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INTRODUCCION

El Manual de Organizaciéon se describe en su marco referencial la toponimia,
ubicacion geografica y la historia del municipio de Singuilucan con el propdsito de
darla a conocer en forma concreta y detallada.

Ademas, este documento servira para llevar a cabo la Misién y Vision; a su vez
implementar el control, la validacién, el seguimiento de cada unc de los objetivos
marcados en un corto, mediano y largo plazo por cada una de las areas que en su
conjunto suma el objetivo general institucional de servir y atender las demandas
sociales; asi como, de brindar el servicio que los usuarios y la sociedad exige.

Por otra parte, se podra conocer de una manera simplificada el orden jerarquico
por medio de un organigrama con categoria de puesto y el titular guién lo preside.

Asl mismo, es un instrumento de control administrativo que contempla a detalle las
funciones del personal, delimitando las responsabilidades para el buen
desempefio de la administracion plblica municipal, no olvidando la eficiencia y
eficacia en el servicio.

En resumen, sera el documento base donde se sustentara de una manera
simplificada el sistema organizacional de la Presidencia Municipal De Singuilucan
Hidalgo.
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MISION

Encauzar una administraciéon municipal integrada por servidores publicos
comprometidos con la sociedad Singuiluquense, disefiando y aplicando politicas
publicas dentro del marco legal para mejorar las condiciones y el nivel de vida de
sus habitantes, a través de planes y programas sociales, educativos, de salud,
infraestructura rural y urbana, servicios publicos, seguridad publica y desarrolio
econdmico, optimizando la aplicacién de los recursos publicos, con servicios de
calidad.

VISION

Como Ayuntamiento hacer de Singullucan el mejor municipio del Estado de
Hidalgo, que garantice a sus habitantes el entormo ideal que les permita
desarrollarse, tanto en lo personal como en lo social, bajo condiciones de equidad,
orden, paz y armonia, rescatando al mismo tiempo los valores que son
fundamentales con el objetivo de dar un mayor impulso al desarrollo del mismo y
en atencion a la cludadania mediante un enfoque preventivo orientado a fortalecer
el funcionamiento, la calidad y la confianza Institucional como de la poblacion, con
base en el uso de herramientas de transparencia, de rendicion de cuentas y
vigilancia gubernamental municipal aplicables a los procesos de gobierno.

OBJETIVOS

» Describir de manera ordenada y sistemdtica los principales procedimientos
que el personal de las areas administrativas que integran la Presidencia
Municipal tiene que realizar para que se cumplan con las actividades y
responsabilidades asignadas al proceso de atencién a demandas
presentadas por la comunidad del municipic de forma oportuna y eficiente.

» Supervisar las diferentes areas que Integran la Presidencia M
realizando el trabajo conjuntamente para cumplir con el plan de gob




MARCO REFERENCIAL
COORDENADAS GEOGRAFICAS

El municipio de Singuilucan se localiza al Sureste del Estado de Hidalgo. Su
regién geografica esta considerada dentro del Altiplano, se encuentra sobre la
carretera México -Tuxpan, via Piramides, también se puede llegar por la ciudad de
Pachuca ya que solamente lo separan 38 kilometros.

Se encuentra a 19° 59" 20" segundos de latitud norte y a 98° 27" 52" de longitud
ceste, del meridiano de Greenwich, y a una altura de 2640 metros sobre el nivel
del mar.

Cuenta con una extension territorial de 334,10 kilometros cuadrados y representa
el 1.58% de la superficie total del Estado de Hidalgo.

Limita al norte con los municipios de Huasca de Ocampo y Acatlan, al sur con
Tlanalapa, al este con Santiago Tulantepec y Cuautepec. al oeste con
Epazoyucan, al noroeste con Tulancingo, al sureste con Tepeapulco, al noroeste
con Omitlan de Juarez y Mineral del Monte y al suroeste con Zempoala.

Sus localidades con mayor numero de habitantes son: Francisco |. Madero, Santa
Ana Chichicuautla, San Rafasl Amolucan, Segundas Lajas, El Susto y Matias
Rodriguez.

DATOS HISTORICOS
Denominacién: Singullucan.

En base a la Enciclopedia de los Municipios de México; Estado de Hidalgo (CD) y
a la Monografia del Estado de Hidalgo, se mencionara los antecedentes histdricos
mas relevantes del pueblo de Singuilucan empezando por sus tres significados en
nahuatl lo que hace suponer que el nombre actual ha sufrido algunas
modificaciones a través del tiempo; de tal manera se expresa que su toponimia:

TZOQUIYUCAN lugar de lodo
TZINHUILUCAN lugar de tortolitas
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TZINHUIQUILOCAN donde se tirita de frio

Los primeros pobladores de Tzoquiyucan fueron los teotihuacanos, magnificos
pintores y escultores. Tallaban piezas de obsidiana para elaborar navajas,
cuchillos, hachas, raspadores de maguey, puntas de flecha y lanza. Trabajaban la
obsidiana de color verde que era obtenida abundantemente del cerro Las Navajas
frente a la comunidad de Matias Rodriguez, al noroeste de la cabecera municipal,
de igual manera; entre las localidades de la Joya y Nopalillo (Municipio de
Epazoyucan). Otros objetos que llaman la atencién son las bases de malacate de
las cuales se entretejlan el ixtie (fibra de maguey) para formar hilos muy
resistentes.

Antes 1440 la altiplanicie pulquera se sometia a |2 expansién mexica. Tzinhuilocan
pentenecio al reino de Texcoco que servia al seforio de Cacamatzin, sucesor de
Nezahualcoyotl ya que se encomendaba a brindar el servicio de comida a
Moctezuma.

En 1519, liegan los espafioles al nuevo continente dirigidos por Hernan Cortés
tfrayendo una conquista militar y espiritual. Por otro lado en 1523, arriban los
primeros frailes Franciscanos para establecerse en Texcoco ya que la ciudad de
Tenochtitian se encontraba en ruinas y hasta el afio de 1523, arriban los primeros
frailes Franciscanos para establecerse en Texcoco ya que la ciudad de
Tenochtitlan se encontraba en ruinas y hasta el afio de 1533 hace su aparicion los
Agustinos.

Estas dos érdenes de religiosos construyeron aproximadamente en menos de
medio siglo 30 conventos en todo el estado de Hidalgo. En 1540 siendo provincia
de la orden Fray Pedro de Avila, Singuilucan fue asignada a los Agustinos quienes
unificaron el templo que hoy se conoce,

Los conquistadores jugaron otro papel importante en las expediciones militares por
lo que arriesgaban sus pertenencias para ganar fama y fortuna. Por lo tanto, La
Corona de Espafia no les ayudd econémicamente si no, al contrario; ellos se
adjudicaban los derechos de cobrar caro sus hazafnas ya que se distribuian las
tierras conquistadas e indios en calidad de esclavos. Este reparto recibié el
nombre de Encomienda donde los encomenderos se sentian amos de la propia
vida de los indios:

Para oponerse a los abusos, La Corona implemento £/ Corregimiento que fue upa
manera de administracién. Tampoco dio resultado por lo que el virreinato Institlys - _
las Alcaldias Mayores dirigidas por un alcalde designado por la Corona. Cadé
de estas figuras tenia bajo su jurisdiccién localidades y Repdblicas de |
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gobermnados por un indigena; tal era el caso de Singuilucan que dependia
administrativamente de Epazoyucan.

Pasando a los tiempos de Independencia resalta un hecho importante ocurrido el 7
de mayo de 1811, cuando el comandante insurgente Don Antonio Centeno llega al
pueblo de Singuilucan. Lo primero que hizo fue dirigirse a la igiesia a venerar al
Cristo, pero al percatarse de la cruz que se encontraba en mal estado, entrego al
cura una bandeja de plata para repararla. Después repartié entre los vecinos ocho
cargas de trigo, puso en libertad a los presos y se retird pacificamente del lugar,

El 27 de junio de 1818, el sanguinario realista Cocha manda fusilar al presbitero

Rafael Olivera Capelian del jefe Insurgente Espinosa y que por drdenes del Virrey
se omitic. Ademas, quiso incendiar la iglesia prometiendo que seria reparada a
expensas de la nacién, por fortuna la guerra no se extendié y el templo quedo
intacto.

El 22 de febrero de 1827, Singuilucan fue erigido municipio cuando atn
pertenecia a la entidad federativa de México. Después el 16 de enero de 1869 se

cred el Estado de Hidalgo,

Por otro lado, en la Carta Magna de 1917 (articulo 115), suprime los distritos
dejando solo los municipios para otorgarles una libertad municipal en cuanto a una
personalidad juridica propia, administracién de su Hacienda Publica y de
autonomia politica como administrativa. Actualmente, Singuilucan forma parte del
distrito judicial de Tulancingo. En materia electoral. tercer distrito a Tulancingo y
septimo federal a Tepeapulco ambos del Estado de Hidalgo.

