANDEZ M.V.Z. LUZ DEL CARMEN HERRERA AVILES

REGIDOR REGIDORA
RUBRICA RUBRICA
C. ELISEO MENDOZA MENDOZA C. ALBERTO CALVA AZPEITIA
REGIDOR REGIDOR
RUBRICA RUBRICA

L. E. TRINIDAD HERNANDEZ PASIFUENTES
REGIDORA
RUBRICA

En uso de las facultades que me confiere el articulo 60, fraccién i, inciso a), de la Ley Organica Municipal,
tengo a bien promulgar el presente Reglamento Interior de la Administracién Pablica del Municipio de
Actopan, Hidalgo, por lo tanto, mando se imprima, publique y circule su exacta observancia y debido
cumplimiento.

LIC. HECTOR CRUZ OLGUIN
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
RUBRICA

Con fundamento y en uso de mis facultades que me son conferidas por lo dispuesto en la fraccién V del
articulo 98 de Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo, tengo a bien refrendar el presente
Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Municipio de Actopan, Hidalgo.

L. C. ARMANDO MONTER REYES
SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL
RUBRICA

Derechos Enterados. 26-11-2019
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C. HECTOR CRUZ OLGUIN, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE ACTOPAN,
HIDALGO, A SUS HABITANTES HACE SABER:

QUE EL H. AYUNTAMIENTO DE ACTOPAN, ESTADO DE HIDALGO, EN USO DE LAS FACULTADES QUE
LE CONFIEREN LOS ARTICULOS 115 FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADO
UNIDOS MEXICANOS, 141 FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO, 7,
56 FRACCION | INCISO B Y 189 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE HIDALGO Y CON
BASE EN LOS SIGUIENTES:

CONSIDERANDOS:

PRIMERO: Que con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion Il parrafo primero de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 23 y 115 de la Constituciéon Politica del Estado de Hidalgo, y 10 de la
Ley Organica Municipal para el estado de Hidalgo, el Municipio esta investido de personalidad juridico-politica y
territorio determinado, que cuenta con patrimonio propio y facultades para administrarlo, en atencién a las
necesidades de su nucleo de poblacion.

SEGUNDO: Que la Administracién Puablica Municipal de Actopan, Hidalgo, tiene el compromiso con los
ciudadanos Actopenses, basado en un marco de legalidad y compromiso con la sociedad, de alcanzar el bienestar
social de sus gobernados, respondiendo a las necesidades de los ciudadanos, por ello es necesario contar con
instrumentos normativos sencillos y eficientes que permitan que las y los servidores publicos de las diferentes
Unidades Administrativas que componen esta administracién, conocer la estructura organica de su area, sus
funciones especificas y los procedimientos que deben llevar a cabo en el gjercicio de sus funciones, con el fin de
agilizar los tramites y servicios para que estos sean de calidad a toda la ciudadania.

TERCERO: Que los articulos 115 fraccion Il parrafo segundo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 7,56 fraccion | inciso b) y 60 de la Ley Organica Municipal para el Hidalgo, facultan a los
Ayuntamientos para aprobar y emitir su Bando de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de su jurisdiccién, que sirvan como herramienta para organizar la
estructura organica y los procedimientos que cada unidad administrativa debe realizar de acuerdo al servicio que
brinden, sefialando perfiles de puestos necesarios para cada titularidad de las unidades administrativas que
integran a la Administracion Publica Municipal de Actopan.

Asi mismo para fomentar y garantizar que las y los servidores publicos en el ejercicio y desempefo de sus
empleos, cargos o comisiones cumplan de manera eficiente con sus objetivos, es por ello que resulta importante
contar con un Manual de Organizacién y Procedimientos de la Administraciéon Padblica Municipal de
Actopan, Hidalgo;

CUARTO: Que en razén de lo anterior, el Ayuntamiento del Municipio de Actopan, Hidalgo, tiene a bien expedir
el siguiente:

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
ACTOPAN, HIDALGO

l. INTRODUCCION

La Administracion Publica Municipal de Actopan, Hidalgo, se encuentra conformada por Unidades Administrativas
que requieren de una adecuada organizacion que permita lograr los objetivos que se tienen establecidos, ya sea
por disposicidon de ley, o bien, por planes y programas que son de observancia municipal. Es por ello que el
Ayuntamiento de Actopan, con fundamento en lo preceptuado en el articulo 56 fraccién |, incisos a) y b) de la Ley
Organica Municipal del Estado de Hidalgo, ha elaborado y aprobado el presente Manual de Organizacion y
Procedimientos de la Administracion Publica Municipal, instrumento que permite establecer y orientar una
adecuada organizacion de cada Unidad Administrativa que integra a la Administracion, y asi lograr un adecuado
funcionamiento y un mejor desempefio en el ejercicio de sus actividades.

Asi, el presente Manual es un documento que contiene informacion precisa de la estructura organica, asi como
de las principales funciones de cada area de la actual administracién, y en concordancia con el Reglamento
Interior de la Administraciéon Publica Municipal de Actopan, Hidalgo y demas normatividad aplicable, sefala los
niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, perfiles de puestos de las Unidades Administrativas y
establece las mision, visidon y objetivo de cada Direccén que funge como enlace directo entre el Presidente
Municipal y el resto de las Unidades Administrativas.
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En este sentido, el Manual de Organizacion y Procedimientos, es un documento normativo complementario de
disposiciones juridico-administrativas previamente establecidas, como son la Ley Organica Municipal del Estado
de Hidalgo, el Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal y otros reglamentos internos, y sirve
como un instrumento de guia y orientacién para que los servidores publicos, en el ejercicio de sus funciones,
desempefien sus actividades con eficiencia y eficacia, bajo un marco de legalidad y transparencia institucional.

El presente instrumento sirve también para orientar a la ciudadania respecto del marco juridico aplicable a la
administracion publica municipal y las principales funciones, perfiles de puestos y estructura organica de las
Direcciones.

Il MARCO JURIDICO )
LEYES Y REGLAMENTOS FEDERALES Y DE APLICACION GENERAL

.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

1.2 Cadigo Civil Federal;

1.3 Caodigo de Comercio;

1.4 Cadigo Fiscal de la Federacion;

1.5 Cadigo Federal de Procedimientos Civiles;

1.6 Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales;

.7 Ley Agraria;

1.8 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

1.9 Ley de Amparo Ley de Concursos Mercantiles;

.10 Ley de Coordinacién Fiscal;

.11 Ley de Desarrollo Rural Sustentable;

.12 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;

11.13 Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas;

.14 Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores;

.15 Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

11.16 Ley del Impuesto al Valor Agregado;

.17 Ley del Impuesto de Sobre la Renta;

11.18 Ley Federal de Procedimiento Administrativo;

.19 Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo;

11.20 Ley Federal del Trabajo;

.21 Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia;

11.22 Ley General de Archivos;

11.23 Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano;

11.24 Ley General de Bibliotecas;

11.25 Ley General de Comunicacion Social;

11.26 Ley General de Contabilidad Gubernamental;

.27 Ley General de Cultura Fisica y Deporte;

11.28 Ley General de Cultura y Derechos Culturales;

11.29 Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable;

11.30 Ley General de Desarrollo Social;

11.31 Ley General de Educacion;

11.32 Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil;

11.33 Ley General de Proteccion Civil;

11.34 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;

11.35 Ley General de Responsabilidades Administrativas;

11.36 Ley General de Sociedades Mercantiles;

.37 Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito;

11.38 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

11.39 Ley General de Turismo;

11.40 Ley General de Victimas;

11.41 Ley General de Vida Silvestre;

11.42 Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente;

.43 Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion;

.44 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica;

11.45 Ley General en Materia de Desaparicion Forzada de Personas, Desaparicion Cometida por
Particulares y del Sistema Nacional de Busqueda de Personas;

11.46 Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres;
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.47
11.48
11.49
[1.50

[1.51

11.52
11.53
11.54
11.55
11.56
.57
11.58
11.59
11.60
11.61
11.62

11.63
.64
11.65
11.66
.67

11.68
11.69
I1.70
.71

.72

.73

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad;

Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia;

Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos;

Ley General para Prevenir, Investigar y Sancionar la Tortura y otros Tratos o Penas Crueles,
Inhumanos o Degradantes;

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en materia de Trata de Personas y
para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos;

Ley Nacional del Registro de Detenciones;

Ley Nacional sobre el Uso de la Fuerza;

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;
Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado;

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta;

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia;
Reglamento de la Ley General de Cultura y Deporte;

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable;

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social;

Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil;

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil;

Reglamento de la Ley General de Turismo;

Reglamento de la Ley General de Victimas;

Reglamento de la Ley General de Vida Silvestre;

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en materia de
Areas Naturales Protegidas;

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de Personas con Discapacidad;

Reglamento de la Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia;
Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos;
Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en materia de
Trata de Personas y par la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos;

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Fianzas, para el cobro de Fianzas Otorgadas a
Favor de la Federacion, del Distrito Federal, de los Estados y de los Municipios, distintas de las
que Garantizan Obligaciones Fiscales Federales a cargo de Terceros; y

Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion.

LEYES Y REGLAMENTOS ESTATALES

.74
.75
.76
.77
.78
.79
11.80
11.81
11.82
11.83
11.84

11.85
11.86

11.87
11.88
11.89
11.90
11.91
11.92
11.93
11.94

Constitucion Politica para el Estado de Hidalgo;

Cadigo Civil para el Estado de Hidalgo;

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo;

Cddigo de Procedimientos Familiares para el Estado de Hidalgo;

Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Hidalgo;

Cadigo Fiscal Municipal para el Estado e Hidalgo;

Cadigo Penal para el Estado de Hidalgo;

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Hidalgo;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo;
Ley de Archivos del Estado de Hidalgo;

Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de
Hidalgo;

Ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo;

Ley de Atencion, Asistencia y Proteccion a Victimas de Delitos y Violaciones a Derechos
Humanos para el Estado de Hidalgo;

Ley de Catastro del Estado de Hidalgo;

Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Hidalgo;

Ley de Coordinacion para el Desarrollo Metropolitano del Estado de Hidalgo;

Ley de Cultura del Estado de Hidalgo;

Ley de Cultura Fisica, Deporte y Recreacion para el Estado de Hidalgo;

Ley de Derechos Humanos del Estado de Hidalgo;

Ley de Desarrollo Forestal Sustentable;

Ley de Desarrollo Social del Estado de Hidalgo;
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11.95
11.96
.97
11.98
11.99
[1.100
11.101
[1.102
11.103
[1.104
[1.105
[1.106
[1.107

11.108
11.109
11.110
11111
1.112
1.113
1.114
1.115
1.116
117
11.118

11.119
11.120
11.121
11.122
11.123
11.124
11.125
11.126
I1.127
11.128
11.129
11.130
11.131
11.132
11.133
11.134
11.135
11.136
11.137

[1.138
11.139

11.140
11.141

Ley de Educacion para el Estado de Hidalgo;

Ley de Entrega — Recepcién de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo;

Ley de Fiscalizaciéon superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Hidalgo;

Ley de Fomento al Desarrollo Energético Sustentable del Estado de Hidalgo;

Ley de fomento Artesanal para el Estado de Hidalgo;

Ley de Fomento Cooperativo para el Estado de Hidalgo;

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro del Estado de Hidalgo;

Ley de Fomento y Desarrollo Econdmico para el Estado de Hidalgo;

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo;

Ley de la Juventud del Estado de Hidalgo;

Ley de los derechos de los Adultos Mayores del Estado de Hidalgo;

Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes para el Estado de Hidalgo;

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal, Municipales, asi como de los
Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo;

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Hidalgo;

Ley de Mitigacion y Adaptacion ante los efectos del Cambio Climatico para el Estado de Hidalgo;
Ley de Movilidad y Transporte para el Estado de Hidalgo;

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de Hidalgo;

Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo;

Ley de Presupuesto y contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo;

Ley de Prevencion del Delito para el Estado de Hidalgo;

Ley de Prevencion y Gestion Integral de Residuos del Estado de Hidalgo;

Ley de Procesos Productivos Eficientes del Estado de Hidalgo;

Ley de Proteccioén Civil del Estado de Hidalgo;

Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Hidalgo;

Ley de Proteccion y Trato Digno para los Animales en el Estado de Hidalgo;

Ley de regulacién de Desarrollos Industriales del Estado de Hidalgo;

Ley de Salud para el Estado de Hidalgo;

Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo;

Ley de Turismo Sustentable del Estado de Hidalgo;

Ley de Vias de Comunicacién y Transito para el Estado de Hidalgo;

Ley de Vivienda del Estado de Hidalgo;

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Hidalgo;

Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo;

Ley Integral para las Personas con Discapacidad del Estado de Hidalgo;

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Hidalgo;

Ley para el Fomento del Ahorro Energético y Uso de Energias Renovables del Estado de Hidalgo;
Ley para el Manejo Sustentable del Maguey del Estado de Hidalgo;

Ley para la Atencion y Sancién de la Violencia Familiar para el Estado de Hidalgo;

Ley para la Familia del Estado de Hidalgo;

Ley para la Ilgualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Hidalgo;

Ley para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo;

Ley para Prevenir, Sancionar y Eliminar la Tortura y el uso Excesivo de la Fuerza por Funcionarios
Encargados de Aplicar y Hacer cumplir la Ley en el Estado de Hidalgo;

Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Eliminar la Discriminacién en el Estado de Hidalgo;
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para
el Estado de Hidalgo;

Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Hidalgo; y

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado
de Hidalgo.

INSTRUMENTOS NORMATIVOS DE CARACTER MUNICIPAL

11.142
11.143
[1.144
11.145

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Actopan, Hidalgo;
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Actopan, Hidalgo;

Reglamento Interior de la Administraciéon Publica Municipal de Actopan, Hidalgo;
Reglamento de Imagen Urbana para el Municipio de Actopan, Hidalgo;
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11.146 Reglamento de Justicia en materia de Faltas de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de
Actopan, Hidalgo;

11.147 Reglamento de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria del Municipio de Actopan, Hidalgo;

11.148 Reglamento para el Funcionamiento de Establecimientos Mercantiles y la Celebracién de
Espectaculos Publicos en el Municipio de Actopan, Hidalgo;

11.149 Reglamento del Deporte del Municipio de Actopan, Estado de Hidalgo;

11.150 Reglamento Municipal del Deporte e Instalaciones Deportivas de Actopan, Hidalgo;

11.151 Codigo de Etica y de Conducta de las y los Servidores Publicos de la Administracion Publica
Municipal de Actopan, Hidalgo;

11.152 Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Administracion Publica de Actopan, Hidalgo;

11.153 Acuerdo por el que se establecen los Tramites para el Despliegue, Uso, Mantenimiento y
Reparacioén de Infraestructura de Telecomunicaciones en el Municipio de Actopan del Estado de
Hidalgo;

11.154 Acuerdo por el que se Faculta a la Direccién de Obras Publicas en el Municipio de Actopan,

Estado 11.155 de Hidalgo, para la Expedicion de Licencias de Construccion;

[1.156 Manual de Registro, Control de Asistencias, e Incidencias Laborales de las y los Servidores
Publicos de la Administracion Pablica Municipal de Actopan, Hidalgo;

[1.157 Manual de Otorgamiento de Préstamos a Favor de las y los Servidores Publicos de la
Administracion Publica Municipal, asi como a los Miembros del Ayuntamiento de Actopan,
Hidalgo;

11.158 Manual de Procedimientos de Adjudicaciéon Directa de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios;

11.159 Manual de Procedimientos de Suministro de Combustible;

11.160 Manual de Procedimientos de Entradas y Salidas de Almaceén;

11.161 Manual de Procedimientos de Sistema de Control Vehicular; y

11.162 Manual de Procedimientos de Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos.

1l MISION EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
Dar atencién de forma eficiente, eficaz y transparente a las necesidades de la poblacién actopense, a través de
una adecuada administracion de los recursos publicos de los que dispone el municipio, asi como contar con una
apropiada organizacién que permita desempefiar correctamentamente el funcionamiento de cada Unidad
Administrativa de la Administracion Publica Municipal, atendiendo las determinaciones que realice el
Ayuntamiento y los érganos fiscalizadores.

V. VISION EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
Llegar a ser un municipio de resultados, incluyente, transparente y cercano a la gente, a través de una
administracion publica municipal eficiente, eficaz y flexible, que trabaje diariamente bajo un marco de legalidad y
transparencia y que sea capaz de desenvolverse en cualquier entorno econémico, asi como de medir sus
alcances mediante la percepcién inmediata y tangible de mejoras por parte de la ciudadania.

V. OBJETIVO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
Atender las necesidades prioritarias del municipio, propiciando el desarrollo econdmico, social, cultural, asi como
en materia de infraestructura, distribuyendo de forma equitativa los recursos, la implementaciéon de programas y
proyectos en sus distintas vertientes y la ejecucion de obras publicas, todo esto a través de la debida direccion
estratégica de las acciones de gobierno y correcta ejecucién de las determinaciones que realice el
Ayuntamientamiento, mediante una eficiente administracion de los recursos publicos.

VI. VALORES EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
VI.1Interés Publico;

VI.2Respeto;

VI.3Respeto a los Derechos Humanos;
Vl.4lgualdad y no discriminacion;
VI.5Equidad de género;

VI.6Entorno Cultural y Ecoldgico;
VI.7Cooperacion;

VI.8Liderazgo;

VI.9Integridad;

VI.10 Compromiso;

VI.11 Responsabilidad;
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VI.13 Bien comun.
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VIII. UNIDADES ADMINISTRATIVAS
En términos del Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Actopan, Hidalgo, para su mejor
funcionamiento, ésta se integra por Direcciones Generales, Direcciones, Subdirecciones, Departamentos y
Coordinaciones, las que seran denominadas como Unidades Administrativas y cuyo titular sera nombrado y
removido libremente por la o el Presidente Municipal. Las Unidades Administrativas que dependen directamente
del Presidente, son las siguientes:

VII.LL  COORDINACION EJECUTIVA DE LA OFICINA DE PRESIDENCIA

PRESIDENTE MUNICIPAL

COORDINACION EJECUTIVA DE
LA OFICINA DE PRESIDENCIA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

A. OBJETIVO
Coordinar a las Unidades Administrativas y entidades que conforman a la Administracion Publica Municipal; asi
mismo, someter a la o al Presidente Municipal e implementar el modelo de gobierno de proximidad para fortalecer
la responsabilidad de cada Direccién y areas que la conforman, por medio de estrategias y métodos de trabajo
para el cumplimiento de sus fines.

B. MISION
Fomentar la responsabilidad que debe tener cada area, ofreciendo los servicios de una forma honesta, personal,
eficiente y de alta calidad, mediante estrategias y métodos de trabajo que faciliten la ejecucion de sus actividades
para lograr el cumplimiento de sus metas y obtener mayor impacto dentro y fuera de la Administracién Publica
Municipal.

C. VISION
Ser una Unidad Administrativa que, a través de estrategias y métodos comprobados, auxilie a la o al Presidente
Municipal a coordinar a todas las Direcciones y areas que las integran, para lograr un adecuado funcionamiento
de la Administracion Publica Municipal y a su vez, permita vincular totalmente al ciudadano con el area
correspondiente, mejorando asi la atencion a la ciudadania y las evaluaciones de desempefio de las diferentes
areas, contando con un servicio eficaz y responsable.

D. PERFIL DE PUESTO
Unidad Administrativa: Coordinacién Ejecutiva de la Oficina de Presidencia
Nombre del puesto: Coordinador(a) Ejecutivo de la Oficina de Presidencia
Puesto al que reporta: Presidente Municipal
Puestos Que Le Reportan: Auxiliar Administrativo
Escolaridad: Licenciatura, Ingenieria, Carrera Afin.

Habilidades Y Conocimientos Complementarios:
e Trabajo en equipo
e Atencién al Publico
e Habilidad de organizacion
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e Iniciativa

e Ordeny Control

e Responsabilidad

Experiencia: 1 afo en la Administracion Publica, en puesto afin o 1 afio de experiencia en el sector privado con cargos
de organizacion de areas.

Objetivo del Puesto: Coordinar las actividades y procedimientos en cada una de las areas para mejorar los resultados
de la administracién de los recursos publicos, asi como los resultados en la atencion a la ciudadania.

Funciones:

e Coordinar a las Unidades Administrativas que correspondan y conformar la agenda municipal de proyectos
estratégicos;

e Coordinar a las Direcciones y entidades de gobierno en la integracion de la propuesta anual de inversion
publica;

e Establecer e implementar procedimientos de control, orden de prioridades, cumplimiento de metas y
evaluacion del impacto;

e Instaurar lineamientos en coordinacion con las Direcciones para la elaboracion del informe anual de labores,
asi como su desarrollo, seguimiento y evaluacion, hasta su presentacion.

e Supervisar avances de los proyectos y programas estratégicos de alto impacto para la sociedad;

o Establecer politicas referentes al gobierno de proximidad, formulando y proponiendo esquemas de
participacion y contacto directo con la ciudadania;

e Asistir a las Reuniones con el Presidente Municipal con el objetivo de ejecutar acciones que beneficien a los
ciudadanos;

e Promover lo necesario a fin de que las o los titulares de las Direcciones y entidades cumplan con los
acuerdos establecidos en las reuniones de gabinete;

o Establecer los lineamientos en materia de coordinacion y desempefio de las y los titulares de las unidades
Administrativas y Entidades de Gobierno;

e Formular estrategias y lineamientos abocados a la coordinacion de las relaciones de la o el Presidente
Municipal con los demas miembros de la Administracion Publica Municipal, asi como con los poderes
publicos del Estado y de la Federacion;

e Asistir a las unidades Administrativas;

e Coordinar a las Unidades Administrativas que correspondan y conformar la agenda municipal de proyectos
estratégicos; y

¢ Promover la adecuacion y actualizacién de las politicas internas y el marco normativo que rige la actividad de
la coordinacion ejecutiva.

E. PROCEDIMIENTOS:
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VIIl.2  COORDINACION EJECUTIVA DE ATENCION Y GESTION CIUDADANA

PRESIDENTE MUNICIPAL

COORDINACION
EJECUTIVA DE ATENCION Y
GESTION CIUDADANA

RESPONSABLE DE GIRAS

RECEPCION  AUXILIAR

A. OBJETIVO
Establecer los mecanismos de coordinacion y vinculaciéon para la atencién, seguimiento y resolucion de los
asuntos de la ciudadania actopense que se turnen a las areas de la Administracién Publica Municipal,
garantizando tiempos de repuesta 6ptimos y priorizando la atencién de los casos de la ciudadania que asi lo
ameriten, en los términos que prevén las disposiciones juridicas que regulan la administracion publica municipal.
Asimismo, ser el enlace con la o el Presidente Municipal de los resultados obtenidos.

B. MISION
Hacer frente a las necesidades que demanda la comunidad municipal a través del desarrollo de acciones
municipales concretas, brindando solucién a los problemas publicos con la eficaz aplicacion de los recursos al
alcance, asi como proporcionar informacion y orientacion sobre los tramites, servicios. programas y actividades
del sector educativo.

C. VISION
Ser una Unidad Administrativa que permita lograr de la Administracion Publica Municipal, la excelencia en los
procesos de atencion y gestidon ciudadana, dando respuestas Optimas en plazos breves y garantizando la
satisfaccion de las necesidades de la poblacion actopense.

D. PERFIL DE PUESTO
Unidad Administrativa: Coordinacion Ejecutiva de Atencion y Gestion Ciudadana
Nombre del puesto: Coordinador(a) Ejecutivo de Atencion y Gestion Ciudadana
Puesto al que reporta: Presidente Municipal
Puestos que le reportan: recepcion
Escolaridad: licenciatura en ciencias politicas, en derecho, arquitectura, ingenieria civil o cualquier otra.
Habilidades y conocimientos complementarios:
o Especialidad en asesoria publica
¢ Alta capacidad administrativa
e Conocimiento de la problematica local
e Conocimiento del territorio municipal
e Servicios y acciones de tipo social
Experiencia: 3 afios en el ramo de acciones sociales, servicios, asi como en puestos directivos.
Objetivo del puesto: Coordinar a las Unidades Administrativas que integran a la Administracién Publica
Municipal, para la adecuada gestion y atencién de las necesidades de la poblacién actopense.
Funciones:
e Coordinar y mantener actualizada la agenda oficial de actividades que desarrolle la o el Presidente
Municipal;
o Atender la correspondencia y turno de los asuntos, previo acuerdo con la o el Presidente Municipal,
e Proporcionar atencién a los funcionarios, representantes de grupos y demas personas que soliciten
audiencia con la o el Presidente Municipal;
o Elaborar los informes relativos al avance de los asuntos, acuerdos y peticiones canalizadas y atendidas
por parte de la o el Presidente Municipal;
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o Aplicar las politicas y lineamientos para brindar atencion y orientacién a la ciudadania en la solicitud de
audiencia, tramites, servicios, quejas y denuncias; asimismo, proceder a la canalizacién y seguimiento
ante las diferentes areas competentes de la Administracion Publica Municipal para su atencion inmediata;

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

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

e Coordinar con las diferentes areas de la Administracion Publica Municipal, la informacion técnica y de
organizacion de los diferentes eventos y reuniones en los que participa la o el Presidente Municipal;

o Establecer comunicacion con las diferentes dependencias de los gobiernos Federal y Estatal, para la
coordinacién y organizacion de eventos donde participa la o él Presidente Municipal;

e Informar mensualmente a la o al Presidente Municipal o al funcionario que éste designe sobre el estado
que guardan los asuntos a su cargo; y
Las demas que le sean encomendadas por la o el Presidente Municipal.

E. PROCEDIMIENTOS:
RECEPCION Y ENTREGA DE OFICIOS

b
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VII.3 SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

PRESIDENTE MUNICIPAL

R R b SECRETARIA
SECRETARIO MUNICIPAL Aty
DIRECCION DE DIRECCION DE ARCHIVO DIRECCION DE DIRECCION DE
MOVILIDAD TRANSPARENCIA REGLAMENTOS ¥
ESPECTACULOS

A. OBJETIVO

Contribuir con el trabajo institucional de la Administracién Publica Municipal en los asuntos juridico-administrativos
que competen al Ayuntamiento, asi como, canalizar y dar seguimiento a los asuntos de indole politica prioritarios
del municipio, con la finalidad de atender los intereses de sus habitantes y armonizar los proyectos y requisitos
de legalidad y procedencia, que los diversos ordenamientos legales que en materia de Derecho Publico y
Administrativo establecen, a través de una administracion eficaz y eficiente en el manejo de sus recursos
asignados, generando al mismo tiempo una vinculacién agil con las diferentes Unidades Administrativas, para
atender con efectividad la demanda ciudadana.

