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Presentacion

Conforme lo dispuesto en el articulo 7 de la Ley Organica Municipal para el Estado de

Hidalgo, en el cual establece que el Municipio esta facultado para emitir disposiciones
dministrativas de observancia publica municipal, que regulen funciones y servicios
Ublicos de su competencia.

' oresente Manual de Organizacion tiene como propaosito establecer las bases para
na ordenada gestion municipal, el cual tiene como objetivo definir la estructura
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organizativa y proporcionar un marco de referencia claro y preciso para la toma de
decisiones, la asignacién de responsabilidades y la coordinacién de actividades en el
Municipio, de esta manera se busca mejorar |a eficiencia v la eficacia en la prestacion
de servicios publicos y en la atencién ciudadana. El presente manual muestra de
manera clara y objetiva la Estructura Orgénica, el objetivo general, los objetivos
especificos de cada drea, misién, visién, marco legal, funciones y responsabilidades de
cada drea administrativa, evitando asi la duplicidad de funciones y para dar a conocer
las lineas de comunicacion y mando, se proporcionan los elementos necesarios para
alcanzar la excelencia en el Desarrollo de sus funciones, los cuales son indispensables
para permitir la innovacién, actualizacion y fortalecimiento administrativo.

Al ser un documento de consulta general y de manera frecuente debera ser revisado
de manera gradual y actualizado cada determinado tiempo, en el caso que exista algun
cambio organico o legal para su operacion, funcionamiento y planeacién al interior de
las unidades administrativas, por lo que cada area estd obligada a aportar la
informacidn necesaria para este propdsito, a fin de gue sea un instrumento eficaz.

Finalmente, es un instrumento tedrico-practico para todo aquel integrante de la
Administracion Publica del Municipio de Singuilucan.

Organigrama General

El Organigrama del Municipio de Singuilucan, es |a estructura que representa su
Gobierno, dénde muestra en su sentido mas amplio los cargos debidamente
jerarquizados desde su dmbito general, establecidos en las normas aplicables en el
sistema gubernamental correspondiente, asimismo su ramificacién muestra la
clasificacién y denominacién correcta del encargo conferido al servidor publico por la
Presidenta Municipal Mtra. Yazmin Dévila Lopez, asi como aguellos que fueron elegidos
mediante convocatoria a la Ley vigente.

El presente documento tiene como finalidad visualizar y analizar la estructura
organizacional, proporcionando informacién relevante sobre el gobierno actual a través
de su pagina oficial y dirigida a la ciudadania. Esto es fundamental, ya que el municipio
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representa la base del Estado y su funcionamiento es esencial para comprender el
entramado institucional y administrativo aue lo sustenta.

El conocer la distribucién permitira un manejo en conjunto de las areas ya
debidamente definidas por la titular del Ejecutivo Municipal, quienes interactUan de
manera armaonica y sistémica para su forma de organizacién primaria donde se busca
satisfacer las necesidades, con el debido cumplimiento de sus atribuciones, facultades
y responsabilidades establecidas por la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Constitucion Politica del Estado de Hidalgo, la Ley Organica Municipal
vigente en la Entidad, Codigo Electoral para el Estado de Hidalgo, Bando de Policia y
Cobierno, Ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo y los Reglamentos
Municipales vigentes.

Bajo un margen metodoldgico se comprende gue al Estado lo integran Territorio,
Poblacion y Gobierno, y gue cada estructura organizacional es de acuerdo a las
necesidades del ente de estudio y ejecucion, en virtud que el Municipio investido de
autonomia debe conocer los problemas que enfrentard y la toma de decisiones
traducidas en politicas publicas gue deberan aplicar sus titulares de las diferentes &reas
administrativas y operativas bajo los requisitos y capacidades para la aplicacién de las

mismas.

En un contexto especifico y considerando la autonomia que le confiere su cargo,
la alcaldesa Municipal establece las Direcciones Generales con el propésito de atender
las necesidades del Gobierno local.
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Misiéon

Ser un gobierno innovador que promueva el bienestar integral de sus habitantes
mediante la transparencia y la rendicién de cuentas, impulsando el crecimiento
economico, preservando el medio ambiente y respetando nuestra cultura e identidad,
con una administracién cercana y orientada a resultados, donde cada accidn nos
permita hacer de Singuilucan un municipio de progreso, competitivo, seguroy
sustentable.

Vision

Convertir a Singuilucan en un municipio modelo de desarrollo equilibrado y sostenible,
donde sus habitantes disfruten de un entorno de unidad, participen activamente en la
vida comunitaria y enfrenten los retos del futuro con innovaciéon y responsabilidad.
Aspiramos a ofrecer oportunidades inclusivas y una calidad de vida elevada para cada

ciudadano, respaldados por un gobierno honesto, eficiente y comprometido con las
necesidades de su poblacion.

Valores

¢ Honestidad

o Responsabilidad

e Compromiso

e |esltad

e Honradez

e Espiritu de Servicio
e Respeto

Objetivo General
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Establecer las bases para una gestion eficiente y transparente, definiendo las funciones
y responsabilidades de cada servidor publico, asi como los objetivos de cada unidad
administrativa.
Su consulta en el presente documento, esta disponible para que sea una herramienta
Utily aplicable en las actividades diarias, las cuales son la base para el desarrollo integral
del Municipio.

Antecedentes

Para la Administraciéon Publica Municipal de Singuilucan resulta necesario tener una
disposicion administrativa de observancia general para todos los integrantes del ente
gubernamental municipal, gue contribuya a mejorar el guehacer administrativo. Ante
la necesidad de contar con un Manual de Organizacion que establezca las funciones y
responsabilidades de cada unidad administrativa y puesto de trabajo, el presente
Manual se elabora en cumplimiento de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de
Hidalgo y tiene como objetivo mejorar la eficiencia y la transparencia en la gestién
municipal, a través del presente manual se busca establecer una estructura
organizativa clara y eficiente gue permita alcanzar los objetivos y metas del municipio.

Con la implementacion de este manual, se espera mejorar la coordinacion vy
comunicacion entre las diferentes unidades administrativas, reducir la confusién vy la
duplicidad de funciones, formentando la transparencia y la rendicién de cuentas, siendo
parte del Sistema de Control Interno, se busca gque cumpla con los diversos
ordenamientos juridicos y formente una cultura organizativa eficiente.

En un contexto, este manual se vuelve una herramienta clave para definir
responsabilidades, optimizar procesos y fomentar una cultura organizacional sélida. Al
contar con una disposicion administrativa de primera mano, el municipio podra
mejorar la toma de decisiones, facilitar la induccion y capacitacidon del personal, lo que
redundara en beneficio de la poblaciény en la mejora continua de los servicios publicos.

Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

e Acuerdo por el gue se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo
0\ de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
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e Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

* Leyde los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales,
asf como de los organismos Descentralizados, del Estado de Hidalgo

* Lleyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Hidalgo.

* Acuerdo por el gue se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo

de aplicacion General en Materia de Control Interno del Congreso Estado

Libre y Soberano de Hidalgo.

Cddigo de Etica.

Codigo de Conducta.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Singuilucan, Hidalgo.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Singuilucan.

Estructura Organica

Presidencia Municipal.

Ayuntamiento.

Presidenta del Sistema DIF Municipal.

Direccion del Sistema DIF Municipal.

Organo Interno de Contral,

Secretaria General Municipal.

eccion General de Seguridad Publica, Trénsito y Vialidad Municipal.
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Tesoreria.

Encargado del Despacho del Presidente (a).

Direccion General de Obras Publicas.

Autoridad Investigadora.

Autoridad Substanciadora.

Autoridad Resolutora.

Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Direccidn de Archivo.

Direccion de Cultura.

Direccion de Educacion.

Instituto Municipal de la Juventud.

Instituto Municipal del Deporte.

Direccidn de Proteccion Civil.

Direccion de Desarrollo Agropecuario.

Direccion de Sanidad Municipal.

Direcciéon de Turismo.

Conciliador Municipal.

Direccion del Registro del Estado Familiar.

Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres.
Direccion de Reglamentos y Espectaculos.

Direccion de Ecologia y Medio Ambiente.

Comandantes Operativos.

Comandantes de Vialidad.

Comandante de Policia Violeta.

Enlace con el Secretariado Ejecutivo.

Asuntos Internos.

Direccion de Contabilidad.

Direccion de Adqguisiciones.

Direccidn Juridica.

Direccion de Desarrollo Econdmico.

Direccién de Recursos Humanos.

Sistema de Proteccién Integral de Nifias, Niflos y Adolescentes.
Direccion de Planeacién y Mejora Regulatoria.

Direccién de Comunicacion Social.

Direccion de Bienestar, Migrantes y Comunidades Indigenas.
Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Direccion de Catastro.

i Direccién de Vivienda y Desarrollo Urbano.
Direccion de Servicios Generales Municipales.
Oficial Mayor del Ayuntamiento.
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Unidades Administrativas

Presidencia Municipal
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Presidencia Municipal

Objetivo Especifico:

Presidir, representar y conciliar los intereses del Municipio y sus gobernados, asi como
administrar de manera eficaz y adecuada los recursos humanos, materiales, financieros
Yy servicios publicos bajo su responsabilidad.

Ajustar su actuacién a lo dispuesto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo, en la Ley Organica Municipal
para el Estado de Hidalgo, Banco de Policia y Gobierno del Municipio de Singuilucan, y
demas normatividades municipales aplicables.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Asumir la representacion juridica del Municipio;

b) Presentar iniciativas, promulgar y ejecutar todos los instrumentos normativos
municipales;

c) Formular de manera anualla iniciativa de la Ley de Ingresosy remitir al Congreso
del Estado para su aprobacion, a mas tardar en los primeros quince dias del mes
de noviembre;

d) Formularanualmente el presupuesto de egresos y sobre el ejercicio fiscal que se
actUe, se realizara la adecuacion presupuestal si asi lo requieran las finanzas del
Municipio;

e) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en las Leyes Federales,
Estatalesy Municipales; asi como los acuerdos del Ayuntamiento:

f) Presidir y Participar en las sesiones del Ayuntamiento solemnes, ordinarias y

I extraordinarias, con voto de calidad en caso de empate, conforme a la

normatividad interna; ,..ﬁ"#"
g) Informar a la ciudadanfa los logros alcanzados en los primeros 100 dias de .
Cobierno, por medios digitales o fisicos;
h) Rendir anualmente al Ayuntamiento, el dia 5 de septiembre de cada afio, un /
f

informe detallado sobre el estado que guarda la Administracién Public
Municipal. Cuando por causas de fuerza mayor no fuere posible en esa fecha, se
hara en otra posterior con previa autorizacién del Ayuntamiento, sin gue exceda
del 20 de septiembre;

] Supervisar que la recaudacién de impuestos y contribuciones se realice de
manera eficiente y transparente;
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Presidencia Municipal

J) Autorizar los traslados de dominio, avaluos catastrales y todos los tramites
inherentes en materia catastral;

k) Autorizar exenciones y descuentos en los impuestos y contribuciones, segun lo
establezca la Ley;

) Proponer ante el Ayuntamiento las campanas de condonaciones y descuentos,
para su previa autorizacion;

m) Autorizar a la Tesoreria Municipal, las érdenes de pago y transferencias gue sean,
conforme al Presupuesto;

n) Vigilar que el Oficial del Registro Civil remita a la Direccién del Registro del
Estado Familiar del Estado, dentro de los primeros quince dias del mes de enero
de cada afo, el duplicado de los libros del Registro del Estado Familiar;

o) Otorgar o denegar, en su ambito de competencia, licenciasy permisos de uso de
suelo, construccion y alineamiento, con observancia de los ordenamientos
respectivos,

p) Presidir el Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal, conforme lo que
marca la Ley de Planeacién y Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de
Hidalgo;

qg) Presidir el Comité de Desarrollo Urbbano Municipal, conforme lo establecido en el
reglamento respectivo;

r) Cumplir con el Plan Municipal de Desarrollo, programas sectoriales, regionales y
especiales, respecto a lo gue confiere al Municipio;

s) Presentar el Plan Municipal de Desarrollo a mas tardar noventa dias naturales
después de tomar posesion de su cargo;

t) Visitar los poblados del Municipio, a fin de supervisar la obra puUblica y los
servicios, asi como para conocer su problematica e informar al Ayuntamiento o
Concejo para qgue sean tomadas las resoluciones Yy providencias 1
correspondientes; mﬁ‘/{"

u) Realizar las obras necesarias en el Municipio de acuerdo con el Plan Municipal
de Desarrollo y los programas respectivos, en la inteligencia de que antes de
principiar cualquier obra nueva, debera terminar o continuar las que haya
recibido de la Administracién anterior como inconclusas o iniciadas, salvo que,
por circunstancias especiales, fundadas o motivadas, se estime que dichas obras
no se terminaron o continlen;

v) Celebrar contratosy convenios con particulares, instituciones gubernamentales,
asociaciones civiles y demas, sobre asuntos de interés publico, previa

q autorizacion del Ayuntamiento;

w) Proponer al Ayuntamiento, la division administrativa del territorio municipal, en
comunidades, colonias, fraccionamientos, manzanas o la modificacidn que se
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requiera, asi como, reconocer la denominacién politica de las poblaciones y
solicitar la declaratoria de nuevas categorias politicas al Congreso del Estado:

X) Mandar a fijar las placas distintivas en las calles, jardines, plazasy paseos publicos,
cuya nomenclatura haya sido aprobada por el Ayuntamiento:

y) Tener, bajo su mando, la Direccién General de Seguridad Publica, Transito y
Vialidad Municipal para la conservacién del orden publico, en la esfera de su
competencia;

z) Adoptar desde su autonomia el Mando Coordinado de la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado, con previa autorizacién del Ayuntamiento:

aa) Solicitar la autorizaciéon del Ayuntamiento para ausentarse del Municipio, hasta
por treinta dias, si el plazo excediere de este término, conocers el Congreso del
Estado de Hidalgo;

bb) Obligar crediticiamente al Municipio en forma mancomunada con el Secretario
General Municipal y el Tesorero (a) Municipal. Cuando el pago de estas
obligaciones vaya mas alld del periodo de su ejercicio, el acuerdo debers ser
aprobado por las dos terceras partes de los integrantes del Ayuntamiento;

cc) Solicitar la descentralizacién de los organismos municipales que les aplicara, en
los términos de la normatividad aplicable;

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

ee)Revisar de manera mensual la cuenta publica y el gjercicio de los fondos

federales, estatales y recursos propios, para su ejecucion y aplicacion;
ff) Remitir de manera trimestral, semestra| y anual, conforme lo requiera la “
Auditoria Superior de |la Federacién vy la Estatal, el estado financiero que guardar
los recursos aplicados;
gg) Proporcionar los servicios de seguridad, proteccién civil, y de bomberos a la
poblacion en general y mantener el orden en espectéculos, festividadesy lugares
.~
%
i

publicos; .

hh) Ejercitar, en casos urgentes las acciones judiciales gue competen al Municipio;

i) Cuidar que las dependencias municipales se integren y funcionen con eficiencia
y eficacia;

1) Exigir a las y los servidores publicos municipales, el cumplimiento de sus
obligaciones;

Kkk) Destinar los bienes del municipio a los fines de la Administracién Publica
Municipal;

Il) Proveer la prestaciéon de los servicios municipales, de conformidad con los
reglamentos respectivos;

mm) Imponer las sanciones o correcciones disciplinarias a las y los servidores

publicos municipales, que fijen las Leyes y normas municipales, con motivo de 1
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las faltas y responsabilidades administrativas en que incurran en el desempeno
de sus funciones, a través del Organo Interno de Control;

nn) Ejercer las funciones del Oficial del Registro Familiar o delegarlas al funcionario
gue designe;

oo)Ejercer las funciones de Presidente (a) de la Junta Municipal de Reclutamiento
en apego a la Ley del Servicio Militar;