Autoridades Auxiliares
65 delegados municipales y 15 comisariados ejidales.




Cronologia de los Presidentes Municipales

A partir de 1964 los presidentes municipales de Singuilucan han sido los

siguientes ciudadanos:

Presidente
Germéan Ramirez Montafio

Tedfilo Lépez Garcia

José Garrido Rodriguez
Gabriel Espinoza Santillan
Miguel Espejel Rodriguez
Samuel Lépez Ortiz
Francisco Lépez Garcla

J. de Jests Ramirez S.

G. Vicente Lépez Garcia
Usiel Rodriguez Santos
José G. Godinez Olvera
Angel Taboada Sanchez
Mario Cerén Sanchez
Esteban Tejeda Gonzalez
José Apolinar Lopez Osorio
Roman Alvarez Chavarria

José Ledn Lopez

Mario Hugo Olvera Morales

Periodo
1964-1967

1967-1970
1870-1873
1973-1976
1976-1879
1979-1882
1982-1985
1985-1988
1988-1991
1691-1994
1994-1887
1997-2000
2000-2003
2003-2006
2006-2009
2008-2012
2012-20186

2016- 2020
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PRESIDENCIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA

Presidencia Municipal

NIVEL

OBJETIVO

Brindar con eficiencia la
atencion a la ciudadania
en base a la recepcion
de oficios y canalizacién
de llamadas.

PUESTO

Secretaria: oficina
del C. Presidente
Municipal

JEFE INMEDIATO

Presidente municipal
constitucional

PERSONAL A TU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

=

Y

‘.J

Recepcionar documentos
de la ciudadania que van
dirigidos al presidente
Municipal;, asi como,
canaliza las llamadas
telefonicas a las diferentes
areas administrativas.
Auxilia las actividades que
emanan del Presidente
Municipal.

Planear y llevar la agenda
del Presidente Municipal.
Lievar el control y relacién
de audiencias a la
ciudadania (atencion al
publico).

Canalizar las llamadas al
Presidente Municipal.

Entre otras que con llevan
a situaciones similares.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO

Secretaria
(recepcion)

EDAD

20-40

ESCOLARIDAD

de

» Preparatoria terminada.

» Amplio conocimiento en
computadora y pé
office, archivo y conmutadg




EXPERIENCIA LABORAL Dos afios © mas puestos similares

» Conocimientos concretos que
deben ser del dominic del
ocupante y sin los cuales es

CONOCIMIENTOS imposible el rendimiento completo
y eficaz.
» Relaciones interpersonales
cordiales.

» Conocimientos generales de ia
normatividad interna, introduccién
al sistema de gestion de la
calidad.

En paqueteria Office.

Atencion y trato al publico.
Capacidad de trabajar en equipo y
HABILIDADES bajo presién.

Actitud dispuesta e iniciativa.
Creatividad en el desempefic de
sus funciones.

b

Y v




CONTRALORIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO
NIVEL
AREA CONTRALORIA 1
MUNICIPAL
Control y vigilancia de los
procesos administrativos | PUESTO CONTRALOR
OBJETIVO en materia de recursos MUNICIPAL

financieros, materiales y
humanos. Asi como
vigilar en su ambito, &l
cumplimiento de la Ley

General de
Responsabilidades
Administrativas.
JEFE INMEDIATO C. Presidente municipal
constitucional
PERSONAL A TU CARGO Autoridades Investigadora,
Substanciadora y Auxiliares

» Vigilar y evaluar el desempefio
de las distintas areas de la
administracién municipal para
promover la  productividad,
eficiencia y eficacia, a traves de

FUNCIONES PRINCIPALES la implantacién de sistemas de

control interno, adecuado a las

circunstancias, asi como vigilar,
en su ambito, el cumplimiento de
la ley de servidores publicos.

Supervisar las acciones relativas

a la planeacion, programacion,

presupuestacion,  contratacion,

gastc Y control de las
adquisiciones y arrendamientos
de bienes muebles y servicios,
de cualquier naturaleza, que se
realicen con fondos municipales,

"l"

aplicables en ja materia. .~ ont
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Estado de Hidalgo en sus
articulos 105, 106 y 107.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO Contralor
Municipal

EDAD

25-55

ESCOLARIDAD

-
”~

Estudios terminados en las ramas de
Derecho, Contaduria Publica o
equivalente.

EXPERIENCIA LABORAL

Auditoria gubernamental; procesos
contables y organizacionales, etc.

CONOCIMIENTOS

"F

v v

YVYV¥Y

Manejo de Pc. y paqueteria Office.
(Excel, Word, Power Point).

Control interno.

Sustanciar procedimientos
administrativos.

Armonizacion contable.

Planificacion estratégica y prospectiva.
Auditoria gubernamental.

Presupuesto en Base a Resultados
(PBR)

Manejo de inventarios.

HABILIDADES

VY V¥V

Objetividad.

Manejo de grupo.

Capacidad de comunicacion.

Capacidad para planear, organizar y
coordinar  trabajos  ordinarios ¥
extraordinarios que representen un alto
grado de presion, mente analitica y
creativa para el desempefo de las
funciones encomendadas.

Aptitudes para la toma de decisiones y
liderazgo.

va e 1
LS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

NIVEL

25-55

OBJETIVO

La autoridad en Ilas
Secretarias, los Organos
internos de control, la
Auditoria Superior de la
Federacion y las entidades
de fiscalizacion superior
de las entidades
federativas, asi como las
unidades de
responsabilidades de las
Empresas productivas del
Estado, encargada de la
investigacion de Faltas
administrativas.

PUESTO

Autoridad
Investigadora

JEFE INMEDIATO

Contralor municipal

PERSONAL A TU CARGO

Ninguno
» Realizar

investigacionas

FUNCIONES PRINCIPALES

debidamente fundadas y motivadas
respecto de las conductas de su
competencia que se presenten en
contra de los Servidores Plblicos y
particularmente que puedan
constituir faltas administrativas.

Acceder a la informacidén necesaria
para el esclarecimiento de los

hechos con inclusion de aquella que.

las disposiciones legales en la
materia consideren de caracler
confidencial, debiendo mantener ia
misma reserva o secrecia conforme
a lo que se determine en las leyes.
Formular requerimientos de
informacion a los entes publicos y
las personas fisicas o morales que
sean materia de la Investigacion.
Imponerlas medidas de apremio
establecidas en la ley de la materia

para hacer cumplir sus
determinaciones.

Determinar la  existenicie
inexistencia de actos/

sefialadas




administrativas y, de ser el caso,
calificarias.
Elaborar y presentar el informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa ante la autoridad
substanciadora competente.
Emitir, en su caso, acuerdo de
canclusién y archivo del expedienta
si no se encontraren elementos
suficientes para demostrar la
existencia de la Inflacion y la
presunta responsabilidad  del
infractor, sin perjuicio de que pueda
abrirse nuevamente la
investigacion, si se presentan
nuevos  indicios o  pruebas
suficientes para determinar |a
existencia de ia Infraccion vy
responsabilidad del infractor.

# Impugnar en su caso, la
determinacion de las autoridades
substanciadoras o resolutorias de
abstenerse de iniciar el
procedimiento de responsabilidad
administrativa o© de Imponer
sanciones administrativas, asl como
las de los Tribunales de Justicia
Administrativa.

» Las demas que le confiere la
LEY GENERAL DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS.

\_ﬂ'

"f

PERFIL DE PUESTO
PUESTO Autoridad 25-55
Investigadora EDAD
ESCOLARIDAD » Estudios terminados en las ramas de
Derecho.
EXPERIENCIA LABORAL » Auditoria gubernamental; procesos
contables y organizacionales, etc.
Conocimiento en Derecho Procesal,
Manejo de Pc. y paqueteria Office. (Excel,
Word, Power Point).
Control interno.
Sustanciar procedimientos
CONOCIMIENTOS administrativos.
Armonizacién contable. FoaiThA; b
Planificacién estratégica y progpect S

> gt

Auditoria gubernamental. _/ e
T . "
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» Presupuesto en Base a Resultados (PBR)
» Manejo de inventarios.
» Objetividad.
» Manejo de grupo.
» Capacidad de comunicacion.
» Capacidad para planear, organizar y
HABILIDADES coordinar  trabajos ordinarios y
extraordinarios que representen un alto
grado de presion, mente analitica vy
creativa para el desempefic de las
funciones encomendadas. _
» Aptitudes para |a toma de decisiones y
liderazgo.
DESCRIPCION DEL PUESTO
NIVEL
AREA CONTRALORIA 25-55
MUNICIPAL
Lla autoridad en Ilas
Secretarias, los Organos
OBJETIVO internos de control, la
Auditoria Superior y sus | PUESTO Autoridad
homélogas en las Substanciadora
entidades federativas, asl
como las unidades de
responsabilidades de las
Empresas productivas del
Estado que, en el ambito
de su competencia, dirigen
y conducen el
procedimiento de
responsabilidades
administrativas desde la
admisién del Informe de
presunta responsabilidad
administrativa y hasta la
conclusién de la audiencia
inicial,
JEFE INMEDIATO Contralor Municipal
PERSONAL A TU CARGO Ninguno
» Emitir, de considerario pruoadanha
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FUNCIONES PRINCIPALES

Prevencién, para que la autoridad
investigadora subsane omisiones o
aclare hechos.