B. MISION
Ser el Organo de la Administracién Municipal encargado de planear, coordinar y administrar con eficiencia la
conduccion de la politica interna y externa del Municipio, coadyuvando de manera directa con el Presidente
Municipal, en todas sus funciones, asi como cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales establecidas para
garantizar el orden y el eficaz desempeno de los asuntos administrativos municipales, desarrollando acciones
que generen progreso, confianza, bienestar y oportunidades de crecimiento en un marco de legalidad vy justicia
sirviendo a la gente del Municipio de Actopan, Hidalgo.

C. VISION
Ser un Municipio sensible a las necesidades de sus habitantes, abiertos al dialogo y a las criticas que fortalezcan
la identidad del Municipio, con estructuras de participacion ciudadana que consoliden acciones que garanticen el
bienestar social de la poblacion, capaz de impulsar un crecimiento y desarrollo integral sustentable, para construir
una mejor sociedad, que impulse a todas y todos los Actopenses.

D. PERFILES DE PUESTOS
Unidad Administrativa: Secretaria General Municipal
Nombre del puesto: Secretario(a) General Municipal
Puesto al que reporta: Presidente Municipal
Puestos que le reportan: Registro del Estado Familiar, Reglamentos y Espectaculos, Archivo Municipal,
Bomberos y Proteccion Civil.
Escolaridad: Licenciatura en Derecho, Administracién Publica o Administracion.
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
Liderazgo
Capacidad para resolver conflictos.
Vision para implementar acciones de mejora.
Facilidad de palabra
e Atencion al publico
Experiencia: 3 afos en la administracion publica o puestos gerenciales.
Objetivo del puesto: Auxiliar a la o al Presidente Municipal en el manejo de la politica interna del municipio,
cumpliendo y haciendo cumplir la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las demas leyes y
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reglamentos, para la conservacion del orden y la proteccidn de la poblacién; asi como despachar con prontitud y

eficiencia los asuntos administrativos municipales.

Funciones:

e Tener a su cargo el cuidado y direccion de la Oficina de Secretaria General y el Archivo del Ayuntamiento;
e Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta diaria de los asuntos al Presidente para acordar el tramite;
e Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con voz informativa;

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

Municipal;

Refrendar con la firma todos los documentos oficiales emanados del Presidente Municipal;

e Formular y presentar al Presidente Municipal, relacion mensual de expedientes que se hayan resuelto en
dicho lapso en la Presidencia, o se encuentren pendientes de resolucion, con mencién sucinta del asunto
en cada caso;

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

e Formar y conservar actualizada una coleccién de Leyes, Decretos, Reglamentos, Circulares, Periddico
Oficial del Gobierno del Estado, y en general de todas las disposiciones legales de aplicaciéon en el
Municipio y en el Estado;

e Suplir las faltas del Presidente Municipal, en los términos de la Ley Organica Municipal del Estado de
Hidalgo;

o Desemperiar los cargos y comisiones oficiales, que le confiera el Presidente;

e  Cumplir y hacer cumplir en la esfera de su competencia, los Bandos de Gobierno y Policia, el Reglamento
Interior de la Administracién y los Reglamentos de Seguridad Publica y Transito Municipal, el de Proteccion
Civil y todas las normas legales establecidas y los asuntos que le encomiende el Presidente Municipal,
para la conservacion del orden, la proteccion de la poblacion y el pronto y eficaz despacho de los asuntos
administrativos municipales; y

o Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando se le requiera.

Unidad Administrativa: Direccién de Movilidad
Nombre del puesto: Director(a) de Movilidad
Puesto al que reporta: Secretario General Municipal
Puestos que le reportan: agentes de movilidad
Escolaridad: Licenciatura

Habilidades y conocimientos complementarios:

e Manejo de personal

e Capacitador

o Certificado por el Sistema Nacional de Seguridad Publica como instructor

o Conocimientos computacionales (manejo de paqueteria Office)

Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica.
Funciones:

e Realizar los estudios necesarios sobre transito de vehiculos, a fin de lograr una mejor utilizacion de las
vias y los medios de transporte correspondiente, que conduzcan a la mas eficaz proteccion de la vida
humana, proteccion del ambiente, seguridad, comodidad y fluidez en la vialidad, en coordinacion con la
Secretaria;

e Proveer en el ambito de su competencia, que la infraestructura vial y peatonal, servicios y elementos
inherentes o incorporados a ella, se utilicen en forma adecuada conforme a su naturaleza, coordinandose
en su caso, con las areas correspondientes para lograr su objetivo;

e Coordinar las acciones que, en materia de proteccion al medio ambiente, la reduccién de contaminantes
atmosféricos y de gases de efecto invernadero, lleve a cabo el municipio en relacion con la movilidad y
la prestacion del servicio publico y especial de transporte, y en el particular, en el ambito de su
competencia;

e Instrumentar en coordinacién con el Estado, la Secretaria y otros municipios, programas y camparias de
educacion vial y cortesia urbana, encaminados a la prevencién de accidentes, asi como de proteccion al
medio ambiente;

e Mantener la vialidad libre de obstaculos u objetos que impidan, dificulten u obstruyan el transito vehicular
y peatonal, excepto en aquellos casos debidamente autorizados;
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Remitir a los depdsitos vehiculares, los vehiculos que se encuentran abandonados, inservibles,
destruidos e inutilizados en las vias publicas y estacionamientos publicos de su jurisdiccion; y

Promover en el ambito de su competencia las acciones para el uso racional del espacio vial, teniendo
como prioridad a las personas con discapacidad, menores, adultos mayores, peatones y medios de
transporte masivo y colectivo de pasajeros, asi como de los espacios para la guarda de bicicletas y
similares;

Disefiar e instrumentar programas de recuperacion y habilitacion progresiva de espacios urbanos para
desplazamiento peatonal y mantenimiento de infraestructura ciclista con la finalidad de promover la
movilidad urbana motorizada en los términos de la ley de la materia;

Promover la cultura vial en el municipio mediante un trato amable y respetuoso en estricto apego a los
Derechos Humanos;

Coadyuvar con la policia municipal en el control del transito vehicular y peatonal a través del personal de
agentes de movilidad;

Advertir los protocolos de seguridad y movilidad vial a los ciudadanos en su transito por la ciudad;
Proporcionar asistencia u orientacion a la poblacion y al turismo respecto a lugares de interés, asi como
informacion geo referencial,

Servir de enlace con las autoridades estatales del transporte publico (SEMOT) para el reordenamiento
de las bases y paraderos en el municipio; y

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

Unidad Administrativa: Direccién de Archivo

Nombre del Puesto: Director(a) de Archivo

Puesto al que reporta: Presidente Municipal, Secretario General Municipal
Puestos que le reportan: no aplica

Escolaridad: Licenciatura en Administracién o Derecho.

Habilidades y Conocimientos complementarios:

Trabajo en equipo

Atencion al publico

Habilidad de organizacion

Iniciativa

Relaciones Interpersonales
Liderazgo

Orden y Control

Conocimientos en materia de archivo

Experiencia: 3 afos en la Administracion Publica o sector privado con conocimientos en materia de archivo.
Objetivo del puesto: Brindar de manera integral los servicios de apoyo informativo-documental requeridos por
las areas generadoras de informacion y coordinar a las Unidades Administrativas en el ejercicio de sus funciones,
en materia de archivo, para dar un debido cumplimiento a la normatividad en la materia.

Funciones:

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

Coordinar la valoracion primaria en sus archivos, mediante la integracion y establecimiento de un grupo
interdisciplinario para tal efecto;

Preparar y publicar guias, inventarios, catalogos de documentos histéricos, indices y otros instrumentos
de descripcidn que faciliten la consulta de sus acervos;

Emitir las normas, politicas y lineamientos especificos conforme a los cuales se fijen las relaciones
operativas internas entre las unidades que ejerzan las funciones de correspondencia y archivos
administrativos e historicos, de su sujeto obligado;

Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas correspondientes en el disefio de sus procedimientos
internos, para el manejo y administracion de documentos;

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

Emitir las normas de seguridad y conservacién de los archivos existentes al interior del sujeto obligado,
conforme al Reglamento emitido para tal efecto;

Tomar las medidas necesarias para proteger los documentos que se encuentren abandonados e impedir
su destruccion o desaparicion;
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e Expedir todo tipo de certificaciones de los documentos que obren en sus acervos, excepto cuando se
trate de documentos de tramite o concentracion; y

e Asesorar en materia archivistica a las unidades de archivo en sus areas e integrar conjuntamente
inventarios, indices, registros y censos de los documentos que obren en su poder y los que tengan valor
histérico.

Unidad Administrativa: Direccién de Reglamentos y Espectaculos
Nombre del puesto: Director(a) de Reglamentos y Espectaculos

Puesto al que reporta: Secretario General Municipal

Puestos que le reportan: inspectores, auxiliares administrativos y cobradores.
Escolaridad: Licenciatura en Derecho o Administracién Publica.

Habilidades y conocimientos complementarios:

o Manejo del trato de grupos y trato con personal a cargo

e Liderazgo

e Finanzas

e Administrativas

e Conocimiento en leyes

Experiencia: 2 anos en la Administracion Publica

Objetivo del puesto: Regular y vigilar toda actividad comercial que se ejerza dentro del municipio y sus
comunidades.

Funciones:

e Tomar las acciones, decisiones, alternativas y propuestas necesarias que permitan lograr un proyecto
unico de desarrollo comercial;

o Asistir a las diferentes reuniones con el presidente municipal, sector salud, dependencias de gobierno del
estado, organizaciones varias, comercio establecido, mercado, central de abastos, tianguistas, comercio
ambulante, comerciantes de temporada;

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

o Realizar las visitas de verificacion a los establecimientos mercantiles, levantando el acta circunstancia
correspondiente;

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

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

¢ Regular el comercio establecido, asi como la autorizacién de espectaculos publicos en el Municipio.

Unidad Administrativa: Instancia de la Mujer y Sistema de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes
Nombre del puesto: Director(a) de la Instancia de la Mujer y Encargado(a) del Sistema de Proteccion de Nifias,
Nifos y Adolescentes
Puesto al que reporta: Secretario General Municipal
Puestos que le reportan: no aplica
Escolaridad: Licenciatura en derecho, psicologia o administracion
Habilidades profesionales y conocimientos complementarios:

e [|niciativa
Trabajo en equipo
Responsabilidad en el trabajo
Creatividad
Capacidad para resolver problemas
Liderazgo

e Conocimiento en materia de Derechos Humanos
Experiencia: 3 afios de conocimientos en perspectiva de género, programas y acciones afirmativas para mujeres,
conocimiento e interaccién con instancias y dependencias federales, estatales y municipales que tengan
programas de apoyo a la mujer, desarrollo social, administracion publica, relaciones humanas optimas, planeacion
estratégica y conocimientos de programas dirigidos a mujeres.
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Objetivo del puesto: Fomentar acciones que posibiliten la no discriminaciéon, la igualdad juridica, de
oportunidades y de trato entre mujeres y hombres, asi como acciones tendentes a proteger y resguardar los
intereses de las nifias, nifios y adolescentes.
Funciones:
e Proteger a las mujeres victimas de violencia, proporcionando orientacién, atencion juridica y
salvaguardando sus derechos de manera gratuita;
o Establecer los programas y proyectos que deban implementarse en el municipio, con el fin de mejorar las
condiciones de vida de la mujer;
e Celebrar convenios, en el ambito de su competencia, previa autorizacion del presidente municipal, con
instituciones de asistencia a la mujer, tanto a nivel federal como estatal,
e Contribuir en el crecimiento educativo de la mujer Actopense que se encuentre estudiando en el nivel
medio superior o superior, gestionando becas ante el Instituto Hidalguense de las Mujeres; y
o Participar en reuniones de trabajo, foros, capacitaciones y eventos, con organismos especializados sobre
temas de las mujeres, para el eficaz desempefio en el area.

E. PROCEDIMIENTOS:

RECIBIF. LA SOLICITUD DEL ENTREGAFR EL LISTADO
CIUDADANO DE REQUISITOS

FECIEIR. DOCURENTOS
SOLICITADOS

JCUNPLE CON LOS REQUISITOS?

]
SE EXPIDE ORDEN DE SE ACLAFRA QUE PUEDE REALIZAR.
DANDO OPCIONES PARA QUE SE
CUNPLA COX LOS REQUISITOS

SE ELABOFA EL DOCUNMENTO

EL SECEETARIQ GENERAL
FIFMA EL DOCUMENTO

SE REVISA QUE SE
CURPLAN

EL USUARIO RECTEE EL
DOCUMENTO Y FIRMA
DE RECIEIDO

| NO SE ELABORA EL
TRAMITE
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VIIl.4 TESORERIA MUNICIPAL

A. OBJETIVO

Desarrollar acciones de calidad para consolidar la modernizacion y mejoramiento de la funcion
hacendaria municipal de forma eficaz y eficiente, impulsando las actividades para optimizar las funciones
de la administracion a través de la simplificacion de sistemas y procedimientos administrativos.

MISION

Ser la oficina encargada de administrar con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez lo
recursos humanos, materiales, financieros, informaticos, asi como controles de predios y catastro en la
Hacienda Publica Municipal, para satisfacer las estrategias y objetivos enmarcados en el Plan de
Desarrollo Municipal; de conformidad a las disposiciones legales vigentes y a los lineamientos, normas y
procedimientos que establezca la Auditoria Superior del Estado, para brindar un servicio de calidad a
clientes internos y externos en beneficio de la ciudadania.

VISION

Llegar a ser un Municipio de soluciones administrativas oportunas a las demandas internas y externas
del municipio, que proporcione certidumbre y confianza a la ciudadania a través de su moderna, eficiente,
honesta y transparente operatividad, para asi cumplir con sus objetivos.

D. PERFILES DE PUESTOS
Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal.
Nombre del Puesto: Tesorero (a) Municipal
Puesto al que reporta: Presidente Municipal
Puestos que le reportan: Direccidon de Catastro e Impuesto Predial, Direccion de Contabilidad y Presupuesto,
Recursos Materiales, Direccién de Licitaciones y Contratos, Direccion de Informatica, Egresos e Ingresos,
Departamento de Obras Publicas, Direccion de Recursos Humanos, Auxiliares Administrativos, Encargado de
Combustible.
Escolaridad: Licenciatura en Contabilidad, Administracion o afin.
Habilidades y conocimientos complementarios:

Liderazgo

Habilidad para tomar decisiones de alto impacto

Capacidad para resolver conflictos laborales

Conocimiento de la normatividad legal vigente de la Administracién Publica
Vision para implementar acciones de mejora

Facilidad de palabra y atencion al publico

Conocer el marco juridico del area

Planeacién estratégica, administracion y finanzas
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Objetivos con resultados

Experiencia: 3 a 5 afios en la Administracion Publica o en manejo de finanzas.

Objetivo del puesto: Planear, organizar, ejecutar, dirigir y controlar los recursos de los que disponga el municipio,
vigilando los estados financieros y estableciendo los criterios para el desarrollo de la contabilidad segun la
normatividad vigente.

Funciones:

Establecer politicas, lineamientos y bases para la integracion del Presupuesto de Egresos de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal;

Integrar y coadyuvar en el establecimiento de los lineamientos especificos para la elaboracién de la
Estructura Programatica Presupuestal de la Administracion Pablica Municipal;

Coordinar la integracién 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;
Coordinar la integracion del Presupuesto de Egresos del Municipio, para someterlo a consideracién de la
o del Presidente Municipal, de conformidad con las prioridades y estrategias establecidas en el Plan
Municipal de Desarrollo y las leyes aplicables en la materia;

Proponer mecanismos de coordinacién con los Gobiernos Federal y Estatal a fin de obtener la
informacion, para mantener actualizado el padrén catastral grafico y alfanumérico, asi como la
informacion estadistica del municipio;

Supervisar el establecimiento de normas y lineamientos generales del catastro y evaluar su cumplimiento,
conforme a la legislacion aplicable en la materia;

Dirigir y coordinar las bases registrales relacionadas con los asuntos administrativos del catastro.
Conducir la ejecucion de estrategias conforme lo dispuesto por la Ley Organica; asi como disponer los
criterios para la coordinacion de las areas competentes en lo relativo a las funciones catastrales.
Coordinar e implementar los mecanismos de recaudacion de impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos que corresponden al Municipio;

Formular las politicas y estrategias, a través de las cuales tenga efecto la recaudacién, 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;
Integrar un presupuesto global calendarizado por fuente de financiamiento, por Dependencia y a nivel
capitulo y partida presupuestal;

Establecer los criterios generales que regiran la Contabilidad Gubernamental y la emision de la
informacion financiera para mantenerla armonizada de conformidad con las leyes y ordenamientos
aplicables;

Supervisar la cuenta publica y la glosa para que el ayuntamiento pueda cumplir con sus obligaciones.
Aplicar las estrategias, lineamientos y formalidades que correspondan a la Administracion Publica
Municipal, de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables;

Supervisar la cuenta publica y la glosa para que el ayuntamiento pueda cumplir con sus obligaciones.
Planear, organizar y dirigir los registros de operaciones de ingresos y egresos;

Supervisar y controlar los estados financieros;

Establecer, ejecutar y custodiar las garantias del interés fiscal, cuando asi lo determinen las disposiciones
legales;

Custodiar y ejercer los depésitos y titulos de crédito otorgado a favor de la Hacienda Publica Municipal.
Vigilar que la aplicacién de los recursos radicados al municipio, asi como sus recursos propios cumpla
con las politicas y lineamientos aplicables en la materia;

Dar seguimiento y 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;

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

Remitir a la Auditoria Superior del Estado, la informacién financiera gubernamental en apego a lo
establecido en las leyes y lineamientos aplicables en la materia;

Autorizar las transferencias presupuestales que realizan las areas de la Administracion Publica Municipal;
Expedir copias certificadas de los documentos bajo su custodia, con las reservas que marca la ley.
Proponer al Ayuntamiento, la cancelacién de créditos incobrables a favor del Municipio, de conformidad
con las disposiciones legales aplicables;

Vigilar el correcto manejo y aplicacion de los recursos financieros del Municipio; y



28 de noviembre de 2019 PERIODICO OFICIAL

Alcance Tres DEL ESTADO DE HIDALGO Pagina 59 de 126

o Las demas que le asignen las Leyes, Reglamentos y demas normatividad Federal y Estatal, aplicable a
su ambito de competencia y la o el Presidente Municipal.

Unidad Administrativa: Direccién de Contabilidad y Presupuesto
Nombre del puesto: Director (a) de Contabilidad y Presupuesto
Puesto al que reporta: Tesorero (a) Municipal
Puestos que le reportan: Auxiliares contables
Escolaridad: Licenciatura en Contaduria o administracion
Habilidades y conocimientos complementarios:
e Manejo de software o programas de computacién y diversas bases de datos del area de contabilidad
gubernamental.
Compromiso
Trabajo en equipo
Toma de decisiones
Liderazgo, supervision, analisis de la informacion
Elaboracion de presupuestos
e Conocimientos en contabilidad general, fiscal y gubernamental.
Experiencia: 3 afos en manejo contable dentro o fuera de la Administracién Publica
Objetivo del puesto: Llevar un buen control en el manejo de la informacién contable
Funciones:

e Llevar acabo el registro de operaciones de Ingresos y Egresos diarios, de acuerdo a los cortes de caja
que para tal efecto realice la o el Tesorero Municipal, dicha funcién podra ser delegada en el titular del
Departamento de Ingresos y Egresos, que estara a su cargo;

e Llevar el registro de los Fondos con los que cuenta la Administracion Publica Municipal;

e Realizar la captura y actualizacién del Sistema de Armonizacién Contable del Municipio;

e Elaborar la Cuenta Publica y la Glosa para que el Ayuntamiento pueda cumplir con sus obligaciones;

o Realizar la integracion del presupuesto global calendarizado por fuente de financiamiento, Direccion,
entidad y a nivel capitulo y partida presupuestal;

e Proponer a la o el Titular de la Tesoreria Municipal, los criterios de operacién de las oficinas receptoras y
las metas de recaudacion para cada ejercicio fiscal;

e Realizar y aplicar mecanismos de control que permitan verificar que el ejercicio del gasto en las
Direcciones se encuentre debidamente soportado con la documentacién comprobatoria y justificativa y
que cumpla con las disposiciones fiscales y legales en la materia;

e Debera llevar a cabo mecanismos que le permitan llevar un control adecuado y eficiente del Archivo

contable;

Realizar las conciliaciones bancarias, previa autorizacion de la o el titular de la Tesoreria Municipal;

Llevar un control de los Presupuestos de Ingresos y Egresos;

Elaborar y organizar los Estados Financieros de la Administracion Publica Municipal;

Llevar a su cargo el pago de la ndmina del personal;

Informar a la o al Tesorero Municipal, de las partidas que estén proximas a agotarse y comunicarlo a las

Unidades Administrativas que tengan asignadas dichas partidas;

e Apoyar a la Tesoreria Municipal a crear estrategias, medidas o disposiciones que tiendan a sanear y
aumentar la Hacienda Publica del Municipio;

e 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;

Refrendar con su firma, los documentos oficiales suscritos por la o el Titular de la Tesoreria Municipal;

Proyectar, autorizar y someter ante el Tesorero el proyecto de la Ley de Ingresos anual;

Al final de cada trimestre realizar las adecuaciones necesarias a la Ley de Ingresos; y

Las demas que le determine la o el Presidente, y las que le indique la o el Titular de la Tesoreria Municipal.

Unidad Administrativa: Departamento de Ingresos y Egresos

Nombre del puesto: Jefe (a) del Departamento de Ingresos y Egresos
Puesto al que reporta: Tesoreria y Director (a) de Contabilidad y Presupuesto
Puestos que le reportan: no aplica

Escolaridad: Licenciatura en Contaduria o en Administracion

Habilidades y conocimientos complementarios:
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Manejo de software o programas de computacién y diversas bases de datos del area de contabilidad
gubernamental.

Compromiso

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Liderazgo, supervision, analisis de la informacién

Elaboracion de presupuestos

Conocimientos en contabilidad general, fiscal y gubernamental.

Experiencia: 3 afios en el manejo contable de la Administracién Publica o en sector privado
Objetivo del puesto: Llevar un buen control en el manejo de los ingresos y egresos de esta Administracion

Publica.

Funciones:

Coadyuvar en la elaboracién de la iniciativa de Ley de Ingresos para el Municipio, de conformidad con
las prioridades y estrategias establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo y las disposiciones
administrativas de recaudacion y leyes aplicables en la materia;

Proponer a la o el Titular de la Direccion de Contabilidad y Presupuesto, politicas, lineamientos y bases
para la elaboracién de los Presupuestos de Egresos de las dependencias y entidades paramunicipales;

Recaudar y registrar los ingresos por concepto de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos,
que corresponden al Municipio de conformidad con la normatividad aplicable;

Coadyuvar en la elaboracién de los criterios de operaciéon de las oficinas receptoras y las metas de
recaudacion para cada ejercicio fiscal;

Cumplir y vigilar la observancia de la Ley de Ingresos para el Municipio y proponer a través de la Direccion
de Contabilidad y Presupuesto, los mecanismos para incrementar la recaudacion municipal;

Efectuar el control y supervision de los recursos captados en las cajas recaudadoras;

Determinar en cantidad liquida los créditos fiscales a favor de la Administraciéon Publica Municipal para
que la Tesoreria Municipal ejerza la facultad econémico-coactiva, para hacerlos efectivos;

Dirigir la instrumentacion de los oficios de requerimiento de pago y embargo;

Coadyuvar en los procesos mediante los cuales se habiliten los dias y horas inhabiles para la practica de
las diligencias relativas al procedimiento administrativo de ejecucion;

Respetar los convenios de pago en parcialidades y de pago diferido celebrados por la Tesoreria
Municipal, que deriven de los créditos fiscales;

Dirigir las estrategias y acciones, a través de las cuales se desahogue la calidad de perito valuador y/o
designar perito valuador de los bienes embargados, quien debera rendir su dictamen dentro de los 10
dias si se trata de bienes muebles, dentro de 20 dias si son inmuebles y dentro de 30 dias cuando sean
negociaciones, a partir de la fecha de su aceptacion, conforme a lo dispuesto en el articulo 217 del Codigo
Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo;

Recibir y mantener actualizados los padrones de contribuyentes de las distintas Unidades Administrativas
que coadyuvan en la recaudacion municipal;

Vigilar que la recaudacién de los recursos municipales cumpla con las politicas y lineamientos aplicables
en la materia;

Coordinar la recepcién, revision y actualizacion constante del Registro de Créditos Fiscales que le turne
la Tesoreria Municipal;

Dirigir las estrategias para la clasificacion de los créditos fiscales por monto y plazo disponible para su
cobro;

Determinar y turnar a la Tesoreria, los créditos incobrables e incosteables, en los términos del Codigo
Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo;

Llevar a cabo la instrumentacidon de notificaciones sobre las resoluciones en las que se determinen
créditos fiscales, en coordinacion con la Direccién Juridica;

Llevar a cabo la instrumentacion de notificaciones sobre los requerimientos de pago, en coordinacion con
la Direccion Juridica;

Designar al depositario cuando no lo hubiere hecho la o el titular de la Tesoreria, las formalidades relativas
a la designacion del depositario de los bienes o negociacion embargada en el momento de la diligencia;

Coadyuvar en la elaboracion del inventario de los bienes sobre los cuales se trabé el embargo y describir
el estado fisico en que se encuentran;

Dirigir el registro diario de las cantidades obtenidas durante la intervencion de las negociaciones, a efecto
de realizar el cierre de caja e informar a la Tesoreria;
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Poner a consideracién de la Tesoreria las convocatorias para remate y supervisar que cumplan con los
requisitos que le impone el Coédigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo;

Proponer a la o al Titular de la Tesoreria el lugar, dia y hora para la celebracién del remate y en su caso,
venta de los bienes embargados;

Identificar areas de oportunidad para la mejor organizacién, funcionamiento y evaluaciéon de las
actividades propias del Departamento y someterlas a consideracién y en su caso aprobacion de la
Tesoreria;

Coadyuvar a la integracion del presupuesto global calendarizado por fuente de financiamiento, Direccion,
entidad y a nivel capitulo y partida presupuestal;

Aplicar los sistemas de control financiero en materia de programacién y calendarizaciéon de pagos, previo
acuerdo con la Tesoreria Municipal y la direccién de Contabilidad y Presupuesto;

Apoyar a la Tesoreria y a la Direccién de Licitaciones y Contratos, en la calendarizaciéon de pagos a
proveedores y prestadores de servicios de acuerdo con los programas y partidas presupuestales
autorizados, considerando en primera instancia la disponibilidad financiera que se requiera;

Auxiliar en la ministracion de los recursos, de conformidad con los programas y presupuestos autorizados;
Coordinarse con la o el Director de Presupuesto y Contabilidad para realizar la conciliaciéon contable
presupuestal del ejercicio del gasto e informar a la o al Titular de la Tesoreria;

Vigilar que los tramites de pago cumplan con las politicas y lineamientos aplicables en la materia;
Elaborar y presentar los informes de egresos de manera mensual, independientemente que en cualquier
momento se lo solicite la o el Titular de la Tesoreria; y

Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como el superior
jerarquico.