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

gqg) Cuidar la conservacion y eficacia de los servicios pUblicos, de conformidad con
los reglamentos especificos;

rr) Autorizar la condonacién de recargos, multa o pago de algun servicio hacia la
poblacion, contemplando la situacion socioecondmica del solicitante;

ss) Presentar ante instancia correspondiente su declaracidon patrimoenial inicial,
conforme lo dispuesto en la Ley General y Estatal de Responsabilidades
Administrativas respectivamente;

tt) Nombrary remover libremente a los servidores publicos municipales que refiere
la Constitucion Politica del Estado; con excepcion del Titular del Organo Interno
de Control; '

uu) Nombraryremover al personal de Seguridad PUblica operativoy administrativo
de acuerdo con el Reglamento de la Comision de Honor y Justicia de la Direccion
General de Seguridad Publica, Transito y Vialidad del Municipio de Singuilucan;

w) Crear, modificar y suprimir las dependencias necesarias para el desempefo
administrativo para la eficaz prestaciéon de los servicios publicos municipales;

ww) Recibir y dar trémite a renuncias o licencias de los funcionarios y empleados
municipales;

xx) Autorizar, fijar y vigilar, en su caso las condiciones gue deben reunir todos los
establecimientos industriales, comerciales y de servicios, verificando que se
ajusten a lo establecido en la norma aplicable;

yy) Otorgar o denegar permisos para el establecimiento de mercados, tianguis,
ferias y cualguier actividad mercantil que se realice en la via publica, conforme a \
su normatividad interna; '

zz) Autorizar o denegar permisos, de acuerdo con el reglamento respectivo para la
realizacion de actividades mercantiles en la via publica y designar su ubicacion;

aaa) Conceder las licencias de funcionamiento que cumplan con los requisitos de
acuerdo a los lineamientos establecidos en el reglamento respectivo;

bbb) Conceder, renovar y cancelar licencias y autorizaciones municipales para el
funcionamiento de giros industriales, comerciales, turisticos y de servicios
profesionales, de acuerdo con los reglamentos expedidos por el ayuntamiento;
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ccc) Proporcionar informes al ayuntamiento, sobre cualquiera de las areas de la
Administracién Municipal, cuando fuesen requeridos para ello, en términos del
Reglamento Interior de la Administracién Publica del Municipio de Singuilucan;

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

eee) Promover los programas y acciones necesarias para la preservacion,
conservacion, mitigacion del dafo y restauracion del medio ambiente;

fff) Ser el responsable de la comunicacién con otros Ayuntamientos, con el Gobierno
Federal y Estatal;

ggg) Gestionar ante las instancias correspondientes los recursos, apoyos y demas
medios necesarios para el cumplimiento de los programas sociales para el
Municipio;

hhh) Realizar Audiencias Ciudadanas una vez a la semana en un horario adecuado
para que acuda la ciudadania;

iii) Realizar reuniones con el Gabinete Municipal de manera mensual para verificar
el cumplimiento de sus actividades, metas y objetivos;

jij) Presidir los desfiles conmemorativos, feria patronal v demas actos civicos §/
sociales de tradicion en el Municipio;

kkk) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracion patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesidon; de

modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio; y de conclusién
de encargo, dentro de los sesenta dias naturales de la separacion del cargo;

I} Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los N
organos Estatales y Federales:

mmm)Fungir como sujeto obligado en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica;

Bajo el organigrama, en primera linea de mando estaran de manera directa las
Direcciones de; ' vZ

e Direccion del Sistema DIF Municipal

e Organo Interno de Control

e Secretaria General Municipal

e Direccién General de Seguridad Publica, Transito y Vialidad Municipal
e Tesoreria

e Encargado del Despacho del Presidente (a)

¢ Direccién General de Obras Publicas

e Direccion de Servicios Generales Municipales
Manual de Organizacién _ Pag. 25




Presidencia Municipal

e siﬁggiwbﬁu
/e HE0e

No obstante, es la maxima autoridad del Municipio y en consecuencia en un
ambito general tiene las facultades y atribuciones en todas las Direcciones en
cualguier nivel jerarquico, pero para el debido funcionamiento y organizacion del
presente manual se precisan.

Sindicatura Municipal

Organigrama

PRESIDENTE (A) MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

SINDICO (A) PROCURADOR Y
' HACENDARIO

i

 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cargo: Sindico Procurador y Hacendario
Objetivo Especifico:

Representar y defender los intereses legales, patrimoniales y financieros del municipio,
garantizando gue todas las acciones, decisiones y actos del Ayuntamiento se realicen
con apego al marco juridico vigente. Asimismo, supervisar la correcta administracion,
aplicacién y rendicion de los recursos publicos, vigilando gue los ingresos y egresos se
ejerzan de manera transparente, eficiente y conforme a lo establecido en el
presupuesto. A través de sus funciones, busca salvaguardar el patrimonio municipal.
I\ Asesorar juridicamente al cabildo, intervenir en procesos legales y fortalecer la
legalidad, responsabilidad hacendaria y la confianza ciudadana en la gestion publica

municipal.
Manual de Organizacién

Pag. 26



Presidencia Municipal

T A T A DA T S P B S T S

Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Vigilar, procurar y defender los intereses del Municipio;

b) Representarjuridicamente al Ayuntamientoy en su caso nombrar apoderados;

c) Supervisar a los apoderados en la correcta atencion, seguimiento y defensa de
los conflictos laborales gue involucren a la Administracion Municipal;

d) Revisary firmar la cuenta publica, que debera remitirse al Congreso del Estado
conforme a la legislacién vigente e informar al Ayuntamiento, vigilando %
preservando el acceso a la informacion que sea requerida por los miembros
del Ayuntamiento;

e) Revisary firmar los cortes de caja de |a Tesoreria Municipal;

f) Cuidar que la aplicacion del presupuesto se haga con todos los requisitos
legales y conforme las reglas de operacién y normas aplicables:

g) Participar en la elaboracién del presupuesto en lo relativo al pago de pasivos
provenientes de conflictos laborales;

h) Participar en coordinacién con el Presidente (a) Municipal Y por conducto del
personal responsable, en la formacién del inventario minucioso de todos los
bienes, muebles e inmuebles que integran el patrimonio municipal;

i) Realizar el trdmite respecto a legalizar la propiedad de los bienes municipales;

J) Contar o gestionar la asesorfa juridica, para los temas legales en el que el

Municipio sea parte;

Kl Presentar demandas, denuncias y/o querellas ante las autoridades N
competentes la responsabilidad en gue incurran en el desempefio de sus
cargos, los funcionarios, ex funcionarios y empleados del Municipio;

) Vigilar los negocios del Municipio, a fin de evitar que se venzan los términos
legalesy hacer las promociones o gestiones que el caso amerite:
m) Intervenir en la formulacién y actualizacion del inventario general de bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio y hacer gue se inscriban en un
libro especial con expresién de sus valores y caracteristicas de identificacion,
asi como el destino de los mismos; Il
n) Vigilar que las multas o infracciones gue impongan las autoridades
municipales, se hagan de acuerdo a las tarifas establecidas e ingresen a la
tesoreria previo el comprobante que debe expedirse en cada caso:

0) Asistir a los remates publicos gue se verifiquen, en los gue tenga interés el
Municipio, para procurar que se finquen al mejor postor y que se cumplan en /
los términos y formalidades previstas en |a Ley aplicable;
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Tramitar las expropiaciones que por causa de utilidad publica fueren
necesarias, por los medios que estimen convenientes y previa autorizacion del
Ayuntamiento;

Dar cuenta al Presidente (a) Municipal y al Ayuntamiento del arreglo definitivo
gue se hubiese logrado en los asuntos y del estado que guarden los mismos, a
fin de dictar las providencias necesarias;

Presentar por escrito un informe anual de actividades y de gestidn durante el
mes de agosto, al Ayuntamiento;

Informar al Presidente (a) Municipal sobre cualguier irregularidad en la
atencion o defensa de los litigios laborales seguidos ante los tribunales
competentes;

Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion; de
modificacién patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio; y de
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacion
del cargo;

Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las
dependencias y entidades del Municipio, conjuntamente con el Organo
Interno de Control;

Revisar el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica;

Asistir a las sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes del Ayuntamiento,
Ccon voz y Voto;

Presentar ante el pleno de! Ayuntamiento, Reglamentos de primera creacion,
actualizacion, abrogacion o derogacion de las existentes;

Asistir y conformar mesas de trabajo, reuniones con el Ayuntamiento;
Reportar a la Direccién de Recursos Humanos las faltas, incidencias y todo lo
relativo al personal, adscrito a esta area;

aa) Atender los reguerimientos realizados por otras areas de la Administracién

PUblica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

bb) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes

gue permitan entregar resultados favorables de su area de adscripcién y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

cc) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia

Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integraciéon y el
bienestar social;

dd) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horaric laboral

habitual, segln sea necesario;




Presidencia Municipal

ee) Remitir y conformar la informacién para la conformacion del Censo Nacional
de Gobiernos Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de
México; al enlace gue lo solicite;

ff) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja;

gg) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

hh) Cumplir con el horario laboral;

i) Participar en la conformacién de los indicadores de la Guia de Desempefio
Municipal, en la evaluacién anual por el érgano revisor;

Ji) Llevar la organizacién y control de su archivo de tramite;

KK) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatales y Federales;

) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacién para su conocimiento:

mm) Dar contestacion a las solicitudes de informacion, que le sean turnadas por
la Direccién de Acceso a la Informacion Publica; y

nn) Demas gque confiera el Reglamento Interior de la Administracién Pdblica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

El Sindico (a) Procurador y/o Hacendario, se integra de la siguiente manera:

| Sindico Procurador y Hacendario
Il Auxiliar Administrativo

Cargo: Integrantes del Ayuntamiento

Objetivo Especifico:

Proponer, crear, modificar y aprobar la normativa municipal para el funcionamiento de
las dreas administrativas y la regulacion de la poblacién, asi como gestionar ante los
entes gubernamentales recursos para el crecimiento del Municipio.

a) Vigilar y atender el ramo de la Administracién Municipal gue conforme a sus
disposiciones reglamentarias, les sea encomendado por el Ayuntamiento;

b) Vigilar que los actos de la Administracién Municipal, se desarrollen en apego a
lo dispuesto por las leyes y normas de observancia municipal;

Manual de Organizacién
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c) Proveer en la esfera administrativa, conforme a sus capacidades y recursos, lo
necesario para el mejor desempefio de las funciones que le sefialen ésta u
otras leyes, bandos y reglamentos. El Ayuntamiento y sus comisiones, podran
ser asistidos por los 6rganos administrativos municipales a fin de cumplir con
sus atribuciones;

d) Elaborary aprobar, de acuerdo con la Ley Orgénica Municipal para el Estado
de Hidalgo y las demas que en materia municipal expida la Legislatura del
Estado, el Bando de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, que organicen el funcionamiento del Ayuntamiento y de la
Administracién Publica Municipal; regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios pUblicos de su competencia y aseguren la participacion
de la sociedad;

e) Los reglamentos que expidan los Ayuntamientos podran, segin sus
necesidades y recursos con gue cuenten, contemplar el establecimiento de
unidades de apoyo técnico en cada una de sus principales dependencias vy
tendran como referente las gue dispone la presente Ley. Asi mismo, podran
establecer un sistema de profesionalizacién de recursos humanos, a través del
desarrollo de metodologias de seleccidn, capacitacion, evaluacion del personal
y certificacion de competencias laborales, a efecto de propiciar una mayor
eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus funciones;

f) Proponer, ante el Congreso del Estado, iniciativas de Ley o de decreto;

g) Fomentar el uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacién, a
traves de las politicas, programas y acciones de Gobierno Digital establecidas
en el Plan Estatal de Desarrollo, las leyes federales y estatales, asi como en los
convenios celebrados por el Municipio en temas de mejora regulatoria;

h) Aprobar o no, en su caracter de constituyente permanente, las minutas
proyecto de decreto que le remita el Congreso del Estado respecto de
reformas a la Constitucion Politica del Estado;

i)  Administrar su Hacienda en los términos de Ley de Ingresos y demas relativas,
asi como, controlar la aplicacion correcta del presupuesto de egresos del N
Municipio; \

j)  En proporcion a la posibilidad de sus recursos, otorgar apoyos para los servicios
funerarios, asi como la prestacién de orientacién, acompafiamiento y todas las \_/
facilidades administrativas de su competencia, a los familiares de hidalguenses

O que, habiendo fallecido en el extranjero o en otras entidades federativas
requieran el traslado de los restos a su lugar de origen;

k) Proveer y prestar, por conducto del Presidente (a) Municipal, los servicios

pUblicos a su cargo;
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[} Presentar ala Auditoria Superior del Estado, a més tardar el treinta de abril de
cada afo, la cuenta publica del afo anterior;

m) Ejercer en forma directa los recursos gue integran la Hacienda Municipal, o
bien por quien ellos autoricen, conforme a la Ley;

n) Desahogar, por conducto del Tesorero Municipal los procedimientos
administrativos de ejecucién del Municipio, a fin de asegurar la recuperacion
de los adeudos a favor de la Hacienda Municipal, asi como créditos fiscales de
la Auditoria Superior en los términos de las Leyes de la materia:

o) Auxiliar a las autoridades sanitarias en la ejecucidn de sus disposiciones;

p) Cuidar del mantenimiento y aseo de las calles, calzadas, avenidas, lugares
publicos y de su relleno sanitario y promover la cultura de |a limpieza vy
separacion de residuos solidos urbanos, de acuerdo al reglamento
correspondiente; estableciendo la recoleccién selectiva en el municipio,
incluyendo a los concesionarios que presten este servicio, diferenciando por
dias en orgédnico e inorganico la prestacién del servicio de limpieza v
recoleccion, conforme a los términos establecidos en |a Ley de Prevencidon y
Gestion Integral de Residuos del Estado de Hidalgo;

q) Llevara cabo |a operacién y mantenimiento del sitio de disposicién final hasta
la clausura y saneamiento final del mismo, de conformidad con |a legislacion
ambiental aplicable y promover la cultura de la separacién de residuos desde
la fuente, implementando mecanismos que permitan su adecuado traslado Y% L\
disposicidn final, mediante Programas de Prevencion y Minimizacién de la
generacion de residuos; para lo cual el Ayuntamiento deberd incluir la
participacion de la sociedad civil organizada desde las etapas iniciales del
proceso de toma de decisiones, de manera que se garantice contar con la
aprobacion e inclusion de las localidades aledafias que, con motivo de la
puesta en marcha de proyectos y actividades, tengan o puedan tener un
impacto significativo sobre el medio ambiente; J

r) Cuidar que las vias publicas se mantengan expeditas para el transito de
peatones y vehiculos; '

s) Administrar su patrimonio conforme a la Ley;

t) Formular, aprobar y administrar, en su ambito territorial, la zonificacion Y
planes de desarrollo urbano y rural, conforme a la Ley de Asentamiento
Humanos, Desarrollo Urbanoy Ordenamiento Territorial del Estado de Hidalgo
y @ lo previsto en los planes y programas vigentes aplicables;

u) Analizar y aprobar, en su caso, la iniciativa de Ley de Ingresos, |a que sera
enviada al Congreso del Estado para su aprobacién;

v) Proponer al Congreso del Estado, en el dmbito de su competencia, las cuotas
y tarifas aplicables a impuestos, derechos, productos, aprovechamientos,
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contribuciones de mejoras y las tablas de valores unitarios de suelo vy
construcciones que sirvan de base para el cobro de las contribuciones sobre la
propiedad inmobiliaria; asi como las tasas de las contribuciones adicionales.
Los Ayuntamientos y, en su caso, el Congreso del Estado, podran solicitar los
criterios técnicos de las dependencias del Poder Ejecutivo Estatal, a fin de

respaldar.sus proyectos y resoluciones;

Vigilar la actualizacion del padrén catastral y las tablas de valores unitarios de
suelo y construcciones;