» Habilitar dias y horas inhdbiles para

la practica de aquellas diligencias

que & su juicio se requieren.

Imponer Jos medios de apremio a

que se refiere la Ley General de

Responsabilidades Administrativas

para hacar cumplir SUs

determinaciones.

# Decretar las medidas cautelares
establecidas en la Ley en |a
materia.

» Substanciar la audiencia inicial y
presentar ante el Tribunal de justicia
Administrativa el expediente de
presunta responsabilidad
administrativa en los casos de faltas
administrativas graves o de
particulares.

» Substanciar el procedimiento de
responsabilidades administrativas
desde |la admisién del informe de
presunta responsabllidad hasta |a
recepcion de los alegatos que al
efacto formulen las partes para su
remision a la resolutora, en los
casos de faltas no graves.

» Conocer de Ilos medios de
impugnacién de conformidad con la
Ley de la materia.

» Las demas que le confiere |a
LEY GENERAL DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS,

‘f

PERFIL DE PUESTO

PUESTO Autoridad

substanciadora EDAD

25-55

ESCOLARIDAD

-

Estudios terminados en las ramas de
Derecho.

EXPERIENCIA LABORAL

>

Auditoria gubernamental; procesos
contables y organizacionales, etc.
Conocimiento en Derecho Procesal.

VY Y|V

Manejo de Pc. y paqueteria Drﬁm’{@g;lé

Word, Power Point), #~ CONTR)

Control interno.

Sustanciar




CONOCIMIENTOS administrativos.

Armonizacion contable,

Planificacion estratégica y prospectiva.
Auditoria gubernamental.

Presupuesto en Base a Resultados (PBR)
Manejo de inventarios.

Objetividad.

Manejo de grupo.

Capacidad de comunicacién,

Capacidad para planear, organizar y
HABILIDADES coordinar  trabajos ordinarios y
extraordinarios que representen un alto
grado de presion, mente analitica y
creativa para el desempefio de Ilas

VVVVivvvyy

funciones encomendadas.
» Aptitudes para la toma de decisiones y
liderazgo.
DESCRIPCION DEL PUESTO
NIVEL
AREA CONTRALORIA 25-55

MUNICIPAL

Tratandose de Faltas
administrativas no graves

OBJETIVO lo sera la unidad de
responsabilidades PUESTO Autoridad
administrativas 0 el Resolutora

servidor plblico asignado
en los Organos internos de
control. Para las Faltas
administrativas graves, asl
como para fas Faltas de
particulares, lo sera el
Tribunal competente

JEFE INMEDIATO Contralor Municipal

PERSONAL A TU CARGO Ninguno

» Declarara cerrada la instruccion y
citar a las partes para oir Ila
resolucién que corresponda, la cual
debera dictarse en un plazo no
mayor a treinta dias habiles, el cual

podra ampliarse por una sola vez
FUNCIONES PRINCIPALES por ofros treinta dias habiles més

asl lo requiera, de
los motivos para ello.

17|
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* Notificar personalmente al presunto
responsable la resolucién. En su
caso, a los denunciantes
Unicamente para su conocimiento y
al jefe inmediato o al titular de |a
dependencla o entidad, para los
efectos de su ejecucién, en un
plazo no mayor de diez dias
habiles.

» Las demas que le confiere la
LEY GENERAL DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO

Autoridad
Resolutora

EDAD

25-55

ESCOLARIDAD

>

Estudios terminados en las ramas de
Derecho.

EXPERIENCIA LABORAL

v

Auditoria gubernamental; procesos
contables y organizacionales, etc.
Conocimiento en Derecho Procesal.

CONOCIMIENTOS

Y|y

vV

Manejo de Pc. y paqueteria Office. (Excel,
Weord, Power Point).

Control interno.

Sustanciar y resolver procedimientos
administrativos.

Armonizacién contable.

Planificacion estratégica y prospectiva,
Auditoria gubernamental.

Presupuesto en Base a Resultados (PBR)
Manejo de inventarios.

HABILIDADES

VYV ¥V¥vyvvvywvy

‘."‘

Objetividad.

Manejo de grupo.

Capacidad de comunicacién.

Capacidad para planear, organizar y
coordinar trabajos ordinarios y
extraordinarios que representen un alto
grado de presion, mente analitica y
creativa para el desempefio de las
funciones encomendadas.

Aptitudes para la toma de decisiones vy

liderazgo.




DESCRIPCION DEL PUESTO

CONTRALORIA NIVEL
AREA MUNICIPAL 4
Apoyar las funciones
administrativas AUXILIAR DE
OBJETIVO encomendadas por | PUESTO CONTRALORIA
su Jefe inmediato y
evaluacion y
coordinacién del
Control Interno.
JEFE INMEDIATO Contralor municipal
PERSONAL A TU CARGO Hlngunn
» Llevar el control de los procesos
administrativos.
» Llevar el control de los archivos
» Captura de bases de datos.
» Las demas que le confiera su jefe
FUNCIONES PRINCIPALES inmediato.
» Evaluaciones en areas y personal
administrativo que conforma la
Presidencia Municipal.

» Coordinar a los responsables de
Control interno de las dreas que
conforman Presidencia Municipal,
Supervision de Obra Publica.
Revisiones y auditorias en 4reas de
Presidencia Municipal.

Las demas que expresamente se le
encomienden.

Yy

%'

PERFIL DE PUESTO

PUESTO AUXILIAR DE
CONTRALORIA | EDAD 20-40
MUNICIPAL

ESCOLARIDAD » Estudios terminados de nivel medio
superior; carrera técnica administrativa,
contable, etc., o nivel profesional trunca.

EXPERIENCIA LABORAL

v

Dos afios en puestos a fines.

"!"

Manejo de Pc. y paqueteria Office.
CONOCIMIENTOS (Excel, Word, Power Point).

Procesos administrativos, contables,
organizacionales, etc. =

L5

Objetividad. ¢~ __SONREN

x

» Capacidad para planear, ﬂm&ar 5 AN
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coordinar
» Capacidad de comunicacion.

HABILIDADES » Aptitudes para la toma de decisiones.
DESCRIPCION DEL PUESTO
AREA CONTRALORIA NIVEL 5
MUNICIPAL
AUXILIAR DE CONTRALORIA
OBJETIVO PUESTO MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO CONTRALOR MUNICIPAL
PERSONAL A SU CARGO NINGUNO
FUNCIONES PRINCIPALES » Redactar oficios, notificador y control

administrativo interno.
» Responsable de la informacion de
Trasparencia y acceso a la informacién.
Manejo del archivo de la Contraloria
Municipal
Contestar el teléfono.
Auxiliar en tramites administrativos,
Atender a la ciudadania.
Recopilacion de las Declaraciones
patrimoniales de inicio, modificacién y
conclusion en los términos establecidos
por la ley.
» Las demas gue expresamente le sean
encomendadas.

Y
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TESORERIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO
AREA TESORERIA NIVEL 1
MUNICIPAL

Es el que se encarga de
la recaudacion de los
OBJETIVO recursos financieros PUESTO | TESORERO MUNICIPAL

municipales.
JEFE INMEDIATO PRESIDENTE MUNICIPAL
PERSONAL A TU CARGO Secretaria, Contador General, Contador
Auxiliar, Encargado de Adguisiciones,
Cajera.

» Cobrar los créditos que
correspondan a la administracion

FUNCIONES PRINCIPALES publica municipal,

» Tener al dia los libros de caja,
diario, cuentas corrientes y los
auxiliares y de registro que sean
necesarios para su comprobacion
de los ingresos y egresos,

» Llevar la Caja de la Tesoreria,

cuyos valores estaran siempre

bajo su inmediato y exclusiva
responsabilidad.

Cobrar adeudos a favor del

municipio.

Participar con el Ayuntamiento en

la formulacién de la Ley de

Ingresos  Municipal y del

Presupuesto de Egresos

Municipal.