Unidad Administrativa: Direccién de Licitaciones y Contratos

Nombre del puesto: Director (a) de Licitaciones y Contratos

Puesto al que reporta: Tesorero (a) Municipal

Puestos que le reportan: Departamento de Obra Publica

Escolaridad: Licenciatura en Contaduria, Derecho o Administracion Publica
Habilidades y conocimientos complementarios:

Manejo de software o programas de computacion y diversas bases de datos del area de contabilidad
gubernamental

Compromiso

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Liderazgo, supervision, analisis de la informacién

Conocimientos en contabilidad general, fiscal y gubernamental

Conocimiento en contratos

Experiencia: 3 afos en la Administracion Publica
Objetivo del puesto: Llevar a cabo los procedimientos de contratacion de la Administracién Publica
Funciones:

Elaborar el programa anual en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y someterlo a
aprobacion del Comité en la materia;

Recibir el programa anual y el presupuesto en materia de contratacidon de obras publicas, y llevar a cabo
los procedimientos de contratacién para la realizacion de los trabajos de obra publica, de acuerdo a la
normatividad en la materia;

Llevar el control en la emision de convocatorias, invitaciones y adjudicaciones directas;

Elaborar las bases que regiran los procedimientos de contratacion y realizar las modificaciones
necesarias para garantizar el uso eficiente de los recursos publicos, previa autorizacion del Comité
correspondiente;

Participar en cada una de las etapas de los procedimientos;

Realizar la revisién técnica y econdmica de las propuestas aceptadas y elaborar el dictamen y el fallo
correspondiente;

Vigilar que la operacion del registro de contratistas y proveedores se realice con base en las disposiciones
legales aplicables, e identificar a aquellos que se encuentren sancionados por las autoridades
competentes, absteniéndose de recibir propuestas o celebrar contratos con ellos;
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Formular los contratos, revalidaciones, convenios de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y tramitar
su revision y validacién ante las Unidades Administrativas del Municipio que intervienen, de acuerdo a la
normatividad vigente;

Elaborar los informes que en materia de procedimientos de contratacién se indican en las normatividades
correspondientes, ademas de los requeridos por la Contraloria u otros entes de fiscalizacién, previa
autorizacion de la Tesoreria Municipal;

Coordinarse con la Direccion Juridica en las distintas etapas de los procedimientos de contratacion,
invitarla a participar en las juntas de aclaraciones, en las presentaciones y aperturas de proposiciones,
asi como en el acto de lectura de fallo;

Brindar a otras Unidades Administrativas el apoyo en materia de celebracion de contratos, que le ordenen
Sus superiores;

Mantener actualizados y completos los expedientes que se generen de los procedimientos de
contratacion;

Remitir a la Direccion General de Obras Publicas, un original de los contratos que se celebren con motivo
de los procedimientos de contratacién, para que ésta administre y ejecute las condiciones ahi
establecidas;

Participar en los Comités que correspondan; y

Las demas que le establezcan las disipaciones vigentes y su superior jerarquico.

Unidad Administrativa: Departamento de Obra Publica

Nombre del puesto: Jefe(a) del Departamento de Obra Pablica
Puesto al que reporta: Tesorero (a) Municipal

Puestos que le reportan: no aplica

Escolaridad: Licenciatura en Derecho, Administracién o Contaduria
Habilidades y conocimientos complementarios:

Manejo de software o programas de computacion y diversas bases de datos del area de contabilidad
gubernamental

Compromiso

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Liderazgo, supervisién, analisis de la informacion

Conocimientos en contabilidad general, fiscal y gubernamental

Conocimiento en contratos y procedimientos

Experiencia: 1 afio en procesos de contratacion de obra de la Administracion Publica y elaboracion de contratos
Objetivo del puesto: Llevar a cabo los procedimientos de contratacion de la Administracion Publica
Funciones:

Auxiliar en control en la emision de convocatorias, invitaciones y adjudicaciones directas;

Auxiliar en la elaborar las bases que regiran los procedimientos de contratacion y realizar las
modificaciones necesarias para garantizar el uso eficiente de los recursos publicos, previa autorizacién
del Comité correspondiente;

Vigilar que la operacion del registro de contratistas y proveedores se realice con base en las disposiciones
legales aplicables, e identificar a aquellos que se encuentren sancionados por las autoridades
competentes, absteniéndose de recibir propuestas o celebrar contratos con ellos;

Auxiliar en la elaboracion de los contratos, revalidaciones, convenios de obra Publica de la Administracion
del Municipio Actopan, Hidalgo;

Asegurarse que las bases de contratacion de obra Publica sean publicadas en los medios que
corresponda; y

Las demas que le establezcan las disipaciones vigentes y su superior jerarquico.

Unidad Administrativa: Direccién de Recursos Materiales

Nombre del puesto: Director (a) de Recursos Materiales

Puesto al que reporta: Tesorero (a) Municipal

Puestos que le reportan: no aplica

Escolaridad: Licenciatura en Contaduria, Administracion Publica o Derecho
Habilidades y conocimientos complementarios:

Manejo de software o programas de computacion y diversas bases de datos del area de contabilidad
gubernamental.
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Programacion

Compromiso

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Liderazgo, supervisioén, analisis de la informacién
Conocimientos en contabilidad general, fiscal y gubernamental
Conocimiento en administracion de recursos

Experiencia: 3 afos en el manejo contable o administrativo en la Administraciéon Publica

Objetivo del puesto: programar, solicitar, custodiar, administrar y autorizar los recursos materiales de la
Administracién Publica Municipal, de acuerdo a las necesidades del servicio y de conformidad con la normatividad
aplicable.

Funciones:

Coadyuvar con la Direccién de Licitaciones y Contratos en la elaboracion del programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, necesarios para el desarrollo de las actividades de la
Administracion Publica Municipal;

Participar en los procedimientos de contratacién para las adquisiciones, arrendamientos y servicios;
Recibir las solicitudes de material y equipo de las diversas Unidades Administrativas a efecto de realizar
el suministro oportuno, conforme a las necesidades;

Administrar los contratos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y formular los pedidos
a los proveedores para la adquisicion de bienes de activo fijo y de consumo que se requieran para realizar
las actividades de la Administracién Publica Municipal, previa autorizacion de la Tesoreria;

Elaborar la documentacion requerida para la celebracion de los procedimientos de contratacion, firma de
contratos para la adquisicion y arrendamiento de bienes y la prestacion de servicios, conforme a los
lineamientos que se establezcan;

Vigilar que, en la administracién de los recursos materiales, se cumpla con el presupuesto y programas
autorizados, asi como con las disposiciones y normas establecidas al respecto;

Controlar y mantener actualizado el inventario de bienes de activo fijo y de consumo con que cuenta la
Administracién Publica Municipal;

Llevar el registro y control de los niveles maximo y minimo de existencias y racionalizacién de almacenes,
a fin de que su programaciéon se estructure con base a los programas de la Administracién Publica
Municipal;

Realizar los movimientos y cambios fisicos del mobiliario, equipo y material de las oficinas que se
requieran para su mayor funcionalidad y aprovechamiento, realizando cuando proceda, los cambios en
los resguardos;

Llevar el control de los vehiculos, computo y maquinaria, adscritos a la Administracién Publica Municipal,
actualizando el inventario fisico de acuerdo a los movimientos de entrada, salida y baja de unidades, asi
como elaborar los cuadros de localizacion de los mismos;

Realizar los resguardos de vehiculos oficiales, supervisar y concentrar las bitacoras de uso de
conformidad con los formatos que emita la Tesoreria, y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo
de los mismos, a efecto de mantenerlos en condiciones dptimas para su operacion;

Controlar el abastecimiento oportuno de combustible que requieran los vehiculos, equipo y maquinaria;
Controlar estadisticamente las incidencias y costos de reparacién de vehiculos, equipo y maquinaria
adscritos a la Administracion Publica Municipal, a efecto de vigilar el rendimiento y los costos de
mantenimiento y operacion correspondiente, para determinar la dotacion correcta del combustible, asi
como la reconstruccién o baja de las unidades que lo requieran;

Informar mensualmente a la Tesoreria sobre los asuntos de su competencia y en casos que ameriten
urgencia, informar de manera inmediata para garantizar la atencién oportuna; y

Las deméas funciones que le encomiende su jefe inmediato y que sean del ambito de su competencia, de
conformidad con las leyes en la materia.

Unidad Administrativa: Direccidon de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Director(a) de Recursos Humanos

Puesto al que reporta: Tesorero (a) Municipal

Puestos que le Reportan: Auxiliares administrativos

Escolaridad: Licenciatura en Administracion publica, Ciencias Sociales
Habilidades y Conocimientos Complementarios:
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Tolerancia

Compromiso

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Liderazgo, supervision, analisis de la informacion
Conocimientos en némina y administracion de personal

Experiencia: 3 afios en la administracién publica, o desempenando actividades relacionadas con el cargo o area
de recursos humanos en el sector privado.

Objetivo del puesto: Reclutar, seleccionar, contratar, capacitar, administrar y gestionar al personal durante su
permanencia en la Administracién Publica Municipal.

Funciones:

Llevar a cabo el reclutamiento, seleccion contratacion del personal que requieran las Unidades
Administrativas, de conformidad con las normas establecidas y la disponibilidad presupuestal;

Elaborar constancias de nhombramiento por ingreso y someterlas a consideracién de la o el Presidente
Municipal;

Llevar a cabo los registros de seguridad social de los trabajadores;

Trabajar, en coordinacién con el Departamento de Ingresos y Egresos, el pago oportuno de las
remuneraciones ordinarias y complementarias del personal, asi como los cambios de adscripcion, de
sueldos, bajas, licencias y reanudacion de labores;

Tramitar las actas de irregularidades administrativas y de las que resulten de accidentes de trabajo y dar
aviso oportuno a las autoridades correspondientes; asimismo, remitir a la Tesoreria, Direccion Juridica y
en su caso, a la Contraloria Interna, aquellas que se generen por violaciones a las disposiciones legales
vigentes, aplicando las sanciones que se ordenen;

Tramitar y registrar los nombramientos, incidencias, asistencias, licencias, permisos econdmicos,
vacaciones, transferencias, altas, bajas y demas movimientos del personal de la Administracion Publica
Municipal, e integrar los reportes y estadisticas correspondientes en los expedientes de cada trabajador;
Mantener actualizado el catalogo de puestos de la Administracion Publica Municipal y llevar el control de
plazas vacantes;

Organizar, en coordinacidon con las Unidades Administrativas correspondientes, los eventos civicos,
culturales, deportivos y recreativos, de interés para el personal, que permitan el sano esparcimiento de
éstos;

Coadyuvar en la aplicacién de la deteccion de necesidades de capacitacion en todas las Unidades
Administrativas, y en base a esta, elaborar el programa anual de capacitacion;

Gestionar los recursos necesarios para el pago de las capacitaciones al personal;

Elaborar los informes que le requieran las diversas Direcciones; y

Las demas funciones que le establezcan las leyes y las que le encomiende su jefe inmediato y que sean
del ambito de su competencia.

Unidad Administrativa: Direccién de Catastro e Impuesto Predial

Nombre del Puesto: Director(a) de Catastro e Impuesto Predial

Puesto al que reporta: Tesorero (a) Municipal

Puestos que le reportan: Auxiliares de Catastro e Impuesto Predial
Escolaridad: Licenciatura o ingenieria en Arquitectura, Ingenieria Civil, Topografo
Habilidades y conocimientos complementarios:

Conocimiento en relacion a la materia catastral, métodos para la valuacién de bienes
Conocimiento de las normas juridicas que regulen las actividades catastrales
Liderazgo

Vision en la implementacion de acciones de mejora para el area

Conocimeinto del territorio municipal

Conocimiento en alineaciones y mediciones de arroyos viales

Cartografia

Experiencia: 3 afos de experiencia en la Administracion Publica y en levantamiento de instrumentos
georeferenciales.

Objetivo del puesto: Ejercer la funcién Catastral Municipal bajo un adecuado desempefio y funcionamiento del
inventario catastral, del patrimonio inmobiliario de la ciudad de Actopan, Hidalgo, valiéndonos de los recursos y
herramientas tecnoldgicas que permitan desarrollar una adecuada cartografia del territorio municipal, dando
certeza juridica la poblacion.
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Funciones:

Ejecutar los mecanismos de coordinacion con los Gobiernos Federal y Estatal a fin de obtener la
informacién, para mantener actualizado el padréon catastral grafico y alfanumérico, asi como la
informacion estadistica del municipio;

Realizar actividades relacionadas con la rectificacion de medidas y orientacion;

Formular los proyectos de zonificacion catastral y valores unitarios de suelo y de construccién en el ambito
de su jurisdiccion, asi como coadyuvar en el establecimiento y actualizaciéon de cuotas y tarifas para el
cobro de las contribuciones de la propiedad inmobiliaria;

Realizar y en su caso supervisar los trabajos relacionados con la integracion y actualizacion del sistema
de informacion catastral;

Inscribir y actualizar los bienes inmuebles del territorio municipal en el padrén catastral, asi como controlar
y mantener resguardados los expedientes correspondientes a dicho padron;

Mantener actualizada y digitalizada la cartografia de predios y fraccionamientos, asi como la generacion
de planos tematicos de todo el territorio;

Realizar las acciones derivadas de la celebracién de convenios de coordinacién, cooperacién o
colaboracién con otras Unidades Administrativas y entidades de la Administracion Publica Municipal y
Dependencias Estatales, relacionadas en materia de catastro;

Realizar visitas 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 proceder a la aplicacion de las sanciones que procedan en los términos de la Ley de Catastro del
Estado de Hidalgo y su Reglamento; y

Recibir y registrar actualizaciones y aclaraciones del valor e inscripcion de predios ocultos al fisco; y
Proponer al Ayuntamiento a través de la Tesoreria, la integracion de la Junta Catastral, que tendra el
caracter de 6rgano auxiliar en materia de catastro.

Unidad Administrativa: Departamento de Informatica

Nombre del puesto: Jefe (a) del Departamento de informatica

Puesto al que reporta: Tesoreria Municipal

Puestos que le reportan: no aplica

Escolaridad: Ingenieria o Licenciatura en Sistemas Computacionales o Informatica
Habilidades y conocimientos complementarios:

Experiencia en manejo de equipo de computo
Conocimiento de Excel avanzado

Manejo de Software y Hardware
Programacion e Instalacion de Programas

Experiencia: 1 afio de experiencia en redes. Soporte, mantenimiento de esquipo de computo

Objetivo del puesto:

Cubrir las necesidades requeridas de manera eficiente con calidad y calidez en las areas asignadas evitando el
atraso en las labores estipuladas a directores y compafrieros.

Funciones:

Promover el correcto funcionamiento y aprovechamiento de los recursos de la tecnologia de la
informacién y comunicaciones, instaladas en las oficinas de la Administracidon Publica Municipal;
Supervisar los procesos que se realicen en los equipos de computo, asi como en el manejo y proteccion
de la informacion;

Asesorar a las diferentes Unidades Administrativas en la utilizacién de las tecnologias de informacion y
comunicaciones para el desarrollo agil y eficiente de las funciones que tengan asignadas;

Difundir a todas las Unidades Administrativas, las normas y procedimientos establecidos para el uso de
las tecnologias informéticas;

Realizar las acciones necesarias para el disefo e implementacion de redes de cémputo que las Unidades
Administrativas requieran, de conformidad con las normas y politicas establecidas al respecto;
Mantener vacunados los equipos de cémputo a efecto de propiciar un adecuado desarrollo en el ejercicio
de las funciones de las Unidades Administrativas y a fin de evitar un dafio en los archivos informaticos de
la Administracién Publica Municipal;

Participar en los procedimientos de contratacion de bienes informaticos e insumos que requiera la
Administracion Publica Municipal, asi como en la contratacion de servicios de mantenimiento, si los
hubiera;
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Direcciéon de Recursos Materiales; y

A. PROCEDIMIENTOS:

Coadyuvar en el inventario y resguardo de los equipos de cémputo y bienes informaticos, junto con la

Las demas funciones que le encomienden las disposiciones juridicas y su jefe inmediato.
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VII.5 DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS

A. OBJETIVO
Planificar de forma estratégica e informar la metodologia y procesos para realizar los trabajos de operacién de la
direccion y ejecucion de la obra publica que se lleve a cabo a través del mantenimiento, rehabilitacion o
conservacion en el municipio mediante la correcta aplicacion de las diferentes normas que regulan la operacion
y ejecucion de los recursos con que se cuenta anualmente.

B. MISION
Desarrollar y ejecutar las obras publicas que contribuyan a un desarrollo integral en el territorio municipal, a través
de una adecuada planeacion, programacion y ejecucion de trabajos, y un aprovechamiento 6ptimo de los recursos
publicos disponibles, cumpliendo con los principios de eficiencia, eficacia y transparencia, para dar una mejor
calidad de vida a la ciudadania del Municipio de Actopan, Hidalgo.

C. VISION
Ser un Municipio que planifique, garantice e impulse el desarrollo de las obras publicas Municipales en forma
coordinada y organizada, buscando siempre la excelencia en los procesos de planeacion, programacion,
contratacion y ejecucion de obra publica, a fin de satisfacer las necesidades de la sociedad de Actopan, Hidalgo.

D. PERFILES DE PUESTOS
Unidad Administrativa: Direccion General de Obras Publicas
Nombre del Puesto: Director (a) General de Obras Publicas
Puesto al que reporta: Presidente Municipal
Puestos que le reportan: Direccion de Planeacién y Desarrollo Urbano, encargados y auxiliares.
Escolaridad: Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquitectura.
Habilidades y conocimientos complementarios:

e Especialidad en construccion de obra civil, publica y asi como en terracerias

¢ Alta capacidad administrativa

o Conocimiento de la problematica local en el aspecto de obra publica y servicios

e Conocimiento en la elaboracién y administracion de contratos

Experiencia: De 3 a 5 afios en la administracion publica o sector privado, en el ramo de la construccion, servicios
y vias terrestres.
Funciones:

o Vigilar que la planeacién, programacién, presupuestario, adjudicacion, contratacién, ejecucion,
conservacion, mantenimiento, demolicion, gasto y control de las obras publicas que deba realizar el
Ayuntamiento y que los servicios relacionados con las mismas se realicen en términos de la Ley de Obras
Publicas del Estado, no se contrapongan a los ordenamientos constitucionales que rigen a los municipios;

o Hacer los estudios y presupuestos de las obras a cargo del Municipio;

e Intervenir en el ambito de su competencia, en las obras que el Municipio realice por si, con participacion
del Estado o la Federacion o en coordinacion o asociacion con otros municipios;

e Autorizar el uso del suelo y licencias de fraccionamiento que deba extender el Presidente Municipal, en
los términos de las leyes federales, estatales y demas disposiciones aplicables en la materia;
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e Expedir permisos para la demolicién, construccion, ampliacion o remodelacion de casas, edificios,
banquetas, bardas, conexiones de drenaje y otros analogos;

e Substanciar y resolver el procedimiento administrativo correspondiente a las personas que, sin permiso
0 sin observar alguno de los requisitos, se encuentren relacionados con obras en construccion;

o Expedir constancia de alineamiento y niumeros oficiales;

e Responder por las deficiencias que tengan las obras municipales que bajo su direccién se ejecuten;

e Intervenir en la elaboracién de los estudios y proyectos para el establecimiento y administracién de las
reservas territoriales del Municipio;

e Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra y preservar el entorno ecoldgico, en las obras
que se realicen;

e Proponer al Ayuntamiento conforme a la Ley de la materia y en el ambito de su competencia, los planes
y programas de urbanismo, asi como, formular la zonificacion y el plan de desarrollo urbano;

e Participar en la formulacion de planes de desarrollo urbano y regional o metropolitanos sustentables, en
los que intervenga la Federacion, el Estado u otros Municipios, en concordancia con los planes generales
de la materia;

e Realizar estudios, recabar informacion y opiniones, respecto a la elaboracion de los planes municipales
sobre asentamientos humanos;

e Gestionar ante el Ayuntamiento, la expedicion de los reglamentos y las disposiciones administrativas
tendientes a regular el funcionamiento de su dependencia y dar operatividad a los planes de desarrollo
municipal, en concordancia con la legislacion federal y estatal en la materia;

e Coadyuvar con el Ayuntamiento en la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal;

e Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea requerido; y

e Asistir al Presidente Municipal, en las funciones técnicas del Comité de Planeacion para el Desarrollo
Municipal.

Unidad Administrativa: Direccién de Planeacion y Desarrollo Urbano
Nombre del puesto: Director(a) de Planeacién y Desarrollo Urbano
Puesto al que reporta: Director(a) General de Obras Publicas

Puestos que le reportan: no aplica

Escolaridad: Ingenieria Civil

Habilidades y conocimientos complementarios:

e Dominio de la Obra Publica y su administracién

e Amplios conocimientos técnicos sobre obra civil y vias de comunicacion

o Desempeiio bajo discrecion, responsable, capacidad de solucidon de problemas y eficiente

Experiencia: 3 afos en la administracion publica en el ramo de la obra publica.
Funciones:

e Coadyuvar en la formulacién de estrategias y lineamientos para la elaboracion del Plan Municipal de
Desarrollo, previsto en la Ley Organica, con base en la informacion que le sea proporcionada por las
diferentes areas involucradas;

e Autorizar 0 negar en su caso las licencias y permisos en los términos de las disposiciones aplicables y
vigentes en la materia;

e Planear, las estrategias y lineamientos, mediante los cuales sean instrumentados, aprobados,
ejecutados, seguidos y evaluados, los proyectos municipales de obras publicas, desarrollo urbano, centro
histérico y movilidad;

e Implementar los mecanismos que permitan efectuar una adecuada planeacion, programacion,
presupuestario y contratacién, para la ejecucién, conservacion, mantenimiento y control de las obras
publicas que deba realizar el Municipio, en apego a la normatividad vigente y aplicable para cada caso;

e Participar, cuando sea el caso, como area requirente dentro de los procedimientos de contrataciéon en
materia de obra publica;

e Participar en el Comité de Obra Publica;

e Programar adecuadamente la construccion y mantenimiento de infraestructura, avenidas, calles, caminos
y todo tipo de vialidades de jurisdiccion municipal, que contribuyan a optimizar la comunicacion en el
Municipio;

e Proponer las politicas publicas para la elaboracion del Plan Estratégico de Movilidad Sustentable y su
articulacion con las demas Unidades Administrativas involucradas;

e Intervenir, en el ambito de su competencia, en la regularizaciéon de la tenencia de la tierra urbana y
preservar el entorno ecolégico, en las obras que se realicen;
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Proponer a la o el Presidente Municipal, junto con la o el Director General de Obras Publicas, conforme
ala Ley de la materia y en el ambito de su competencia, los planes y programas de urbanismo, asi como,
formular la zonificacién y el programa de desarrollo urbano;

Formular los planes de desarrollo urbano y regional o metropolitanos sustentables, en los que intervenga
la Federacion, el Estado u otros Municipios, en concordancia con los planes generales de la materia y
someterlos a su superior jerarquico para la autorizacion de la o el Presidente Municipal,

Proporcionar la informacién pertinente que le sea solicitada por la Tesoreria y que contribuya a la
actualizacién permanente del Catastro Municipal; y

Las demas que le establezcan las leyes en la materia, asi como su superior jerarquico.

Unidad Administrativa: Departamento de Licencias y Permisos

Nombre del puesto: Jefe(a) del Departamento de Licencias y Permisos

Puesto al que reporta: Director de Obras Publicas y Director de Planeacion y Desarrollo Urbano
Puestos que le reportan: no aplica

Escolaridad: Ingenieria civil y Arquitectura

Habilidades y conocimientos complementarios:

Dominio de la Obra Publica

Responsable

Creativo

Excelente manejo de Office

Paquetes de programas computacionales e Internet
Conocimiento de la normatividad aplicable al area

Experiencia: 1 afio en la administracion publica o en puestos similares en el sector privado
Funciones:

Realizar inspecciones a afecto de verificar el cumplimiento de las licencias y permisos que se otorguen;
Solicitar apoyo de la Direccion Juridica a efecto de determinar el incumplimiento y en su caso imponer
sanciones, de conformidad con los lineamientos internos;

Las demas que le asignen las Leyes, Reglamentos y demas normatividad Federal y Estatal, aplicable a
su ambito de competencia, asi como su superior jerarquico y la o el propio Presidente Municipal.

Unidad Administrativa: Direccién de Ecologia y Medio Ambiente
Nombre del puesto: Director (a) de Ecologia y Medio Ambiente
Puesto al que reporta: Director (a) General de Obras Publicas
Puestos que le reportan: no aplica

Escolaridad: Licenciatura en Ecologia

Habilidades y conocimientos complementarios:

Direccién de personal
Cordialidad

Trabajo en equipo
Computacion

Ecologia y Sustentabilidad

Experiencia 3 afos de experiencia en Administracion Publica

Objetivo del puesto:

Cubrir los requerimientos del area, desarrollando herramientas que permitan establecer mecanismos de trabajo,
propiciando un entorno ambiental sano, saludable y sustentable para la sociedad, con la participacion de la
sociedad.