Analizar y en su caso aprobar anualmente su presupuesto de egresos, el cual
debera ser aprobado por mayoria de votos; en caso de ser necesario realizar
adecuaciones presupuestales, éstas deberan ser aprobadas en los términos
sefalados dentro del ejercicio fiscal al que correspondan y antes del gasto;

De acuerdo con su capacidad presupuestal, instrumentar la figura de
presupuesto participativo como mecanismo de participacion ciudadana,
conforme a la legislacion vigente y las normas reglamentarias gue expida el
Ayuntamiento;

Conforme a la suficiencia presupuestal, participar y coadyuvar con el
mantenimiento de los planteles educativos y las provisiones de los servicios de
seguridad, agua, energia eléctrica y equipo basico para el funcionamiento de
los mismos; ,

aa) Organizar el Cabildo Infantil y Juvenil, para lo cual el Ayuntamiento debera

emitir el reglamentoy la convocatoria correspondiente;

bb) Conforme a la suficiencia presupuestal, establecer un presupuesto con

perspectiva ambiental que tenga por objeto garantizar la prestacion oportuna,
permanente, eficiente, accesible, asequible y sin discriminacion alguna a los
servicios de agua potable y su saneamiento, manejo y traslado de residuos
solidos, conservacion de areas verdes y areas naturales protegidas,

cc) Recibir y analizar el Informe Anual gue rinda el Presidente o Presidenta

Municipal o el Presidente o Presidenta del Concejo Municipal y emitir su voto
respecto de su aprobacion;

dd) Autorizar al Presidente (a) Municipal, la celebracién de contratos con

particulares e instituciones oficiales, sobre asuntos de interés publico, en los
términos de Ley. Al efecto, los Ayuntamientos estan facultados para obligar
crediticiamente a través del Presidente (a) Municipal; en este caso, se deberédn

observar los criterios de aprobacion establecidos en esta Ley, asi como en las
disposiciones de la materia;

ee) Autorizar la nomenclatura de las calles, jardines, plazas y paseos publicos, asi

Manual de Organizacién

como instrumentar las medidas necesarias para gue éstas y sus topdnimos




Presidencia Municipal

sean inscritos en espafiol y en las lenguas indigenas de uso en el territorio, de
acuerdo a su disponibilidad presupuestaria. Ademas, se deberd verificar gue la
nomenclatura de las calles sea asignada atendiendo al principio de equidad
entre nombres de hombres y mujeres:

ff) Autorizar, cada 8 de marzo, la nomenclatura de una calle asignandole
preferentemente el nombre de una nina, adolescente o mujer destacada,
merecedora del reconocimiento publico, coincidiendo con el contexto
historico, social, cultural, politico o geogréfico del lugar;

gg) Prevenir y sancionar, con el auxilio de las autoridades competentes, el
alcoholismo, la prostitucion, la adiccion a las drogas y toda actividad que
signifigue perjuicio a la sociedad o sean considerados delitos federales o
comunes:;

hh) Autorizar al Presidente (a) Municipal para solicitar al Gobernador, la
expropiacion de bienes por causa de utilidad publica que previene la
Constitucion Politica del Estado:

i) Desempefiar sus facultades con un enfoque de sustentabilidad en la
prestacion de los servicios publicos y otras materias que les corresponden vy
aprobar su Agenda Verde Municipal, dentro de los ciento ochenta dias
naturales posteriores al inicio de la administracién municipal, debiendo
considerar las acciones necesarias para prevenir, combatir, controlar %
remediar en proporcién, a la posibilidad de sus recursos, la contaminacién
ambiental, y la generada por emisiones de ruido, vibraciones, olores, energia
térmica, luz intrusa, garantizando la remediacion de los pasivos ambientales
que se generen durante su administracién que garantice la proteccién de la
salud publica; ‘

i) Designar al Regidor o Regidores que deban suplir al Presidente (a) Municipal y
al Sindico, en caso de falta absoluta de éstos y de sus suplentes;

kk) Asumir las facultades y obligaciones derivadas de la Ley de Deuda Publica,
particularmente para el efecto de contraer obligaciones o celebrar empréstitos
o créditos que deriven del crédito publico y que, en términos de |a Ley de Ia
materia, constituyan deuda publica, asi como lo relativo a su administracion,
registroy control;

ll} Implementar y promover politicas publicas, planes Yy programas municipales
en concordancia con la politica nacional y estatal con transversalidad de
geénero, privilegiando las acciones que contribuyan a erradicar la desigualdad,
discriminacién y violencia contra las mujeres; asi como fortalecer el
empoderamiento y la promocion de su autonomia;

mm) Impulsary fomentar la creacién, operacion o fortalecimiento de refugios para

Mujeres victimas de violencia, asi como de sus nijas e hijos;
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nn) Impulsar e implementar, de acuerdo a la suficiencia presupuestal y en
coordinaciéon con las autoridades estatales competentes vy la sociedad civil, la
implementacion de albergues destinados a personas en situacion de calle, con
el fin de preservar su dignidad, derechos y brindarles apoyo humanitario;

oo)Incorporar la perspectiva de género en los planes, programas y acciones
municipales;

pp) Determinar las acciones necesarias para formar y capacitar a las personas
servidoras publicas del Ayuntamiento, en materia de igualdad de género,
permitiendo desempefar sus funciones bajo un enfoque de perspectiva de
género;

qq) Las propuestas para el nombramiento de los titulares de las unidades técnicas
de las dependencias de la Administracion Publica Municipal;

rr) Proponer al Ayuntamiento las medidasy acciones para el mejoramiento de las
distintas areas de la Administracion Municipal y de los Servicios publicos
municipales;

ss) Solicitar a las personas titulares de las diferentes areas de la administracién
municipal, la informacion y demas documentacion necesaria para el
cumplimiento de sus funciones. Dicha solicitud se realizara por conducto de la
persona titular de la Secretaria General, '

tt) Vigilar y promover el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, conforme a la Ley en la materia;

uu) Implementar politicas publicas de mejora regulatoria para la simplificaciéon de
regulaciones, tramites, servicios y demds objetivos gue establece la ley en la
materia;

wv) Proteger de forma integral los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes;

ww) Ejercer las facultades que le confiere la Ley de Movilidad y Transporte para el
Estado de Hidalgo en materia de Movilidad,;

xx) Garantizar el derecho de todos los habitantes del municipio a vivir en un
ambiente adecuado para su desarrollo, salud y bienestar;

yy) Aprobar el Atlas Municipal de Riesgos dentro de los ciento ochenta dia
naturales posteriores al inicio de la Administraciéon Municipal, asi como fa
actualizacion de este cada dos afnos, para lo cual deberdn contemplar en su
presupuesto de egresos el monto correspondiente para su elaboracién o
actualizacion;

zz) Promover condiciones para la participaciéon de los municipios con el Estado en

/T preservacion, conservacion y restauracion del equilibrio ecolégico y
proteccion al ambiente;

aaa) Establecer, en conjunto o coordinacion con las autoridades estatales

competentes, politicas publicas municipales enfocadas a promover la
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agrupacion de pequefios productores agricolas, con el objeto de potenciar la
produccién agricola y generar condiciones que permitan comercializar su
produccion con mejores condiciones de precio de mercado:
bbb) Evaluar la terna propuesta por la Contraloria en términos de la fraccion Xl| Bis
del articulo 106, y designar a los auditores externos mejor calificados para los
efectos correspondientes;
ccc) Previa aprobacién de sus miembros, llamar a comparecer a cualquier
persona servidora publica del Municipio:
ddd) Formular un Programa Anual del Deporte y la Cultura Fisica, procurando el
aprovechamiento racional y adecuado de los recursos que la Administracién
Publica Municipal destine para este rubro;
eee) Presentar iniciativas, promulgar y aprobar todas las normas expuestas en
pleno del Ayuntamiento;
fff) Convenir con el Estado, Instituciones de Educacién Superior, otros municipios,
organismos especializados y de consultoria, el disefio v realizacién de
programas y acciones para el desarrollo y profesionalizaciéon de su personal y
la certificacion de sus competencias laborales. A fin de cumplir con este
propdsito, también deberdn dotar a las dependencias de la Administracién
Publica Municipal de manuales de organizacion, servicios y procedimientos y
otros instrumentos para mejorar el desempefio de la administracion:
ggg) Promover la integracion de los miembros de los Consejos de Colaboracion
Municipal; %
hhh) Adquirir bienes, en cualquiera de las formas previstas por la Ley dentro de su
jurisdiccién. Si los Ayuntamientos se encontraran en posesién de bienes
vacantes, operara en su favor la prescripcién positiva en los términos que
sefiala el Cédigo Civil vigente en el Estado;
iii) Acrecentar los bienes patrimoniales y promover el desenvolvimiento material,
civico, social, econdmico, cultural, artistico, deportivo, cientifico, tecnoldgico y
educativo en general, en la municipalidad, defender y preservar el medio
ambiente a través de programas concretos; asi como trabajos que estaran
encaminados a la recuperacién, documentacién y difusién de elementos que
constituyen el patrimonio cultural indigena; _
Velar por la creacion de planes de conservaciéon, mantenimiento, proteccién y
demas acciones encaminadas a preservar las zonas vy monumentos
argueoldgicos muebles e inmuebles, dentro de su territorio, siempre
observando lo establecido en la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas
Argueologicas, Artisticas e Histdricas, en la Ley General de Cultura y Derechos
Culturales y demas ordenamientos aplicables en el Estado:

~Manual de Organizacién Pag. 35




Presidencia Municipal

kkk) Coadyuvar en los términos de la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas
Argueoclogicas, Artisticas e Histéricas, en los casos en los que ciertas actividades
sean competencia exclusiva de otros entes, o emitir ordenamientos
municipales para perseguir dichos fines;

lll) Hacer del conocimiento de los ciudadanos, respecto del patrimonio al que
hace referencia la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Argueoldgicas,
Artfsticas e Histdricas y gue se encuentre dentro de su propiedad, y todas las
acciones que se llevaran a cabo para la conservacién del mismo, observando
en todo momento los ordenamientos juridicos aplicables;

mmm) Enajenar, a titulo gratuito u oneroso, los inmuebles de dominio privado del
Municipio, Unicamente cuando asi lo aprueben las dos terceras partes de los
integrantes del Ayuntamiento, previa localizacién y medicion de la propiedad
y avaluo por peritos; la venta se efectuara en los términos de la autorizacién y
conforme a lo previsto por la Ley de la materia;

nnn) Formular las estadisticas de productividad del Municipio, con toda clase de
datos relacionados con la actividad comercial, industrial y agropecuaria de su
circunscripcion;

ooo) Conceder o no licencias a los miembros del Ayuntamiento, hasta por 30 dias
v llamar en su caso a guienes deban sustituirlos;

ppp) Establecer en el territorio del Municipio, las Delegaciones y Subdelegaciones
gque sean necesarias, y poner en conocimiento de ello a los Poderes Ejecutivo y
Legislativo del Estado, para los efectos de la planeacién y el desarrollo regional;

gqq) Celebrar convenios para la administracién y custodia de las zonas federales;

rrr) Proceder conforme a Ley Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas
e Histdricas con auxilio del organismo correspondiente, asi como, de acuerdo
con las leyes estatales y Decretos relativos a la suspensidon provisional de las
obras de restauracion y conservacion de bienes declarados monumentosy gue
se ejecuten sin autorizacién, permiso o cumplimiento de los requisitos
establecidos en las leyes y Decretos correlativos;

sss) Diagnosticar, planear, implementar y evaluar, en concordancia con la politica
nacional y estatal, la politica municipal de cultura y derechos culturales:

ttt) Formular con la participacion de las personas y las comunidades y aprobar, un
Programa Municipal de Cultura y Derechos Culturales que tenga por objeto
promover, respetar, proteger y garantizar los derechos culturales de Ia

b poblacion, los migrantes, los visitantes del municipio y las personas con
discapacidad; fomentar entre la poblacién el desarrollo cultural comunitario y
la cooperacion cultural; preservar el patrimonio cultural de propiedad
municipal y propiciar la salvaguardia del patrimonio cultural inmaterial de las

comunidades; propiciar, conforme a sus facultades y la disponibilidad
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presupuestal, la atencion a la condicidon del artista y, establecer el sistema de
informacion cultural municipal;

uuu) Regular, de acuerdo con su competencia, el funcionamiento de
espectaculos, establecimientos mercantiles, giros industriales, comerciales,
turisticos y de servicios profesionales:

vw) La normatividad que emitan los Ayuntamientos para regular o concerniente
a espectaculos publicos y establecimientos mercantiles;

www) Normar el establecimiento de mercados, tianguis y ferias, en su ambito de
competencia; '

xxx)Reglamentar, conforme a su competencia, las actividades mercantiles en |a
via publica; '

yyy)Vigilar gue las obras publicas, acciones o servicios, se ejecuten de acuerdo a la
Leyy el programa establecido;

zzz) Aprobar o desechar las propuestas realizadas por el Presidente (a) Municipal,
respecto a la designacién de comisiones de gobierno y administracion:

aaaa) Nombrar al Cronista Municipal, quien tendra a su cargo la investigacion
histérica y cultural que preserve y fomente la identidad de los pobladores con
sU municipio y con el Estado, asi como la integracidn, conservacién Y
enriguecimiento del archivo histérico del Municipio;

bbbb) EI Ayuntamiento, de acuerdo con su disponibilidad presupuestaria, podré
asignar la partida gue juzgue conveniente para apoyar investigaciones, \r\
estudios y publicaciones de su Cronista:

ccec)En el caso de municipios con poblacién indigena reconocida elaboraran
reglamentos internos propios de cada localidad a fin de que coadyuven al
mejoramiento, establecimiento, limitacién y regulacién de los usos vy
costumbres con la participacién de la comunidad:

dddd) Preservar la cultura, derechos lingUisticos y tradiciones de los pueblos y
comunidades indigenas, su proteccién legal y tomar en cuenta su opinién para .
la formulacién de los Planes Municipales de Desarrollo y en los asuntos y
acuerdos municipales que les afecten: ;

eeee) A mas tardar, noventa dias habiles posteriores a la toma posesién, podra
solicitar al Congreso del Estado la modificacion al Catdlogo de Pueblos vy
Comunidades Indigenas, para lo cual se deberd aplicar la metodologia de una
Cédula Antropoldgica como un instrumento técnico;

ffff)Elegir y designar por mayoria de votos a la persona titular del Organo Interno
de Control;

gggg) Vigilar que las peticiones realizadas a la Administracion Publica Municipal,
se resuelvan oportunamente;
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nhhh) Solicitar informacién a los Sindicos, respecto de los asuntos de su
competencia, cuando lo consideren necesario;

iiii) Vigilar que el Presidente o Presidenta Municipal cumpla con los acuerdos y
resoluciones del Ayuntamiento;

Jjjj) Informar a colonias y comunidades, dos veces por afio y con base en los
principios de Parlamento Abierto, sobre la consecucién de las metas y objetivos
de su plan de trabajo; _

kkkk) Remitir la informacién para la conformacion del Censo Nacional de
Gobiernos Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México;
al enlace gque lo solicite;

Ill) Presentar por escrito un informe anual de actividades y de gestion durante el
mes de agosto, al Ayuntamiento, haciéndolo del conocimiento a la ciudadania,
a guien se invitara a la presentacién de este documento;

mmmm) Cumplir con las funciones inherentes a sus comisiones e informar al
Ayuntamiento de sus resultados;

nnnn) Presidir las sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes;

0000) Asistir de manera puntual a las sesiones que celebre el Ayuntamiento;

pppp) Realizar sesiones de audiencia pUblica, para recibir peticiones y propuestas
de la comunidad;

gdgaq) Realizar mesas de trabajo con las Direcciones gue conforman sus
comisiones a efecto de establecer planes y/o programas de trabajo;

rrrr)Llevar la organizacién y control de archivo de tramite;

ssss) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por
los 6rganos Estatales y Federales;

tttt)Elaborar y dar cumplimiento a su Agenda de Trabajo, la cual deberd estar
alineada a los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo;

uuuu) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y /j
carga de la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccion de
Transparencia y Acceso a la Informacidén para su conocimiento;

www)  Dar contestacién a las solicitudes de informacion, que le sean turnadas por
la Direccion de Acceso a la Informaciéon Publica;

wwww) Concurrir a las ceremonias civicas y demas actos oficiales a las que sean
convocados; |

xxxx) Nombrar mediante acuerdo de los integrantes a su Oficial Mayor;

yyyy) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial

A inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion;

de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo; y de
conclusién de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacion

del cargo;y
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zzzz) Demas aplicables en el Reglamento Interior de la Administracién Publica del
Municipio de Singuilucan, el Reglamento Interior de Cabildo y sus Comisiones:

El Ayuntamiento estard integrado por:

l.  Presidente (a) Municipal

Il.  Sindico (a) Procurador y/o Hacendario
. Asamblea Municipal
V. Oficial Mayor

Sistema DIF Municipal

Organigrama

PREGIDENTE (A)DEL | PRESIDENCIE
SISTEMA DIF MUNIGIPAL | MUNICIPAL
i

DIRECCION DEL
SISTEMA DIF MUNICIPAL

UNGAD B PEnraER CONIACTG

£

AR RTRORS

[ UL AP K TRAT A D

Cargo: Director (a) del Sistema DIF Municipal %

Objetivo Especifico:

Proporcionar servicios de asistencia social, salud y educaciéon a los grupos maés
vulnerables del municipio, con el fin de mejorar su calidad de vida y promover su

bienestar. Através de programasy servicios como la atencién a nifios y adolescentes en

situacion de riesgo, el apoyo a adultos mayores y personas con discapacidad, la
promocion de la salud y la educacion, el Sisterma DIF Municipal busca mejorar la calidad '\

de vida de las personas y familias, promoviendo la igualdad de oportunidades vy la
justicia social.