» Verificar que las multas

impuestas por las autoridades

municipales ingresen a la

Tesoreria.

Gestionar visitas de inspeccion o

auditoia a la  Tesoreria

Municipal.

¥ Glosar oportunamente las

cuentas del Ayuntamiento. L

Dar cabal cumplimiento a le§

acuerdos y disposiciones qj,fél.?l,e5

¥
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confiera el Ayuntamiento, " /o] o5 0\%




» Remitir a la Auditoria Superior del
Estado de Hidalgo los informes
presupuestales, contables,
financieros y de gestién,
» Comparecer ante el
Ayuntamiento, cuando sea
requerido.
» Las demés que le asigne las
leyes y reglamentos.
PERFIL DE PUESTO
PUESTO TESORERO
MUNICIPAL EDAD 25-55
ESCOLARIDAD ¥ Licenciatura en Administracién de
Empresas, titulado.
» Licenciatura en Contaduria,
titulado,
» Licenciatura a fines.
EXPERIENCIA LABORAL » Tres afios con capacidad técnica
suficiente para desempefiar el
cargo.
» Manejo de Pc. y paqueteria
CONOCIMIENTOS Office. (Excel, Word, Power
Point).
» Procesos administrativos
» Finanzas publicas
» Caucionar el manejo de los
fondos y cumplir con los
requisitos que sefialen las leyes
protecloras de la Hacienda
Municipal.
» Toma de decisiones,
» Lealtad a la institucion poblica
municipal,
#» Manejo de grupo.
HABILIDADES » Liderazgo.
» Probidad




DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA TESORERIA NIVEL 5
MUNICIPAL

Llevar un control de
todos los oficios emitidos
OBJETIVO | yremitidos del area asl | PUESTO SECRETARIA DE
como realizar de manera TESORERIA MUNICIPAL

eficiente el trabajo
encomendado por el jefe

inmediato.

JEFE INMEDIATO TESORERQO MUNICIPAL

PERSONAL A SU CARGO NINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES » Redactar oficios.

» Llenar cheques, polizas, recibos
y demas papeleria que se
requiera en el area.

Manejo del archivo de Ila
Tesoreria Municipal

Contestar el teléfono.

Auxiliar a las contadoras cuando
estas lo requieran.

> Atender a la ciudadania.

ki

b

PERFIL DE PUESTO

PUESTO SECRETARIA DE
TESORERIA | EDAD 20-40
MUNICIPAL

ESCOLARIDAD » Estudios minimos de preparatoria
o carrera tecnica administrativa.

EXPERIENCIA LABORAL

" If

Un afic o mas en puestos
similares.

Manejo de paqueteria Office.

CONOCIMIENTOS Archive.

Eficiente,

Trabajar bajo presién.
Iniciativa.
Responsabilidad.
Honestidad.
Discrecion.

HABILIDADES

¥YYYYVVVY
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DESCRIPCION DEL PUESTO
NIVEL
AREA TESORERIA MUNICIPAL 3
Realizar los requisitos
contables de los movimientos
OBJETIVO | de ingresos y egresos de los | PUESTO | CONTADOR GENERAL
diversos fondos del
municipio. Asi como,
controlar la administracion de
los recursos financieros y
para la regulacion de
reglamentos y manuales
vigentes.
JEFE INMEDIATO TESORERO MUNICIPAL
PERSONAL A TU CARGO CONTADOR AUXILIAR
FUNCIONES PRINCIPALES » Elaborar los registros
contables de los ingresos y
egresos de los diferentes
fondos del municipio.

» Elabora estados financieros
trimestrales.

» Integracion de la cuenta
publica.

» Nomina quincenal de los
diferentes departamentos que
conforman la Presidencia
Municipal (elaboracién vy
dispersion),

» Atencion a los requerimientos
de las diferentes
dependencias a los que se
les envia informacion:
Servicio de Atencion
Tributaria (SAT), Secretaria
de Finanzas del Gobierno del
Estado de Hidalgo, Auditoria
Superior del Estado de
Hidalgo (ASEH).

PERFIL DE PUESTO




PUESTO CONTADOR EDAD 25-55
GENERAL
ESCOLARIDAD ¥ Licenciatura en contabilidad
Titulado
EXPERIENCIA LABORAL » Tres anos en puestos similares.
» Contables y administrativos.
CONOCIMIENTOS » Armonizacién contable.
» Finanzas publicas.
» Trabajo en equipo.
HABILIDADES » Comunicacion,
» Trabajo bajo presion.
» Responsabilidad y probidad
DESCRIPCION DEL PUESTO
AREA TESORERIA MUNICIPAL | NIVEL 4

Realizar los requisitos

contables de los
imientos de ingr Y CONTADOR AUXILIAR

OBJETIVO egresos de los diversos | pUESTO
fondos del municipio. Asi

como, controlar la
administracion de los
recursos financieros y para

la regulacion de
reglamentos y manuales
vigentes.
JEFE INMEDIATO CONTADOR GENERAL
PERSONAL A TU CARGO NINGUNO
FUNCIONES PRINCIPALES » Recepcion de facturas.
» Revisar requisitos fiscales.
» Caodificar gastos,
» Contabilizar los sistemas
contables de egresos e
ingresos.
» Elaboracién de cheques N
PERFIL DE PUESTO A coma




PUESTO CONTADOR EDAD 25-55
AUXILIAR
ESCOLARIDAD » Licenciatura en contabilidad,
Titulado,
» Licenciatura en administracion,
Titulado.
EXPERIENCIA LABORAL » De uno a dos afos en la materia.
» Contabiiidad
» Informatica
CONOCIMIENTOS » Impuestos
» Buen trato con la gente.
» Responsabilidad.
HABILIDADES » Eficiente.
» Discrecion.
DESCRIPCION DEL PUESTO
AREA TESORERIA MUNICIPAL | NIVEL |4
Cumplir de una manera
eficiente las demandas de
adquisiciones requeridas ENCARGADO DE
por la administracion, ADQUISICIONES
OBJETIVO | cuidando la economiae | PUESTO
intereses que ayudan al
cumplimiento de los
objetivos.
JEFE INMEDIATO Tesorero Municipal
PERSONAL A TU CARGO NINGUNO
FUNCIONES PRINCIPALES » Realizar cotizaciones.
» Busca de proveedores con la
mejor oferta.
» Analiza y toma la mejor
alternativa para la compra.
» Tomar parecer al jefe inmediato
de la lista de compras para la
autorizacion.
» Coadyuvar con el Tesorefo =~
Municipal en la formulaci delf-.__—ri'“ )
Plan Anual de Adquis “*
conforme a "




Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico
del Estado de Hidalgo.
PERFIL DE PUESTO
PUESTO Encargado de EDAD 25-55
Adquisiciones
ESCOLARIDAD » Carrera técnica en
administracion, contabilidad
como minimo.
EXPERIENCIA LABORAL » Un afio en empleos anteriores.
» Contabilidad
» Informatica
CONOCIMIENTOS » Administracion
» Relaciones publicas.
#» Probidad.
HABILIDADES » Responsabilidad Solucion
inmediata a los problemas
DESCRIPCION DEL PUESTO
AREA TESORERIA NIVEL 4
MUNICIPAL
Cumplir con los
cobros
eficientemente y CAJERA DE LA TESORERIA
llevar un control de MUNICIPAL
egresos diarios de la
administracion, asi
como atender a la
cludadania de
manera amable y
respetucsa.
JEFE INMEDIATO Tesorero Municipal
PERSONAL A TU CARGO Ninguno 7 |_Con,
VA N
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FUNCIONES PRINCIPALES » Cobrar los ingresos del predial y
cualquier otro concepto.
Registrar los cobros.

Realizar cortes de caja diarios, lo
fisico contra lo tedrico.

YV ¥

PERFIL DE PUESTO

PUESTO Cajerade la EDAD 20-40
Tesoreria
Municipal

ESCOLARIDAD » Carrera técnica en contabilidad,
carrera comercial o a fines.

EXPERIENCIA LABORAL Dos afios,

w

Contabilidad.
Administracion
Informatica.

l‘;‘

CONOCIMIENTOS

Y

Trabajar bajo presién.
Lealtad

Probidad

Eficiente

HABILIDADES

YYYY

OBRAS PUBLICAS Y PLANEACION.

DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA DIRECCION DE OBRAS | NIVEL 1
PUBLICAS Y

PLANEACION
MUNICIPAL

Procurar el desarrollo
equilibrado en los centros

de poblacién que forman DIRECTOR DE OBRAS
parte del municipio; PUBLICAS Y
OBJETIVO | mediante la planeacion y | PUESTO PLANEACION
proyeccitn de obras de MUNICIPAL
infraestructura tendientes
a mejorar el nivel y calidad P
de vida de sus habitantes, 25 LSO
JEFE INMEDIATO Presidente Municipal Cumﬂmﬁlﬁq;{ o2




PERSONAL A TU CARGO Subdirector de Obras Publicas y
Planeacién Municipal; Apoyo Técnico
de Obras Publicas, Supervision de
obras.

FUNCIONES PRINCIPALES » Hacer los estudios y
presupuestos de las obras a
cargo del municipio.

Expedir permisos para la

demolicion, construccion,

ampliacion o remodelacion de
casas, edificios, banquetas,
conexiones de drenaje, etc.

Desarrolio, supervision,

terminacion y de responder por

las deficiencias que tengan las
obras municipales que bajo su
direccion se ejecuten.

Supervision de  desarrolios

habitacionales.

Supervision de vias de

comunicacion.

Integracion de comités de obra.

Intervenir en la regularizacion

de la tenencia de la tierra y

preservar el entorno. ecologico,

en las obras que realicen.

» Solicitud de materiales diversos
para rehabilitacion de caminos.

» Coadyuvar con el Ayuntamiento

en la elaboracion del Plan de

Desarrolio Municipal. _

Proponer al ayuntamiento

conforme a la ley de la materia y

en el &mbito de su competencia,

los planes y programas de
urbanismo, asi como, formular
la zonificacion y el Plan de

Desarrollo Urbano.

» Intervenir en el ambito de su
competencia, en las obras que
el municipio realice por sj
participacion del estado, W co
federacién y/o asociacion \ :

":‘

Y
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otros municipios. A




PERFIL DE PUESTO

PUESTO Director de Obras | EDAD 25-55
Publicas Municipal
ESCOLARIDAD » Arquitecto, Ingeniero Civii ©
carrera a fin, titulado.
EXPERIENCIA LABORAL % Elaboracibn de  expedientes
técnicos o proyectos de obras
publicas.

» Manejo de Pc. y paqueteria

Office. (Excel, Word, Power
CONOCIMIENTOS Point, Opus. Ley de Obra
Publica estatal y federal.
» Capacidad para planear,
HABILIDADES organizar y coordinar trabajos
ordinarios y extracrdinarios gue
representen un alto grado de
presion.

» Mente analitica y creativa para el
desempefic de las funciones
encomendadas.

» Aptitudes para la toma de
decisiones, y liderazgo.

» Pensamiento estratégico.

% Capacidad de analisis y sintesis.

» Planeamiento y gestion.

» Capacidad de planificacion.

» Capacidad para resolver
problemas y conflictos.

» Toma de decisiones.

» Conduccion de equipos.

» Competencias conceptuales.

DESCRIPCION DEL PUESTO
AREA DIRECCION DE | NIVEL 3
OBRAS PUBLICAS
Y PLANEACION
MUNICIPAL




Dar atencion
oportuna y eficiente
a las necesidades
de la poblacién en
cuanto a obra
publica se refiere.

OBJETIVO

PUESTO

SUBDIRECTOR DE OBRAS
PUBLICAS MUNICIPAL

JEFE INMEDIATO

Director de Obras Publicas y Planeacion
Municipal

PERSONAL A TU CARGO

Apoyo Técnico de Obras Publicas y
Planeacion Municipal; secretaria de Area,
Supervisor.

FUNCIONES PRINCIPALES

K

"_’I‘

>

Atender a la poblacion en general en
cuanto a interconexiones a la red de
drenaje municipal, ampliacién de
electrificacion, mejoras en los
servicios, etc.

Apoyar de manera activa la
elaboracion de expedientes tecnicos
de obra publica.

Elaborar las requisiciones de material,
servicios, efc.

Efectuar la revision de los espacios
plblicos en busca de soluciones
alternas para solventar sus
desperfectos.

Les demas que le delegue su jefe
inmediato

PERFIL DE PUESTO

PUESTO Subdirector de
Obras Publicas y
Planeacion

Municipal

EDAD 25-55

ESCOLARIDAD

Ingeniero Civil, Arquitecto o
carrera a fin titulado.

EXPERIENCIA LABORAL

Un afio como Supervisor de obra,
Apoyo Técnico o en el ramo de la
construccion.

CONOCIMIENTOS

Manejo de Pc. y paqueteria
Dffice. (Excel, Word, Power
Point, Autocad, Opus, Archicad).
Analisis de precios.

Ley de Obra Plblica estatal y
federal.

31




» Relaciones publicas.
» Espiritu critico y analitico.
HABILIDADES » Trabajo &n equipo.
» Disciplinado.
» Eficiente y calidad en las obras.
» Prevencion de problemas.
» Responsable.
» Organizado.
DESCRIPCION DEL PUESTO
AREA DIRECCION DE NIVEL 5
OBRAS PUBLICAS Y
PLANEACION
MUNICIPAL.
Brindar asistencia
técnica y administrativa
OBJETIVO directa con la PUESTO SECRETARIA DE LA
ciudadania, atender y OFICINA DE OBRAS
aszz?ggs gesti?:&s PUBLICAS Y PLANEACION
as a es
dsbendencs. MUNICIPAL.
JEFE INMEDIATO Director de Obras Publicas Municipal,
subdirector de Obras Publicas Municipal.
PERSONAL A TU CARGO
FUNCIONES PRINCIPALES » Ordenar, registrar y archivar toda
la documentacion que deba
conservarse en la direccion.

» Canalizar las audiencias al
director.

» Llevar la agenda.

» Otorgar servicios publicos
diversos, cubriendo en su totalidad
la demanda publica en nuestras
diferentes funciones. 4

» Atencién directa a la ciudadania/ -

» Las demas que le confiera su




| inmediato,
PERFIL DE PUESTO
PUESTO Secretaria de la EDAD 20-40
oficina de Obras
Pdablicas y
Planeacion
Municipal
ESCOLARIDAD » Secretaria ejecutiva.
EXPERIENCIA LABORAL » Un afio en el campo de la
administracion, secretariado ©
afines.
» Manejo de archivo.
CONOCIMIENTOS » Equipo de computo y oficina.
#» Relaciones publicas.
» Espiritu critico y analitico.
HABILIDADES » Comunicacion.
» Disciplinado.
» Eficiente.
» Eficaz.
» Responsable,
» Organizado.
DESCRIPCION DEL PUESTO
AREA DIRECCION DE NIVEL 4
OBRAS PUBLICAS Y
PLANEACION
MUNICIPAL.
Procurar el desarrolio APOYO TECNICO DE
equilibrado en los OBRAS PUBLICAS Y
centros de poblacion PLANEACION MUNICIPAL
que forman parte del
OBJETIVO | municipio mediante la | PUESTO
planeacién y proyeccion
de obras de
infraestructura P
tendientes a mejorar el PRI N
nivel de calidad de vida J 7 N




| de sus habitantes.

JEFE INMEDIATO

Director de Obras Publicas Municipal,
subdirector de Obras Pdblicas y
Planeacién Municipal

PERSONAL A TU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

»

W

N
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levantamientos,
elaboracion  de

Apoyo en
validaciones,
proyectos.
Supervision y control del avance
fisico y financiero de la obra.
Gestionar los proyectos Yya
elaborados en cuanto a
infraestructura.

Elaboracion de cotizaciones.
Validacién de obras ejecutarse.
Elaboracion de  expedienies
técnicos.

Llevar a cabo el de
licitacion

Formacién e integracion de los
comités de obra.

Realizar la entrega — recepcion de
la obra piblica.

Ejecucién, supervision,
seguimiento y control de las obras
aprobadas conforme al oficio de
autorizacién.

Elaboracién de la propuesta y
proyectos a gestionar en materia
de infraestructura.

Elaboracién de proyectos unitarios.
Las deméas que le confiera el jefe
inmediato.

proceso

PERFIL DE PUESTO

PUESTO

Apoyo Técnico de
Obras Pdblicas y
Planeacion
Municipal.

EDAD

25-55

ESCOLARIDAD

>

Titulo profesional universitario

J - A ao
bachiller en ingenieria, economia | -

o carreras afines.

[ (8



EXPERIENCIA LABORAL » Experiencia profesional no menor
a dos afios, en labores afines al
cargo, de preferencia en
organismos gubermnamentales o
empresas.

Conocimiento del Rol
Institucional. Equipo de computo
(Office, Opus, Autocad, Archicad,
etc.).

\f‘

CONOCIMIENTOS

Relaciones publicas.
Espiritu critico y analitico.
Comunicacion.
Disciplinado.

Eficiente.

Eficaz.

Responsable.
Organizado.