Funciones:

Ejecutar programas, estrategias y acciones de preservacion, proteccion, restauracion y aprovechamiento
del medio ambiente, equilibrio ecolégico, recursos naturales y de los servicios ambientales con criterios
de sustentabilidad, de conformidad con la Ley en la materia;

Establecer las medidas necesarias para que en el ambito municipal se dé cumplimiento a las
disposiciones en materia ambiental,

Proponer a través de la Direccion General de Obras Publicas, los programas y acciones institucionales
en materia de investigacién, manejo, exhibicion, difusion, preservacion, restauracion y conservacion del
equilibrio ecoldgico y proteccion al ambiente en el Municipio;

Disefiar, aplicar y promover los programas de educacion y capacitacion en materia ambiental en todos
los sectores de la sociedad, homologando a los lineamientos establecidos a nivel Nacional y Estatal,
Organizar campafias de proteccion del medio ambiente que promuevan la concientizacién de la poblacion
y fomenten la cultura ecolégica en el Municipio;
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o Fortalecer la gestion y participacion social, en los planes, proyectos, programas y acciones ambientales,
orientando a la convivencia y corresponsabilidad de los ciudadanos en el cuidado del entorno;

e Participar de manera coordinada con las autoridades Federales y Estatales en la evaluaciéon de los
manifiestos de impacto y riesgo ambiental de obras o actividades desarrolladas en la circunscripcion
territorial del Municipio;

o Emitir, conforme a la legislacion y reglamentacion, los oficios de comision para la realizacion de las visitas
de inspeccion;

e Coordinar con las diferentes Direcciones del Gobierno Municipal la inclusién de criterios ecoldgicos en el
desarrollo de sus actividades, asi como en la aplicacién de las Leyes, Reglamentos y Normas en materia;

o Vigilar la correcta aplicacion del ordenamiento ecoldgico territorial y mantenerlo actualizado;

o Vigilar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas y generar una Norma Municipal en materia de
residuos solidos urbanos;

e Ordenar, en el ambito de su competencia y conforme la normatividad en la materia, inspecciones,
suspensiones, clausuras, imponer sanciones, medidas de seguridad, elaboracién de dictamen y/o opinion
ambiental y demas que le faculten las disposiciones en materia de proteccién ambiental, o en su caso,
dar aviso a las autoridades federales o estatales;

e Disefar, implementar y difundir estrategias de participacion ciudadana para la atenciéon del cambio
climatico y su impacto en el medio ambiente; al efecto instrumentara los estudios, investigaciones y
analisis necesarios;

o Aplicar las disposiciones juridicas relacionadas con la prevencion y control de la contaminacion por ruido,
vibraciones, energia térmica, radiaciones electromagnéticas y luminica y olores perjudiciales para el
equilibrio ecoldgico y el ambiente, proveniente de fuentes fijas que funcionen como establecimientos
mercantiles o de servicios, asi como la vigilancia del cumplimiento de las disposiciones que, en su caso,
resulten aplicables a las fuentes moviles, excepto las que sean consideradas de jurisdiccion Estatal o
Federal;

e Determinar los criterios ecolégicos aplicables a la formulacién y aplicacién del plan y programa de
desarrollo urbano municipal, asi como promover y participar en la creaciéon y conservacion de las Areas
de Preservacién Ecolégica que formen parte de los recursos naturales del Municipio;

o Emitir las autorizaciones correspondientes de conformidad con la legislacion y reglamentacion del Estado
de Hidalgo, en relacién con las zonas de preservacion ecolégica de jurisdiccion municipal;

e Participar con la Direccion de Planeacion y Desarrollo Urbano en la evaluacidon de las solicitudes
relacionadas con el otorgamiento de la factibilidad de uso y destino del suelo;

e Coadyuvar con la Direccion General de Servicios Publicos Municipales, en la vigilancia, supervision y
sancion, en materia ambiental y del uso de los recursos naturales, de la Prestacién del Servicio por
Tiempo Determinado relativo a la Operacion del Sistema Integral de Manejo y Disposicion de Residuos
Solidos Urbanos y Residuos de Manejo Especial;

e Autorizar mediante dictamen los proyectos de arborizaciéon y reforestacion de las obras publicas o
privadas a ejecutarse;

e Promover la investigacion de nuevas fuentes de energia renovables, que coadyuven a reducir la
utilizacion de fuentes de energia de carbono, ayudando con ello a reducir los efectos ambientales
negativos que produce el cambio climatico; y

e Las demas que le asignen las Leyes, Reglamentos y demas normatividad Federal y Estatal, aplicable a
su ambito de competencia, asi como su superior jerarquico y la o el propio Presidente Municipal.
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A. OBJETIVO
Direccionar y coordinar estratégicamente las acciones relacionadas con la funcién legal de cada una de las
unidades administrativas de esta administracion, siendo un area principalmente de consulta y prevencidon que
permita orientar y dar sustento juridico a los actos, y servicios administrativos; asi mismo alcanzar la defensa
adecuada de los intereses del Municipio, a través de instauracion y debida secuela procesal de los asuntos legales
de los que el Municipio sea parte.

B. MISION
Atender las necesidades legales de caracter consultivo y preventivo de la Administracion Publica Municipal de
Actopan, Hidalgo, para que cada una de las areas y los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones,
realicen o emitan actos de conformidad con las normas, lineamientos y criterios especificos que se determinen,
protegiendo los intereses y derechos del Municipio y sus habitantes.

Asi mismo brindar asesoria juridica a las unidades administrativas y en su caso proponer acciones que permitan
proteger los intereses juridicos, econdmicos y sociales de esta administracién y coadyuvar con el Sindico Juridico
en la defensa de los intereses del Ayuntamiento y del Municipio.

C. VISION
Ser una Direccion que funcione apegada a un marco de legalidad, bajo normas, lineamientos y criterios
especificos en el ejercicio de sus funciones, que instruya, asesore, prevenga y resuelva conflictos de caracter
legal que permitan garantizar que las y los servidores publicos, en el debido ejercicio de sus funciones, emitan
actos y realicen servicios en beneficio de la Administracion Publica Municipal de Actopan, Hidalgo.

D. PERFILES DE PUESTOS
Unidad Administrativa: Direccién Juridica
Nombre del puesto: Director (a) Juridico
Puesto al que reporta: Presidente Municipal
Puestos que le reportan: Subdirector de lo Contencioso.
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho
Habilidades y conocimientos complementarios:
¢ Conocimiento en las diferentes ramas del derecho
Derechos Humanos
Diligencia
Liderazgo, trabajo en equipo
Pensamiento estratégico y orientacion a resultados
Toma de decisiones
¢ Manejo de solucion de conflictos
Experiencia: 3 a 5 afios de experiencia en la Administracion Publica o Sector Privado.
Objetivo del puesto: Coordinar, auxiliar, asistir, asesorar, intervenir y resolver los asuntos legales en los que la
Administracion Publica Municipal sea parte, a través de las funciones de cada una de las Unidades
Administrativas, en beneficio de los intereses del Municipio, teniendo como principios la legalidad y transparencia
en todos los actos y servicios que se realicen.
Funciones:

e Se hara cargo de los asuntos de caracter consultivos o preventivos, asi como de los administrativos,
mientras que de aquellos en los que la Administracion Pablica Municipal sea parte de un litigio, lo hara a
través de la Subdireccion de lo Contencioso.

o Apoyar legalmente el ejercicio de las funciones de las Unidades Administrativas, de conformidad con las
normas, lineamientos y criterios especificos que determine;

e Resolver las consultas juridicas presentadas sobre los asuntos que son de competencia de las diversas
Unidades Administrativas;

e Coordinar a las Unidades Administrativas, estableciendo lineamientos, criterios y mecanismos para la
atencién de los asuntos de caracter legal del Municipio;

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

e Dictaminar y proponer a la o al Presidente Municipal, los casos en que se requiera iniciar acciones

juridicas para defender los intereses y derechos del Municipio;
Conocer de toda controversia jurisdiccional en la que el Municipio sea parte;
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Asistir juridicamente al Ayuntamiento y a la o el Sindico Juridico, manteniendo una coordinacion y
vinculacion permanente en los asuntos en que éste intervenga;

Atender los asuntos juridicos que requieran las Unidades Administrativas;

Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos administrativos en contra de particulares, por
incumplimiento a las disposiciones administrativas;

Fijar criterios de interpretacién y de la aplicacion de las disposiciones juridicas que normen el
funcionamiento de la Administracién Publica Municipal;

Prestar asesoria juridica a las Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal en materia
de su competencia;

Emitir criterios basicos para la atencion de los asuntos juridicos, que reciban las Unidades Administrativas
de la Administracion Publica Municipal;

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

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

Intervenir como apoyo legal en la preparacién y celebracion de los procedimientos de contratacion, asi
como en la firma de los contratos y convenios de obra publica y servicios relacionados con las mismas,
adquisiciones, arrendamientos y servicios;

Vigilar que la imposicién de sanciones y la aplicacion de los procedimientos de rescision por
incumplimiento de contratos y convenios, se ajusten a las disposiciones legales aplicables;

Coordinar las acciones legales que procedan por accidentes de transito que involucren vehiculos del
Municipio;

Intervenir, en coordinacién con la Tesoreria Municipal y la Contraloria Interna, en el levantamiento de
actas administrativas por extravio, robo o siniestro de los bienes a cargo de las Unidades Administrativas
y/o de los servidores publicos;

Auxiliar a la Direccion de Recursos Humanos en la elaboracion de actas administrativas a los servidores
publicos municipales con motivo de actos u omisiones en el desempefo de sus funciones, cargos o
comisiones y dar a viso a la Contraloria Interna para que proceda conforme corresponda;

Intervenir en el estudio y formulacion de las concesiones administrativas de los servicios publicos que
corresponda otorgar al Ayuntamiento, asi como en los procedimientos administrativos de revocacién o
cancelacioén de estas, conforme a lo previsto en la Ley Organica Municipal,

Auxiliar a la o titular de la Secretaria General Municipal en la compilacion de las disposiciones juridicas
del Municipio, que se requieran para apoyar las actividades de los servidores publicos de la
Administracion Publica Municipal, y.

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

Unidad Administrativa: Subdireccién de lo Contencioso
Nombre del puesto: Subdirector(a) de lo Contencioso
Puesto al que reporta: Director Juridico

Puestos que le reortan: no aplica

Escolaridad: Licenciatura en derecho

Habilidades y conocimientos complementarios:

Trabajo en equipo

Conocimientos en planeacion estratégica y orientacion a resultados
Uso de Office

Conocimiento en las diferentes materias del Derecho

Manejo de solucién de conflictos

Experiencia: 2 afios en defensa juridica

Objetivo del puesto: Coadyuvar con el Sindico Juridico para atender y dar adecuada defensa a todos los juicios
que impliquen contencién o litigio para defender los intereses del Municipio, en asuntos penales, civiles y
administrativos que se lleven ante Tribunales.

Funciones:

Emitir los lineamientos, criterios y demas disposiciones para la recepcion, atencion, desahogo,
coordinacién, control, seguimiento y evaluacion para el desahogo de juicios, demandas y actos juridicos
relacionados con los Tribunales;
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Asistir en las controversias en que tenga interés juridico el Municipio, las diversas Unidades
Administrativas 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 y substanciar hasta su conclusién, de toda controversia jurisdiccional en la que el Municipio sea
parte;

Realizar las acciones legales que procedan por accidentes de transito que involucren vehiculos del
Municipio, en coordinacion con la Direccién de Recursos Materiales; y

Las demas que le establezcan las normas y lineamientos y su superior jerarquico.

E. PROCEDIMIENTOS:

Cnacio >

a

Asesoria a las Distintas Unidades
Administrativas de la Presidencia
Municipal de Actopan, Hidalgo.

Las distinfas areas reguieren a la Direccidon
Juridica, asesoria por distintos temas juridicos
relacionado con los actos y servicios gue emiten
con motivo del cumplimiento de sus funciones.

ZEl tema es
competencia
del darea
juridica ?

Se remite al area
Competents.

La Direccion Jundica revisa, analiza y
emite acciones para dar solucion al
asunto en revision, dando el debido
seguimiento hasta su resolucion.

VIILL7 SEGURIDAD PUBLICA

2. PRESIDENTE MUNICIPAL

8. SEGURIDAD PUBLICA

8.1 SUBDIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA

8.2 COORDINACION
ADMINISTRATIVA

8.3 COORDINACION DE

PREVENCION DEL DELITO ¥
PROXIMIDAD CIUDADANA
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A. OBJETIVO
Garantizar la seguridad publica y el orden social en todo el territorio del Municipio, salvaguardando la integridad
y el patrimonio de los Actopenses proporcionando al personal adscrito a la Direccién de Seguridad Publica y
Transito Municipal de Actopan, Hidalgo, los elementos necesarios para que en forma ordenada y sistematica
puedan desempefiar eficientemente sus funciones.

B. MISION
Consolidarse como una institucion responsable de ofrecer y administrar servicios de seguridad publica con
honestidad, transparencia, eficacia y calidad, generando un ambiente de armonia en la familia y en la sociedad,
promoviendo el respeto a los derechos humanos y generando un ambiente de confianza y cercania por parte de
la poblacion.

C. VISION
Ser un Municipio que fortalezca el programa institucional del mando coordinado de manera reconocida, renovando
y propiciando el cambio en materia de prevencion del delito, con estricto apego a los ordenamientos juridicos
respeto a los derechos humanos, preservando el orden social en el territorio del Municipio.

D. PERFILES DE PUESTOS
Unidad Administrativa: Direccién General de Seguridad Publica
Nombre del puesto: Director (a) General de Seguridad Publica
Puesto al que reporta: Presidente Municipal
Puestos que le reportan: Subdirector de Seguridad Publica, Coordinador administrativo, Coordinador de
prevencion del delito y proximidad ciudadana, enlace, auxiliares, comandante en turno, oficial de centro de mando
y gestion y oficial de proximidad social y prevencion del delito.
Escolaridad: Licenciatura en derecho
Habilidades y conocimientos complementarios:
¢ Resolucion de asuntos de seguridad publica.
e Condicidn fisica
e Trabajo en equipo
Administracion del tiempo
Conocimientos en planeacion estratégica
Liderazgo
Puntualidad
e Dominio de los derechos humanos
Experiencia: 3 a 5 afos en cargos relacionados en materia de seguridad publica o privada.
Objetivo del puesto: Planear, organizar, dirigir y controlar al mando de policia para realizar las actividades
delegadas.
Funciones:
o Ordenar las estrategias, lineamientos y acciones para la elaboracién del Programa Sectorial en la materia;
o Establecer las bases, estrategias y lineamientos, mediante los cuales se apliquen las infracciones
previstas en las disposiciones reglamentarias conducentes, por la instancia correspondiente;
e Proporcionar seguridad publica y proveer al orden interno, protegiendo a los particulares en su persona,
propiedades y derechos;
e Planear, de acuerdo con la normatividad aplicable, las politicas y lineamientos orientados a la
organizacion, control y supervisién del cuerpo de seguridad publica;
e Organizar la prestacion del auxilio de la fuerza publica en operativos especiales, cuando, conforme a la
ley, lo requieran los diversos érganos y dependencias de los poderes del Estado;
e Implementar el registro, baja, modificacién y/o actualizaciéon de los datos del personal adscrito a la
Secretaria dentro del Sistema Nacional de Personal de Seguridad Publica;
e Coadyuvar con las instancias de la Administraciéon Publica Federal, Estatal y Municipales competentes
en la materia, a efecto de sistematizar, suministrar e intercambiar informacion sobre seguridad publica;
e Implementar actividades que garanticen el transito seguro de las personas, mediante un sistema
coordinado de vigilancia, de transito vehicular y de los peatones;
o Establecer acciones que permitan el retiro de la circulaciéon de aquellos vehiculos que no rednan los
requisitos de la normatividad aplicable, procurando la vinculacién con otras autoridades en la detencion
y aseguramiento de vehiculos cuando exista solicitud que funde y motive la accion;
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e Promover camparias y cursos de educacion vial, con la finalidad de fomentar el uso adecuado de la via
publica, ya sea como peatdn, conductor o pasajero de transporte publico o privado, asi como los vehiculos
no motorizados, y que éstos conozcan las normas y reglas de transito vigentes en el Municipio;

e Implementar acciones que permitan contribuir con la autoridad estatal y municipal en la prevencién de
delitos;

o Establecer los mecanismos institucionales que permitan la generacién de informacion estratégica
encaminadas a la disminucién de la incidencia delictiva; y

e Fomentar la cultura de la denuncia y la prevencion del delito en el Municipio.

Unidad Administrativa: Subdireccién de Seguridad Pablica
Nombre del Puesto: Subdirector(a) de Seguridad Publica
Puestos que le reportan: Comandante de turno, jefe de turno, Oficial de centro de mando y gestion.
Escolaridad: Licenciatura, técnico superior universitario o técnico profesional, bachillerato, auxiliar médico.
Habilidades y conocimientos complementarios:
e Trabajo en equipo
e Conocimientos en planeacion estratégica
Experiencia: 2 a 3 afnos en cargos relacionados a la seguridad publica y en la administracién publica.
Objetivo del puesto:
Apoyar en las actividades realizadas por el director y vigilar el cumplimiento de las reglas de operacion.
Funciones:
e Emitir opiniones e informes en el ambito de su competencia que le sean solicitados;
e Auxiliar al director en la planeacion, organizacion, integracion, direccidon y control de las acciones
encaminadas a cumplir las funciones asignadas;
e Coadyuvar en la Inspeccién del Personal Operativo de los sectores a su cargo, a fin de que se cumpla
con los lineamientos emitidos por la coordinacion de Armamento para la portacion de armas de fuego;
¢ Vigilar que los comandantes de turno cumplan con las llamadas de auxilio turnadas por el Centro de
Mando y Gestion;
e Auxiliar de la coordinacién Administrativa en la supervisién del uso del Parque Vehicular, armamento,
equipo anti motin, de radiocomunicacion y demas recursos asignados a la Direccion de Seguridad
Publica Actopan;
¢ Aplicar, previo conocimiento y aprobacion de su superior el correctivo disciplinario correspondiente al
personal operativo bajo su mando;
e Vigilar las actividades realizadas por el personal de Centro de Mando y Gestion; y
e Supervisar que se cumpla con las érdenes de arresto impuestas por el Director.

Unidad Administrativa: Coordinacion Administrativa
Nombre del puesto: Coordinador(a) Administrativo(a)
Puesto al que reporta: Director de Seguridad Publica
Puestos que le reportan: Enlace administrativo y auxiliar administrativo
Escolaridad: Licenciatura
Habilidades y conocimientos complementarios:
e Trabajo en equipo
e Conocimientos en planeacion estratégica
e Puntualidad
Experiencia: 1 afio en la administracién publica.
Objetivo del puesto: Apoyar en las actividades administrativas de la Direccion.
Funciones:
e Desempeniar las comisiones que la o el Titular de la Direccion le encomiende;
e Representar a la Direccidon de Seguridad Publica ante las Dependencias, y actos que la o el Titular
determine;
e Contribuir a la formulacion, ejecucién, control y evaluacién de los programas encomendados a la
Direccién de Seguridad Publica en el ambito de su competencia;
e Coordinarse con los servidores publicos de la Direccién para el cumplimiento de las obligaciones que
tengan encomendadas;
e Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean sefalados por
delegacion o por suplencia;
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Vigilar y evaluar el debido cumplimiento de los objetivos y programas de la Direccion, asi como aplicar
sistemas y procedimientos para la administracién con base a la legislacion aplicable y en los lineamientos
que senale la o el Titular de Seguridad Publica;

Planear, programar controlar y evaluar las labores encomendadas a su cargo y establecer los
mecanismos de integracion e interrelacién que propicien el éptimo desarrollo de las responsabilidades
que son competencia de la Direccion de Seguridad Publica;

Formular los anteproyectos de Programas y de presupuesto que en su caso correspondan;
Desempefiar las funciones o delegaciones que correspondan e informar a la o el Titular de Seguridad
Publica sobre su cumplimiento;

Mantener actualizados y en orden sus archivos y documentos, garantizando que se encuentren en forma
clasificada, disponiendo lo necesario para su preservacion;

Proporcionar la informacion requerida por dependencias a nivel estatal y federal previo acuerdo con la o
el Titular de la Direccion;

Supervisar el uso del Parque Vehicular, Armamento, Equipo Antimotines, de radiocomunicacion y demas
recursos asignados a las Areas Administrativas y Operativas; y

Las demas que le asignen las Leyes, Reglamentos y demas normatividad Federal y Estatal, aplicable a
su ambito de competencia y su superior jerarquico.

Unidad Administrativa: Coordinacién de Prevencidn del Delito y Proximidad Ciudadana
Nombre del puesto: Coordinador (a) de Prevencion del Delito y Proximidad Ciudadana
Puesto al que reporta: Director de Seguridad Publica

Puestos que le reportan: Enlace administrativo y auxiliar administrativo

Escolaridad: Licenciatura en derecho, policia investigador, Criminologia

Habilidades y conocimientos complementarios:

Trabajo en equipo

Conocimientos en planeacion estratégica
Puntualidad

comunicacion y coordinacién

Experiencia: 1 afio de conocimiento en temas de seguridad Publica.

Objetivo del puesto: Programar y ejecutar las politicas de prevencion, en coordinacién con la participacion de la
ciudadania, las instituciones académicas, las organizaciones de la sociedad civil y en general aquellos actores
sociales que contribuyen al cumplimiento del objetivo de estas;

Funciones:

Auxiliar a la o el Titular la Direccion de Seguridad Publica en el desarrollo de material didactico relativo a
la prevencion social e integral de la violencia y la delincuencia con base a las opiniones o investigaciones
que realicen las instituciones publicas o privadas del municipio;

Informar permanentemente al enlace administrativo sobre el curso de las acciones realizadas en la
Coordinacion;

Contribuir con el fomento de la cultura de la denuncia, cohesion comunitaria y participacion ciudadana en
todos los sectores sociales del municipio;

Colaborar en la orientacién de los habitantes del municipio para el ejercicio y protecciéon de sus derechos
en materia de prevencion social e integral de la Violencia y la Delincuencia; y

Propiciar la creacion de los comités vecinales en materia de seguridad ciudadana y prevencion social del
delito.
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E. PROCEDIMIENTOS:
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VII.8 DIRECCION DE BOMBEROS Y PROTECCION CIVIL

2. PRESIDENTE MUNICIPAL

9. DIRECCION DE BOMBEROS Y
PROTECCION CIVIL

A. OBJETIVO
Ejecutar las politicas publicas y las acciones en materia de Protecciéon Civil, de prevencién, mitigacion,
preparacion, respuesta y rehabilitacion; antes, durante y después de un desastres o emergencias de tipo natural
y/o antropogénicos, de manera oportuna y adecuada y eficiente, reduciendo la vulnerabilidad, salvaguardando la
integridad fisica y el patrimonio de la poblacién. Asi como atendiendo efectivamente a las personas afectadas por
los mismos, fomentando la resiliencia de la poblacién ante este todo tipo de desastres.

B. MISION
Administrar y coordinar las acciones de Prevencion y Mitigacion de Desastres y Emergencias en el municipio de
Actopan, Hidalgo, en funcion de salvaguardar la vida y proteger los bienes de los habitantes del Municipio, asi
como a la naturaleza de este, mediante una 6ptima utilizacion de los recursos a fin de asistir a las personas
afectadas, garantizando una inmediata y eficaz respuesta a las necesidades derivadas de un evento catastrdéfico.
Asi como la interrupcion de las funciones para el desarrollo de la sociedad, como la recuperaciéon o
restablecimiento de las condiciones de normalidad, a la mayor brevedad posible.

C. VISION
Ser una direccion especializada, eficaz y comprometida con la proteccion, la seguridad de la sociedad de Actopan
y sus comunidades en su conjunto, para reducir la vulnerabilidad ante la amenaza o el impacto de fenémenos
antropogénicos y naturales, mediante la participacién del Gobierno Municipal y de los grupos organizados de los
sectores privado y social, asi como, de la poblacién en general, sin olvidar la Proteccién a la naturaleza que
conforma el medio ambiente y los bienes materiales de la sociedad.
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D. PERFIL DE PUESTO
Unidad Administrativa: Direccion General de Bomberos y Proteccion Civil
Nombre del puesto: Director (a) General de Bomberos y Proteccién Civil
Puesto al que reporta: Presidente Municipal
Puestos que le reportan: Instructores, inspectores, técnicos en urgencias médicas
Escolaridad: Licenciatura en Derecho, Administracién o ingenieria civil
Habilidades y conocimientos complementarios:

conocimientos en primeros auxilios
comunicacién y coordinacién

proteccion civil, ecologia y medio ambiente
manejo de productos quimicos

geografia

administracién de recursos

meteorologia

geologia e hidrologia

primeros auxilios y rescate

atencion de emergencias

Experiencia: 3 afios en el area de atencion ciudadana, urgencias médicas, experiencia en programas de
proteccion civil, sector privado: gerencia de seguridad industrial, prevencion y control de incendios urbanos y
forestales.

Objetivo del puesto: Coordinar las distintas actividades en las distintas areas para mantener el orden y resguardo
de la poblacion de Actopan.

Funciones:

Disefiar, integrar y establecer el Sistema Municipal de Proteccion Civil;

Disefiar, promover y ejecutar el Plan Municipal de Contingencias para situaciones de emergencia
causada por fenémenos destructivos de origen humano o natural;

Coordinar a las Unidades Administrativas e instituciones privadas responsables de la operacion de los
diversos servicios vitales y estratégicos del municipio a fin de prevenir situaciones de emergencia;
Organizar las funciones y operaciéon del Consejo Municipal de Proteccion Civil y sus grupos
especializados de trabajo;

Ordenar y practicar las visitas de verificacion e inspeccion a los establecimientos e inmuebles, a fin de
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de proteccion civil;

Imponer sanciones por infracciones a las disposiciones en materia proteccion civil de conformidad con la
normatividad establecida para tal efecto;

Organizar, coordinar y supervisar al cuerpo de bomberos del Municipio de Actopan, asi como al area de
gestion integral de riesgos;

Proporcionar el auxilio a la poblaciéon que asi lo requiera en materia de rescate y bomberos, cuando
ocurran percances en sus personas o en sus bienes dentro de la jurisdiccion del Municipio; y

Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su
superior jerarquico.
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E. PROCEDIMIENTOS:
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VII.9  DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR Y SISTEMA DIF MUNICIPAL

2. PRESIDENTE MUNICIPAL

10. DIRECCION GENERAL DE
BIENESTAR Y SISTEMA DIF
MUNICIPAL

10.1 DIRECCION DE
DESARROLLO SOCIAL

10.2 DIRECCION DE SALUD

10.3 DIRECCION DE UNIDAD
BASICA DE REHABILITACION

10.4 DIRECCION DE CENDI DIF
10.5 DIRECCION DE PAMAR

10.6 SUBDIRECTORA DEL
SISTEMA DIF MUNICIPAL

10.7 SUBDIRECCION DE
PROGRAMAS ALIMENTARIOS

A. OBJETIVO
Implementar y ejectar acciones que permitan lograr el Desarrollo Integral de las Familias en todos los aspectos
fisico, mental, social y cultural.

B. MISION
Brindar asistencia social integral con profesionalismo, calidad, calidez y eficacia para fortalecer el desarrollo
familiar y comunitario, a los grupos sociales con objetivos guiados por criterios de innovacion, éticos y de respeto
a las personas, al medio ambiente y a la cultura, con la participacion corresponsable, frontando los retos y
rescatando los valores haciendo conciencia de la importancia que tiene la familia como nucleo de la sociedad.

C. VISION
Ser un Municipio rector de la asistencia social con personal comprometido con su entorno que se rige por valores
universales, otorgando servicios de calidad con apego a la normatividad vigente, incrementando el impacto social
en los beneficiarios, optimizando el uso de recursos con esfuerzos regidos por las mismas normas para tener una
institucion que prestigie el servicio con base real en la dignidad del ser humano.