Funciones y Atribuciones Especificas:
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a) Entregary operar los apoyos gue destina el Sistema DIF Estatal;

b) Ofrecer programas de apoyo para el desarrollo infantil;

c) Brindar atencién y apoyo a las Nifas, Ninos y Adolescentes en situacion de
vulnerabilidad;

d) Proporcionar servicios de rehabilitacién en terapia fisica, lenguaje vy
ocupacional;

e) Realizar programas de apoyo a personas con discapacidad y sus familias;

f)] Entregar apoyos funcionales a personas con discapacidad;

g) Proporcionar servicios de atencion y apoyo a Adultos Mayores;

h) Impartir actividades recreativas y sociales para Adultos Mayores;

) Brindar apoyos a Adultos Mayores en situaciéon vulnerable;

j) Proporcionar apoyo de alimentacién a familias y/o personas en situacién de
vulnerabilidad,

k) Ofrecer programas de educacion y capacitacién en nutricién y alimentacioén
saludable;

l) Proporcionar servicios médicos y odontolégicos;

m) Brindar apoyo a personas con enfermedades cronicas y/o cronicas
degenerativas o en situaciéon vulnerable;

n) Ofrecer terapia psicoldgica integral;

o) Canalizar personas en situacién de vulnerabilidad a las dependencias estatales
correspondientes;

p) Establecer vinculos con dependencias y entidades de la administraciéon
publica federal y estatal, asl como con representantes de sectores sociales y
privados, para garantizar una atencién integral a las necesidades de la
poblacion;

g) Firmar convenios de colaboracién interinstitucional entre los tres érdenes de
gobierno federal, estatal y municipal, asi como con organismos no
gubernamentales para la implementacion de programas y proyectos en
materia de asistencia social que potencialicen el desarrollo a nivel regional;

r) Coordinar con la Direccién de Sanidad Municipal la realizacién de campafas

; meédicas integrales;

s) Realizar en coordinacién con la Direccién de la Instancia Municipal para el
Desarrollo de las Mujeres y la Direccidén de Sanidad Municipal programas de
difusion contra enfermedades, adicciones, embarazo adolescente, mortalidad:

011:) Apoyar con medicamentos a la poblacion gue lo requiera;

u) Vigilar el debido funcionamiento de las areas a su cargo, asi como el

cumplimiento de sus actividades;
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v) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando le sea requerido;

w) Realizar su Programa Operativo Anual:

X) Generar las festividades correspondientes a los grupos sociales objeto de la
Direccion;

y) Reportar a la Direccién de Recursos Humanos las faltas, incidencias y todo lo
relativo al personal, adscrito a esta area; _

z) Remitir y conformar la informacién para la conformacién del Censo Nacional
de Gobiernos Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de
Mexico; al enlace que lo solicite;

aa) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la Administracién
Publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

bb) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
que permitan entregar resultados favorables de su drea de adscripcién y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

cc) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal gque fomente el compromiso comunitario, la integracion y el
bienestar social;

dd) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral

ee) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna gueja;

ff) Remnitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

gg) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral: \

hh) Participar en la conformacién de los indicadores de la Gufa de Desempefo

i) Llevar la organizacion y control de su archivo de tramite:

Ji) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los

kk) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga

N

habitual, segun sea necesario;
Municipal, en la evaluacion anual por el érgano revisor;
drganos Estatales y Federales:

de la informacién, remitir los acuses de carga a la Direccion de Transparencia
y Acceso a la Informacién para su conocimiento;
ll} Dar contestacién a las solicitudes de informacién, que le sean turnadas por la
Direccion de Acceso a la Informacién Publica;
mm) Informar de manera mensual sus actividades al érgano interno de control;
nn) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracion patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion; de

modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada ano; y de

conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacion
del cargo;y
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oo) Demas gue confiera el Reglamento Interior de la Administracién Publica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.
El Presidente (a) del Sistema DIF Municipal es un cargo honorifico, quien en beneficio
de las familias del Municipio, realiza funciones de procuracién, gestién, entrega de
apoyos a los sectores mas vulnerables.

Estara conformado:

. Unidad Administrativa de Alimentacion
Il.  Unidad Administrativa de Centros de Asistencia Integral Comunitario
Il Unidad Administrativa de la Unidad Bésica de Rehabilitacidon
V. Unidad de Primer Contacto
V. Unidad Administrativa de los Puntos de Innovacion, Libertad, Arte,
Educacion y Saberes
VI.  Unidad Administrativa de Adulto Mayor

Organo Interno de Control
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

|

[ ORGANC INTERNGO RE ]

CONTROL

y ™
_4 AUTORIDAD INVESTIGADORA

1 AUTCRIDAD
SUBSTAMCIADCRA

AUTCRIDAD RESOLUTORK

b v,
d ey ' B
DIRECCION DE
—  TRANSPARENCIA Y ACCESO A n
\_LAINFORMACION PUBLICA
Cargo: Contralor (a) Interno Municipal

Objetivo Especifico:

Garantizar la transparencia y la rendicidon de cuentas en la gestion municipal, mediante
la implementacién de mecanismos de control Yy supervision gue promuevan la
eficiencia y eficacia en el uso de los recursos publicos. A través de |a auditoria, |

supervision y la evaluacion el érgano interno de control busca prevenir y detectar
posibles irregularidades, que promuevan la mejora continua Yy garanticen que los
/ recursos publicos sean utilizados correctamente en beneficios de la comunidad.

/

(\
W Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Inspeccion de la Hacienda Publica Municipal en los términos de la Ley
Organica Municipal asi como disposiciones legales y normativas aplicables;
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b) Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y demaés disposiciones
legales y reglamentarias del Ayuntamiento;

c) Planear, organizary coordinar el Sistema de Control y Evaluacién Municipal;

d) Vigilar que los recursos y aportaciones, federales y estatales asignados al
Municipio, se apliguen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y
convenios respectivos;

e) Inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal en congruencia con el
presupuesto de Egresos;

f) Verificar que los procedimientos de adquisiciones se realicen en apego a la
normativa aplicable;

g) Revisar procedimientos de adjudicacion;

h) Promover la participacién ciudadana, a través de la figura de contraloria social,
en los procesos de vigilancia y evaluacién de los programas y acciones de la
administracién publica municipal, a efecto de contribuir a un correcto
desempefio de la gestién publica, bajo principios de transparencia eficacia,
legalidad y honradez;

i) 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 Administracién Publica Estatal;

j) Auditar a las diversas dependencias municipales que manejen fondos,
verificando el destino de los que de manera directa o transferida realice el
municipio a través de los mismos;

k) Emnitir, observar y vigilar el cumplimiento del Cédigo de Etica de los servidores
pUblicos municipales; _

l) Supervisar las acciones de planeacién, programacion, presupuestacion,
contratacion, control de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y
servicios gue se realicen con fondos municipales; :

m) Cumplir con las obligaciones que le impongan los convenios o acuerdos que L2
en materia de inspeccién y control se suscriba el Municipio;

n) Inspeccionar que las obras que en forma directa o en participaciéon con otr
organismos realice el Municipio y gue se ajusten a las especificaciones
previamente fijadas;

| o) Monitoreo de obra publica desde su contratacién hasta su conclusién con el
acta de entrega de recepcion;

p) Presentar su declaracién patrimonial inicial, dentro de los sesenta dias
naturales siguientes a la toma de posesion; de modificacion patrimonial,
durante el mes de mayo de cada afo; y de conclusidén de encargo, dentro de

los sesenta dias naturales, de la separacién del cargo;
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d) Recepcionar, registrar y resguardar las declaraciones de situacién patrimonial
y de intereses en su caso la fiscal anual, que deban presentar los servidores
publicos; y practicar las investigaciones que fueren pertinentes respecto al
cumplimiento de esta obligacion, de acuerdo con las leyes y reglamentos;

r) Tramitar, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Hidalgo, los procedimientos administrativos que resulten con
motivo de la falta de presentacion de las declaraciones de situacién
patrimonial, de intereses y constancia de presentacidn de declaracién fiscal
que se encuentran obligados los servidores publicos;

s) Proponer al Ayuntamiento, dentro de los primeros quince dias del mes de
agosto de cada afio, una terna de auditores externos inscritos y vigentes en el
Padrdn de Proveedores del Gobierno del Estado de Hidalgo, para efecto cle su
designacion conforme a las necesidades correspondientes;

t) Informar al Presidente Municipal el resultado de las evaluaciones realizadas %
proponer las medidas correctivas que procedan:

u) Conocer por conducto de las autoridades investigadora, substanciadora Y
resolutora, segun corresponda, de los actos u omisiones que pudieran
constituir faltas administrativas cometidas por servidores publicos, ex
servidores publicos y particulares;

V] Interponer las denuncias correspondientes ante el Ministerio PUblico cuando,
de las investigaciones realizadas, se desprenda la comisién de uno o mas
delitos perseguibles de oficio;

w) Proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestién publica para
el desarrollo administrativo en las dependencias, 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:

x) Colaborar con la Secretarfa de Contraloria del Gobierno del Estado y con la
Auditoria Superior del Estado para el cumplimiento de las atrlbumones que les
competan;

y) Solicitar, en caso de considerarlo necesario, asesoria y apoyo en materia de
investigacion, substanciaciéon y resolucidn, al Instituto Hidalguense para el
Desarrollo Municipal y/o a la Secretaria de Contraloria del Estado de Hidalgo;

z) Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las
dependencias y entidades del Municipio, conjuntamente con el Sindico (a)
Procurador y Hacendario;

aa) Recepcionar bajo el procedimiento correspondiente la obra publica de la
partida presupuestal de los Recursos Publicos;
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bb) Instaurar procedimientos de auditorias a las Direcciones recaudadoras a
efecto de transparencia y las finanzas sanas;

cc) Revisar los estados financieros de |la Tesoreria y verificar gue los informes sean
remitidos en tiempo y forma al Auditor Superior del Estado. Al efecto, podra
auxiliarse de profesionales en la materia, previa autorizacion del Ayuntamiento;

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

ee)Creary aplicar el Manual Interno de Control;

ff) Creary aplicar el Sistema Interno de Control;

gg) Participar en el Sistema de Profesionalizacion del Servicio PUblico Municipal,
como lo marca el articulo 121 BIS de la Ley Organica Municipal del Estado de
Hidalgo;

hh) Realizar y ejecutar el Programa Anual de Evaluacion;

ii) Formar parte de la Comisién de Honor y Justicia del Municipio de Singuilucan:;

}JJ) Conformaré parte del Comité de Entrega - Recepcion;

kk) Implementar los dias nueve de cada mes el “Dia de la Integridad";

) Realizar difusion y evaluacion del Cédigo de Etica y de Conducta;

mm)Generar y participar en los indicadores de la Gufa de Desempefio Municipal
en la evaluacidn anual efectuada por el érgano revisor:

nn) Remitir la informacién para la conformacién del Censo Nacional de Gobiernos
Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México; al enlace
gue lo solicite;

oo)Conformar con las dreas de Tesoreria y Planeacion y Mejora Regulatoria el
Presupuesto Basado en Resultado y el Sistema de Evaluacion del Desempefo;

pp) Coordinarse con la Direccidn de Educacién para llevar a cabo en las
instituciones educativas el Programada de “Contralorcitos”:

gq) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando le sea requerido;

rr) Asistir a las sesiones de las Comisién Permanente de Contralores Estado -
Municipios; b

ss) Dar atencidén ciudadana, actuando con honestidad imparcialidad vy 2
promoviendo y protegiendo los Derechos Humanos;

tt) Llevar el control y organizacién de su archivo de tramite;

uu)  Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por
los 6rganos Estatales y Federales;

L w) Realizar su informe anual de actividades y entregar al Presidente (a) Municipal

y la Asamblea;

ww) Atender los requerimientos realizados por otras dreas de |a Administraciéq
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;
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xx) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
que permitan entregar resultados favorables de su &rea de adscripcién y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

yy) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracion y el
bienestar social;

zz) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

aaa) Darcumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenadoy carga
de la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacién para su conocimiento:

bbb) Dar contestacion a las solicitudes de informacién, que le sean turnadas por
la Direccién de Acceso a la Informacién Publica;

cce) Solicitar y recepcionar de manera mensual los informes de actividades de los
titulares de las diferentes &reas administrativas

ddd) Requerir y recepcionar de manera mensual el informe de actividades las
areas de Tesoreria y Direcciéon General de Obras Publicas, de acuerdo al

- formato FO2;

eee) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral; y

fff) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracion Publica del
Municipio de Singuilucan y demés aplicables.

. . =
Esta conformado, para su funcionamiento por:
| Autoridad de Investigacion
Il.  Autoridad de Substanciacion
[l Autoridad de Resolucion
IvV. Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal
A

Autoridad de Investigacién \

Cargo: Autoridad de Investigacién

Objetivo Especifico:

Investigar y determinar respecto de la existencia de actos u omisiones gue puedan
constituir presuntas faltas administrativas y/o presuntos actos de corrupcion, conforme
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a lo establecido en el Sistema Nacional Anticorrupcion Juridico y con pleno respeto a
los Derechos Humanos.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Realizar los actos de investigacion debidamente fundados y motivados
respecto de las denuncias de su competencia gue presenten en contra de los
servidores publicos y particulares relacionados con faltas administrativas;

b) Acceder a la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos con
inclusién de aguella gue las disposiciones legales en |la materia consideren de
caracter confidencial, debiendo mantener la misma reserva o secrecia
conforme a lo que se determinen las leyes;

c) Formular los requerimientos de informacion a los entes publicos y las personas
fisicas o morales que sean parte de la investigacion;, _

d) Imponer las medidas de apremio establecidas en la ley aplicable en la materia
para hacer cumplir sus requerimientos de informacion;

e) Realizar entrevistas a los testigos que les conste respecto al hecho que origind
la presente investigacion;

f) Realizar las inspecciones en los lugares y/o videograbaciones que aporten
datos a la investigacion;

g) Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones sefialadas como
faltas administrativas y de ser el caso calificadas como graves o no graves;

h) Elaborar y presentar el informe de presunta responsabilidad administrativa
ante la autoridad substanciadora competente;

1)  Emitir, en su caso el acuerdo de conclusion y archivo sobre la investigacion si
Nno se encontraran elementos suficientes para demostrar la existencia de la
infraccidn y responsabilidad del servidor publico y/o particular relacionado con
faltas graves;

J) Impugnar, en su caso, las determinaciones de las autoridades substanciadora
o resolutora de abstenerse de iniciar procedimiento de responsabilidad
administrativa o de imponer sanciones administrativas, asi como las del
tribunal de justicia administrativa;

k) Iniciar investigaciones por presunta responsabilidad de faltas administrativas
de oficio o auditorfas;

) Informar al Contralor Interno Municipal la existencia de un hecho

l\ posiblemente constitutivo de delito a efecto de que se realice la denuncia o
guerella correspondiente ante el Ministerio Publico;
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m) Cooperar con autoridades internacionales - nacionales para fortalecer los
procedimientos de investigacion;

n) Ser parte en el procedimiento de responsabilidades administrativas;

o) Solicitar a la autoridad substanciadora decretar medidas cautelares.