HABILIDADES

YYVYVYYVVYY

AREA ADMINISTRATIVA DE OBRAS PUBLICAS Y
PLANEACION.

DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA DIRECCION DE | NIVEL 1
AREA DE
ADMINISTRACION

Dar atencion PUESTO | DIRECTOR DE AREA
oportuna y eficiente ADMINISTRATIVA
OBJETIVO | a las necesidades
de la poblacion en

cuanto a obra
publica se refiere.

JEFE INMEDIATO SECRETARIO MUNICIPAL

PERSONAL A TU CARGO Auxiliar del drea administrativa.




FUNCIONES PRINCIPALES | > Apoyar de manera activa la elaboracion
de expedientes técnicos de obra publica.

% Elaborar las requisiciones de material,
servicios, etc.

» Revision de actas de comit¢ de obra
estén totalmente requisitada con firma y
sellos correspondientes.

» Visita de obra para verificar la colocacion
de mampara informativa.

» Visita de obra para verificar el avance
fisico y asl realizar el tramite para el pago
a los contratisias.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO Director del area EDAD 25-55
administrativa

ESCOLARIDAD » Ingeniero Civil, Arquitecto o carrera
a fin titulado.

EXPERIENCIA LABORAL % Un afio como Supervisor de obra,
Apoyo Técnico o en el ramo de |a
construccion.

i

Manejo de Pc. y paqueteria Office.
(Excel, Word, Power Point, Autocad,
CONOCIMIENTOS Opus, Archicad).

Andlisis de precios.

Ley de Obra Publica estatal y
federal.

Carga de informacion a la
plataforma SIF.
supervision de obra.
Apertura de propuesta.
Contratos.

Acata de comité de obra
Revision de bitacoras.

HABILIDADES

VYYYY ¥| ¥V

DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA NIVEL
AREA ADMINISTRATIVA 4

Apoyar las funciones
administrativas AUXILIAR DEL
OBJETIVO encomendadas por | PUESTO AREA

su jefe inmediato. ADMINISTRAT VA=~
JEFE INMEDIATO DIRECTOR DEL AREA i
ADMINISTRATIVA

PERSONAL A TU CARGO Ninguno

36|




FUNCIONES PRINCIPALES

¥

Llevar el control de los procesos
administrativos.

Llevar el control de los archivos
Captura de bases de datos.

Las demas que le confiera su jefe
inmediato.

Atencién a los contratistas de Las
diferentes obras

» recabar las fimasde la
documentacion para la
integracién de los expedientes de
obras.

YV v

LY

PERFIL DE PUESTO

PUESTO
AREA

AUXILIAR DE
ADMINISTRATIVA

EDAD

20-40

ESCOLARIDAD

-

Estudios terminados de nivel medio
superior; carrera técnica
administrativa, etc.,

EXPERIENCIA LABORAL

Dos afios en puestos a fines.

CONOCIMIENTOS

‘l‘

Manejo de Pc. y paqueteria Office.
(Excel, Word, Power Point).
Procesos administrativos,
contables, organizacionales, etc.

HABILIDADES

vY

YV

Objetividad.

Capacidad para planear, organizar,
y coordinar

Capacidad de comunicacion.
Aptitudes para la toma
decisiones.

de

AREA DE PLANEACION DE OBRAS PUBLICAS

DESCRIPCION DEL PUESTO
AREA DIRECCION DEL | NIVEL 1
AREA DE
PLANEACION
Dar atencion PUESTO | DIRECTOR DE AREA DE
oportuna y eficiente




A las necesidades
de la poblacién en
cuanto a obra
publica se refiere.

OBJETIVO

PLANEACION DE OBRAS
PUBLICAS

JEFE INMEDIATO

SECRETARIO MUNICIPAL

PERSONAL A TU CARGO

APOYO TECNICO

FUNCIONES PRINCIPALES

¥

‘.lr’

A o

>

Solicitar reglas de operacion 2021 para
inicial con elaboracion de expedientes
Represion de solicitudes para la obra en las
comunidades.

Elaboracion de expedientes de expedientes
técnicos y asl su seguimientc para la
validacion de estos en la unidad de
evaluacién y varacion de estudios Yy
proyectos en el estado de hidalgo.

Validacién de expedientes técnicos en el
area tecnica.

Planeacién, desarrollo de adjudicacion de
Obra Publica con contratistas respetando
reglas de operacion.

Priorizacion de obras siguiendo indicaciones
de bienestar, INEGI, CONAPO.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO
administrativa

Director del area

EDAD 25-55

ESCOLARIDAD

» Ingeniero Civil, Arquitecto o carrera a
fin titulado.

EXPERIENCIA LABORAL

» Un afio como Supervisor de obra,
Apoyo Técnico o en el ramo de la
construccion.

CONOCIMIENTOS

» Manejo de Pc. y paqueteria Office.
(Excel, Word, Power Point, Autocad,
Opus, Archicad).

Anélisis de precios.

Ley de Obra Publica estatal y federal.

YI|Y Y

HABILIDADES

Elaboracion de la matriz de inversion
para poder completar el expediente
técnico una vez este validad poder
ingresar oficios a finanzas del es

para autorizacion del recurso (ofi pda

autorizacién).
» Ejecucién de obra (supervisi

38|




cada obra Publica con contratistas
respetando reglas de operacion).
» Recepcion de obras con contraloria del
estado y estancias correspondientes
(CFE, CONAGUA, SALUD,
EDUCACION).
Checar en el diario oficial de la nacion
que las obras estén autorizadas.
Elaboracién de expediente técnico de
la obra sefialada y tendiendo oficio de
autorizacion.
» Adjudicacion de la obra como lo marca
a la ley ya sea por adjudicacion
directa, concurso por lo menos a tres,

‘i‘

\'\‘

contrato.
» Ejecucion de la obra (supervision de la
misma hasta su conclusion).
DESCRIPCION DEL PUESTO
DIRECCION DE NIVEL
AREA PLANEACION 4
Dar atencion
oportuna y eficiente a APOYO TECNICO
OBJETIVO las necesidades de la | PUESTO
poblacién en cuanto
a obra publica se
refiere.
JEFE INMEDIATO Director de planeacion
PERSONAL A TU CARGO Ninguno

» Llevar el control de los archivos

» Captura de bases de datos.

» Elaboracién de expedientes técnico
de la obra sefalada recursos

FUNCIONES PRINCIPALES extraordinarios.

% Elaboracion de expedientes técnicos
de la obra sefalada de recursos
extraordinarios.

» Elaboracién de expedientes técnicos
y asl sus seguimientos para la
validad de estos en la unidad de
evaluacion y validad de estudios y
proyectos en el estado de hidayg.z_-?_h

PERFIL DE PUESTO

e -
rr -~




PUESTO

AUXILIAR DE
AREA

ADMINISTRATIVA

EDAD

20-40

"ESCOLARIDAD

Estudios terminados de nivel medio
superior, carrera técnica
administrativa, efc.,

EXPERIENCIA LABORAL

Dos afios en puestos a fines.

CONOCIMIENTOS

Y|V

‘F

Manejo de Pc. y paqueteria Office.
(Excel, Word, Power Point).

Procesos administrativos, contables,
organizacionales, etc.

HABILIDADES

‘f

Ejecucion de la obra (supervision de
estas hasta su conclusion)

Ejecucién de obra (supervision de
cada obra su conclusién y entrega con
Contraloria del Estado).

Acudir a finanzas del gobierno del
estado para solventar correctamente el
expediente de captacién de recursos
para que este ingrese en Tesoreria
Municipal.

Ingresos de expedientes validados en
finanzas del estado para la
autorizacién del recurso. (una vez que
ya este validad la matriz)

Recepcion de obras con contraloria
del estado y estancias
correspondientes (CEF, CONAGUA,
SALUD, EDUCACION).

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA

DIRECCION DE
SERVICIOS
PUBLICOS

MUNICIPALES

NIVEL

OBJETIVO

Brindar un buen
servicio al municipio
dentro de los servicios

PUESTO




como alumbrado
plblico, pantedn
municipal, limpias, etc.

JEFE INMEDIATO

Presidente Municipal Constitucional, secretaria
general Municipal

PERSONAL A TU CARGO

Auxiliar de Alumbrado Publico Municipal,
encargado de panteon municipal, personal de
limpias, encargado de mantenimiento urbano.

FUNCIONES PRINCIPALES

> Organizar a su equipo de trabajo e
inspeccionar que cada uno cumpla con
sus responsabilidades.

» Tener una planeacion efectiva para dar
solucién a cada una de las demandas del
municipio.

% Llevar un registro de cada una de las
actividades realizadas.