D. PERFILES DE PUESTOS
Unidad Administrativa: Direccidén General de Bienestar y Sistema DIF Municipal
Nombre del puesto: Director (a) General de Bienestar y Sistema DIF Municipal
Puesto al que reporta: Presidente Municipal
Puestos que le reportan: Encargados y auxiliares
Escolaridad: Licenciatura en administracion, trabajo social o psicologia
Habilidades y conocimientos complementarios:
e Conocimiento sobre programas de asistencia social
e Trabajo en equipo
e Liderazgo
e Facilidad de palabra
e Empatia
Experiencia: 3 afos ocupando cargos directivos en administracion publica municipal, encaminados al desarrollo

social y/o colectivo.
LR R R g R
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Objetivo del Puesto: Desarrollar un conjunto de acciones para mejorar la calidad de vida de las personas en

situacién de vulnerabilidad, haciendo un uso eficiente de los recursos publicos que se le asignen.

Funciones:
e Operar los programas de asistencia social en el municipio;

Ayudar a personas del municipio que son vulnerables, ya sea fisica, mental o juridicamente;

Ayudar a la buena alimentacion de las familias;

Coordinar todas las tareas de asistencia que realicen otras instituciones en el municipio;

Coordinar la concesion de apoyos a las organizaciones de la sociedad civil;

Supervisar que los programas se lleven a cabo de acuerdo a las reglas de operacion;

Dar asesoria juridica a las personas en desamparo;

Gestionar apoyo econdmico para medicamento, ayudas técnicas, estudios médicos, apoyo con

despensa, traslados y ayudas funcionales (discapacitados);

e Representar al Sistema Municipal DIF en las actividades de coordinacion y concertacién con dependencia
y entidades que tenga relacion con los asuntos de su competencia;

e Las demas que le sefiale la normatividad aplicable o le encomiende su jefe inmediato.

Unidad Administrativa: Direccién de Desarrollo Social
Nombre del puesto: Director (a) de Desarrollo Social
Puesto al que reporta: Director (a) General de Bienestar y Sistema DIF Municipal
Puestos que le reportan: no aplica
Escolaridad: Licenciatura en Administracién, Derecho, Trabajo Social, etcétera.
Habilidades y conocimientos complementarios:
e Liderazgo
Trabajo en equipo
Iniciativa
Amabilidad
Gentileza
e Facilidad de palabra
Experiencia: 3 afos en la administracién publica con conocimientos de programas sociales.
Objetivo del puesto: Contar con conocimiento actualizado de las reglas de operacion de cada uno de los
programas para fortalecer las condiciones y mejorar la calidad de vida de las familias del municipio.
Funciones:
e Gestionar programas sociales que mejoren la calidad de vida de las familias del municipio;
e Coordinar y ejecutar los programas sociales de acuerdo a las reglas de operacion de cada uno de ellos;
e Coadyuvar con las autoridades estatales, y federales para prevenir, combatir y reducir el rezago social
mediante los programas sociales;
e Gestionar con las autoridades municipales los recursos y apoyos para beneficiar a las comunidades con
mayor vulnerabilidad;
e Supervisar las funciones y actividades que realizan los integrantes del area. Validar el trabajo de los
integrantes del area;
e Promover la asistencia social mediante actividades de acopio, (ropa, alimentos, juguetes, utensilios para
bebe); y
¢ Promover la asistencia social para llevar a cabo las faenas, en donde se involucre tanto a las autoridades
municipales como a los integrantes de las colonias y comunidades.

Unidad Administrativa: Direccién de Salud
Nombre del puesto: Director(a) de Salud Municipal
Puesto al que reporta: Director General de Bienestar y Sistema DIF Municipal
Puestos que le reportan: Médicos
Escolaridad: licenciatura en médico cirujano o médico general
Habilidades y conocimientos complementarios:
e Conocimiento del campo médico y de la salud
e Conocimientos de administracion hospitalaria
e Trabajo en equipo
e Liderazgo
Experiencia: 3 afos en el sector salud publico o privado
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Objetivo del puesto: Ofrecer servicios de salud 6ptimos y de calidad, administrando los recursos con que cuente
de forma efiente.
Funciones:
I. Planear, programar, organizar, supervisar, evaluar y llevar un estricto control del desarrollo de los
programas Y trabajos inherentes a la salud publica;
e Proponer a sus superiores, los programas, politicas, lineamientos y criterios que norman el
funcionamiento de la salud, dentro del municipio;
e Proponer a sus superiores los anteproyectos y propuestas recabadas por parte de la ciudadania, del
personal a su cargo y las propias para su analisis y aprobacién en materia de salud; y
e Coordinar los trabajos dentro de la direccion de salud, asi como delegar acciones y ejecuciones al
personal a su cargo.

Unidad Administrativa: Direcciéon de Unidad Béasica de Rehabilitacion
Nombre del puesto: Director(a) de la Unidad Basica de Rehabilitacion
Puesto al que reporta: Director(a) General de Bienestar y Sistema DIF Municipal
Puestos que le reportan: responsables de areas y secretaria
Escolaridad: Licenciatura en rehabilitacion fisica o ciencias de la salud
Habilidades y conocimientos complementarios:
e Conocimientos en terapia fisica
e Compromiso
e Trabajo en equipo
e Fortalecimiento y desarrollo de las areas
Facilidad de palabra
Experiencia: 3 afios en rehabilitacion fisica o ciencias de la salud
Objetivo del puesto: Brindar servicios profesionales y asegurarse que todos los esfuerzos realizados dentro de
la unidad estén encaminados a la parcial o total rehabilitacion de los pacientes de la unidad; asi mismo, supervisar
y corregir cualquier desviacion de este objetivo.
Funciones:
e Planear, dirigir y coordinar todas las acciones administrativas, técnicas y operativas de la Unidad Basica
de Rehabilitacion;
o Verificar que los usuarios sean atendidos con calidad y calidez por todo el equipo multidisciplinario,
ajustandose a sus horarios de consulta o terapia;
e Enviar en forma mensual los reportes de pacientes atendidos en consultas y terapias al CRIH.
e Promover la capacitacién y actualizacién del personal;
e Llevar un registro de quejas y sugerencias en coordinacion con el Sistema DIF y Contraloria de
Presidencia Municipal;
e Realizar las gestiones necesarias para proporcionar el mantenimiento que requiere la Unidad, asi como
el material, insumos y equipamiento de la misma;
e Realizar una valoracion Fisioterapéutica a todo el paciente referido, para conocer si los casos
corresponden o no para ingresar a la Unidad;
o Verificar la apertura del expediente clinico de cada usuario atendido de la Unidad;
e Elaborar un informa de actividades semanal y mensual, y enviarlo a DIF Municipal; y
o Elaboracion con el numero oficial respectivo de resumenes clinicos, constancias fisioterapéuticas, oficios
de direccion.
Unidad Administrativa: Direccién de CENDI
Nombre del Puesto: Director (a) de CENDI
Puesto al que reporta: Director General de Bienestar y Sistema DIF Municipal
Puestos que le reportan: Jefes de area, auxiliares y educadores (as)
Escolaridad: Licenciatura en educacion preescolar
Habilidades y conocimientos complementarios:
e Manejo adecuado de las relaciones humanas
e Iniciativa y creatividad
e Responsabilidad y compromiso
e Respeto al trabajo de los demas
o Respeto por los derechos de las nifias y nifios
Experiencia: 3 afios en administracion publica, educacién o pedagogia
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Obijetivo del puesto: Organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades técnico-pedagdgicas, extracurriculares
y asistenciales que se realizan en CENDI que favorezcan el desarrollo cognoscitivo, psicomotriz y afectivo de los
educandos.
Funciones:

Establecer al inicio del ciclo escolar el Consejo Técnico Escolar del centro de desarrollo infantil;

Planear y programar de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por la direccidon de educacién
inicial las actividades relacionadas con el desarrollo del proceso educativo, asi como aquellos que
contribuyan a | prestacion de servicio;

Organizar, dirigir y controlar el desarrollo del proceso educativo de acuerdo a las normas y lineamientos
establecidos;

Participar con el equipo técnico en la elaboracion de instrumentos para la obtencién de diagndsticos de
necesidades educativas de los nifios que asisten al CENDI;

Elaborar con el equipo técnico la ruta de mejora anual, asi como la evaluacién de la misma de manera
mensual, conforme a las normas establecidas en el programa de educacion inicial;

Formular el plan anual de necesidades de recursos humanos y materiales del CENDI y presentarlo a la
direccion de educacion inicial;

Constituir al inicio del ciclo escolar el comité de seguridad escolar. Captar las necesidades de
capacitacion del personal a su cargo;

Implantar y coordinar el desarrollo de programas socioculturales para incrementar el nivel cultural de la
comunidad educativa;

Orientar y apoyar al personal del CENDI en el desempefio de sus funciones;

Orientar al personal docente en la interpretacion de lineamientos técnico pedagdgicos para el manejo de
los programas educativos vigentes;

Promover la utilizacion de los documentos de apoyo al desarrollo de programas educativos;

Vigilar que el proceso de ensefanza aprendizaje se desarrolle vinculandolo con la teoria y la practica.
Supervisar grupos y generar reportes. Llevar y mantener actualizado el inventario;

Elaborar y mantener actualizada la plantilla del personal del plantel;

Sensibilizar y estimular al personal de CENDI para que mejore la calidad en su trabajo autorizar permisos
del personal;

Desarrollar actividades civicas culturales con la participacion de padres de familia. Asesorar a la
asociacion de padres de familia;

Canalizar a los educandos a las instancias correspondientes cuando estos presenten problemas en su
desarrollo, para brindarles atencion;

Evaluar el desarrollo y resultado de las actividades del personal docente con los instrumentos adecuados.
Vigilar el cumplimiento de la ruta de mejora;

Enviar oportunamente a la instancia correspondiente la documentacion necesaria para la tramitacion de
asuntos relacionados con incidencias;

Vigilar el cumplimiento de las actividades encomendadas a las diferentes areas;

Asistir a reuniones técnicas a las que convoque el supervisor de zona y participar activamente en ellas; y
Recabar y presentar al supervisor de zona la estadistica educativa del plantel expedir constancias al
término del curso a solicitud de padres de familia.

Unidad Administrativa: Direccion del Centro de Prevencion y Atencién a Menores Adolescentes en Riesgo
Nombre del puesto: Director (a) de PAMAR

Puesto al que reporta: Director General de Bienestar y Sistema DIF

Puestos que le reportan: no aplica

Escolaridad: Licenciatura en administracion, psicologia o trabajo social

Habilidades y conocimientos complementarios:

Organizacion y coordinacion
Responsabilidad

Manejo de grupos

Apego a las normas
Trabajo en equipo
Liderazgo

Experiencia: 3 afos en administracién publica. Capacitacién en metodologia, herramientas didacticas y
materiales educativos en las acciones y temas de la estrategia preventiva.

Objetivo del puesto: Dirigir y difundir el centro PAMAR, generando conciencia a los menores y adolescentes, a
través de talleres y practicas de prevencion de factores de riesgo.
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Funciones:

Dar difusién y orientacion del programa;

Capacitar al auxiliar y al personal de apoyo temporal (practicas, servicio social, programas estatales y
federales);

Realizar talleres intramuros y extramuros;

Elaborar reportes mensuales;

Supervisar expedientes;

Realizar visitas domiciliarias; y

Apoyar a DIF en actividades que asi lo requieran.

Unidad Administrativa: Subdireccion de Sistema DIF Municipal

Nombre Del Puesto: Subdirector (a) de Sistema DIF Municipal

Puesto al que reporta: Director General de Bienestar y Sistema DIF Municipal
Puestos que le reportan: auxiliar administrativo, encargados

Escolaridad: Licenciatura o grado superior

Habilidades y conocimientos complementarios:

Liderazgo

Trabajo en equipo
Iniciativa
Amabilidad
Gentileza

Facilidad de palabra

Experiencia: 2 a 3 afos en la administraciéon publica y conocimiento de programas sociales.

Objetivo del puesto: Brindar una atencion de calidad a la ciudadania, asi como tener conocimiento actualizado
de las reglas de operacién de cada uno de los programas para fortalecer las condiciones y mejorar la calidad de
vida de las familias del municipio.

Funciones:

Coordinar y ejecutar los programas sociales de acuerdo a las reglas de operacién de cada uno de ellos;
Coadyuvar con las autoridades estatales, y federales para prevenir, combatir y reducir el rezago social
mediante los programas sociales;

Gestionar con las autoridades municipales los recursos y apoyos para beneficiar a las comunidades con
mayor vulnerabilidad;

Supervisar las funciones y actividades que realizan los integrantes del area. Validar el trabajo de los
integrantes del area;

Promover la asistencia social mediante actividades de acopio (ropa, alimentos, juguetes, utensilios para
bebe);

Promover la asistencia social para llevar a cabo faenas, en donde se involucre tanto a las autoridades
municipales como a los integrantes de las colonias y comunidades;

Dar ampliacion y difusion al programa seguro de vida para jefas de familia en coordinacién escuelas,
hospitales oficiales y particulares;

Informar al presidente y presidenta municipal las acciones que se llevan a cabo dentro del area;

Acudir a las oficinas de la delegacidon de bienestar social en Pachuca, para realizar tramites
correspondientes a los programas; y

Recibir capacitacion por parte de bienestar social en los tiempos y sede que indiquen para mejoramiento
del servicio y atencion de los programas.

Unidad Administrativa: Subdireccion de Programas Alimentarios

Nombre Del Puesto: Subdirector (a) de Programas Alimentarios

Puesto al que reporta: Director General de Bienestar y Sistema DIF Municipal
Puestos que le reportan: no aplica

Escolaridad: Licenciatura

Habilidades y conocimientos complementarios:

Liderazgo

Trabajo en equipo
Iniciativa
Amabilidad
Gentileza
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e Facilidad de palabra
Experiencia: 1 afo en la administracion publica y conocimiento de programas sociales.
Objetivo del puesto: Contribuir a que la poblacién del Municipio y del Estado tenga acceso a una alimentacion
a bajo costo, mediante la entrega de raciones calientes que se otorgan a través de los espacios de alimentacion,
encuentro y desarrollo.
Funciones: Garantizar, coordinar y vigilar que la poblacién del Municipio y del Estado tenga acceso a una
alimentacioén a bajo costo.
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VII.10 DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO MUNICIPAL

2. PRESIDENTE MUNICIPAL

11. DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO MUNICIPAL

11.2 COORDINACION DE
BIBLIOTECA

11.3 COORDINACION DE LA

11.1 DIRECCION DE EDUCACION CASA DE LA CULTURA

Y CULTURA

11.4 COORDINACION DEL
MUSEO Y CENTRO
CULTURAL

11.5 DIRECCION DEL INSTITUTO
DE LA JUVENTUD MUNICIPAL

11.6 DIRECCION DEL DEPORTE

A. OBJETIVO
La Direccién de Desarrollo Municipal tiene como objetivo la operatividad del desarrollo y crecimiento del Municipio,
a través de acciones de vinculacion con la ciudadania y las Unidades Administrativas que pertenecen a esta
Direccion, que permitan implementar y ejecutar programas que enriquezcan la vida cotidiana de los habitantes
del Municipio, fomentando la educacion, el desarrollo de actividades deportivas y culturales y dando difusion a
los diferentes programas que se realicen en el territorio de Actopan, Hidalgo.

B. MISION
Consolidar los elementos de identidad de los actopenses a través de programas estratégicamente vinculados con
organismos del sector publico y privado que garanticen la mas amplia cobertura y equidad en su practica,
formacion y difusion.

C. VISION
Ser capaz de incorporar los lineamientos de operacion correspondientes, a través de los cuales se coordine,
promueva y fomente la educacién, cultura y el deporte en los diversos sectores de la poblacién, haciendo hincapié
en la formacion social de la juventud, desde una perspectiva de desarrollo integral y pleno respeto a los derechos
humanos e igualdad de género.

D. PERFILES DE PUESTOS
Unidad Administrativa: Direccién General de Desarrollo Municipal
Nombre del puesto: Director(a) General de Desarrollo Municipal
Puesto al que reporta: Presidente Municipal
Puestos que le reportan: Direccion de deporte, juventud y educacion, Coordinacién de biblioteca, Museo, Centro
Cultural y Casa de la Cultura.
Escolaridad: Licenciatura en Administraciéon o Contabilidad
Habilidades y conocimientos complementarios:
e Trabajo en equipo
e Iniciativa
o Relaciones interpersonales
e Liderazgo
e Ordeny control
Experiencia: De 3 a 5 afios de experiencia en el sector publico o privado
Objetivo del puesto:
Coordinar las actividades de las unidades administrativas a su cargo, asi como informar a su superior jerarquico,
sobre la planeacién, programacion, ejecucién de programas y metas alcanzadas.
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Funciones:

e Coordinar actividades educativas en el municipio;

e Vigilar, coordinar, administrar y supervisar el funcionamiento y debida operacién de la biblioteca
municipal, la casa de la Cultura, el Museo, Instancia de la Juventud, Deporte, Educacién y Centro Cultural;

e Implementar acciones y velar por la prestacion de un mejor espacio en las areas administrativas a su
cargo

e Supervisar que el personal de las Unidades Administrativas a su cargo desempefie correctamente el
ejercicio de sus funciones;

e Con la informacién que le proporcionen las Coordinaciones a su cargo, rendir los informes mensuales a
la o al Presidente Municipal y proponer programas para el fortalecimiento de la educacion, cultura y
deporte en el Municipio;

e Las demas que le ordene la o el Presidente Municipal y la Secretaria General Municipal; y

e Tendra a su cargo la responsabilidad de promover el bienestar fisico de la poblacién sin distincion de
sexo, edad o destreza a través del ejercicio y el deporte.

Unidad Administrativa: Direccién de Educacién y Cultura
Nombre del puesto: Director (a) de Educacién y Cultura
Puesto al que reporta: Director General de Desarrollo Municipal
Puestos que le reportan: Coordinadores de area y auxiliares administrativos
Escolaridad: Licenciatura en pedagogia, educacién, derecho
Habilidades y conocimientos complementarios:
e Liderazgo

e Facilidad de palabra
e Trabajo en equipo

e Habilidades digitales
e Planear

e Gestion

Experiencia: 3 a 5 afos de experiencia en administracion publica
Objetivo del puesto:
Contribuir en la mejora de la calidad en los servicios educativos y culturales, a través de la coordinacién con la
secretaria de educacion e instituciones educativas y culturales municipales.
Funciones:
e Coordinar actividades educativas en el municipio;
e Vigilar, coordinar, administrar y supervisar el funcionamiento y debida operacion de la biblioteca
municipal, la casa de la Cultura, el Museo y Centro Cultural;
Implementar acciones y velar por la prestacion de un mejor servicio de las bibliotecas municipales;
Ampliar el servicio de bibliotecas municipales;
Participar en programas de actualizacién bibliotecaria y de archivo;
Supervisar que el personal de las Unidades Administrativas a su cargo desempefie correctamente el
ejercicio de sus funciones;
e Con la informacién que le proporcionen las Coordinaciones a su cargo, rendir los informes mensuales a
la o al Presidente Municipal y proponer programas para el fortalecimiento de la educacion, cultura y
deporte en el Municipio; y
e Las demas que le ordene la o el Presidente Municipal y la Secretaria General Municipal.
Unidad Administrativa: Coordinacion Biblioteca
Nombre del puesto: Coordinador (a) de Bibliotecas
Puesto al que reporta: Director General de Desarrollo Municipal
Puestos que le reportan: no aplica
Escolaridad: Licenciatura en ciencias sociales, literatura y/o letras
Habilidades y conocimientos complementarios:
e Iniciativa
Atencioén al publico
Trabajo en equipo
Relaciones humanas
Paciencia
Servicio social
Administracién del tiempo libre
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e Habilidad de organizacién
Experiencia: 1 afo en la administracién publica o sector privado con conocimiento en el puesto solicitado
Objetivo del puesto: Programar y ejecutar planes y proyectos concernientes a promover el fomento a la lectura
a toda la poblacion de Actopan, incluyendo las comunidades.
Funciones:
o Garantizar que los servicios que preste la Coordinacion de Bibliotecas sean apegados a las politicas y
lineamientos que se emitan en la materia;
e Coadyuvar en un ambiente de cultura hacia la poblacion de Actopan;
o Elaborar el plan anual de trabajo de la Biblioteca, en concordancia al reglamento establecido por la
Direccién General de Bibliotecas;
o Dirigir los planes y proyectos de la Coordinacion a través del personal bibliotecario;
e Llevar a cabo el registro y control del avance de las tareas bibliotecarias; y
e Informar a sus superiores respecto de los avances y necesidades de la biblioteca municipal.

Unidad Administrativa: Coordinaciéon de la Casa de la Cultura
Nombre del puesto: Coordinador (a) de la Casa de la Cultura
Puesto al que reporta: Director General de Desarrollo Municipal
Puestos que le reportan: no aplica
Escolaridad: Licenciatura en artes o su equivalente o en educacion
Habilidades y conocimientos complementarios:
e Conocimientos en las disciplinas artisticas.
Cultura general.
Pedagogia.
Proactivo.
Gestion cultural
Promotor cultural.
Toma de decisiones.
e Trabajo en equipo.
e Creatividad e innovacion
Experiencia: 1 afio en la administracién publica
Objetivo del puesto: Brindar servicios de arte y cultura para fomentar una identidad y cambio social en la
poblacion del municipio
Funciones:
o Desarrollar actividades culturales, artisticas y recreativas en el Municipio;
e Promover y organizar la presentacion de artistas locales y foraneos;
e Organizar y coordinar la realizacion de festivales artisticos que estimulen la cultura popular a realizarse
en plazas, parques, jardines, edificios publicos y delegaciones, etcétera;
e Apoyar a artistas locales para la proyeccion de las distintas expresiones del arte, asi como para la
preservacion de tradiciones las colonias, comunidades y rancherias;
Organizar y realizar eventos especiales de cultura y arte en general;
Apoyar a la edicion de libros y folletos del Ayuntamiento en apoyo a los valores de la cultura regional;
Realizar las acciones necesarias para preservar los inmuebles a su resguardo;
Organizar encuentros, seminarios, mesas redondas, foros y congresos de caracter histdrico - cultural; y
Las demas que le encomiende su superior jerarquico, la o el Presidente Municipal y la Secretaria General
Municipal.

Unidad Administrativa: Centro Cultural Bicentenario
Nombre del puesto: Coordinador(a) del Centro Cultural
Puesto al que reporta: Director General de Desarrollo Municipal
Puestos que le reportan: no aplica
Escolaridad: Licenciatura en artes o historia
Habilidades y conocimientos complementarios:

e Conocimientos en artes
Responsabilidad
Compromiso
Trabajo en equipo
Planeacion en el trabajo
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Comunicacion
Liderazgo
Facilidad de palabra

Experiencia: 1 afio en organizaciones culturales, centros culturales o puestos similares

Objetivo del puesto: Trabajar en conjunto con los instructores, alumnos y padres de familia para impulsar y
fortalecer las actividades artisticas y culturales en el municipio.

Funciones:

Planear, organizar, programar, dirigir, diagnosticar y evaluar el desarrollo de los talleres que integran el
centro cultural bicentenario a su cargo;

Elaborar proyectos sobre la creacién, modificacidon u organizacion de los talleres artisticos necesarios
para el desarrollo de las artes en el municipio;

Vigilar la correcta asignacion y ejecucién de los talleres artisticos, por parte de los instructores
responsables;

Planear, organizar, programar, dirigir y evaluar el desarrollo de actividades culturales en el municipio para
el desarrollo de la apreciacion;

Brindar atencién a padres de familia y publico en general;

Gestion de recursos para las actividades culturales que ayudan al desarrollo cultural del municipio;
Administrar y reportar los ingresos de los distintos talleres del area;

Realizar informes mensuales o bimestrales al jefe inmediato; y

Evaluar la planeacion.

Unidad Administrativa: Coordinacién del Museo Bicentenario

Nombre del puesto: Coordinador(a) del Museo

Puesto al que reporta: Director General de Desarrollo Municipal

Puestos que le reportan: no aplica

Escolaridad: Licenciatura en artes visuales, licenciatura en estudio e historia de las artes
Habilidades y conocimientos complementarios:

Conocimientos basicos sobre arte y cultura.
Responsabilidad.

Compromiso.

Liderazgo y trabajo grupal.

Elaboracién de proyectos y eventos socioculturales.
Facilidad de palabra.

Planeacién en el trabajo.

Control en el trabajo

Experiencia: 1 afo en el fomento y promocidn cultural

Objetivo del puesto: Establecer un vinculo entre los grupos visitantes al museo y los atractivos turisticos del
municipio, asi como de las exposiciones de fotografia y pintura que se exhiben en el museo bicentenario.
Funciones:

Planifica, coordina y supervisa las actividades que se realizan en el museo bicentenario;

Establece las directrices y los lineamientos a seguir en la prestacién del servicio del inmueble que
administra;

Define con su superior inmediato y divulga las politicas y normas que rigen para el uso del espacio
cultural; propiciar los medios para cumplirlas;

Promueve y difunde a través de los medios los servicios que se prestan;

Mantiene relaciones con dependencias universitarias y con instituciones publicas y privadas para
promocionar los servicios que se prestan en el bien inmueble;

Verificar que la atencién a la ciudadania sea adecuada; y

Informar a la autoridad inmediata mensual o bimestralmente las actividades.

Unidad Administrativa: Direccién del Instituto de la Juventud Municipal
Nombre del puesto: Director(a) del Instituto de la Juventud

Puesto al que reporta: Director General de Desarrollo Municipal

Puestos que le reportan: no aplica

Escolaridad: Licenciatura en Derecho, Administracién o Ciencias Politicas
Habilidades y conocimientos complementarios:

Conocimientos sobre juventud, politicas de operacién del programa de centros poder joven
Compromiso
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Trabajo en equipo
Fortalecimiento y desarrollo de las areas
Facilidad de palabra

Experiencia: 3 afos en administracion publica o en programas de desarrollo juvenil

Objetivo del puesto: Cubrir los requerimientos del area, desarrollando herramientas y proyectos que permitan
establecer mecanismos de trabajo eficientes y oportunidades para la incorporacion de los jovenes en el desarrollo
municipal.

Funciones:

Elaboracion de proyectos artisticos, culturales, deportivos y recreativos
Gestion de proyectos para jovenes.

Gestion de conferencias y actividades educativas en escuelas.
Creacion de proyectos para mejorar la calidad de vida de los joévenes.
Elaborar actividades que les permitan incorporarse a la sociedad.