P) Brindarapoyoy asistencia en |a logistica de cursos y capacitaciones que realice
el Organo Interno de Control;

g) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatalesy Federales;

r) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la Administracion
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

s) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal gue fomente el compromiso comunitario, la integracion vy el
bienestar social;

t) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

u) Llevar la organizacién y control de su archivo de trémite:

v) Remitir su informe anual de actividades al Contralor Interno Municipal;

w) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral:

x) Presentar ante el Titular del Organo Interno de Control, su declaracién
patrimonial inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de
posesion; de modificacidn patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo;y L\
de conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la
separacion del cargo; y

y) Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las
gue sean encomendadas por su superior jerarquico.

Autoridad de Substanciacién

Cargo: Autoridad Substanciadora

Objetivo Especifico:

Prevenir, tener por no presentado, admitir o en su caso substanciar el procedimiento
de responsabilidad administrativa, una vez que se admite a procedimiento el informe
de presunta responsabilidad administrativa de la autoridad investigadora, conforme a
los principios rectores que establece |a ley en la materia; asi como resolver los
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procedimientos de la responsabilidad administrativa hasta ordenar su ejecucién
conforme a los principios rectores que emita la normativa aplicable en la materia.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Radicar en tiempo y forma el informe de presunta responsabilidad
administrativa, el de prevenciéon para gue la autoridad investigadora subsane
o aclare hechos o en su caso la resolucion que conforme a derecho proceda;

b) Desahogar la audiencia inicial prevista en el articulo 208 fraccién Il de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

c) Remitir el expediente de substanciacién correspondiente ante el Tribunal de
Justicia Administrativa en el Estado de Hidalgo, en los casos de faltas graves o
de particulares en términos gue senala la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; ‘

d) Substanciar el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la
admision del informe de presunta responsabilidad hasta transcurrido el
periodo para alegatos que al efecto formulen las partes, conforme a lo que
seNala la Ley Ceneral de Responsabiiidades Administrativas;

e) Conocer los incidentes y medios de impugnacién de conformidad con lo que
sefiala la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

f) Determinar la acumulacion de expedientes cuando sea procedente en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

g) Realizar emplazamientos y notificaciones gue correspondan en términos de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas;

h) Pronunciarse sobre la improcedencia del procedimiento de responsabilidad
administrativa que conforme a derecho proceda;

i) Imponer los medios de apremio que establece la ley general de
responsabilidades administrativas para hacer cumplir sus determinaciones;

j} Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la materia;

k) Declarar cerrada la instruccién y citar a las partes para oir la resolucién que
corresponda, la cual deberd citarse en los términos que sefiala la Ley General
de Responsabilidades Administrativas;

[} Notificar personalmente al presunto responsable de la resolucién, en su caso a
los denunciantes Unicamente para su conocimiento y al Contralor Interno

L\ Municipal para los fines y términos que sefala la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

m) Brindar apoyoy asistencia en la logistica de cursos y capacitaciones que realice

el Organo Interno de Control:
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n) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatales y Federales;

o) Llevar la organizacidony control de su archivo de tramite;

p) Remitir su informe anual de actividades al Contralor Interno Municipal;

g) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral:

r) Atender los requerimientos realizados por otras dreas de la Administracion
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

s) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal gue fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social;

t) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

u) Presentar ante el Titular del Organo Interno de Control, su declaracion
patrimonial inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de
posesion; de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio:; y
de conclusién de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la
separacion del cargo;y

V) Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o en
las gue sean encomendadas por su superior jerarguico.

Autoridad de Resolucién W
Cargo: Autoridad Resolutora
Objetivo Especifico:

Resolver los procedimientos de la responsabilidad administrativa hasta ordenar su

ejecucion, conforme a los principios rectores que emita la propia Ley aplicable. ”
Funciones y Atribuciones Especificas;

a) Imponer los medios de apremio a que se refiere la Ley General de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo para hacer cumplir
sus determinaciones; )

b) Decretar las medidas cautelares que establezca la Ley General de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo;

c) Emitir la resolucion en materia de responsabilidad de los servidores publicos;
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d) Notificar de manera personal la resolucion al servidor publico o particular,
segun corresponda y en su caso, se notificard a las personas denunciantes
Unicamente para su conocimiento, al Contralor Interno Municipal para los
efectos de su ejecucion, en un término gue no exceda de diez dias hébiles;

e) Vigilar su cumplimiento y a su vez informal al Titular del Organo Interno de
Control la terminacién del asunto;

f) Brindar apoyoy asistencia en la logistica de cursos y capacitaciones que realice
el Organo Interno de Control;

g) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
drganos Estatales y Federales:

h) Llevar la organizaciéon y control de su archivo de tramite;

i) Remitir su informe anual de actividades al Contralor Interno Municipal,
mediante el formato FO2;

J) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

k) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la Administracion
pUblica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social; ' :

m) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segln sea necesario;

n) Presentar ante el Titular del Organo Interno de Control, su declaracién
patrimonial inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de
posesion; de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo; y
de conclusién de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la
separacion del cargo; y

0) Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o en
las que sean encomendadas por su superior jerarguico.

Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
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PRESIDENTE (A) MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

ORGANO INTERNO DE
CONTROL

DIRECTOR (A) DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA
MUNICIPAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cargo: Director (a) de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Objetivo Especifico:

Implementar mecanismos que garanticen la transparencia fomentando la rendicién
de cuentas para que los ciudadanos tengan accesd a la informacion publica y generen
confianza en el gobierno municipal. Desarrollar e implementar un sistema integral de
gestion de la informacién que garantice la documentacién adecuada de todos los actos
derivados del ejercicio de las facultades y funciones del Ayuntamiento, asegurando la
transparencia y el acceso a la informacién publica, asi como la proteccién de los datos
personales, en cumplimiento con la legislacién vigente en materia de transparencia y
archivos.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Promover y verificar a los servidores publicos municipales el llenado, cargay
publicacion de las fracciones de transparencia en las plataformas
correspondientes; ‘

b) Recibir, dar tramite, asignacion, contestacién y seguimiento a las solicitudes de

informacion, presentada por los diversos medios requerido por los ciudadanos;
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c) Verificar que la informaciéon esté actualizada, veraz, accesible y en formatos
abiertos;

d) Recabar y difundir la informacién a que se refieren los capitulos II, Ill y IV del
titulo cuarto de la Ley en la materia;

e) Propiciary vigilar que las dreas tengan actualizado la carga de informacion de
manera trimestral, semestral, anual, trianual, las fracciones que les
corresponden en la Plataforma Nacional de Transparencia y pagina del
Municipio;

f) Gestionar o impartir capacitacion interna sobre temas de proteccion de datos
personales, aviso de privacidad, ilenado de formatos, carga de informacion,
solicitudes, recursos, archivo y transparencia, a los Servidores Publicos
Municipales;

g) Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la
informacion y en su caso orientarlo sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable;

n) Coordinar con las unidades administrativas la recopilacién de la informacioén
de las areas internas para cumplir con las solicitudes ciudadanas o con
obligaciones de Transparencia;

i) Crear el Comité de Transparencia Municipal, sesionar de manera ordinaria y
extraordinaria;

J) Crear el Reglamento en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Municipal;

k) Fungir como secretario técnico o coordinador del Comité de Transparencis;

) Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la
informacion;

m) Realizar las actas provenientes de las sesiones del Comité;

n) Realizar y remitir los informes mensuales, trimestrales y anuales al Organo
Garante Estatal, correspondiente del estatus del Municipio;

o) Generar usuarios y contrasefias a los enlaces designados por las areas
generadoras de la informacion para el acceso a la Plataforma Nacional d
Transparencia;

p) Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,
resultados, costos de produccién y envio;

‘\ g} Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

r) Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

s) Asegurar gue cualquier persona pueda solicitar y obtener informacion publica

de forma oportuna, completa y conforme la Ley de Ingresos del Municipio.
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t) Fomentar buenas practicas en materia de rendicién de cuentas y apertura
institucional;

u) Atender recursos de revision o procedimientos ante el érgano garante;

v) Resguardar y clasificar la informacion publica, determinando, junto con las
areas responsables, si la informacion es publica, reservada o confidencial:

w) Elaborar versiones publicas cuando se requieran:

) Realizar su Programa Operativo Anual;

y) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida:
) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacidn para su conocimiento;
aa) Dar contestacion a las solicitudes de informacion, que le sean turnadas por la
Direccién de Acceso a la Informacion Publica;

ob) Reportar a la Direccién de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccidn:

cc) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna gueja y/o denuncia;

dd) Generar y participar en los indicadores de la Guia de Desempefio Municipal,
para la evaluacion anual efectuada por el 6rgano revisor:

ee) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

ff) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral:

gg) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;

hh) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatales y Federales:

i) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la Administracién
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

ij) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
que permitan entregar resultados favorables de su area de adscripcién y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

kk) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social;

I} Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario labora
habitual, segln sea necesario;

mm) Llevar la organizacion y control de su archivo de tramite;

nn) Remitir la informacién para la conformacién del Censo Nacional de Gobiernos
Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México: al enlace
gue lo solicite;

oo)Presentar ante el Titular del Organo Interno de Control, su declaracién

patrimonial inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de
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posesion, de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo;y

de conclusién de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la
separacion del cargo; y

pp) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracion Publica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

Estara conformado:

| Director (a) de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Municipal
Il Auxiliar Administrativo




Presidencia Municipal

R e R e o 2 Py e e e

Secretaria General Municipal

PRESIDENCIA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

[ SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL ]

SINGUILUCAN

—1 DIRECCION DE ARCHIVO

DIRECCION DE SANIDAD
MURICIPAL

DRECCION DE CULTURA

DIRECCION DE TURISMO

CONCIALIDOR MUNICIRAL

INSTITUTO MUNICIPAL DE
L& JUVENTUD

DIRECCION DEL REGISTRO DEL
ESTADO FAMILIAR

R

INSTITUTG MUNICIPAL DEL
DEPORTE

~

INSTANCIA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO DE 145

 MUIERES

DIRECCION DE PROTECCION
CViL

DIRECCIGN DE REGLAMENTOS
¥ ESPECTACULOS

DIRECCION DE DESARRCLLO

AGROPECUARIO

DIRECCIGON DE ECOLOGIA ¥

IMEDIO AMBIEMTE
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Objetivo Especifico:

Coordinar y dar seguimiento a los actos administrativos, juridicos y politicos del
Ayuntamiento, garantizando la legalidad, transparencia y eficacia en el ejercicio de la
funcion publica. Su labor se centra en fungir como vinculo directo entre la Presidencia
Municipal, el Cabildo y las distintas dependencias, asegurando que los acuerdos,
resoluciones y disposiciones se ejecuten con apego a la normatividad vigente,
Asimismo, busca promover la comunicacién institucional y fortalecer los canales de
participacion ciudadana, con el fin de consolidar un gobierno cercano, ordenado y
eficiente que responda a las necesidades de la comunidad.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Ejercera la Fe Publica Administrativa en el &mbito de su competencia:

b) Atendery mantener la politica del Municipio en los asuntos que le competen
a la Administracion Publica;

c) Tener asu cargo el Archivo Municipal;

d) Revisary turnar la correspondencia oficial;

e) Dar seguimiento a los asuntos del Presidente (a) Municipal;

f) Asistir a las sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes del Ayuntamiento
con derecho a voz,

g) Expedir las copias, credenciales y demas certificaciones y documentos que
acuerde el Presidente (a) Municipal;

h) Expedir constancias de residencia, identidad y de ingresos, a quienes habiten
en el municipio por una temporalidad menor a un afio;

i) Generar el cobro ante la Tesorerfa Municipal de las constancias que se expidan;

]} Refrendar con su firma los documentos oficiales suscritos por el Presidente (a)
Municipal;

k) Formular y presentar ficha técnica al Presidente (a) Municipal la relacion
mensual de los expedientes de los asuntos encomendados por el Titular del
Ejecutivo Municipal, como los resueltos en el periodo gque se informa y el
estatus de los asuntos en tramite;

) Con laintervencion del Sindico Procurador y Hacendario, elaborar el inventario

(O 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;
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m) Conformar y mantener actualizada una coleccién de leyes, decretos,
reglamentos, circulares, periddicos oficiales del Estado, y en general de todas
las disposiciones legales de aplicacién en el Municipio y en el Estado;

n) Suplir las faltas del Presidente Municipal, en los términos de esta Ley;

o) Distribuir y monitorear entre los empleados de la Secretarfa a su cargo, las
labores que deban desempenar:

p) Desempefar los cargos y comisiones oficiales, que le confiera el Presidente:

g) Formar parte del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal;

r) Cuidar y vigilar que los empleados municipales, concurran en el horario de
trabajo que es el establecido en su contrato laboral y realicen sus labores con
prontitud, exactitud y eficacia;

s) Cumpliry hacer cumplir en la esfera de su competencia, el Bando de Policia y
Gobierno, el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio
de Singuilucan, y todas las normas legales establecidas;

t) Atender los asuntos que le encomiende el Presidente (a) Municipal, para la
conservacion del orden, la proteccién de la poblacién y el pronto y eficaz
despacho de los asuntos administrativos municipales;

u) Apoyar en la conformacion del Comité de Obra Publica Ciudadano;

v) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento, cuando se le requiera;

w) Realizar constancia de hechos y certificacién de documentos en el desarrollo
de las sesiones del Ayuntamiento:

X) Realizar Fe de Erratas cuando se requiera:;

y) Obligar crediticiamente al Municipio en forma mancomunada con el
Presidente (a) Municipal y el Tesorero Municipal, cuando el pago de las
obligaciones fiscales vaya mas alld del periodo de su ejercicio, el acuerdo
deberéd ser aprobado por las dos terceras partes de los integrantes del
Ayuntamiento;

z) Desempefiar la funcidn de Secretario de la Junta Municipal de Reclutamiento;

aa) Participar en el Sistema de Profesionalizacién del Servicio Publico Municipal,
como lo marca el articulo 121 BIS de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de
Hidalgo;

b) Remitir la informacién para la conformacion del Censo Nacional de Gobiernos
Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México; al enlace
que lo solicite;

cc) Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo
con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Hidalgo, en tanto conserve tal caracter;

dd) Coordinar las actividades del Ayuntamiento y sus dependencias;

ee) Dar audiencia ciudadana;
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ff) Recepcionar, canalizar, dar seguimiento y respuesta a las solicitudes de la
poblacién, ingresadas a la Presidencia Municipal por el area de
correspondencia; -

gg) Realizar su Programa Operativo Anual;

hh) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacién, remitir los acuses de carga a la Direccidon de Transparencia
y Acceso a la Informacion para su conocimiento;

i) Dar contestacién a las solicitudes de informacién, gue le sean turnadas por la
Direccion de Acceso a la Informacion Publica;

/i) Reportar a la Direccién de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Secretaria;

kk) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;

I} Generary participar en los indicadores de |la Guia de Desempeno Municipal en
la evaluacion anual efectuada por el érgano revisor,

mm) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

nn) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

oo)Atender los requerimientos realizados por otras areas de la Administracion
pUblica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

pp) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
gue permitan entregar resultados favorables de su area de adscripcion y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

qq) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
pienestar social;

rr) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

ss) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;

tt) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatales y Federales;

uu) Llevar la organizaciéon y control de su archivo de tramite;

w) Remitir y conformar la informacion para la conformacion del Censo Nacional
de Gobiernos Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad d
Mexico; al enlace que lo solicite;

ww) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial

] inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion;
de modificacién patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio; vy de
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacion
del cargo;y
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xx) Demas gue confiera el Reglamento Interior de la Administracién Publica del
Municipio de Singuilucan y demés aplicables.