» Vigilar que se conserven en buen
ademas de dirigir Alumbrado Publico
Municipal, encargado de panteon
municipal, personal  de limpias,
encargado de mantenimiento urbano.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO Director de
servicios publicos
municipales

EDAD 25-55

ESCOLARIDAD

» Preparatoria o Carrera tecnica.

EXPERIENCIA LABORAL

v

Un afio en el area.

CONOCIMIENTOS

v

Basicos en electricidad, y
mantenimiento urbano.
Iniciativa.

Liderazgo.

HABILIDADES

Disciplinado.
Eficiente.

Eficaz.

Responsable.
Dinamico.

Trabajar bajo presion.
Manejo de personal.

YYVVYVYIVY




DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA

DIRECCION DE
SERVICIOS
PUBLICOS

MUNICIPALES

NIVEL

OBJETIVO

Brindar un buen
servicio de
glectrificacion a la
poblacion de
Singuilucan.

PUESTO

ENCARGADO DE
ALUMBRADO PUBLICO
MUNICIPAL

JEFE INMEDIATO

Director de servicios publicos.

PERSONAL A TU CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Auxiliar de Alumbrado Publico Municipal

» Mantener en buen estado y ampliar el
servicio de alumbrado publico de Ia
cabecera municipal y de las
comunidades del territorio municipal.

> Tener a su cargo el mantenimiento de
los edificios publicos del municipio.

» Conservar en buen estado las redes
eléctricas.

» Realizar los estudios para |las
ampliaciones eléctricas
correspondientes.

» Cuidar que se repongan las lamparas
fundidas.

» Prender y apagar a la hora indicada el
alumbrado publico.

» Llevar un minucioso registro del
consumo de energia eléctrica.

» Elabora expedientes técnicos relativos a
la electrificacion.

PERFIL DE PUESTO
PUESTO Encargado de EDAD 25-65
Alumbrado Publico
Municipal
ESCOLARIDAD » Carrera técnica en e
mantenimiento o electricidad. ——
EXPERIENCIA LABORAL % Un afio en mantenimiento. o
L5

az |



| CONOCIMIENTOS » Electricidad
» Disciplinado.
» Eficiente.
HABILIDADES » Eficaz.
» Responsable.
» Dinamico.
[ » Trabajar bajo presion,
DESCRIPCION DEL PUESTO
AREA DIRECCION DE | NIVEL
SERVICIOS
PUBLICOS 4
MUNICIPALES
OBJETIVO | Brindar el servicio | PUESTO ENCARGADO DE PANTEON
de pantetn a la MUNICIPAL
poblacion en
general de manera
veraz y oportuna.
JEFE INMEDIATO Director de Servicios Plblicos
PERSONAL A TU CARGO Ninguno
FUNCIONES PRINCIPALES » Mantener en condiciones optimas el
bien inmueble publico.

» Controlar los  permisos  para
construccion de  panteobn  ©
monumento.

% Controlar el archivo de las actas de
defuncion (copia).

» Resguardar las herramientas que se
ocupan y pertenecen al Panteon
Municipal.

PERFIL DE PUESTO
PUESTO Encargado de EDAD
Panteén Municipal
ESCOLARIDAD » Secundaria




EXPERIENCIA LABORAL

¥

Ninguno.

CONOCIMIENTOS

v

Ninguno

HABILIDADES

vYYY

Atencion y trato al publico.
Actitud dispuesta e iniciativa.
Responsabilidad.

Discrecién y compromiso

DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA

DIRECCION SERVICIOS
MUNICIPALES

NIVEL

OBJETIVO

Dotar y supervisar la
adecuada, oportuna y eficaz
prestacién de los servicios
publicos atendiendo las
exigencias de los habitantes
del municiplo.

PUESTO

ENCARGADO DE
LIMPIAS

JEFE INMEDIATO

Director de servicios municipales.

PERSONAL A TU CARGO

Barrenderos.

FUNCIONES PRINCIPALES

>

Formular el programa trianual
y emergente en materia de
servicios publicos.

Recolectar y disponer
adecuadamente de los
desechos soélidos que se
generen en el municipio Y
mantener limpia las
localidades urbanas.

Auxiliar en &l mantenimiento y
limpieza de las calles,
andadores, plazas, campos
deportivos, monumentos Y
demas lugares publicos del
municipio y evitar la existencia
de basureros clandestinos.
Limpiar y conservar los
mercados publicos, asl como
vigilar su adecuadpp
funcionamiento.

Crear nuevas areas vardﬁs y‘ '._

mantener en buen estado, ¢




% Mantener en buen estado los
pantecnes  del municipio,
vigilando que se cumpla con
las normas legales para su
funcionamiento y cuidado.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO Encargado de EDAD 25-65
Limpias Municipal

ESCOLARIDAD » Secundaria

EXPERIENCIA LABORAL > Ninguna

CONOCIMIENTOS Ninguno

Relaclones publicas.
Disciplinado.
Eficiente.

Eficaz.
Responsable.
Liderazgo.

Manejo de grupo.

HABILIDADES

YVYYYYYY

SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA DIRECCION DE NIVEL 1
SEGURIDAD
PUBLICA Y
TRANSITO
MUNICIPAL

Vigilar, velar y
garantizar la seguridad DIRECTOR DE SEGURIDAD
OBJETIVO publica de los PUESTO PUBLICA Y TRANSITO
habitantes que viven MUNICIPAL

en el territorio =
municipal. Ze bl

s




JEFE INMEDIATO Presidente Municipal Constitucional

"PERSONAL A TU CARGO Subdirector de Seguridad Publica y
Transito Municipal; jefes de Grupo de
Seguridad Publica y Transito] Elementos
de Seguridad Publica y Trénsito; secretaria
de Area.

FUNCIONES PRINCIPALES > Mantener la tranquilidad y el orden
pablico del municipio, preservar la
seguridad de las personas y de
sus bienes.

> Proteger los intereses de los
habitantes del municipio,
implementar programas de
prevencion de accidentes ¥
siniestros naturales.

» Tomar las medidas para prevenir
la comision de los delitos.

» Vigilar el transito de vehiculos en
el municipio y sefialamientos.

» Imponer multas por violacion al
reglamento de transito del estado.

» Auxiiar a las autoridades
estatales y federales en la
persecucion de  delincuentes
cuando asi lo soliciten, asl como
celebrar con  acuerdo del
ayuntamiento  convenios  con
cuerpo de policia de los
municipios circunvecinos con fines
de cooperacion.

» Imponer sanciones a los que

infrinjan el Bando Municipal de

Policia y Gobierno del municipio.

Organizar ciclos de academia

para su personal para mejorar su

nivel cultural y técnico de sus
miembros.

» Auxiliar al Ministerio Publico en la
investigacién de delitos y en la
persecucion y aprehension de
presuntos delincuentes cuando..
asi lo soliciten. P DRIA Sy,

» Auxiliar al Ministerio Publicocgnta) .

ko




persecucion y aprehension de
presuntos delincuentes cuando
asi lo solicite.
» Promover la cultura de proteccién
y prevencion civil.
Contar con un  oOrganismo
capacitado para actuar en
contingencias  naturales que
coordine con las  demas
autoridades estatales municipales
y federales, asi como organismos
de ayuda como bomberos y cruz
roja.
» Presentar por lo menos dos veces
al aflo un programa o plan de
proteccion civil al ayuntamiento
por escrito y debidamente
detallade de las acciones
realizadas y por realizar en
materia de prevencion.
Rendir diariamente al presidente
Municipal un parte informativo de
los accidentes de transito
incidentes viales, dafios, lesiones
y detonaciones indicando |la
naturaleza y magnitud de la
infraccion.
> Las demas que le seran
encomendadas por el presidente
Municipal o el ayuntamiento o por

\-!"

‘T

disposiciones oficiales
municipales, estatales o federales.
PERFIL DE PUESTO
PUESTO Director de EDAD
Seguridad Publica
y Transito 25-55
Municipal
ESCOLARIDAD » Egresado del colegio o academia
en la materia.
> Preparatoria como minimo.
EXPERIENCIA LABORAL % Dos afios en trabajos relacionados
con la materia. g
> Manejo de paqueteria office, 7.+ 7
% conocimiento de los reglamentos, |
CONOCIMIENTOS bandos municipales y ~leyes o\ 24 )




estatales y federales que
involucren la materia de seguridad.
» En armamento.
» Liderazgo.
» Responsabilidad.
HABILIDADES » Lealtad a la institucion
publica municipal.
» Trabajo en equipo.
» Toma de decisiones.
DESCRIPCION DEL PUESTO
AREA DIRECCION DE NIVEL
SEGURIDAD
PUBLICA Y 5
TRANSITO
MUNICIPAL
Desempefiar las SECRETARIA DE LA OFICINA
actividades DE LA DIRECCION DE
administrativas de una SEGURIDAD PUBLICA Y
manera eficiente, asl TRANSITO MUNICIPAL.
demandas de la
poblacion para
después turnarias a
los elementos de
seguridad con previo
aviso al director.
JEFE INMEDIATO Director de Seguridad Publica y Transito
Municipal.