Unidad Administrativa: Direccién del Deporte

Nombre del puesto: Coordinador Deportivo Municipal

Puesto al que reporta: Director General de Desarrollo Municipal
Puestos que le reportan: no aplica

Escolaridad: Licenciatura en Deportes, Educacion Fisica o equivalentes
Habilidades y conocimientos complementarios:

Conocimientos generales en diferentes disciplinas deportivas.
Trabajo en equipo

Promotor deportivo

Toma de decisiones

Planear y organizar actividades recreativas y deportivas
Relaciones interpersonales

Experiencia: 1 afo en sector publico o privado como preparador deportivo

Objetivo del puesto: promover, coordinar y difundira través de distintos programas y estrategias las actividades
deportivas y recreativas que permitan a los actopenses desarrollarse deportivamente en distintas competencias
y actividades locales, estatales y nacionales.

Funciones:

Coordinar, planear, organizar, programar y elaborar proyectos de actividades deportivas y recreativas
que beneficien a la poblacion;

Acrecentar a través de los diversos eventos deportivos y recreativos la actividad fisica de los habitantes
del Municipio;

Vigilar la correcta asignacion y uso de los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades
deportivas y recreativas del Municipio;

Evaluar periddica y sistematicamente los logros obtenidos por cada una de las ligas, clubes y personas
que realizan actividades deportivas y recreativas de manera personal que conforman las diferentes areas
deportivas;

Promover y difundir el deporte y actividades recreativas que se genera en el Municipio;

Gestionar apoyos econdmicos, logisticos y requerimientos solicitados por ligas, clubes y poblaciéon en
general para eventos deportivos y recreativos en los que participan;

Coordinar reuniones con ligas, clubes y publico en general para dar seguimiento a torneos, competencias
y actividades recreativas;

Coordinar con las areas correspondientes el mantenimiento y limpieza de las diferentes areas deportivas
del municipio;

Vigilar el buen uso de las diferentes instalaciones deportivas; y

Promover, participar y coordinar los paseos y rodadas ciclistas.
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A. OBJETIVO
Dar certeza juridica de los actos y hechos relativos al estado civil de las personas mediante el registro, resguardo
y certificacion de los actos que en términos de normatividad es palicable al Municipio de Actopan, Hidalgo.

B. MISION
Llevar a cabo los actos de Inscripcion, registro, autorizacion, certificacion, resguardo y dar solemnidad a los actos
y hechos relativos al estado civil de las personas en el municipio de Actopan, Hidalgo.

C. VISION
Ser una direccion eficaz al ofrecer los servicios de inscripcion, certificacion y orientacién a la poblacion, con
calidad, honradez y con estricto apego a la ley.

D. PERFIL DE PUESTO
Unidad Administrativa: Registro del Estado Familiar
Nombre del puesto: Oficial del Registro del Estado Familiar
Puesto al que reporta: Presidente Municipal
Puestos que le reportan: no aplica
Escolaridad: Licenciatura en Derecho
Habilidades y conocimientos complementarios:

e Administracion publica

¢ Manejo del trato de grupos y del personal a su cargo.

e Liderazgo

e Conocimientos administrativos

Experiencia: De 3 a 5 afios en la administracién publica o en resolucion de controversias

Objetivo del puesto: El principal objetivo es dar fe de los actosrelativos al estado civil de las personas, asi como
asesorar a los usuarios en asuntos relativos a la misma.

Funciones:

e Autorizar la expedicion de actas del estado familiar de las personas dentro de su jurisdiccion;

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

e Legalizar hechos y actos inscritos en esta dependencia;

e Conservar en buen estado y bajo resguardo los Libros de Registro de nacimiento, matrimonio, defuncién,
divorcio y/o reconocimiento de hijos, asi como sus respectivos apéndices e instalaciones; y

e Otorgar informacion a las instituciones y/o ciudadanos, en los tiempos en que se requiera la informacion
con la que cuenta el Registro civil.



Pagina 94 de 126

PERIODICO OFICIAL
DEL ESTADO DE HIDALGO

28 de noviembre de 2019
Alcance Tres

E. PROCEDIMIENTOS:

PROCESO DE ATENCION AL PUBLICO

L4 INICIO ]

b

Solicitud de servicio _IJ

Completar
documentaciin

K

Revisar documentacion

ila
bl nd Tl
aiTh complatet

ls

Lienar formato de servicio

Realizar Pago

L

Emitirdocumentacion
oficial

Revisar datos por usuario

—

NG
Corregir datos

iLos datos son
coerrgores?

Firmar documentacion

oficial

|
T



28 de noviembre de 2019 PERIODICO OFICIAL

Alcance Tres DEL ESTADO DE HIDALGO Pagina 95 de 126

VIIl.12 DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

2. PRESIDENTE MUNICIPAL

13. DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO ECONOMICO Y
TURISMO

13.1 DEPARTAMENTO DE
TURISMO MUNICIPAL

13.2 DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO

A. OBJETIVO
Planificar de forma estratégica e informar la metodologia y procesos para realizar los trabajos de operacion de la
direccion para Brindar una atencion eficiente para cada necesidad, asi como dar a conocer las diferentes
capacitaciones y talleres para emprender un negocio, capacitacion para ejercer un financiamiento
adecuadamente, la difusion del turismo y ensefiar un método de comercializacién adecuado a cada tipo de
negocio.

B. MISION
Promover e impulsar el crecimiento econémico del municipio a través del fomento de una cultura de
emprendimiento y a la difusion y desarrollo del turismo en el municipio, esto con el fin de que se refleje un
crecimiento de la poblacion econdmicamente activa, una disminucion del indice de desempleo, asi mismo,
colaborando en la mejora de calidad de vida de la ciudadania, planeando y ejecutando programas federales y
estatales en proyectos en beneficio de la pequefia y mediana empresa, asi como a toda la poblacion.

C. VISION
Ser un Municipio que trabaje colaborativamente con la ciudadania y asi también crear un vinculo estrecho con el
segmento empresarial para el fortalecimiento progresivo de la economia del municipio, asi como propiciar las
condiciones para transformarnos en un mercado atractivo para la inversién nacional o extranjera, con lo cual se
generaran fuentes de empleo dignas y a su vez esto generara una derrama econémica.

D. PERFILES DE PUESTOS
Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Econémico y Turismo
Nombre del puesto: Director (a) de Desarrollo Econdmico y Turismo Municipal
Puesto al que reporta: Presidente Municipal
Puestos que le reportan: Departamento de Turismo y Departamento de Desarrollo Agropecuario
Escolaridad: licenciatura en Administracion de Empresas, Contaduria, Turismo, o Ingenieria
Habilidades y conocimientos complementarios:
o Administracion publica
comercio y negocios
generales sobre contabilidad y finanzas.
comportamiento y estrategias de mercado
habilidades directivas
conocimiento de la ley organica Municipal
Conocimiento en las bases operacionales con las que se trabajan en colaboracién de la secretaria de
economia estatal y federal
Experiencia: De 3 a 5 afios planeacion, organizacion en el ambito econdémico y social dentro o fuera de la
administracién publica.
Objetivo del puesto: Fomentar la planeacion y ejecucion de manera individual o colectiva de los programas y
proyectos econémicos para coadyuvar con las micro, pequefias y medianas empresas, asi como con los
emprendedores y buscadores de empleo con el fin de mejorar las condiciones de vida y nivel econémico del
municipio de Actopan, Hidalgo.
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Funciones:

La Direccion General de Desarrollo Econémico se encargara de Coadyuvar al desarrollo integral,
equitativo y sustentable, de cada una de las regiones del Municipio, en los ambitos econémico y social,
con base en sus potencialidades y vocaciones productivas, que permitan elevar la productividad y mejorar
los ingresos de las familias;

Esta Direccién implementara y aplicara programas y politicas publicas que promuevan y atraigan la
inversion en los sectores industrial y comercial, con el objetivo de promover la generacién de empleos
por parte de la iniciativa privada; proponiendo, promoviendo y desarrollando proyectos en favor de la
ciudadania, apoyando a los sectores productivos de la sociedad e implementando esquemas, cuya
finalidad sera fomentar la actividad econémica dentro del territorio del Municipio;

Crear, desarrollar, coordinar y supervisar los programas en materia de Desarrollo Econémico Municipal,
necesarios para incentivar y desarrollar la economia e inversion directa nacional o extranjera en el
Municipio en materia rural y empresarial; ll. Vigilar que se cumpla correctamente con todos los programas
bajo su tutela, asi como de todos aquellos que se mantengan en coordinacion con los GobiernosEstatal
y Federal;

Promover el desarrollo de nuevos proyectos en beneficio de la micro, pequefia y mediana empresa, asi
como de los campesinos y los productores del area rural del Municipio;

Establecer y aplicar los programas de capacitacion, bolsa de trabajo, asi como los eventos que se realicen
en cada una de estas areas;

Analizar los indicadores econdmicos que se le reporten para generar estrategias de mejora continua;
Ejecutar y coordinar con las demas Unidades Administrativas de la Administracién Publica Municipal, asi
como con las Dependencias Estatal y Federal, el disefio e instrumentacion de proyectos de desarrollo
economico sustentable de caracter sectorial, regional y metropolitano;

Determinar la factibilidad de proyectos de inversion en el Municipio, atendiendo a los criterios juridicos,
normativos y técnicos aplicables;

Conducir la promocion, procuracioén y estimulo de la atraccion y realizacion de inversiones productivas en
el Municipio, provenientes de los sectores publicos, sociales y privado, municipales, estatales, nacionales
e internacionales;

Instrumentar proyectos, programas y acciones que incentiven el desarrollo, la modernizacion,
competitividad y crecimiento de los sectores productivos del Municipio, atendiendo especialmente a la
micro, pequefa y mediana empresa, propiciando su articulacion productiva, la canalizacién oportuna de
los apoyos, estimulos e incentivos que prevé la legislacion aplicable en la materia;

Ejecutar los programas de capacitacion para empresarios, asi como proporcionar asistencia técnica y
apoyos en la materia, a los productores industriales, a los campesinos y, en general, a los participantes
de los sectores social y privado;

Manejar y supervisar el sistema de informaciéon comercial, gestoria y apoyo a los proyectos de inversion
que realicen los particulares en el Municipio; XIV. Promover la simplificaciéon de normas y tramites que
inhiban el desarrollo econémico en los diversos sectores de la actividad empresarial y social; y

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

Unidad Administrativa: Departamento de Turismo Municipal

Nombre Del Puesto: Encargado (a) del Departamento de Turismo Municipal

Puesto al que reporta: Director General de Desarrollo Econémico y Turismo Municipal
Puestos que le reportan: no aplica

Escolaridad: Licenciatura en Turismo

Habilidades y conocimientos complementarios:

Creatividad.

Trabajo en equipo.

Conocimientos en desarrollo de proyectos.

Liderazgo.

toma de decisiones.

capacidad de resolucion de problemas.

Conocimiento en las bases operacionales con las que se trabajan en colaboracion de la Secretaria
Estatal de Turismo.

Experiencia: 1 afio en la Administracion Publica o sector privado
Funciones:
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Promover el establecimiento de programas turisticos en los cuales participe la sociedad, para rescatar y
promocionar el Centro Histérico del Municipio, orientado a los lugares turisticos con los que éste cuenta;
Impulsar acciones entre las camaras restauranteras y asociaciones de hoteles, que permitan incrementar
el consumo y la estancia de turistas que arriban al Municipio;

Proponer a su superior jerarquico acciones y estrategias que permitan la difusion de la imagen turistica
del Municipio a nivel estatal, nacional e internacional; VI. Establecer programas especificos para impulsar
las creaciones artesanales en el Municipio, con la finalidad de promocionar la actividad turistica;
Promover sesiones del Consejo en materia de Turismo en Actopan;

Coordinar con los gobiernos Federal y Estatal, los programas y proyectos de promocion turistica en el
Municipio; IX. Recabar la informacion necesaria para actualizar trimestralmente los indicadores turisticos
del Municipio;

Generar y someter a consideracion de la o del Titular de la Direccion General de Desarrollo Econémico
proyectos turisticos, enfocados a incrementar la derrama econémica en el Municipio;

Ejecutar y conducir las politicas de desarrollo turistico en el Municipio, estableciendo mecanismos de
vinculacion con las autoridades competentes de la

Administracion Publica Federal y Estatal;

Establecer la vinculacion necesaria con las secretarias y entidades de la Administracién Publica Federal,
Estatal y Municipal, para implementar la atencién, proteccién y auxilio al turista;

Conducir la promocion del intercambio turistico dentro del Municipio, asi como, con otras Entidades
Federativas y del extranjero;

Dirigir las estrategias y acciones mediante las cuales se difunda la informacion oficial en materia de
turismo del Municipio;

Organizar y coordinar con otras Unidades Administrativas, ferias, exposiciones y certamenes en las
materias que sean de su competencia, asi como participar en congresos, seminarios y reuniones de
trabajo que se realicen dentro y fuera del Municipio; y

Promover y disefar, politicas de desarrollo, promocién y comercializacion de la actividad artesanal;
impulsar su investigacion, coadyuvando a incrementar la calidad de vida de los artesanos y a difundir el
patrimonio cultural del Municipio, observando siempre la normatividad aplicable.

Unidad Administrativa: Departamento de Desarrollo Agropecuario
Nombre del puesto: Encargado de Desarrollo Agropecuario

Puesto al que reporta: Director General de Desarrollo Econémico y Turismo
Puestos que le reportan: no aplica

Escolaridad: Licenciatura en Biologia o Ingenieria agropecuaria
Habilidades y Conocimientos Complementarios:

Responsabilidad

Iniciativa

Capacidad de Andlisis y Gestion

Liderazgo

Conocimiento de la situacion actual del Sector Agropecuario
Politicas de desarrollo a nivel Nacional, Estatal y Municipal

Experiencia: de 2 a 3 afios en la rama de la agricultura y en ganaderia.

Objetivo del puesto: Cubrir todos los requerimientos del area coordinando y liderando la atencion y beneficiando
a la poblacién en base a sus carencias.

Funciones:

Seguimientos de los planes y programas de accion establecidos por el area en el Plan Operativo Anual;
Asegurar el cumplimiento de los asuntos y tramites solicitados por las y los productores;

Actualizacién de las tecnologias de informacion en el Organismo y seguimientos a proyectos;

Impulsar permanentemente estudios técnicos de viabilidad y factibilidad de proyectos agropecuarios, con
el fin de mejorar la productividad y la rentabilidad de los productores;

Promover la creacién y desarrollo de especies pecuarias que permitan el mejoramiento del nivel de vida
de los productores del municipio;

Organizar y dirigir los servicios de inspeccion, vigilancia, transporte y movilizaciéon para el control del
ganado en el municipio y fuera de él;

Asistir a las reuniones mensuales del consejo distrital de Desarrollo Rural Sustentable; y

Atender a los usuarios que solicitan informacion referente a los apoyos de la SADER y SEDAGROH.



. PERIODICO OFICIAL
Pagina 98 de 126 DEL ESTADO DE HIDALGO

28 de noviembre de 2019
Alcance Tres

E. PROCEDIMIENTOS:

Gestién de
Programas y apoyos

v
Recepcion de oficios yfo
solicitudes de apoyo
*
Clasificacion de los tipos de
apoyo que son solicitados
(Emprendedores, PYMES o
bolsa de trabajo)
L 2
Registro de solicitudes en el
sistema

Seguimiento

a la solicitud

Archivar la Solicitar la
solicitud documentacion

necesaria al
solicitante

L 2

Reporte de
actividades a las
dreas
correspondientes

FIN

VII1.13 DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

A. OBJETIVO

Prestar los servicios publicos municipales con eficiencia y eficacia, buscando en todo momento el beneficio de la
ciudadania y el debido ejercicio de los recursos publicos que se encuentren involucrados, para lograr el

aprovechamiento de los mismos y el correcto desarrollo de las actividades.
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B. MISION
Prestar Servicios Publicos de calidad, mediante la correcta vinculacion de las areas administrativas, planeando,
coordinando y desarrollando servicios de calidad, otorgando apoyo administrativo y de campo a todas las
Dependencias que conforman la Presidencia Municipal en relacion a los recursos humanos, materiales y
administrativos; asi como a las diferentes colonias y comunidades del Municipio en relacién a los Servicios que
se ofrecen, actuando con eficacia, eficiencia, coherencia y rentabilidad.

C. VISION
Ser una Unidad Administrativa que permita que el Municipio de Actopan sea reconocido como una institucion
transparente e innovadora, acompafiada de eficientes procesos de informacién y comunicacion que resuelva las
necesidades de la poblacion mediante el esfuerzo, capacidad técnica, amabilidad y profesionalismo, para facilitar
a las dependencias, colonias y comunidades el buen funcionamiento de las mismas.

D. PERFILES DE PUESTOS
Unidad Administrativa: Direccién de Servicios Municipales
Nombre del puesto: Director (a) de Servicios Municipales
Puesto al que reporta: Presidente Municipal, Secretario Municipal
Puestos que le reportan: Coordinadores de servicios municipales
Escolaridad: Licenciatura o grado superior
Habilidades y conocimientos complementarios:
e Conocimientos en recursos humanos
e Facilidad para coordinar actividades
e Trabajo en equipo
Experiencia: 3 afios de experiencia en la administracion publica o 2 afos en el sector privado, coordinando areas
y/o servicios.
Objetivo del puesto: Administrar los recursos materiales y humanos para una adecuada prestaciéon de servicios
publicos.
Funciones:
e Programar, coordinar, adquirir y proveer oportunamente los materiales y servicios requeridos para el
correcto funcionamiento de las diferentes areas que conforman la Presidencia Municipal;
e Controlar y dar servicio de mantenimiento a vehiculos, maquinara, mobiliario y equipo con el que cuentan
las diferentes areas de Presidencia Municipal;
o Elaboracién del inventario general de los bienes muebles e inmuebles con los que cuenta el municipio; y
e Participar en la determinacion de las condiciones de trabajo y vigilar su cumplimiento.

Unidad Administrativa: Coordinacién de Alumbrado Publico
Nombre del puesto: Coordinador (a) de alumbrado publico
Puesto al que reporta: Director de Servicios Municipales
Puestos que le reportan: no aplica
Escolaridad: Bachillerato
Habilidades y conocimientos complementarios:
e Manejo del paquete office
e Elaboracion de documentos administrativos.
¢ Manejo basico de las tic’s.
e Administracion del tiempo libre
Experiencia: 6 meses de experiencia en puestos similares al requerido
Objetivo del puesto: Programar la reparacion de alumbrado publico, asi como hacer uso correcto del material
eléctrico con el que se cuenta
Funciones:
e Elaboracién de inventario de material eléctrico
e Programacion de actividades del personal
e Apoyo diverso

Unidad Administrativa: Coordinacién de Recoleccién de Residuos Sélidos y Boteros
Nombre del puesto: Coordinador (a) de Recoleccion Residuos Sdlidos y Boteros

Puesto al que reporta: Director de Servicios Municipales

Puestos que le reportan: no aplica

Escolaridad: Bachillerato o equivalente.
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Habilidades y conocimientos complementarios:
o Manejo del paquete Office
e Elaboracién de documentos administrativos
e Manejo basico de las TIC'S
e Administracion del tiempo libre
Experiencia: 6 meses en areas similares en la materia
Objetivo del puesto: Controlar, organizar y supervisar el trabajo de la recoleccion de Residuos Sdélidos y Boteros
Funciones:
o Elaboracion de agenda de las actividades de los boteros
e Coordinar y revisar el cumplimiento del trabajo del personal
e Brindar material necesario para las actividades del personal
e Apoyo diverso
Unidad Administrativa: Coordinacidon de Panteones
Nombre Del Puesto: Coordinador(a) de Panteones
Puesto al que reporta: Director de Servicios Municipales
Puestos que le reportan: no aplica
Escolaridad: Preparatoria o bachillerato
Habilidades y conocimientos complementarios:
e Toma de decisiones
e Conocimientos administrativos en panteones
e Conocimientos, procesos y procedimientos de los servicios de inhumacién, exhumacion y re-inhumacion
de cadaveres o retos humanos
e Conocimiento de normatividad en materia de salud y familiar
Experiencia: 1 afo en administracién publica, y/o en materia de salud
Objetivo del puesto: Administrar, coordinar y supervisar los servicios de inhumacion, exhumacion y re-
inhumacién de cadaveres o restos humanos, asi como el acondicionamiento del pante6n municipal.
Funciones:
e Coordinar el desarrollo de programas de limpieza y mantenimiento al pantedn del municipio;
¢ Implementar y supervisar dichos programas;
e Coordinar el programa de desarrollo de deshierbe, desmalezado para erradicar y controlar las plagas de
las areas verdes;
o Vigilar que la operaciéon y administracion del pantedn municipal se realice con base a las disposiciones
legales; y
e Validar las solicitudes de inhumacion, exhumacioén, re-inhumaciéon y reubicacion de cadaveres de
conformidad a lo sefalado por las disposiciones legales.
Unidad Administrativa: Coordinacion del Centro de Atencion Caninay Felina
Nombre del puesto: Coordinador (a) del Centro de Atencién Canina y Felina
Puesto al que reporta: Director de Servicios Municipales
Puestos que le reportan: responsable, auxiliar, oficial, chofer de captura
Escolaridad: Licenciatura en veterinaria
Habilidades y conocimientos complementarios:
e Conocimientos veterinarios
¢ Atencion ciudadana
e Responsable
Experiencia: 1 ailo como médico veterinario zootecnista en instituciones publicas o privadas.
Objetivo del puesto: Prestar un servicio que garantizase la salud de los canes y felinos del municipio, evitando
la proliferacion de enfermedades y bacterias, asi como evitar el crecimiento y tener un control de la poblacién de
canes y felinos y disminuir que se encentren en situacién de abandono.
Funciones:
e Dirige el talento humano que labora en el centro de atencién canina y felina municipal;
Organiza y planifica las jornadas de esterilizacion;
Realiza cirugias de esterilizacion y mantiene a la mascota en observacion para su recuperacion;
Organiza y planifica la aplicacion de la vacuna antirrabica por colonia y/o zona;
Aplica vacuna antirrabica a perros y gato;
Entrega material necesario para la aplicacion de la vacuna antirrabica (insumos y bioldgico) por brigada
de vacunacion;
e Informa resultados a la jurisdiccion sanitaria correspondiente;
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e Programa el analisis de encéfalos;
e Realiza el servicio de observacion de perros agresores; y
e Atencion ciudadana.

Unidad Administrativa: Coordinacién de Parques, Jardines y Ornato
Nombre Del Puesto: Coordinador(a) de Parques, Jardines y Ornato
Puesto al que reporta: Director de Servicios Municipales
Puestos que le reportan: no aplica
Escolaridad: bachillerato o preparatoria
Habilidades y conocimientos complementarios:
o Manejo del paquete office
e Elaboracién de documentos administrativos.
e Manejo basico de las tic’'s
e Administracion del tiempo libre
e Conocimiento en tratamiento de areas verdes
Experiencia: 6 meses en jardineria o botanica
Objetivo del puesto: Coordinar las actividades del personal de ornato para dar mantenimiento a los parques y
jardines
Funciones:
e Programacion de actividades del personal de parques, jardines y ornato;
e Adquisicion de material necesario para el personal;
e Redaccién de oficios; y
e Apoyo diverso.

E. PROCEDIMIENTOS:
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VIIl.14 CONCILIADOR MUNICIPAL

2. PRESIDENTE MUNICIPAL

15. CONCILIADOR MUNICIPAL

A. OBJETIVO
Proporcionar una justicia administrativa conciliatoria, procurando en todo momento proteger y garantizar los
derechos humanos y garantias individuales de las personas que se presentan, escuchandolas en su defensa y
calificando con estricto apego al bando de policia y gobierno que rige al municipio y demas reglamentacion
aplicable en el municipio.

B. MISION
Fungir como la figura juridica que se encarga de aplicar, resolver conflictos vecinales dejando a salvo los derechos
y garantias del ofendido tomando en cuenta y respetando los derechos juridicos de los Actopenses.

C. VISION
Ser un Municipio que constituya plenamente un estado de derecho para dar legalidad a los actos de autoridad,
acercando los medios de defensa a los particulares, cumpliendo y haciendo cumplir los principios de justicia.

D. PERFIL DE PUESTO
Unidad Administrativa: Conciliador Municipal
Nombre del puesto: Conciliador(a) Municipal
Puesto al que reporta: Presidente Municipal, Secretario Municipal
Puestos que le reportan: no aplica
Escolaridad: Licenciatura en derecho, especialidad en mecanismos alternativos de solucion de controversias y
justicia restaurativa
Habilidades y conocimientos complementarios:

e Dominio pleno de derecho constitucional

e Facilidad de palabra

e Trabajo en equipo

e Mecanismos alternativos de solucion de controversias y de justicia restaurativa

Experiencia: 3 afos como abogado postulante, académico o servidor publico.

Objetivo del puesto: Dirigir el proceso de la conciliacién hacia la busqueda de una solucidon que satisfaga los
intereses de las partes aplicando los principios de voluntariedad, confidencialidad, imparcialidad, equidad,
flexibilidad, honestidad, legalidad y neutralidad.

Funciones:

o Dirigir el proceso de la conciliacion, hacia la busqueda de una solucién que satisfaga los intereses de las
partes, dentro de un marco de legalidad, siempre y cuando no sean constitutivos de delito y en su caso
aprobar, los acuerdos reparatorios o convenios a que lleguen los particulares a través de la conciliacion
los cuales deberan estar firmados y autorizados por el conciliador en turno;

e Conocer, calificar e imponer sanciones administrativas que procedan por faltas e infracciones al bando
municipal, reglamentos y demas disposiciones de caracter general (amonestacion, multas y arresto hasta
por 36 horas);

e Autorizar con su firma y sello los informes, constancias, recibos que sean de su competencia;

e Presentar informes mensuales al Presidente Municipal relacionados con el resultado de las audiencias,
convenios y actas realizadas en este juzgado; y

e Auxiliarse de la Policia Municipal para el cumplimiento de sus funciones.
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E. PROCEDIMIENTOS:
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VIII.15 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

A. OBJETIVO

2. PRESIDENTE MUNICIPAL

16. DIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL

Desarrollar, autorizar y coordinar la comunicacién entre el Municipio de Actopan, Hidalgo y la poblacién de manera

permanente y transparente en los diferentes medios de comunicacion.

B. MISION

Instrumentar una gestién de comunicacién politica y de imagen de gobierno, mediante la difusion de las acciones,
avances y resultados de la administracion municipal, asimismo la intervencién en situaciones de crisis y
construccion de opciones para contribuir a la gobernabilidad y confianza ciudadana.