Bajo su coordinacion estardn las siguientes dreas:

l.  Direccidon de Archivo
ll.  Direccién de Cultura
Il Direccién de Educacion
V. Instituto Municipal de la Juventud
V. Instituto Municipal del Deporte
VI.  Direccién de Proteccién Civil y Bomberos
VI Direccion de Desarrollo Agropecuario
VIIl.  Direccién de Sanidad Municipal
IX.  Direccion de Turismo
X.  Conciliador Municipal
Xl.  Direccion del Registro del Estado Familiar
XIl. - Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres
Xl Direccién de Reglamentos y Espectaculos
XV, Direccién de Ecologia y Medio Ambiente

Direccién de Archivo

Organigrama
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PRESIDENTE (A)
MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

SECRETARIO (A)
GENERAL MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE ARCHIVO

SUBDIRECTOR (A)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cargo: Director (a) de Archivo

Objetivo Especifico:

Mantener un control adecuado de la informacién generada en el ayuntamiento 1

ediante criterios de ordenamiento y clasificaciéon de archivos. Se busca proteger el \
patrimonio documental y generar una administracién eficiente, organizando y :
conservando documentos en un Sistema Institucional de Archivo, garantizando su
operacion y continuidad archivistica y privilegiando el uso de tecnologias de la
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informacién, qgue permitan el libre gjercicio de los derechos de acceso a la informacién
publica y proteccion de datos personales de una forma veraz, oportuna y actualizada.

Funciones y Atribuciones Especificas:

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

b) Coordinar la valoracién primaria y secundaria de los documentos, mediante la
integracion y establecimiento de un grupo interdisciplinario para tal efecto;

c) Preparar y publicar gufas como: inventarios, catdlogos de documentos
historicos, indices y otros instrumentos de descripcidn que faciliten la consulta
de sus acervos;

d) Realizar las operaciones de adquisicién o permuta de copias documentales
conservadas en otros archivos del pais o del extranjero, que sean de interés
cientifico, cultural, administrativo o histérico para el estado, previa validacién
del drgano rector;

e) Asesoraryapoyar alas unidades administrativas correspondientes en el disefio
de sus procedimientos internos para el manejo y administracién de
documentos; ~
f) Capacitar en materia de archivos a las dreas administrativas del municipio;
g) Vigilar y evaluar el cumplimiento de la normatividad expedida por el érgano
rector para regular la organizacién, clasificacién, transferencia, conservacion o
N
%V

eliminacion de los documentos que integran los archivos con motivo de Ia
gestion administrativa;

h) Incrementar el acervo con documentos rescatados, relacionados con la vida
historica, econémiica, politica y cultural del Municipio;

i) Utilizar las tecnologias de la informacién para la conservacién del acervo
documental administrativo e histérico:

j) Emitir las normas de seguridad y conservacion de los archivos existentes al
interior del Municipio;

K) Crear el Reglamento del Archivo Municipal

) Tomar las medidas necesarias para proteger los documentos que se
encuentren abandonados e impedir su destruccién o desaparicion: .

m) Expedir todo tipo de certificaciones de los documentos gue obren en sus
acervos, excepto cuando se trate de documentos de tramite o concentracion:

n) Proponer convenios de colaboracién con instituciones publicas y privadas en
materia de archivos;

1
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Elaborar los instrumentos de consulta archivistica y replicar su correcta
utilizacién por parte de las unidades administrativas;

Realizar su Programa Operativo Anual;

Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea reguerida;

Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacién para su conocimiento;

Dar contestacion a las solicitudes de informacion, que le sean turnadas por la
Direccion de Acceso a la Informacion Publica;

Reportar a la Direccién de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccion;

Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia:
Generar y participar en los indicadores de la Guia de Desempefio Municipal,
para la evaluacion anual efectuada por el 6rgano revisor,;

Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

Atender los requerimientos realizados por otras areas de la Administracion
pUblica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

Cestionar recursos pUublicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
que permitan entregar resultados favorables de su area de adscripcidon y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

aa) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia

Municipal gue fomente el compromiso comunitario, la integraciéon y el
bienestar social;

bb) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral

habitual, segun sea necesario;

cc) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;
dd) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los

érganos Estatales y Federales;

ee) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial inicial,

ff)

dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion; de
modificacién patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio; y de
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacion
del cargo;y

Demas gue confiera el Reglamento Interior de la Administracion Publica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

La Direccion de Archivo, estara integrada de la siguiente manera:
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I, Director (a) de Archivo
Il.  Subdirector (a) de Archivo
. Auxiliar Administrativo

Direccidén de Cultura
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PRESIDENTE (A)
MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

SECRETARIO (A)
GENERAL MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
CULTURA

SUBDIRECTOR (A)

TALLERISTAS Y/O
MAESTROS

Cargo: Director (a) de Cultura

Objetivo Especifico:

Promover y gestionar el desarrollo cultural en el municipio, mediante la elaboraciéon de
planes y proyectos que fomenten la creacion, difusién y preservacidon del patrimonio
cultural, asi como la organizacion de eventos y talleres artisticos, en coordinacién con
diversas areas de la administraciéon y con el apoyo de recursos publicos y privados.

Funciones y Atribuciones Especificas:

hg) Disefar y ejecutar programas culturales;

) Elaborar planesy proyectos para actividades culturales, estableciendo objetivos y
metas,

c) Gestionar recursos publicos y privados para proyectos culturales;
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d) Coordinar con las Direcciones de Educacion, Turismo, Deporte, Agropecuario y
Econdmico para fomentar diferentes actividades culturales;

e) Organizar eventos culturales como: Festivales, conciertos, exposiciones, obras de
teatro, proyecciones de cine, ferias de artesanias, entre otras;

f) Preservar el patrimonio cultural, histérico y artistico mediante la identificacion,
proteccion y difusién tanto dentro y fuera del Municipio;

g) Difundir la cultura mediante lo medios de comunicacion, redes sociales y otras
plataformas para dar a conocer las actividades culturales;

h) Ofrecer talleresy cursos;

i) Organizar actividades de formacién artistica como; musica, danza, pintura,
escultura, entre otras, para todas las edades;

i) Apoyara artistasy artesanos locales brindando espacios y oportunidades para que
artistas locales puedan mostrar su trabajo;

k) Generar y mantener actualizado el padrén de artesanos y artistas:

) Fomentar la creacion artistica por medio de convocatorias, CoNcursosy becas para
artistas emergentes;

m) En coordinacién con la Direccién de Bienestar, Migrantes y Comunidades
Indigenas elaborar el diagnéstico y el Programa Municipal de Cultura, el catélogo
de su patrimonio y el de sus principales manifestaciones culturales, baséndose en
la informacién contenida en el Catalogo de Comunidades Indigenas;

n) Gestionar convenios de colaboracién, con Gobierno Federal, Estatal, Sociedad Civil,
Empresarios en materia de Cultura:

o) Dar atencién al publico en general:

p) Realizar su Programa Operativo Anual:

d) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida;

r) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga de
la informacién, remitir los acuses de carga a la Direccién de Transparencia y
Acceso a la Informacion para su conocimiento:;

s) Dar contestacién a las solicitudes de informacion, que le sean turnadas por la
Direccidon de Acceso a la Informacién Publica:

t) Reportar ala Direccién de Recursos Humanos las faltas e incidencias del personal
adscrito a la Direccidn;

u) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;

V) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

w) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral:

X) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control:

y) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo gque le sean convocado por los
Organos Estatales y Federales;
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z) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administraciéon publica
Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

aa) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
gue permitan entregar resultados favorables de su drea de adscripcién y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

bb) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal gue fomente el compromiso comunitario, la integracion y el bienestar
social;

cc) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral habitual,
segun sea necesario;

dd) Llevar la organizacion y control de su archivo de trédmite;

ee) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesidn; de
modificacién patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio; y de conclusién
de encargo, dentro de |los sesenta dias naturales, de la separacién del cargo;y

ff) Demas gue confiera el Reglamento Interior de la Administracién Publica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

La Direccion de Cultura, estara integrada de la siguiente manera:

I, Director (a) de Cultura
[l.  Subdirector (a) de Cultura
. Auxiliar Administrativo

Direccién de Educacion
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MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

SECRETARIO (A)
GENERAL MUNICIPAL

EDUCACION

SUBDIRECTOR (A)

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

BIBLIOTECARIA (O)

!

\:

A Cargo: Director (a) de Educacién
{
Objetivo Especifico:

Generar y consolidar en el municipio condiciones favorables para potencializar el’
aprendizaje de todos los educandos en los diferentes niveles académicos y de esta

N\
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manera obtener las herramientas necesarias para hacer frente a los retos de la vida, con
ello garantizar una educacion y formacién cultural inclusiva, pertinente y relevante que
asegure los aprendizajes y capacidades que permitan a la sociedad una insercién
adecuada a la vida social y productiva, logrando con esto el combate a la desercién
escolar y analfabetismo.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a)

o)

Vincular y gestionar ante gobierno Estatal y Federal a fin de traer al Municipio
recursos para infraestructura y equipamiento educativo;

Promover acciones para modernizar y ampliar la infraestructura educativa en
el Municipio, que permita la adecuada atencién de la matricula de Nifias, Nifios
y Adolescentes en edad escolar:

Vincularse con la Instituto Municipal para el Desarrollo de las Mujeres y Sistema
DIF Municipal, asi como instancias a nivel Federal y Estatal, para sensibilizar,
concientizar y fomentar la cultura de equidad de género;

Aplicar con eficiencia y transparencia, los programas de la secretaria de
Educacion Publica a nivel Federal y Estatal; asi como gestionar y operar
programas de estimulos a la educacion;

GCenerar, proponer e implementar planes, programas, estrategias y acciones
para abatir el rezago educativo en el Municipio;

Dar a conocer, preservar y poner en practica todos aquellos valores civicos que
permiten el sano desarrollo de |la sociedad:

Establecer campafias municipales permanentes de atencidén a los centros
escolares del Municipio;

Impulsar un programa orientado a la adopcién de una escuela que convoque
a la participacion del sector privado y de organizaciones no gubernamentales,
que favorezca la mejora en infraestructura y servicios de los planteles
educativos del Municipio;

Administrar y promover el uso de las bibliotecas como espacios de lectura e
investigacion para gue Nifias, Nifios y Adolescentes tengan acceso a material
de apoyo gue facilite |la realizacion de sus tareas;

Proponer e implementar planes, programasy acciones de fornento a la lectura,
como instrumento para el desarrollo y fortalecimiento del aprendizaje, siendo
la labor primordial de las Bibliotecas del Municipio;

Colaborar en la integracién de jévenes y adultos en los Sistemas de Educacion
Abiertay a Distancia como modalidad educativa que favorece el pleno ejercicio
del derecho de acceso a la educaciéon de calidad:; '
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) Participar en coordinacién con el Sistema de Proteccién Integral de Nifias,
Nifos y Adolescentes la realizacion del Cabildo Infantil y Juvenil: instrumento
de participacién ciudadana mediante el cual las Nifias, Nifios y Adolescentes, o
en su caso, lasy los jévenes desarrollardn su interés por la cultura civica, politica
y democratica, a través de un espacio interactivo disefiado para la libre
manifestacion de ideas, opiniones, debate, didlogo y analisis de probleméticas,
necesidades o proyectos de solucién para el desarrollo y bienestar del
Municipio;

m) Establecer el Consejo de Participacion Social que permita trabajar de manera
coordinada con las Instituciones Educativas del Municipio;

n) Gestionar conferencias de temas de relevancia actual para la comunidad
estudiantil en todos sus niveles:

o) Vincular a los estudiantes con la problematica socioecondmica de su
Municipio, para contribuir al desarrollo social y cultural de la comunidad:

p) Fortalecer el capital humano y el perfil educativo de los servidores publicos
dentro del Ayuntamiento y de la poblacién Singuiluguense en general;

q) Promover cursos de inglés y computacidon para toda la poblacion,

disminuyendo la desigualdad de oportunidades y redundando en una

poblacion competitiva;

Dar atencion al publico en general; \~

-
—

s) Realizar su Programa Operativo Anual;
t) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida:
u)

Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga

de la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccidn de Transparencia

¥ Acceso a la Informacién para su conocimiento:

v) Dar contestacion a las solicitudes de informacion, que le sean turnadas por la
Direccion de Acceso a la Informacion Publica;

w) Reportar a la Direccidn de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccién;

x) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna gueja y/o denuncia:

y) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal

z) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral:

aa) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control:

bb) Generary participar en los indicadores de la Guia de Desempefo Municipal en
la evaluacion anual efectuada por el érgano revisor:

cc) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatales y Federales:

dd) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracién

publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;
Manual de Organizacion
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ee) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
gue permitan entregar resultados favorables de su drea de adscripcion y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

ff) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social;

gg) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segln sea necesario;

hh) Llevar la organizacién y control de su archivo de tramite;

ii) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesién: de
modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo: y de
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separaciéon
del cargo;y

1) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracién Publica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

La Direccion de Educacion, estara integrada de la siguiente manera;

I Director (a) de Educacion

ll.  Subdirector (a) de Educacion
. Auxiliar Administrativo
IV.  Bibliotecario (a)

Instituto Municipal de la Juventud

Organigrama
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PRESIDENTE (A)
MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

SECRETARIO (A)
GENERAL MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE |
LA JUVENTUD

SUBDIRECTOR (A)

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Cargo: Director (a) del Instituto Municipal de la Juventud

Objetivo Especifico:

publicas, la gestion de apoyos vy la oferta de cursos y talleres. Ademas, garantizar el
acceso a servicios de salud, educacién y atencidn psicoldgica, asi como fomentar la
Capacitacion y colocacion laboral, asegurando la participacion activa de los jévenes en
el desarrollo social y cultural del Municipio.