PERSONAL A TU CARGO Ninguno.

FUNCIONES PRINCIPALES » Realizar la documentacion oficial
(puestas a disposicion, tarjetas
informativas, reportes, etc.).

» Realizar el informe semanal al
Secretario de seguridad Publica del
Estado de Hidalgo.

» Realizar el informe diario y semanal
al Presidente Municipal. el

» Lievar el control de expedsantaa da AOsy
los elementos de se_g_ridad




PERFIL DE PUESTO

PUESTO Secretariade la | EDAD
oficina de
Seguridad Publica 20-40
y Transito
Municipal
ESCOLARIDAD » Preparatoria terminada.
EXPERIENCIA LABORAL Un afo como secretaria.
» Manejo de paqueteria office.
» Conocimiento de los
CONOCIMIENTOS reglamentos, bandos municipales
de policia y gobierno, leyes
estatales y federales en la
materia.
» Responsabilidad
» Discrecion.
HABILIDADES » Relaciones publicas
> |Iniciativa.
| » Eficiente.
DESCRIPCION DEL PUESTO
AREA DIRECCION DE SEGURIDAD | NIVEL
PUBLICA Y TRANSITO
MUNICIPAL 3
Desempefar las actividades SUBDIRECTOR
administrativas de una manera (comandante)
eficiente, asi como atender las
demandas de la poblacion
OBJETIVO para después turnarias a los PUESTO =
elementos de seguridad con S
previo aviso al director, !




DESCRIPCION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director de Seguridad Pablica y
Transito Municipal.

PERSONAL A TU CARGO Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES » Coordinar a los oficiales de
turno.

» Supervisar que las ordenes
del director de cumplan.

PERFIL DE PUESTO
PUESTO Subdirector EDAD 20-50
(comandante)
ESCOLARIDAD » Preparatoria terminada.
EXPERIENCIA LABORAL Un afio en el area.

» Manejo de paqueteria office.

» Conocimiento de los
CONOCIMIENTOS reglamentos, bandos municipales
de policia y gobierno, leyes
estatales y federales en la
materia.

» Responsabilidad

» Discrecion.
Relaciones publicas
Iniciativa.
Eficiente.

HABILIDADES

YYYVY




| AREA | DIRECCION DE SEGURIDAD | NIVEL
PUBLICA Y TRANSITO
MUNICIPAL .
Desempefiar |as actividades
administrativas de una manera
eficiente, asi como atender las | PUESTO | JEFES DE TURNO
demandas de la poblacion
OBJETIVO | para después turnarlas a los
elementos de seguridad con
previo aviso al director.
JEFE INMEDIATO Director de Seguridad Publica y
Transito Municipal, y Subdirector.
PERSONAL A TU CARGO OFICIALES
FUNCIONES PRINCIPALES » Coordinar a los oficiales.
» Supervisar que las drdenes
del director de cumplan.
» Realizar el informe diario ¥
semanal al director
» Imponer multas por
violacion al reglamento de
transito,
» Las demas que le confiera
su jefe inmediato.
PERFIL DE PUESTO
PUESTO Jefes de tumc | EDAD 20-50
ESCOLARIDAD » Preparatoria terminada.
EXPERIENCIA LABORAL Un afio en el area.
» Manejo de paqueteria office.
» Conocimiento de los
CONOCIMIENTOS reglamentos, bandos municipales
de policia y gobierno, leyes
estatales y federales en la
materia.
» Responsabilidad = I
HABILIDADES > DRcres. el
» Relaciones publicas: - %
l » Iniciativa. ;;?ﬂs.*"‘}fi}_ : *":\'-. \
|k
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DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA DIRECCION DE SEGURIDAD | NIVEL 4
PUBLICA Y TRANSITO
MUNICIPAL

atender las demandas de a OFICIAL
poblacién, asi como también
OBJETIVO | cumplir las érdenes del mando PUESTO

JEFE INMEDIATO Director de Seguridad Publica y
Transito Municipal, jefe de grupo
PERSONAL A TU CARGO Ninguno
FUNCIONES PRINCIPALES > Cumplir las ordenes del
director.

Vigilar espacios publicos.

Efectuar diligencias de
prevencion y cuantas
actuaciones tiendan a evitar
comisiones de actos

NV

delictivos.
» Ordenar, sefalizar y dirigir
la vialidad.
PERFIL DE PUESTO
PUESTO Oficial. EDAD 20-50
ESCOLARIDAD » Preparatoria terminada.
EXPERIENCIA LABORAL Un afio en el area.

» Manejo de paqueteria office.
» Conocimiento de los

CONOCIMIENTOS reglamentos, bandos municipales--—
de policia y gobierno, leyes~ . " _H‘"““
estatales y federalesenla = - |
materia. y /d XX

52|




» Responsabilidad
» Discrecion.
HABILIDADES » Relaciones publicas
» Iniciativa.
» Eficiente.
SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL
DESCRIPCION DEL PUESTO
REA SECRETARIA GENERAL | NIVEL 1
MUNICIPAL

OBJETIVO

Cumplir y hacer cumplir en el
ambito de su competencia, los
Bandos de Policia y Buen
Gobierno, el Reglamento
Interno de la administracion 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 en su
representacion,

PUESTO

SECRETARIO
GENERAL MUNICIPAL

JEFE INMEDIATO

Presidente Municipal Constitucional

PERSONAL A TU CARGO

Director General, subdirector,

de todas las Area, secretaria.

Auxiliar Administrativo, Encargado

FUNCIONES PRINCIPALES

» Tener a su cargo el Archivo
de Ayuntamiento.

» Atender a los ciudadanos del
municipio.

» Expedir las copias,
credenciales Yy demas
certificaciones y documentos;
atencion a llamadas para el
Presidente Municipal.

Y

oficial y dar cuenta~ 2
presidente para acordar el

tramite y darle seguimiento.” =

Controlar la correspondencia |

| 17%
iy

» Estar presente en todas las




sesiones del ayuntamiento
con terecho a voz.
% Refrendar con su firma los

documentos oficiales
suscritos por  presidente
Municipal.

Con la intervencion del
Sindico, elaborar el inventario
general y registro en libros
especiales de los Dbienes
muebles e inmuebles,
propiedad del municipio, de
dominio pablico y de dominio
privado,
Conformar y  mantener
actualizada una coleccion de
leyes, decretos, reglamentos,
circulares, periodicos oficiales
del estado y fodas
disposiciones legales de
aplicacién en el municipio y
en el estado.
> Desempefiar la funcion de
Secretario de la Junta
Municipal de Reclutamiento.
» Suplir las faltas del
Presidente  Municipal en
términos de ley.
» Cuidar que los empleados
municipales, concurran a las
horas de despacho y realicen
sus labores con prontitud,

Y

"f

exactitud y eficacia.
PERFIL DE PUESTO
PUESTO Secretario EDAD 23-55
General Municipal
ESCOLARIDAD > Titulo ylo cédula profesional en
alguna de las  siguientes
Licenciaturas: Derecho,
Administracién Publica, Ciencias.l
Poliicas, 0 en carreras afines: "'_“q‘j\\“
Tener la formacion académica| =
antes mencionada o a)peffencﬁ A \‘?.4 -
"
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administrativa necesaria, asi como
capacidad y honestidad

reconocidas.
EXPERIENCIA LABORAL » Tres afios en puestos que
impliquen funciones de

coordinacion y control de las
tareas encomendadas a equipos
de trabajo bajo su mando.

‘.“

Conocimientos concretos de tipo
profesional que deben ser del
CONOCIMIENTOS dominio del ocupante y sin los
cuales es imposible el rendimiento
completo y eficaz Relaciones
interpersonales cordiales.

» Capacidad para planear, organizar
y coordinar trabajos ordinarios y

HABILIDADES extraordinarios que representen un
alto grado de presion.

» Mente analitica y creativa para el
desempefioc de las funciones
encomendadas.

% Aptitudes para la toma de
decisiones, facilidad de palabra, y
liderazgo.

» Eficacia y eficiencia,

DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA SECRETARIA NIVEL 5
GENERAL
MUNICIPAL

Dar una atencién
eficiente y eficaz a la
OBJETIVO ciudadania siendo | PUESTO SECRETARIA
esta satisfactoria

clara y concisa.
Aunado, a una
orientacion en T T
tramites . A ."‘__ i
administrativos.