Pagina 104 de 126

PERIODICO OFICIAL 28 de noviembre de 2019
DEL ESTADO DE HIDALGO Alcance Tres

C. VISION
Ser un area definida, que genere ante la sociedad, una imagen de confianza y satisfaccion de los servicios y del
quehacer gubernamental de la presente administracién municipal.

D. PERFIL DE PUESTO
Unidad Administrativa: Direcciéon de Comunicacién Social
Nombre del puesto: Director (a) de Comunicacion Social
Puesto al que reporta: Presidente Municipal
Puestos que le reportan: no aplica
Escolaridad: Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion
Habilidades y conocimientos complementarios:

Conocimiento de en medios de comunicacion
manejo de las redes sociales

Experiencia: 3 afios en puestos de ciencias de la comunicacién

Objetivo del puesto: Administrar las redes sociales del municipio de Actopan y mantener contacto con los medios
de comunicacioén impresa, para brindar toda la informacién posible a la ciudadania, de una forma clara y precisa.
Funciones

Proponer y disefiar las politicas y estrategias en materia de comunicacion social y someterlas a
consideracion Presidente Municipal;

Fungir como enlace permanente entre la Administracién Publica Municipal y los medios de comunicacion
social;

Recibir y canalizar la informacién oficial que determine el Presidente Municipal hacia los medios de
comunicacion social;

Elaborar, coordinar y dar seguimiento a las campafas de difusiéon en los medios de comunicacién e
informacion disponibles sobre las acciones y avances de la Administracién Publica Municipal;
Establecer y coordinar canales de comunicacién permanentes con las Unidades Administrativas de la
Administracién Publica Municipal, a fin de asegurar la debida vinculacion y difusiéon de informacion
oportuna sobre las acciones derivadas de la gestion gubernamental que sean de interés a las mismas;
Efectuar el seguimiento y monitoreo de la informaciéon que se transmita y publique en los medios de
comunicacién sobre las actividades de la o el Presidente Municipal y de la Administracién Publica
Municipal;

Coordinar las estrategias y acciones para brindar el apoyo a los actos oficiales para cubrir la informacién;
Dirigir las acciones para la elaboracion, registro, seguimiento y evaluacion de las campafias de difusién
en los medios de comunicacion e informaciéon disponible sobre politicas, programas, acciones,
actividades, avances e informacion general del Gobierno Municipal;

Auxiliar, apoyar y asistir en los actos oficiales en que acuda la o el Presidente Municipal, vigilando la
adecuada difusion de estos eventos;

Conducir estrategias, lineamientos y acciones para la difusién estratégica en los medios de comunicacion
de los informes del Presidente Municipal;

Elaborar, registrar, dar seguimiento y evaluacién del monitoreo de la informacién que se transmita y
publique en los medios de comunicacidn social sobre las actividades de la o el Presidente Municipal y de
los integrantes de la Administracion Publica Municipal;

Revisar el contenido de los comunicados y textos oficiales informativos, cronicas, revistas, impresion de
boletines y folletos de las actividades realizadas por el Gobierno Municipal para su insercién en los medios
de comunicacion;

Coordinar, con la Coordinacién Ejecutiva de la Oficina de la Presidencia y la Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal, la emisién de comunicados y la participacién en eventos, giras, ponencias y demas
actos, en los cuales acuda la o el Presidente Municipal, estando a cargo de la debida difusién ante los
medios de comunicacion social;

Informar mensualmente a la o el Presidente Municipal o al funcionario que este designe sobre el estado
que guardan los asuntos a su cargo; y

Las deméas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su
superior jerarquico.
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E. PROCEDIMIENTOS:
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VIII.16 UNIDAD DE TRANSPARENCIA

2. PRESIDENTE MUNICIPAL

17. UNIDAD DE TRANSPARENCIA

A. OBJETIVO
Fomentar la participacion ciudadana en el ejercicio de los derechos fundamentales de acceso a la informacién y
de proteccién de datos personales y asegurarse que se garantice este derecho mediante las herramientas
necesarias.
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B. MISION
Promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia en el ejercicio de la funcion publica, garantizando el
derecho de acceso a la informacién y de proteccidon de datos personales en posesion de los sujetos obligados.

C. VISION
Ser una Unidad Administrativa que garantice el acceso a la informacién, mediante la publicaciéon de informacion
de manera comprensible, actualizada y completa, verificando, que se difunda en los formatos y medios
establecidos por la Ley, dando respuesta oportuna a cada una de las solicitudes de informacioén, enviadas por
cualquier medio aprobado por el Sistema Nacional, verificando también que se de tratamiento adecuado a los
datos personales, de acuerdo con lo establecido por la Ley en la materia.

D. PERFIL DE PUESTO
Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia
Nombre del puesto: Titular de la Unidad de Transparencia
Puesto al que reporta: Presidente Municipal
Puestos que le reportan: no aplica
Escolaridad: Licenciatura en Derecho o Administracién
Habilidades y conocimientos complementarios:
e Direccion de personal
Cordialidad
Conocimientos en materia de transparencia
Computacion
Actitud de servicio
Procedimientos administrativos
e Levantamiento de actas administrativas
Experiencia: 3 anos en la administracion publica
Objetivo del puesto: Establecer los criterios y procedimientos institucionales para implementar la politica de
transparencia, proporcionar a las personas el acceso a la informacién publica y garantizar la protecciéon de los
datos personales, de conformidad con los principios y criterios establecidos en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos en la normatividad en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, asi
como en materia de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados.
Funciones:

e Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las acciones y los
procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion de las solicitudes en materia de acceso a
la informacion;

e Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de ampliacion del plazo de respuesta,
clasificacién de la informacién y declaracién de inexistencia o de incompetencia, de acuerdo con la
normatividad en la materia Estatal y Municipal;

e Ordenar, en su caso, a las Unidades Administrativas competentes que generen la informacién que
derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesion o que previa acreditacion
de la imposibilidad de su generacion, expongan, de forma fundada y motivada, las razones por las cuales,
en el caso particular, no ejercieron dichas facultades, competencias o funciones;

e Establecer politicas para facilitar la obtencién de informacion y el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion;

e Promover la capacitacion y actualizacion de los servidores publicos o integrantes adscritos a su Unidad
de Transparencia;

e Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la informacion, accesibilidad
y proteccion de datos personales, para todos los servidores publicos o integrantes de la Administracion
Publica Municipal y el Ayuntamiento;

e Recabar y enviar al organismo garante, de conformidad con los lineamientos que éstos expidan, los datos
necesarios para la elaboracion del informe anual;

e Solicitar y autorizar la ampliacién del plazo de reserva de la informacion a que se refiere el articulo 99 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo; y

e Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su
superior jerarquico.
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E. PROCEDIMIENTOS:
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VIII.17 CONTRALORIA MUNICIPAL

2. PRESIDENTE MUNICIPAL

'
* 3. CONTRALOR{A MUNICIPAL

p.

3.1 DIRECCION DE AUDITORIA

3.2 DIRECCION DE
RESPONSABILIDADES Y
SITUACION PATRIMONIAL

3.3 DIRECCION DE PLANEACION
Y EVALUACION DEL DESEMPENO

A. OBJETIVO
Vigilar y evaluar el desempefio de las distintas areas de la Administracion Municipal, para promover la
productividad, eficiencia y eficacia, a través de la implementacién de sistemas de control interno.
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B. MISION
Realizar actos de inspeccion, supervision, fiscalizacidn, evaluacion y control de los recursos humanos, materiales
y financieros que percibe el Municipio. Ademas, vigila la correcta ejecucion del control interno y aplicacion de las
leyes que le competan.

C. VISION
Contribuir a ser un Municipio competitivo que, por su transparencia y honestidad en la conduccion del patrimonio
y el ejercicio de la administraciéon publica, permita maximizar los recursos a favor de la ciudadania, obteniendo
con esto, la credibilidad y confianza de ellos.

D. PERFILES DE PUESTOS
Unidad Administrativa: Contraloria Municipal
Nombre del puesto: Contralor Municipal
Puesto al que reporta: Presidente Municipal
Puestos que le reportan: Director de Auditoria, Director de Responsabilidades y Situacién Patrimonial y Director
de Planeacion y Evaluacion del Desempefio
Escolaridad: Licenciatura en Derecho, Contabilidad o Administracion Publica
Habilidades y conocimientos complementarios:
e Liderazgo
Capacidad para resolver conflictos laborales
Vision para implementar acciones de mejora
Facilidad de palabra
Objetivos con resultados
Disponibilidad de tiempo
Trabajo en equipo
e Supervision de labores
Experiencia: 5 afios en la administracion publica o en materia de rendicion de cuentas
Objetivo del puesto: Vigilar y hacer cumplir en su ambito, el cumplimiento de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas
Funciones:

e Fungir como autoridad sustanciadora y resolutoria en la estructura organica que enmarca la Ley General
de Responsabilidades Administrativas;

o Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y demas disposiciones legales y reglamentarias del
Ayuntamiento;

e Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluaciéon municipal;

¢ Inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal en congruencia con el presupuesto de Egresos;

e Implementar las normas de control, fiscalizacién, contabilidad y auditoria que deben observar las
dependencias, érganos, organismos municipales y municipales descentralizados, previa consulta con la
Auditoria Superior del Estado y la Secretaria de Contraloria de la Administracion Publica Estatal;

e Ejercer la vigilancia y el control del gasto publico municipal, procurando el maximo rendimiento de los
recursos y el equilibrio presupuestal;

e Auditar a las diversas dependencias, 6rganos, organismos municipales y municipales descentralizados
que manejen fondos y valores, verificando el destino de los que de manera directa o transferida realice
el Municipio a través de los mismos;

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

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

e Inspeccionar que las obras que en forma directa o en participacién con otros organismos realice el
Municipio y que se ajusten a las especificaciones previamente fijadas;

e Registrar las declaraciones patrimoniales que deban presentar los servidores publicos del gobierno
municipal; verificar y practicar las investigaciones que fueren pertinentes respecto del cumplimiento de
esta obligacion, de acuerdo con las leyes y reglamentos;

e Substanciar los procedimientos administrativos que resulten con motivo de la falta de presentacién de las
declaraciones patrimoniales a que se encuentran obligados los servidores publicos municipales,
conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado;
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Designar a los auditores externos y comisarios de los organismos que integran la administracion publica
municipal descentralizada;

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

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

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

Revisar los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento

Unidad Administrativa: Direccién de Auditoria

Nombre del puesto: Director (a) de Auditoria

Puesto al que reporta: Contralor Municipal

Puestos que le reportan: no aplica

Escolaridad: licenciatura en Derecho, Administracion, Contabilidad o su equivalente
Habilidades y conocimientos complementarios:

Resolver problemas de manera eficaz
Actitud positiva

Capacidad de analisis

Capacidad de observacion
Comportamiento ético

Discrecién

Facilidad de trabajar en equipo
Responsabilidad

Experiencia: 3 afos en la administracion publica o auditoria privada

Objetivo del puesto: Evaluar los controles internos establecidos, el cumplimiento de los programas inherentes
de las areas susceptibles de auditar para verificar la transparencia y la aplicacién de los recursos. Planear,
disefar, ejecutar y dar seguimiento a las auditorias internas que se realicen a las dependencias de la
administracion municipal. Revisar y analizar, entre otros aspectos si las acciones y obras publicas realizadas, son
congruentes con la necesidad social que originé su ejecucion.

Funciones:

Revisar el cumplimiento de las politicas, programas y demas disposiciones legales y reglamentarias del
Ayuntamiento;

Planear, organizar y revisar el sistema de control y evaluacion, asi como el de auditoria y fiscalizacion de
las acciones que realizan las diferentes Direcciones y Organismos Descentralizados de la Administraciéon
Puablica Municipal;

Revisar que el ejercicio del gasto publico municipal, sea congruente con el Presupuesto de Egresos y en
su caso, emitir las observaciones derivadas de omisiones o irregularidades detectadas;

Emitir las normas de control, contabilidad y auditoria, que deben observar las Direcciones y Organismos
Descentralizados de la Administracion Publica Municipal;

Realizar las auditorias, revisiones, verificaciones e inspecciones necesarias a las diversas Direcciones y
Organismos Descentralizados de la Administracion Publica Municipal que manejen fondos y valores,
verificando que la aplicacion se realice en apego a la normatividad aplicable;

Integrar los pliegos de Observaciones, asi como elaborar informes de auditoria derivados de las
inspecciones, revisiones y auditorias practicadas a las Direcciones y Organismos Descentralizados de la
Administracion Publica Municipal;

Turnar a la Direccion de Responsabilidades y Situacién Patrimonial, los resultados de las auditorias en
las que se hayan detectado presuntas responsabilidades a cargo de servidores publicos, que ameriten
las sanciones establecidas en la normatividad correspondiente;

Vigilar que, en el ejercicio del gasto publico municipal, se procure maximo rendimiento de los recursos y
el equilibrio presupuestal;

Vigilar que las acciones relativas a las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y servicios, se
realicen en términos de las disposiciones aplicables en la materia;

Inspeccionar que las obras que en forma directa o en participacion con otros organismos realice el
Municipio, se ajusten a las especificaciones previamente fijadas;
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Implementar los mecanismos necesarios para el desarrollo administrativo en las Direcciones vy
Organismos Descentralizados de la Administracion Publica Municipal, a fin de que los recursos humanos
y materiales, asi como los procedimientos técnicos, sean aprovechados y aplicados con criterios de
eficacia, descentralizacion, desconcentracién y simplificacion administrativa;

Verificar que se cumplan las disposiciones legales, normas, politicas y lineamientos en materia de
desincorporacion de activos y servicios;

Verificar que la obra publica que ejecute la administracién publica municipal, se apegue a la normatividad
establecida;

Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados al Municipio, se apliquen en los
términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios respectivos;

Analizar los estados financieros que emite la Direccién de Contabilidad y en su caso emitir las
observaciones o recomendaciones correspondientes;

Verificar que los inventarios de bienes muebles e inmuebles de la administracién municipal, estén
debidamente actualizados;

Intervenir en el proceso de entrega - recepcion de las obras y acciones autorizadas con cargos a las
diferentes fuentes de financiamiento;

Intervenir en los procesos de entrega-recepcion de las unidades administrativas del Municipio que se
presenten; asi como dar seguimiento a los asuntos planteados en ellas;

Disefiar y proponer las medidas preventivas y correctivas, que, derivado de las auditorias y revisiones
realizadas, sean necesarias para mejorar los procesos de las dependencias y organismos
descentralizados de la administracién municipal;

Coordinar la atencién a las observaciones y recomendaciones derivadas de los informes de las auditorias
practicadas, por organismos estatales y federales competentes, asi como de instancias externas; y
Coordinar las actividades relacionadas con el programa anual de trabajo de la Contraloria Social.

Unidad Administrativa: Direccién de Responsabilidades y Situacién Patrimonial
Nombre del puesto: Director (a) de Responsabilidades y Situacion Patrimonial
Puesto al que reporta: Contralor Municipal

Puestos que le reportan: no aplica

Escolaridad: Licenciatura en Derecho

Habilidades y conocimientos complementarios:

Conocimientos en computacion

Toma de decisiones

Compromiso

Etica

Calidad en el trabajo

Planificacion, organizacion y control en el trabajo
Capacidad de analisis

Relaciones interpersonales

Experiencia: 3 afios en la administracion publica

Objetivo del puesto: Vigilar el cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
recepcionar las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, de los servidores publicos municipales, asi
como iniciar las investigaciones que se generen por quejas o denuncias hechas por ciudadanos en contra de
servidores publicos municipales.

Funciones:

Fungir como autoridad investigadora en la estructura organica que enmarca la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Recibir, registrar y resguardar, las declaraciones Iniciales, de Modificacion Patrimonial y Conclusién del
Encargo, de los Servidores Publicos Municipales que por ley estén obligados a presentarla;

Integrar al sistema de evolucion patrimonial las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses que
deban presentar los servidores publicos del gobierno municipal, asi como la constancia de presentacién
de declaracion fiscal anual;

Verificar y practicar las investigaciones que fueren pertinentes respecto del cumplimiento de esta
obligacién, de acuerdo con las leyes vigentes en la materia;

Recibir las quejas y denuncias que se presenten por incumplimiento a las obligaciones derivadas de su
encargo, los ex servidores publicos y servidores publicos del municipio, a fin de iniciar el procedimiento
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de investigacién correspondiente, ejerciendo las facultades que dentro de la esfera de su competencia le
otorga la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Iniciar los procedimientos de investigacion por probable responsabilidad administrativa en los actos de
particulares vinculados con faltas administrativas graves;

Emitir dentro de los procedimientos de investigacion un Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa basado en el respeto a los principios y bajo los términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Organizar la recepcion, atencién, seguimiento y resguardo de quejas o denuncias que presenten
particulares en contra de servidores publicos municipales, asi como aquellas remitidas por dependencias
internas y externas, publicas y privadas;

Utilizar las medidas de apremio que le faculta la ley de la materia para el debido cumplimiento de sus
atribuciones; y

Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como el superior
jerarquico.

Unidad Administrativa: Direcciéon de Planeaciéon y Evaluaciéon del Desempefio

Nombre del puesto: Director (a) de Planeacién y Evaluacién del Desempefio

Puesto al que reporta: Contralor Municipal

Puestos que le reportan: no aplica

Escolaridad: Ingenieria y/o licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en Derecho
Habilidades y conocimientos complementarios:

Andlisis de la informacién

Liderazgo

Trabajo en equipo

Vision para implementar acciones de mejora
Objetivos en base a resultados

Planeacioén estratégica

Conocimientos administrativos

Proactivo

Planeacion y control en el trabajo

Experiencia: 3 afios de conocimientos técnicos en materia de planeacién, evaluacién, metodologias de
planeacién, experiencia en administracion publica y elaboracién de informes

Objetivo del puesto: Vigilar y evaluar el desempeno de las distintas areas de la administracién municipal, para
promover la productividad, eficiencia y eficacia

Funciones:

Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion municipal;

Informar el resultado de las evaluaciones realizadas y proponer las medidas correctivas que procedan;
Proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestién publica para el desarrollo
administrativo en las dependencias y entidades, a fin de que los recursos humanos y materiales, asi como
los procedimientos técnicos, sean aprovechados y aplicados con criterios de eficacia, descentralizacion,
desconcentracion y simplificacion administrativa. Al efecto, realizara las investigaciones, estudios y
analisis sobre estas materias y aplicara las disposiciones administrativas que resulten necesarias;
Vigilar el desempefio de las diferentes areas;

Establecer indicadores de desempefio a través de una matriz FODA de cada area;

Evaluar a través de indicadores la productividad, eficacia y eficiencia de las diferentes areas;
Planeacién estratégica de las éareas; y

Coordinar la agenda municipal del INAFED.
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VII.18 ORGANISMO DESCENTRALIZADO DE LA COMISION DEL AGUA, ALCANTARILLADO Y
SISTEMAS DE ACTOPAN
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A. OBJETIVO

Optimizar el servicio de agua potable y saneamiento, en cantidad y calidad 6ptima, para contribuir al desarrollo
de la poblacién del municipio de Actopan, desarrollando estrategias que permitan inducir a los usuarios la cultura
del uso racional de agua y el pago oportuno del servicio garantizando siempre que se pague la tarifa 6ptima.

B. MISION
Brindar servicios de agua potable y saneamiento a la poblacién de Actopan, siendo un organismo con capacidad
técnica y financiera que este a la vanguardia en tecnologia y capacitacion de su personal, para garantizar los
servicios con calidad y oportunidad, asi como una atencién adecuada a los usuarios, buscando permanentemente
la maxima eficiencia y la optimizacion de los recursos humanos, materiales y financieros.

C. VISION
Ser un organismo altamente confiable, eficiente, transparente, innovador y comprometido a garantizar la
disponibilidad futura de los servicios de agua potable y saneamiento, con autosuficiencia econémica y técnica,
teniendo la mejor infraestructura actualizada y adecuada a la demanda de la poblacion, buscando
permanentemente la sustentabilidad de los recursos naturales y cuidado del medio ambiente.

D. PERFIL DE PUESTO
Unidad Administrativa: Organismo Descentralizado de la Comisidn del Agua, Alcantarillado y Sistemas
de Actopan (CAASA)
Nombre del puesto: Direccion General de CAASA
Puesto al que reporta: Presidente Municipal, Junta de Gobierno
Puestos que le reportan: Subdirectores de la CAASA
Escolaridad: Licenciatura en Administracién, Contaduria, Derecho
Habilidades y conocimientos complementarios:
e Direccion de personal
e Liderazgo
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Facilidad de palabra
Trabajo en equipo
Legislacion

Solucién de problemas

Experiencia: De 3 a 5 afios de experiencia técnica, administrativa y profesional comprobada en materia de agua
Objetivo del puesto: Cumplir cabalmente con todas las obligaciones que le confieren las leyes aplicables y dirigir,
asi como coordinar todas las obras y acciones inherentes a la prestacion de servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento en el municipio de Actopan, Hidalgo.

Funciones:

Tener la Representacion Legal del Organismo, con todas las facultades generales y especiales que
requieran poder o clausula especial conforme a la ley; asi como otorgar poderes, formular querellas y
denuncias, otorgar el perddn extintivo de la accion penal, elaborar y absolver posiciones, asi como
promover y desistirse del juicio de amparo;

Elaborar el Programa de desarrollo del Organismo y que se actualice periédicamente, para su aprobacion
por parte de la Junta de Gobierno;

Ejecutar el Programa de Desarrollo aprobado por la Junta de Gobierno;

Ordenar la publicacidn de las cuotas y tarifas aprobadas por el Congreso del Estado en el Periddico Oficial
del Estado y en el diario de mayor circulacion de la localidad;

Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras del Organismo para lograr una mayor
eficiencia, eficacia y economia del mismo;

Celebrar los actos juridicos de dominio y administracion que sean necesarios para el funcionamiento del
Organismo;

Gestionar y obtener, conforme a la legislacién aplicable y previa autorizacion de la Junta de Gobierno, el
financiamiento para obras, servicios y amortizacién de pasivos, asi como suscribir créditos o titulos de
crédito, contratos u obligaciones ante instituciones publicas y privadas;

Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto y someter a la aprobacion de la Junta de
Gobierno las erogaciones extraordinarias;

Ordenar el pago de los derechos por el uso o aprovechamiento de aguas y bienes nacionales inherentes;
Rendir el informe anual de actividades del Organismo a la Junta de Gobierno, sobre el cumplimiento de
sus acuerdos, resultados de los estados financieros, avance en las metas establecidas en el Plan de
Desarrollo, en los programas de operacion autorizados por la propia Junta de Gobierno; cumplimiento de
los programas de obras y erogaciones en las mismas; presentacion anual del programa de labores y los
proyectos del presupuesto de ingresos y egresos para el siguiente periodo;

Establecer las relaciones de coordinacién con las autoridades Federales, Estatales y Municipales, de la
Administracién Publica Centralizada o Paraestatal y las personas de los sectores social y privado, para
el tramite y atencién de asuntos de interés comun;

Ordenar que se practiquen las visitas de inspeccion y verificacion, de conformidad con lo sefialado en la
presente Ley;

Ordenar que se practiquen, en forma regular y periédica, muestro y andlisis del agua, llevar estadisticas
de sus resultaos y tomar en consecuencia las medidas adecuadas para optimizar la calidad del agua que
se distribuye a la poblacién, asi como la que una vez utilizada se vierta a los cauces o vasos, de
conformidad con el Reglamento Interior y la legislacién aplicable;

Realizar las actividades que se requieran para lograr que el Organismo preste a la comunidad servicios
adecuados Yy eficientes;

Proponer y nombrar con aprobacioén de la Junta de Gobierno al personal del Organismo.

Someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno el Reglamento Interior del Organismo y sus
modificaciones.

El Director General contara con el auxilio de un consejo técnico, presidido por este, mismo que se
encargara de la integracion y analisis de los programas de accién del Organismo Operador.

Las demas que le sefale la Junta de Gobierno, la Ley y el Reglamento Interno del Organismo.
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Dado en el Sal6én de Sesiones de la Asamblea del Ayuntamiento de la Presidencia Municipal de Actopan,
Estado de Hidalgo, a los 6 dias del mes de abril del afio dos mil diecinueve, se autoriza y aprueba el
Manual de Organizacion y Procedimientos de la Administracién Publica Municipal de Actopan, Hidalgo.

AYUNTAMIENTO DE ACTOPAN, HIDALGO

C. MA. GUADALUPE URIBE MORENO LIC. ARTURO RAMIRO MARQUEZ RUANO
SINDICA HACENDARIA SINDICO JURIDICO
RUBRICA RUBRICA
L.A.E. JOSE BULOS CASTRO L.A. VIANNEY MONTER SALAZAR
REGIDOR REGIDORA
RUBRICA RUBRICA
C. LUIS FRANCISCO SANCHEZ SANTILLAN C. CECILIA CALLEJAS HERNANDEZ
REGIDOR REGIDORA
RUBRICA RUBRICA
LIC. MARTIN NUNEZ CERON LIC. ELOISA CAMARGO HERNANDEZ
REGIDOR Y SECRETARIO DE ACTAS REGIDORA
RUBRICA RUBRICA
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LIC. JORGE ANGELES FAUSTO P.D. D. CINTHYA ALAMILLA GONZALEZ
REGIDOR REGIDORA Y MODERADORA
RUBRICA RUBRICA
C. OMAR VIZZUETT PEREZ ARQ. SELENE FLORES CORTES
REGIDOR REGIDORA
RUBRICA RUBRICA
C. RAUL AQUILINO LOPEZ HERNANDEZ M.V.Z. LUZ DEL CARMEN HERRERA AVILES
REGIDOR REGIDORA
RUBRICA RUBRICA
C. ELISEO MENDOZA MENDOZA C. ALBERTO CALVA AZPEITIA
REGIDOR REGIDOR
RUBRICA RUBRICA

L. E. TRINIDAD HERNANDEZ PASIFUENTES
REGIDORA
RUBRICA

En uso de las facultades que me confiere el articulo 60, fraccién i, inciso a), de la Ley Organica Municipal,
tengo a bien promulgar el presente, Manual de Organizacién y Procedimientos de la Administracion
Pablica Municipal de Actopan, Hidalgo, por lo tanto, mando se imprima, publique y circule su exacta
observanciay debido cumplimiento.

LIC. HECTOR CRUZ OLGUIN
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
RUBRICA

Con fundamento y en uso de mis facultades que me son conferidas por lo dispuesto en la fraccién V del
articulo 98 de Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo, tengo a bien refrendar el presente Manual
de Organizacion y Procedimientos de la Administracion Pablica Municipal de Actopan, Hidalgo.