Funciones y Atribuciones Especificas:
Manual de Organizacién

Promover el desarrollo integral de la jJuventud mediante la implementacion de politicas
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m) Buscar la celebracion de convenios en el dmbito de su competencia;

n)
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Brindar cursos y talleres en materia de juventud:;

Cestionar apoyos para las y los jovenes del Municipio;

Prestar equipos de computo e impresion para la realizacion de actividades;
Cestionar jornadas de salud sexual y prevencién de embarazo;

Brindar servicio de atencion psicolégica;

Definir e instrumentar politicas pUblicas que permitan incorporar plenamente
a la juventud al desarrollo del Municipio;

Brindar asesoria al Presidente (a) Municipal en la planeacién y programacion
de las politicas y acciones relacionadas con el desarrollo de la juventud de
acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo;

Promover con el Estado y la Federacion en el &mbito de sus competencias las
acciones destinadas a mejorar el nivel de vida de la juventud, asi como sus
expectativas sociales, culturales y derechos;

Fungir como representante de la Presidente (a) Municipal en materia de
juventud ante el Gobierno Federal y Estatal, organizaciones internacionales, asi
como en foros, convenciones, encuentros y demas reuniones en las gue se le
solicite su participacion;

Coordinar con la Direccidn Desarrollo Econdmico programas con empresas
privadas y publicas, para la capacitacion y colocacién laboral de jovenes, a
efecto de disminuir el desempleo, fortalecer su economia y encauzarlos hacia
un pleno desarrollo;

Propiciar la creacién de espacios culturales y artisticos donde la juventud
pueda desarrollar sus cualidades en coordinacién con la Direccién de cultura;
Establecer vinculacion con diferentes instituciones, tanto a nivel federal y
estatal, buscando la obtencién de becas para jovenes con bajos recursos
economicos gue demuestren aptitudes sobresalientes;

Asegurar que las y los jovenes del Municipio, gocen de los programas de
desarrollo fisico, psicolégico, social y cultural, segun las partidas presupuestales
asighadas;

Garantizar a las y los jovenes el derecho a los servicios de salud, educacién y 4

asistencia social; \
Impartir talleres ocupacionales de diferentes disciplinas artisticas y deportivas;
Impartir talleres que promuevan habilidades sociales y estilos de vida
saludables;

Disenar, coordinar y ejecutar acciones de prevenciéon de las adicciones y el
suicidio en colonias, barrios y escuelas;
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s) Desarrollar eventos y actividades de participacién ciudadana a favor de la
prevencion de adicciones, el suicidio y el fornento de estilos de vida saludables:

t) Dar atencién al publico en general;

u) Realizar su Programa Operativo Anual;

v) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida;

w) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacién, remitir los acuses de carga a la Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacién para su conocimiento:

x) Dar contestacion a las solicitudes de informacion, que le sean turnadas por la
Direccién de Acceso a la Informacion Publica:

y) Reportar a la Direccidon de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccién:;

z) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;

aa) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

bb) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral:

cc) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control:

dd) Generary participar en los indicadores de la Guia de Desempefio Municipal en
la evaluacién anual efectuada por el érgano revisor:

ee) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los

organos Estatales y Federales: \h
ff) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracién

publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

gg) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
que permitan entregar resultados favorables de su area de adscripcidn y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

hh) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracion vy el
bienestar social;

iiy Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

jj) Llevar la organizacion y control de su archivo de tramite;

kk) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracion patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesién; de
modificaciéon patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio; y de \
conclusién de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separaciéon
del cargo;y |

) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administraciéon Publica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables. _ ;

.._.Manual de Organizacién




Presidencia Municipal

SINGUILUCAN

?;l‘ fi’}f eLE

El Instituto Municipal de la Juventud, estara integrado de la siguiente manera:

. El Director (a) del Instituto Municipal de la Juventud, deberd contar

preferentemente con estudios a fin al Instituto
ll.  Subdirector del Instituto Municipal de la Juventud

. Auxiliar Administrativo

Instituto Municipal del Deporte

Organigrama
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- PRESIDENTE (A)
MUNICIPAL
_ CONSTITUCIONAL

| SECRETARIO (A)
- GENERAL MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DEL
INSTITUTO MUNICIPAL
DEL DEPORTE

[T —
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SUBDIRECTOR (A)

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO W~

ENCARGADO DE LOS
| ESPACIOS DEPORTIVOS

fCargo: Director (a) del Instituto Municipal del Deporte

W

L \ \.‘
8
&\& ;

W

\h\? Objetivo Especifico:
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Promover y coordinar el desarrollo de programas deportivos que fomenten la
participacion ciudadana, gestionar recursos para la infraestructura deportiva, organizar
eventos gue impulsen el deporte en todas las localidades. Ademas, de garantizar la
equidad de género en |la practica deportiva, apoyar a deportistas destacados, y asegurar
el cumplimiento de las normativas vigentes en materia de deporte y cultura fisica.
Funciones y Atribuciones Especificas:

a)

m) Apoyar a nifios y jévenes del Municipio gue presenten aptitudes sobresalientes

L n)
o)

P)

Promover la cultura de la educacion fisica y el deporte entre los habitantes del
Municipio;

Colaborar de manera activa con el Ayuntamiento para formular el Programa
Anual del Deporte y la Cultura Fisica:

Proponer y ejecutar los programas de trabajo del Instituto Municipal del
Deporte;

GCestionar recursos ante dependencias gubernamentales y organismos
privados a fin de mejorar la infraestructura deportiva del Municipio;

Cestionar becas y premios para los deportistas destacados del Municipio;
Realizar eventos deportivos periddicamente en las diferentes localidades del
Municipio,

Coadyuvar con la Direccidén de Educacién. Cultura, Sistema de Proteccién
Integral de Nifias, Nifios y Adolescentesy Turismo, con la finalidad de promover
el deporte entre la poblacién infantil;

Cestionar patrocinios para los eventos deportivos de impacto social en el
Municipio;

Brindar apoyos econdmicos © en especie a deportistas que participen en

 eventos estatales, nacionales e internacionales;

Administrar y operar las unidades deportivas, recreativas y espacios recreativos
del Municipio;

Ampliar y equipar los espacios deportivos del Municipio que permitan
practicar la cultura fisica y el deporte;

Implementar programas y acciones para la promocién del deporte vinculado
a la salud, en coordinacién con la Direccidn de Sanidad Municipal;

en el deporte de manera incluyente y con equidad de género;

Impulsar la participacion de la sociedad en el fomento y estimulo a la actividad
deportiva,

Normar la actividad de las asociaciones deportivas, asi como establecer sus
derechos y obligaciones;,

Realizar torneos en las diferentes disciplinas en los planteles educativos de
nivel basico y medigsuperior del Municipio;
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q) Generar torneos en las diferentes disciplinas deportivas con la poblacion, en
sus diferentes categorias y con inclusidén social:

r} Generar torneos répidos en las diferentes disciplinas deportivas, en las
festividades patronales de la Cabecera Municipal v localidades:

s) Creary coordinar las escuelas de iniciacién de diferentes disciplinas deportivas;

t) Dar atencion al publico en general;

u) Realizar su Programa Operativo Anual;

v) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida;

w) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacién, remitir los acuses de carga a la Direccién de Tra nsparencia
y Acceso a la Informacién para su conocimiento;

X) Dar contestacion a las solicitudes de informacién, que le sean turnadas por la
Direccion de Acceso a la Informacion Publica;

y) Reportar a la Direccién de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccién:

z) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna gueja y/o denuncia

aa) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

bb) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral:

cc) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracién
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente:

dd) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
que permitan entregar resultados favorables de su &rea de adscripcion y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones; \~

ee) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracion y el
bienestar social;

ff) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segln sea necesario;

gg) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;

hh) Generary participar en los indicadores de |la Guia de Desempefio Municipal en
la evaluacién anual efectuada por el drgano revisor;

li) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por |
organos Estatalesy Federales:

jj) Llevar la organizacién y control de su archivo de trémite: _

kk) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion; de
modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio; y de

conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacion 3
del cargo; y
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I} Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracién Publica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

El Instituto Municipal del Deporte, estara integrado de la siguiente manera:

I El Director (a) del Instituto Municipal del Deporte, debera contar
preferentemente con estudios de licenciatura afin al Instituto
ll.  Subdirector del Instituto Municipal del Deporte
Il Auxiliar Administrativo
V. Encargado de los Espacios Deportivos

Direccidén de Proteccion Civil y Bomberos

Organigrama
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PRESIDENTE (A)
MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

SECRETARIO (A)
GENERAL MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

SUBDIRECTOR (A)

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

CHOEER &

PARAMEDICO

BOMBEROS

\ ‘Q,‘/I Cargo: Director (a) de Proteccién Civil y Bomberos
S\
\,g;\y‘

W

Objetivo Especifico:
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Atender casos de contingencia o emergencia por fendémenos hidro-meteorolégicos,

geoldgicos, guimico-tecnolégicos, sanitario-ecoldgicos y otros perturbadores que

afecten a la poblacion. Se implementaran acciones y politicas de proteccion civil que

fomenten la cultura de la autoproteccion, potenciando las capacidades de individuos y

comunidades para disminuir riesgos y resistir el impacto de desastres, Esto se lograra

mediante la planificacion, coordinacion y ejecucion de acciones de prevencion,
preparacion y respuesta.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Elaborar,implementary ejecutar el Programa Municipal de Proteccidn Civil, asi
como subprogramas, planesy prograrmas especiales; ,

b) Conocer el inventario de recursos humanos y materiales del Municipio, para
hacer frente a las consecuencias de un riesgo, emergencias o desastres y
contingencias, ‘

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

d) Apoyar o coordinar en los centros de acopio, en los refugios temporales y en
los albergues, destinados para recibir y brindar ayuda a la poblacién afectada
en el desastre;

e) Organizary llevar a cabo acciones de capacitacion para la sociedad en materia
de proteccion civil;

f) Promocionar la cultura de autoproteccion;

g) Promover las medidas de Protecciéon Civil ante las autoridades del sector
educativo;

h) Llevar conferenciasy capacitaciones a las instituciones educativas;

i) Ejercer inspeccidn, control y vigilancia en materia de proteccién civil en los
establecimientos del sector publico, privado y social para prevenir alguna
contingencig;

j) Realizary notificar las recomendaciones a efecto que cumplas con las medidas
de proteccion civil a los establecimientos del sector publico, privado y social;

K) Promover la integracion de las unidades internas de proteccion civil de las

h\ dependencias publicas, privadas y sociales, cuando éstas estén establecidas
dentro del territorio Municipal y formular la evaluacioén inicial de la magnitud, _

en caso de contingencia, emergencia o desastre e informar de inmediato al
Presidente (a) Municipal;
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Establecer una adecuada coordinaciéon con los municipios colindantes asf
como con el Sistema Estatal de Proteccion Civil;

m) Cestionar los recursos necesarios que permitan la capacitacién y adquisicion

aa) Dar respuesta inmediata en la temporada de incendios forestales, en

bb) Realizar los:Simulacros Nacionales, en los diferentes edificios que integran la

Manual de Organizacién

del equipo idéneo para ofrecer un servicio que garantice la proteccion a la
ciudadania;

Rendir informe diario al Presidente (a) Municipal, respecto de los
acontecimientos registrados en su jurisdiccion;

Coordinar la elaboracion del Atlas Municipal de Riesgos, a més tardar en un
término de 150 dias naturales siguientes al inicio de la administracién
municipal, el cual deberd ser presentado por el Presidente (a) Municipal para
la aprobacion del Ayuntamiento en el término de 30 dias naturales siguientes
para su respectiva publicacién. Su actualizacién serd cada dos afios bajo el
mismo procedimiento;

Vigilar en coordinacién con la Direccién de Sanidad Municipal que los locales
comerciales e industriales dispongan de las condiciones minimas de
seguridad, de acuerdo con la normatividad aplicable;

Realizar en coordinacién con la Direccion de Sanidad Municipal, la Direccién
de Ecologia y Medio Ambiente, la Direccidn de Seguridad Publica y Servicios
Generales, visitas de inspeccion de acuerdo a las quejas por maltrato animal,
Realizar en coordinacién con la Direccién de Sanidad Municipal y la Direccion
de Ecologia y Medio Ambiente visitas de inspeccién de acuerdo a las quejas
por contaminacion ambiental;

Supervisar de manera anual a estaciones que ofrecen servicios de materiales
peligros y empresas donde hay alta concentracién de personal;

Brindar apoyo en casos en los que exista el derrame de hidrocarburo en los
derechos de via; '

Cubrir eventos masivos con la supervisién en las instalaciones y el apoyo para
salvaguardar a la poblacién; '

Hacer servicios de emergencias;

Apoyar con traslados programadas para nosocomios;

Retirar los agentes perturbadores que pongan en peligro la integridad de la
poblacién;

Verificar a las unidades repartidoras de Gas L.P.;

Brindar apoyo a las familias afectadas en las inundaciones;

coordinacién con las brigadas de Comisidon Nacional Forestal y la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales del Estado de Hidalgo;

Presidencia Municipal;
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cc) Coordinar e integrar el Comité Municipal de Proteccién Civil;

dd) Calendarizar y convocar a las sesiones ordinarias del Comité Municipal de
Proteccién Civil, seis veces al afo y/o extraordinarias cuando el asunto lo
requiera;

ee)Crear y realizar las actualizaciones en el Reglamento Municipal de Proteccion
Civil;

ff) Gestionar y capacitar a los integrantes de la Direcciéon, de manera periddica;

gg) Gestionar ante organismos publicos y privados recursos humanos vy
materiales para el equipamiento de |la Direccién;

hh) Coordinar al cuerpo de bomberos de respuesta inmediata, ante los diferentes
nechos que se presentaran a la poblacion;

i) Participar en el Sistema de Profesionalizacién del Servicio Publico Municipal,
como lo marca el articulo 121 BIS de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de
Hidalgo;

jj) Dar atencién al publico en general;

kk) Realizar su Programa Operativo Anual;

I} Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida;

mm) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenadoy carga
de la informacién, remitir los acuses de carga a la Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacion para su conocimiento;

nn) Dar contestacion a las solicitudes de informacion, que le sean turnadas por la
Direccién de Acceso a la Informacion Publica;

oo)Reportar a la Direccidén de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccion;

pp) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;

gqg) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

rr) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral para el personal
administrativo, el personal operativo tendrd un horario de 24 horas por 24
horas;

ss) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;

tt) Generary participar en los indicadores de la Guia de Desempefio Municipal en
la evaluacion anual efectuada por el érgano revisor;

uu) Remitir la informacion para la conformacion del Censo Nacional de Gobiernos

W Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México; al Instituto
Nacional de Estadisticas y Geografia, al enlace que |o solicite;

w) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convoc:ado por los\
organos Estatales y Federales; \

ww) Llevar la organizacion y control de su archivo de tramite;
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Xx) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracion
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

yy) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
que permitan entregar resultados favorables de su area de adscripcion y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

zz) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal gue fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social:

aaa) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

bbb) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial
inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion;
de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio; y de
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacién
del cargo;y

ccec) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracién Pablica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

La Direccion de Proteccion Civil y Bomberos, estarad integrada de la siguiente
manera:

|, Director (a) de Proteccién Civil fne
Il.  Subdirector de Proteccion Civil
. Auxiliar Administrativo
V.  Chofer

V. Parameédico
V1. Bomberos
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Direccién de Desarrollo Agropecuario
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Objetivo Especifico:

PRESIDENTE (A)
MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

SECRETARIO (A)

GENERAL MUNICIPAL

|

DIRECTOR (A) DE
DESARROLLO

AGROPECUARIO

SUBDIRECTOR (A)

COORDINADOR (A)

AUXILIAR

Cargo: Director (a) de Desarrollo Agropecuario

SINGUILUCAN
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Implementar politicas y estrategias gue fomenten el desarrollo sostenible del sector
Agropecuario Municipal, mejorando la productividad, competitividad y bienestar de los
productores locales, mediante la aplicacion de programas de capacitacion, innovacion
tecnoldgica y acceso a financiamiento, en coordinacion con dependencias Federales y
estatales, y en cumplimiento de la legislacion federal, estatal y municipal, ademas de lo
reglamentado por el Ayuntamiento.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Asesorar técnicamente a los productores agricolas y pecuarios del Municipio
en Mmateria de produccién y reglamentacion;

b) Expedir documentos regulatorios para el manejo y movilizacién de productos
agricolasy pecuarios;

c) Elaborar expedientes para la gestion de apoyos para los sectores acuicola,
pecuarioy agricola;

d) Fomentar el aprovechamiento y valor agregado a los productos del campo;

e) Atraer y retener inversién para la agricultura, mediante programas de
productividad como aprovechamiento sustentable y promociédn comercial de
productos locales en coordinacion con los distintos érdenes de gobierno;

f) Atraery retener inversion para la ganaderfa, mediante programas municipales
de productividad, aprovechamiento sustentable y promocién comercial de
productos locales, en coordinaciéon con los distintos érdenes de gobierno;

g) Instrumentar y conducir, en coordinacién con las dependencias y entidades
competentes de la Administracion Publica Estatal y Federal las politicas vy
programas relativos a la produccién, industrializaciéon y comercializacion de
productos en el medio rural; '

h) Proporcicnar informacién en las materias de su competencia a las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal:

i) Promover, en coordinacion con las autoridades competentes, la creacién y
consolidacion de organizacién de productores agricolas, ganaderos vy
pesqueros gue coadyuven a una mayor inversion al campo;