L. C. ARMANDO MONTER REYES
SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL
RUBRICA

Derechos Enterados. 26-11-2019
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C. HECTOR CRUZ OLGUIN, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE ACTOPAN,
HIDALGO, A SUS HABITANTES HACE SABER:

QUE EL H. AYUNTAMIENTO DE ACTOPAN, HIDALGO, EN USO DE LAS FACULTADES QUE LE
CONFIEREN LOS ARTICULOS 115 FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS, 141 FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO, 7,
56 FRACCION | INCISO B Y 189 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE HIDALGO Y CON BASE
EN LOS SIGUIENTES:

CONSIDERANDOS

PRIMERO: Que la construccion de una nueva ética publica, la recuperacion de la confianza de la sociedad
en sus autoridades y el compromiso con la excelencia por parte de las y los servidores publicos, son
prioridades de la Administracion Publica Municipal de Actopan Hidalgo, a fin de lograr la transformacién del
municipio, hacia un pais préspero y ordenado, basado en relaciones sociales justas, democraticas, respetuosas
y fraternas.

SEGUNDO: Que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los articulos 109, fraccion
lll'y 115 fraccién I, y la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo en su articulo 115, establecen los principios
que deben seguir las y los servidores publicos en el gjercicio y desempeio de sus empleos, cargos o comisiones,
asi como las facultades y atribuciones de los municipios en el estado de Hidalgo, para vigilar que estos cumplan
con dichos principios y, en su caso, determinar las sanciones a que sean acreedores.

TERCERO: Que el estado mexicano ha sido parte de los instrumentos internacionales que se han emitido
para el combate a la corrupcion, los cuales imponen obligaciones a los estados parte y a quienes se adhieran,
para fomentar y garantizar la integridad en el servicio publico, mediante la instauracién de Cédigos de Etica y de
Conducta, para el correcto, honorable y adecuado cumplimiento de las funciones publicas.

CUARTO: Que los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion, son los mecanismos que permiten fomentar y
garantizar el combate en esta materia, con el objetivo claro de que el servicio publico se encuentre dirigido al
beneficio de la sociedad y no de particulares, asi como a la reduccion de las desigualdades que hoy imperan.

QUINTO: Que de conformidad con lo establecido en el articulo 5 de la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion y 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, se establecen la legalidad, la
objetividad, el profesionalismo, la honradez, la lealtad, la imparcialidad, la eficiencia, la eficacia, la equidad, la
transparencia, la economia, la integridad y la competencia por mérito, como los principios que rigen al servicio
publico.

SEXTO: Que de conformidad con los articulos 3 fraccion VI de la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcién, 6 y 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, 5 de la Ley del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Hidalgo, asi como el articulo SEGUNDO de los Lineamientos para la Emision del Cédigo de
Etica a que se refiere el articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, seréa obligacion de
los municipios en el Estado de Hidalgo, crear y mantener condiciones que permitan la actuacion ética y
responsable de las y los servidores publicos, para que, en el ejercicio de sus funciones, impere una conducta
digna que responda a las necesidades de la sociedad y que oriente su desempefio.

SEPTIMO: Que en razoén de lo anterior la Administracion Pablica Municipal de Actopan Hidalgo, tiene la
necesidad de dar a conocer las disposiciones generales, los principios, valores, reglas de integridad y los
mecanismos de capacitacion y difusion del Cédigo de Etica y de Conducta con las que habran de conducirse
todas las y los servidores publicos del Municipio en el desempefio de su empleo, cargo o comision.
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OCTAVO: Que dicho Cdédigo se complementara con las condiciones estructurales y normativas que
permitan el adecuado funcionamiento del Municipio de Actopan.
Por lo anterior, hemos tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO
POR EL QUE SE EMITE EL CODIGO DE ETICA Y DE CONDUCTA DE LAS Y LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE ACTOPAN, HIDALGO.

TiITULO PRIMERO
EL CODIGO DE ETICA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Cédigo de Etica tiene por objeto establecer un conjunto de principios, valores y reglas de
integridad que orienten, en un marco de aspiracion a la excelencia, el desempefio de las funciones y la toma de
decisiones de los y las servidores publicos de esta administracion, asumiéndolos como lideres en la construccion
de la nueva ética publica.

Articulo 2.- Toda persona que desempeiie un empleo, cargo o comision en la Administracion Publica, debera
conocer y atender el presente Cédigo de Etica en el ejercicio de sus funciones, por lo que les sera aplicables en
su calidad de servidoras y servidores publicos.

Articulo 3.- Para efectos de este Codigo de Etica, las expresiones “funcionarios publicos”, “empleado publico” y
“servidor publico”, se entenderan como sinénimos, para lo cual al referirse a cualquiera de ellos, se empleara la
definicién con la que el articulo 3 fraccion XXV de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, define
al servidor publico.

También, se considerara “Lineamientos”, a los Lineamientos para la emisién del Cédigo de Etica a que se refiere
el articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Y “Administracion Publica”, a la Administracion Publica Municipal de Actopan, Hidalgo.

Articulo 4.- Toda y todo servidor publico que conozca de cualquier hecho contrario a la normatividad o que atente
contra los principios contenidos en el presente Cédigo de Etica, debera de informarlo a sus superiores y a la
Contraloria Interna Municipal para que estos realicen lo conducente.

Las y los servidores publicos que den aviso de hechos o actos contrarios en términos de este Cddigo, deberan
conducirse con verdad y abstenerse de declarar con falsedad, incurriendo quien no lo haga asi, en el delito de
falsedad ante la autoridad.

CAPITULO I
DE LOS PRINCIPIOS RECTORES Y LOS VALORES

Articulo 5.- El Cédigo de Etica de la Administracién Publica Municipal de Actopan, Hidalgo, se rige por los
principios rectores para las y los servidores publicos establecidos en el numeral QUINTO del Acuerdo por el que
se dan a conocer los Lineamientos emitidos por el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion,
siendo los que se enuncian a continuacion:

l. Legalidad;
1. Honradez;
M. Lealtad;
V. Imparcialidad;
V. Eficiencia;
VI. Economia;
VII. Disciplina;
VIII. Profesionalismo;

IX. Objetividad,;
X. Transparencia;
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X
XIl.
X1,
XIV.
XV.

Rendicion de cuentas;
Competencia por mérito;
Eficacia;

Integridad; y

Equidad.

Articulo 6.- Los valores de las y los servidores publicos seran los siguientes:

l.

Il.
[l
V.
V.
VI
VII.
VIII.

Interés Publico;

Respeto;

Respeto a los Derechos Humanos;
Igualdad y no discriminacién;
Equidad de género;

Entorno Cultural y Ecolégico;
Cooperacion; y

Liderazgo.

CAPITULO llI

DE LAS REGLAS DE INTEGRIDAD DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 7. - Las reglas de integridad son acciones que permiten delimitar la conducta de las y los servidores
publicos de la Administracion Publica, en situaciones especificas, absteniéndose de participar en las que pudieran
afectar la seguridad, la independencia y la imparcialidad de su actuacién publica.

Para tal efecto, las y los servidores publicos, en el ejercicio de su actuacion publica, relacionada con informacion
publica, contrataciones publicas, otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones, participacion
en los programas gubernamentales, trdmites y servicios, manejo de los recursos humanos, administracion de
bienes muebles e inmuebles, asi como aquellos que intervengan en procesos de evaluacion, en el control interno,
o bien, en los procedimientos administrativos que se lleven a cabo dentro de la Administracién Publica, deberan
conducirse con estricta observancia a las leyes, reglamentos y demas lineamientos, evitando incurrir en alguno
de los siguientes supuestos:

VI

VII.

VIII.

XL

XIl.

XIIl.

Dejar de ejercer las atribuciones y facultades que les impone el servicio publico y que les
confieren los ordenamientos legales y normativos correspondientes;

Favorecer o ayudar a otras personas u organizaciones a cambio o bajo la promesa de recibir
dinero, dadivas, obsequios, regalos o beneficios personales o para terceros;

Utilizar las atribuciones de su empleo, cargo, comision o funciones para beneficio personal o de
terceros;

Hacer proselitismo en su jornada laboral u orientar su desempefio laboral hacia preferencias
politico electorales;

Utilizar recursos humanos, materiales o financieros institucionales para fines distintos a los
asignados;

Abstenerse de presentar denuncias de cualquier tipo, o impedir que sus companieros de trabajo,
subordinados o de ciudadanos en general, las presenten;

Asignar o delegar responsabilidades y funciones sin apegarse a las disposiciones normativas
aplicables;

Permitir que los servidores publicos subordinados incumplan con sus obligaciones de manera
total o parcial dentro de su horario laboral,

Realizar cualquier tipo de discriminacion tanto a otros servidores publicos como a toda persona
en general;

Actuar como abogado o procurador en procedimientos llevados a cabo ante autoridades
jurisdiccionales o aquellas que resuelvan litigios y que se promuevan en contra de instituciones
publicas de cualquiera de los tres 6rdenes y niveles de Gobierno;

Dejar de establecer medidas preventivas al momento de ser informado por escrito, de una posible
situacién de riesgo o de conflicto de interés;

Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar, extorsionar o amenazar a sus compaferos de
trabajo;

Desempefiar dos 0 mas empleos, cargos o comisiones, o celebrar dos 0 mas contratos de
prestacion de servicios profesionales, o la combinacién de unos con otros en distintas
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dependencias, excepto en los casos de que se trate de las ramas de procedencia o de
beneficencia;

XIV. Dejar de colaborar con otros servidores publicos y de propiciar el trabajo en equipo para alcanzar
los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales; y

XV. Actuar de forma ostentosa, incongruente y desproporcionada a la remuneracion y apoyos que
perciba con motivo del cargo publico.

CAPITULO IV
DEL CUMPLIMIENTO

Articulo 8.- De conformidad con lo establecido en el numeral DECIMO PRIMERO y DECIMO SEGUNDO de los
Lineamientos, la Contraloria Interna Municipal, por medio de su Direccion de Responsabilidades y Situacion
Patrimonial, sera el area encargada de vigilar, dar seguimiento y evaluar el cumplimiento a lo establecido en el
presente Codigo, asi como en lo establecido en el Cédigo de Conducta.

Articulo 9.- El Codigo de Conducta de la Administracion Publica Municipal de Actopan, Hidalgo, especificara de
manera puntual y concreta la forma en que las y los servidores publicos apliquen los principios, valores y reglas
de integridad contenidas en el presente Cédigo de Etica.

CAPITULO V i
DE LA CONSULTA E INTERPRETACION

Articulo 10.- Cualquier persona podra consultar personalmente o por escrito a la Direccion de Responsabilidades
y Situacion Patrimonial sobre situaciones que confronten la aplicacion de los principios, valores y reglas de
integridad que éstos conllevan.

Articulo 11.- La Contraloria Municipal, por medio de su Direccion de Responsabilidades y Situacion
Patrimonial interpretara para efectos administrativos el presente Cadigo, y resolvera los casos no previstos en el
mismo, de conformidad con las disposiciones legales.

CAPITULO VI , ,
DE LOS MECANISMOS DE CAPACITACION Y DIFUSION

Articulo 12.- En cumplimiento al numeral DECIMO TERCERO de los Lineamientos y al articulo 105 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, la Contraloria Municipal, por medio de su Direccion de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial, sera el drea encargada de dar aviso a la Direccion de Recursos
Humanos sobre la deteccién de necesidades que deriven del presente instrumento, a efecto de que se realicen
las capacitaciones correspondientes.

Articulo 13.- La Contraloria Municipal, a través de la Direccion de Responsabilidades y Situacion Patrimonial,
debera encargarse de difundir el presente Cédigo de Etica, ademas debera publicarlo en los medios informaticos
y oficiales establecidos para tal efecto.

TITULO SEGUNDO
EL CODIGO DE CONDUCTA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 14.- El Cédigo de Conducta tiene como finalidad especificar de manera puntual y concreta la forma en
que las y los servidores publicos apliquen los principios, valores y reglas de integridad contenidas en el Cédigo
de Etica, orientando su actuacion, en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones ante situaciones
concretas que se les presenten y que deriven de las funciones y actividades propias y de la Administracion Publica
Municipal.

Articulo 15.- El presente Codigo de Conducta sera aplicable a toda persona que desempefie un empleo, cargo
0 comisién, de acuerdo a lo establecido en los articulos 2 y 3 del Cdédigo de Etica, sin importar el régimen de su

contratacion.
(DL LCENERE £ CRETOREE YRR A I L
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También seran aplicables al presente Cédigo las terminologias establecidas en el articulo 3° del Cédigo de Etica.

Articulo 16.- Los principios y directrices que se encuentran establecidos en el articulo 7 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas seran aplicables al presente Cédigo, por lo que las y los servidores publicos
a que hace referencia el articulo anterior, deberan guiar su conducta, en el desempefio de sus facultades y
obligaciones, conforme a los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia.

Articulo 17.- Sera autoridad competente para conocer de las faltas al presente Cédigo de Conducta, la Direccion
de Responsabilidades y Situacion Patrimonial, por lo que toda y todo servidor publico que conozca de cualquier
hecho contrario a la normatividad o que atente contra los principios contenidos en el Cédigo de Etica, debera
hacerlo del conocimiento de dicha Direccién, ademas de informarlo a sus superiores.

Articulo 18.- Las y los servidores publicos, para el cumplimiento de la Misién y Vision de la Administracion
Publica, guiaran su conducta de conformidad con el presente Codigo.

CAPITULO I
DE LOS VALORES EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 19.- Existen ocho valores especificos, cuya observancia resulta indispensable en el actuar cotidiano
dentro de la Administracion Publica Municipal de Actopan, Hidalgo:

l. Integridad;
1. Compromiso;
Il Responsabilidad;
V. Honestidad;
V. Bien comun;

VI. Excelenciay Servicio de Calidad;
VII. Respeto; y
VIII. Igualdad y No Discriminacion.

Articulo 20.- Para la observancia del valor de Integridad, se debera considerar lo siguiente:
Tener el compromiso de:

l. Desempefiar las funciones encomendadas basandose en el verdadero espiritu de la ley, para lo cual se
debe ser leal a la Constitucion, las leyes, los reglamentos y los valores éticos que tengan como
consecuencia una aplicacion justa de las leyes y normas aplicables, evitando situaciones en que los
intereses personales interfieran con los de la Administraciéon Publica, asi como aquellas que pueda
beneficiar a las y los servidores publicos indebidamente;

Il.  Actuar conforme a Derecho y aplicar las normas legales y reglamentarias y los procedimientos
establecidos en el ejercicio de sus funciones, debiendo actualizarse constantemente para no incurrir en
alguna falta por la indebida aplicacién de una norma;

1. Actuar con lealtad en la realizacién de los trabajos que sean encomendados, observando siempre la
institucionalidad hacia la Administracion Publica;

V. Evitar la realizacion de negocios, utilizando informacién reservada a la que se tenga o se haya tenido
acceso con motivo del empleo, cargo o comision; y
V. Evitar hostigamiento, acoso o intimidacién hacia los comparieros de trabajo.

Articulo 21.- Para la observancia del valor de Compromiso, se debera considerar lo siguiente:
Tener el compromiso de:

l. Conducirse con estricto apego a la ley y demas ordenamientos que regulen la actuacion las y los
servidores publicos, asi como a los principios, valores y reglas de integridad contenidos en el Cddigo de
Etica;
1. Brindar al publico un servicio de calidad y una administracion abierta;
1. Cumplir la jornada de trabajo con puntualidad, salvaguardando los principios de legalidad, lealtad,
honradez y eficacia;
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V. Mantener el espacio de trabajo limpio y seguro;

V. Abstenerse de llevar a cabo actividades ajenas a sus funciones dentro del horario laboral;

VI. Desempefar el trabajo con perseverancia y transparencia, aplicando todos los conocimientos y
habilidades al alcance, con la mayor disposicion y esfuerzo posibles, para que su actuacion sirva de
ejemplo y contribuya al logro de la misién y visién del Municipio de Actopan; y

VII. Mantener actualizados sus conocimientos para el adecuado desarrollo de sus responsabilidades.

Articulo 22.- Para la observancia del valor de Responsabilidad, se debera considerar lo siguiente:
Tener el compromiso de:

l. Cuidar, conservar vy reutilizar los recursos asignados para cumplir con el trabajo encomendado, bajo
criterios de racionalidad y ahorro;
1. Proporcionar un servicio honesto para que la gestion en la Administracion Publica sea eficaz y de calidad,
contribuyendo a la mejora continua, optimizacion de los recursos y su modernizacion;
M. Asumir con responsabilidad las obligaciones inherentes al cargo, respetando en todo momento los
derechos ciudadanos y de sus compafieros;
V. Cerciorarse de que la comunicacion sea veraz y exacta antes de utilizarla en un documento oficial;
V. Cuidar la informacién que esté a su cargo, evitando su uso indebido, sustraccion, destruccion,
ocultamiento o inutilizacién indebida y proporcionarla cuando le sea requerida;

VI. Abstenerse de utilizar los recursos que se otorguen para fines distintos a los que originalmente estan
destinados; y
VII. Mantener permanentemente actualizados sus conocimientos para estar en condiciones de prestar un

servicio eficiente, agil y transparente.
Articulo 23.- Para la observancia del valor de Honestidad, se debera considerar lo siguiente:
Tener el compromiso de:

I.  Actuar con rectitud, haciendo lo correcto conforme a la normatividad;
1. Hablar con la verdad ante los compafieros, usuarios y partes involucradas sobre los compromisos que se
puedan cumplir dentro de sus atribuciones y hacer lo necesario para cumplir lo comprometido;
1. Rechazar cualquier tipo de favor, ventaja, beneficio, donacién o gratificacion para su beneficio o cualquier
otra persona por realizar su trabajo; y
V. Denunciar ante la Contraloria Municipal los posibles actos de corrupcién que haya detectado, a través de
los mecanismos institucionales.

Articulo 24.- Para la observancia del valor de Bien Comun, se debera considerar lo siguiente:
Tener el compromiso de:

l. Dirigir todas las decisiones y acciones a la satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad,
por encima de intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad;
1. Realizar sus actividades considerando que los efectos sean benéficos para el Municipio, cumpliendo con
su Misién y Vision, dentro de la legalidad;
1. Descartar cualquier tipo de accién o insinuacioén para favorecer un interés particular, perjudicando los
derechos de otros; y
V. Reportar cualquier accion que perjudique los derechos o el bienestar de la ciudadania.

Articulo 25.- Para la observancia del valor de Excelencia y Servicio de Calidad, se debera considerar lo siguiente:
Tener el compromiso de:

l. Trabajar con calidad en su entorno y especialmente en los servicios que se proporcionan, obteniendo un
alto grado de satisfaccion en la sociedad y ser digno de su reconocimiento y confianza;
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1. Satisfacer las necesidades de los usuarios para fortalecer la imagen de seriedad, profesionalismo y
confiabilidad de la Administracion Publica;

M. Colaborar con disposiciéon y oportunidad en la integracion de la informacion que sea requerida; y

V. Participar en los cursos de capacitacion a que se le convoquen y esmerarse en aprender nuevas
herramientas y metodologias para mejorar su desempeno y los resultados en el trabajo.

Articulo 26.- Para la observancia del valor de Respeto, se debera considerar lo siguiente:
Tener el compromiso de:

l. Dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante, reconociendo en todo momento los derechos,
libertades y cualidades inherentes a la condicién humana y su dignidad;
1. Tratar con consideracion, cortesia y paciencia a todas las personas con las que se relacionan sin
distincién alguna; y
1. Expresarse positivamente de las personas, evitando cualquier tipo de comentarios ofensivos o
despectivos.

Articulo 27.- Para la observancia del valor de Igualdad y No Discriminacién, debera considerar lo siguiente:
Tener el compromiso de:

l. Proporcionar los servicios que le sean encomendados y tratar a sus companeros con respeto, sin importar
el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicién social, econdmica, de salud o juridica, la religién, la apariencia fisica, las caracteristicas
genéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la
identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades familiares, el idioma,
los antecedentes penales o cualquier otro motivo, eliminando prejuicios o distingos en un ambiente laboral
inclusivo y de respeto a la diversidad;

1. Conducirse bajo una conducta cordial y respetuosa hacia todas las personas, escuchandolas y tomando
en cuenta sus ideas y opiniones, sin distincion alguna;

Il Hacer uso de un lenguaje incluyente, de conformidad con los lineamientos y normatividad en la materia;

V. Respetar la dignidad e intimidad de las mujeres y de los hombres, quienes tienen derecho por igual a no
ser objeto de ningun tipo de violencia;

V. Promover la igualdad de oportunidades y el desarrollo para todo el personal; y

VI. Fomentar un ambiente laboral de respeto, igualdad y no discriminacion.

Articulo 28.- Todas y todos los servidores publicos deberan conducirse bajo los compromisos y deberes que
integren cada valor, y deberan firmar una carta compromiso en la que se comprometan a conducirse y atender
los principios, valores y reglas de integridad contenidos en el Cédigo de Etica y en el de Conducta.

CAPITULO Il
DE LA VERIFICACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 29.- Para la verificacién del cumplimiento por parte de las y los servidores publicos al presente Cédigo,
la Administracion Publica podra contar con un Comité de Etica o una figura analoga.

Articulo 30.- La Direccion de Responsabilidades y Situacién Patrimonial sera el area encargada de regular la
integracion, organizacion, atribuciones y funcionamiento del Comité de Etica, para lo cual debera establecer los
lineamientos correspondientes.

Ante la ausencia del Comité a que hace referencia el presente Capitulo, sera la Direccion de Responsabilidades
y Situacién Patrimonial la responsable de verificar el cumplimiento del presente Cédigo.

Articulo 31.- EI Comité de Etica, o en su defecto la Direccién de Responsabilidades y Situacién Patrimonial
identificara los cargos, areas y/o unidades administrativas que requieren especial atencion por constituir areas de
riesgo ético.

Para la identificacion de riesgos éticos, se podran apoyar de:
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l. Los resultados que deriven de la realizacién de diagnosticos que ellos mismos realicen; en cumplimiento

a los articulos 15y 17 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

1. Las estadisticas de las denuncias y quejas presentadas ante la Contraloria Interna Municipal, por parte
de las y los servidores publicos o del publico en general;

M. La Encuesta de Clima y Cultura Organizacional,

V. Las encuestas de cumplimiento al Cédigo de Conducta realizadas por el propio Comité o la Direccién de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial, y

V. Otras fuentes oficiales de informacion.

Articulo 32.- El Riesgo Etico sera considerado como aquella o aquellas situaciones en las que potencialmente
pudieran transgredirse principios, valores o reglas de integridad, en el desempefio de las funciones de las o los
servidores publicos.
CAPITULO IV
DE LAS SANCIONES

Articulo 33.- Las y los servidores publicos que, como resultado del incumplimiento de alguna de las disposiciones
contenidas en el Codigo de Etica y el Cédigo de Conducta, se ubiquen en algun supuesto de responsabilidad
prevista por la normatividad vigente, seran sancionados conforme a las normas legales que regulen el caso
concreto.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. - El Cédigo de Etica y de Conducta entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periédico
Oficial del Estado de Hidalgo.

SEGUNDQO. - La Contraloria Interna Municipal debera establecer los lineamientos aplicables para la integracion,
organizacion, atribuciones y funcionamiento del Comité de Etica en un plazo méximo de 180 dias a partir de la
entrada en vigor del presente instrumento. Si transcurrido dicho plazo, no se han emitido los lineamientos
correspondientes y no ha sido creado el Comité que refiere el presente instrumento, sera la Direccion de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial quien realice las funciones del Comité.

Dado en el Salén de Sesiones de la Asamblea del Ayuntamiento de la Presidencia Municipal de Actopan, Estado
de Hidalgo, a los 26 dias del mes de junio del afio dos mil diecinueve, se autoriza y aprueba el CODIGO DE
ETICA Y DE CONDUCTA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE ACTOPAN, HIDALGO.

AYUNTAMIENTO DE ACTOPAN, HIDALGO

C. MA. GUADALUPE URIBE MORENO LIC. ARTURO RAMIRO MARQUEZ RUANO
SINDICA HACENDARIA SINDICO JURIDICO
RUBRICA RUBRICA
L.A.E. JOSE BULOS CASTRO L.A. VIANNEY MONTER SALAZAR
REGIDOR REGIDORA
RUBRICA RUBRICA
C. LUIS FRANCISCO SANCHEZ SANTILLAN C. CECILIA CALLEJAS HERNANDEZ
REGIDOR REGIDORA
RUBRICA RUBRICA
LIC. MARTIN NUNEZ CERON LIC. ELOISA CAMARGO HERNANDEZ
REGIDOR Y SECRETARIO DE ACTAS REGIDORA
RUBRICA RUBRICA
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LIC. JORGE ANGELES FAUSTO P. D. D. CINTHYA ALAMILLA GONZALEZ
REGIDOR REGIDORA' Y MODERADORA
RUBRICA RUBRICA
C. OMAR VIZZUETT PEREZ ARQ. SELENE FLORES CORTES
REGIDOR REGIDORA
RUBRICA RUBRICA

C. RAUL AQUILINO LOPEZ HERNANDEZ M.V.Z. LUZ DEL CARMEN HERRERA AVILES

REGIDOR REGIDORA
RUBRICA RUBRICA
C. ELISEO MENDOZA MENDOZA C. ALBERTO CALVA AZPEITIA
REGIDOR REGIDOR
RUBRICA RUBRICA

L. E. TRINIDAD HERNANDEZ PASIFUENTES
REGIDORA
RUBRICA

En uso de las facultades que me confiere el articulo 60, fraccién i, inciso a), de la Ley Organica Municipal,
tengo a bien promulgar el presente CODIGO DE ETICA Y DE CONDUCTA DE LAS Y LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE ACTOPAN, HIDALGO, por lo tanto, mando
se imprima, publique y circule su exacta observancia y debido cumplimiento.

LIC. HECTOR CRUZ OLGUIN
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
RUBRICA

Con fundamento y en uso de mis facultades que me son conferidas por lo dispuesto en la fraccién V del
articulo 98 de Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo, tengo a bien refrendar el presente CODIGO
DE ETICA Y DE CONDUCTA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE ACTOPAN, HIDALGO.

L. C. ARMANDO MONTER REYES
SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL
RUBRICA

Derechos Enterados. 27-11-2019
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Para la reproduccion, reimpresion, copia, escaneo, digitalizacion de la publicacion por particulares, ya sea
impreso, magnético, optico o electrénico, se requiere autorizacion por escrito del Coordinador General Juridico,
asi como el visto bueno del Director, en caso contrario careceran de legitimidad (articulo 5 del Reglamento de la
Ley del Periddico Oficial del Estado de Hidalgo).
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