J) Promover con las dependencias correspondientes los instrumentos vy
estimulos que fomenten y respalden el crecimiento de |la agroindustria;

k) Elaborar, instrumentar y apoyar los proyectos productivos que generen
empleos e ingresos a las familias rurales preservando la buena administracion
y custodia de los seguros destinados a proteger la producciéon del sector
agropecuario y las condiciones de vida de los productores del medio rural;
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) Fomentar la asociacidon de pequerfios productores en unidades de produccién
para favorecer la tecnificacién, financiamiento, industrializacion v
comercializacion de sus productos;

m) Promover y organizar, cuando asi proceda con las Direcciones de Desarrollo
Econdémico, Turismo y Cultura, ferias, exposiciones y certdmenes en las
materias que sean de su competencia;

n) Coadyuvar con las dependencias competentes de la Administracién Publica
Estatal y Federal, los Comités de Sanidad e Inocuidad en el cumplimiento de
la normatividad y operacidon de los programas en esta materia a efecto de
atender, supervisar, coordinar y evaluar las campafas de sanidad, relativas al
ambito de su competencia;

o) Participar de manera activa con las instancias correspondientes en la agenda
de cambio climatico;

p) Coordinar con el drea de Ecologia y Medio Ambiente, apoyar los programas,
estrategias y acciones vinculadas con la conservacion y restauracion de las
areas forestales degradadas y de amortiguamiento del municipio;

q) Apoyar y asesorar a los productores rurales, en los diversos tramites que
realicen ante las autoridades federales, estatales y municipales, con el fin de
promover como amplificar y facilitar las gestiones y obtencién de apoyos que
permitan mejorar las condiciones en el medio rural:

r) Estimulary promover la adopcién y transferencia de tecnologias, vinculada con
el sector agroalimentario y agroforestal, en particular con las instituciones
académicas e investigadoras:

s) Impulsar acciones encaminadas a realizar estudios y proyectos estratégicos
para fortalecer la adopcién y difusién de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones que propicien la modernizacién del sector agropecuario,
agroforestal y del medio rural en general:

t) Fungir como enlace para la ejecuciéon de programas federales y estatales de
Mmanera oportuna y brindando orientacién y atencién a los productores del
municipio;

u) Solicitar ante la instancia gubernamental correspondiente las guias de transito
para la movilizacion de ganado, productos y subproductos, para su expedicion:

v] Generar el cobro ante la Tesoreria Municipal de la expedicidn de las guias;

w) Dar atencion al publico en general:

) Realizar su Programa Operativo Anual:

y) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida:

) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccién de Transparencia

y Acceso a la Informacién para su conocimiento:
Manual de Organizacién
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PRESIDENTE (A)
MUNICIPAL

SECRETARIO (A)
GENERAL MUNICIPAL

SANIDAD MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE

SUBDIRECTOR (A)

—— e

DOCTOR (A)

ENFERMERO (A)

T SSTPU TRUE N R 8 e

‘targo: Director (a) de Sanidad Municipal

Objetivo Especifico:
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Proteger y promover la Salud Publica en el Municipio, mediante la implementacidn de
programasy actividades, con la finalidad de prevenir enfermedades, promover habitos
saludables y mejorar la calidad de vida de los ciudadanos.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a)
b)

c)

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en la materia:

Implementar acciones directas e indirectas de fomento a la salud, individual y
colectiva, asi como actividades de prevencion y regulacion;

Vigilar en coordinacion con la Direccién de Reglamentos y Espectaculos que
los locales comerciales e industriales dispongan de condiciones minimas de
seguridad sanitaria para el personal que ahi labora y para los asistentes a esos
establecimientos, de acuerdo con la normatividad en la materia;

Vigilar en coordinacién con la Direccion de Proteccidn Civil que los locales
comerciales e industriales dispongan de las condiciones minimas de
seguridad, de acuerdo con la normatividad aplicable;

Coordinacién con la Direccién de Educacion para la promocién de la salud en
Escuelas del Municipio;

Realizar en coordinacion con Proteccion Civily la Direccién de Ecologia y Medio
Ambiente visitas de inspeccién de acuerdo a las quejas por contaminacion
ambiental; ,

Realizar en coordinacion con Proteccion Civily la Direccion de Ecologiay Medio
Ambiente, la Direccién de Seguridad Publica y Servicios Generales, visitas de
inspeccion de acuerdo a las quejas por maltrato animal:

Promocionar la participacion ciudadana para lograr mejores niveles de salud
integral entre la poblacion:

Generar mejores condiciones de higiene y salud para los habitantes del
Municipio;

Implementar los mecanismos necesarios para la realizacién y actualizacién del
diagnéstico de salud Municipal;

Instrumentar y vigilar la correcta aplicaciéon de los lineamientos establecidos
por las instancias nacionales y estatales de salud:

Vigilary evaluar la eficiencia y eficacia de las actividades realizadas en las casas
de salud y unidades médicas municipales;

m) Participar en los diferentes Comités Interinstitucionales del Sector Salud con el

fin de representar a la Direccién de Sanidad Municipal en las actividades de
asistencia social correspondientes;
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n) Atender inconformidades gue se puedan generar en el &rea médica a través
' de sus usuarios de las casas de salud;

o) Brindar apoyos en materia de salud a personas en condicion de vulnerabilidad
o enfermedad crénica;

p) Brindar apoyos funerarios;

q) Cestionar ayudas funcionales;

r) Ejecutar en coordinacién con la Direccién de Ecologia y Medio Ambiente las
campafas de vacunacién antirrabica y las acciones gue eviten la proliferacion
canina;

s) Coordinar con la Direccién de Ecologfa y Medio Ambiente las campafas de
esterilizacién canina y felinag;

t) En coordinacion con el Sistema DIF Municipal y la Instancia Municipal para el
Desarrollo de las Mujeres, realizar programas de difusion contra enfermedades,
adicciones, embarazo adolescente, mortalidad;

u) Gestionar los insumos necesarios para la operacion de las Casas de Salud;

v) Gestionar la celebracion de Convenios de Colaboracion y servicios con
prestadores de servicios de salud;

w) Gestionar la celebracién de convenios con Organizaciones Civiles para la
obtencion de apoyos;

X) Gestionar convenios de colaboracién con Médicos Veterinarios Zootecnistas;

y) Emitir los oficios de descuentos y canalizaciones con los entes que se tenga
convenio de colaboracion;

z) Asistir a las mesas de trabajo y reuniones de la Jurisdiccidon Sanitaria
correspondiente;

aa) Disefiar y ejecutar programas de prevencion de las adicciones y el suicidio;

bb) Mejorar la atencién de las adicciones mediante los programas con un enfoque
integral que priorice la prevencién y sensibilizacién de los riesgos para la salud
y el oportuno tratamiento y control de enfermedades;

cc) Certificar la Presidencia Municipal como espacio laboral saludable y espacio
libre de humo;

dd) Dar atencién al publico en general:

ee) Realizar su Programa Qperativo Anual;

ff) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea reguerida;-

gg) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacién, remitir los acuses de carga a la Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacién para su conocimiento;

hh) Dar contestacion a las solicitudes de informacion, gue le sean turnadas por la
Direccién de Acceso a lalinfor
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i) Reportar a la Direccién de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccién;

jj) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia:

kk) Generar y participar en los indicadores de la Gula de Desempefio Municipal,
cuando sea el sector designado para la evaluacién anual efectuada por el
érgano revisor;

Il) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

mm) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral:

nn) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracion
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

oo)Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
que permitan entregar resultados favorables de su area de adscripcién y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

pp) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social;

dq) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segln sea necesario;

rr) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;

ss) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
6rganos Estatales y Federales; ‘ \~
tt) Llevar la organizacién y control de su archivo de tramite;
uu) Presentar ante el Organo Interno de Contral, su declaracion patrimonial inicial, :
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesién; de
modificacién patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio; y de

conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacién \

del cargo;y '

b

o
7%/

/

w) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracién Publica del
Municipio de Singuilucan y demés aplicables.

La Direccion de Sanidad Municipal, estard integrada de la siguiente manera:

| Director (a) de Sanidad Municipal, contar preferentemente con estudios de
licenciatura a fin a la Direccion.
ll.  Subdirector (a) de Sanidad Municipal
. Auxiliar Administrativo
V.  Docter (a)
V.  Enfermero (a)
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Cargo: Director (a) de Turismo

Objetivo Especifico:

Manual de Organizacién

MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

SECRETARIO (A)
GENERAL MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE TURISMO

SUBDIRECTOR (A)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GUIA TURISTICO

SINGUILUCAN
Florece
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|dentificar, desarrollar y promover productos turisticos que muestren la rigueza cultural
y natural del municipio, sitios y monumentos histéricos, crear programas para
conservar y restaurar el patrimonio cultural y natural, e implementar estrategias que

promuevan el turismo y atraigan mas visitantes para generar ingresos.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Formular el Programa Municipal de Turismo en alineaciéon con el Plan de
Desarrollo Municipal;

b) Proponer estrategias para fomentar la atracciéon de visitantes y consolidar al
Municipio como destino turistico;

c) Supervisar y evaluar las actividades y proyectos turisticos desarrollados por el
Municipio;

d) Promover alianzas con el sector privado, Estatal y Federal para el desarrollo de
infraestructura turistica;

e) Garantizar la difusién de los atractivos turisticos y culturales del Municipio;

f) Formular la conduccién, coordinar, vigilar y evaluar las politicas de desarrollo
turistico, alineadas al Plan Municipal de Desarrollo, estableciendo mecanismos
de coordinacién con la Administracion Publica Estatal;

g) Promover convenios de colaboracion, intercambio y de asistencia técnica, con
organizaciones no gubernamentales, instituciones y organismos
internacionales en materia de desarrollo turistico;

h) Promover en coordinaciéon con otros Municipios, las zonas de desarrollo
turistico sustentable y formular conjuntamente con los organismos rectores
en desarrollo regional, metropolitano, urbano, sustentable, ecologia y del agua
en la entidad, los planes maestros de desarrollo turistico v la declaratoria
respectiva;

i) Registrar, certificar y evaluar a los prestadores de servicios turisticos,
otorgandoles asesoria y apoyo técnico para instrumentar programas y
acciones de capacitacion gue permitan mejorar sus niveles de y
profesionalizacion y especializacién técnica, asi como promover los niveles de

I ocupacion y empleo en el sector;

j)  Promover y opinar sobre el otorgamiento de facilidades a los prestadores de,
servicios turisticos para su instalacién y participar en la determinacion de los
criterios generales para el establecimiento de los estimulos fiscales necesarios
para el fomento a la actividad turistica y administrar su aplicacién, asi como
vigilar y evaluar sus resultados;
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Promover y apoyar la coordinacién de los prestadores de servicios turisticos
para su integracidon en organismos empresariales relacionados con la
actividad;

Realizar visitas de verificacion a los prestadores de servicios turisticos, vigilando
el debido cumplimiento de la legislacién y normas técnicas aplicables en la
materia;

m) Realizar el catélogo de prestadores de servicios del Municipio:

n)

Manual

Determinar los mecanismos necesarios para la creacion, conservacion,
mejoramiento, proteccién, promocién y aprovechamiento de los recursos y
atractivos turisticos, preservando el equilibrio ecolégico y social de los lugares
de gué se trate;

Estimular la formacién de asociaciones, comités, fideicomisos y patronatos de
caracter publico privado o mixto, de naturaleza turistica;

Emitir opinion ante la Secretarfa de Desarrollo Econédmico en aquellos casos en
que la inversidn extranjera concurran proyectos de desarrollo turistico o en el
establecimiento de servicios turisticos:

Coordinar con las dependencias estatales las acciones de atencidn, proteccion
y auxilio al turista;

Promover el intercambio turistico dentro del Estado, asi como, con otras
entidades Federativas y del Extranjero;

Promover la capacitacion, investigacion y desarrollo tecnoldgico en materia
turistica;

Formular y difundir la informacién oficial en materia de turismo;

Coordinar la publicidad que efectlen las autoridades mumupalesy promover
la que desarrollen los sectores social y privado en la materia:

Implementar los programas anuales en materia de mercadotecnia, relaciones
publicas, comercializacion y difusidon que orienten las acciones de este sector
al crecimientoy desarrollo turfstico en las distintas regiones del Municipio;
Organizar en coordinacién con otras areas del Municipio, ferias, exposiciones y
certdmenes en las materias que sean de su competencia;

Desarrollar y operar, a través del Sistema Estadistico de Informacién Turfstica
del Estado de Hidalgo, el acopio, recoleccién, ordenamiento Yy procesamiento
de la informacién cuantitativa y cualitativa del sector, estableciendo los
mecanismos de coordinacién y vinculacién con las dependencias estatales:
Planear, programar e instrumentar los mecanismos y acciones para impulsar
el desarrollo, modernizacion y rescate de la infraestructura turistica del
Municipio, enfocada al incremento de la calidad de los servicios, el
fortalecimiento de competitividad de ese secjbry la generacion de empleos;
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z) Fomentar el desarrollo de nuevos productos y servicios turisticos que
coadyuven en la generacion de empleos y en la preservacion del entorno
natural e histérico de las comunidades;

aa) Fomentar el desarrollo del turismo sostenible a través de la conservacion vy
aprovechamiento racional de los recursos naturales y atractivos turisticos;

bb) Promover el turismo social y contribuir en la preservacion del patrimonio
histérico del Municipio, bajo criterios de sostenibilidad y en coordinacion con
las instancias correspondientes;

cc) Obtener recursos para el financiamiento de sus programas a través de
aportaciones por parte del Gobierno Federal, Estatal, Municipal y del sector
privado, por donativos, por servicios o acciones desarrolladas por la direccién;

dd) Promover y apoyar a los inversionistas en materia turistica y a productores de
la industria cinematogréfica y de television, para que obtengan las facilidades
necesarias para trabajar e invertir en el Municipio;

ee) Fijada imponer de acuerdo a las leyes y reglamentos, el tipo y monto de las
sanciones por el incumplimiento de las disposiciones en materia turistica;

ff) Cestionar la celebracion de convenios con promotoras y agencias de viajes
para la atraccidén al turismo;

gg) Generar el expediente técnico con la finalidad de participar en las Buenas
Practicas del Instituto Nacional del Federalismo y el Desarrollo Municipal,
Distintivo Estatal y Federal:

hh) Coordinar las visitas guiadas de los turistas al Municipio;

i) Dar atencidn al publico en general;

1J) Realizar su Programa Operativo Anual;

kk) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida;

I} Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccion de Transparencia
y Acceso a la Informacion para su conocimiento;

mm) Dar contestacion a las solicitudes de informacion, que le sean turnadas por
la Direccién de Acceso a la Informacion Publica;

nn) Reportar a la Direccidon de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccién;

oo) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;

pp) Generar y participar en los indicadores de la Guia de Desempefio Municipal,
cuando sea el sector designado para la evaluacién anual efectuada por el
Grgano revisor;

ga) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (@) Municipal,

rr) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;
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ss) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracion
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

tt) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
que permitan entregar resultados favorables de su area de adscripcién y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

uu)  Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social;

w) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

ww) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control:

xX) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatales y Federales:

yy) Llevar la organizacién y control de su archivo de tramite;

zz) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial inicial,

- dentro de los sesenta dfas naturales siguientes a la toma de posesion; de
modificacidon patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio; y de
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacion
del cargo;y .

aaa) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracién Publica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

La Direccidn de Turismo, estard integrada de la siguiente manera:

[, Director (a) de Turismo

Il.  Subdirector (a) de Turismo
. Auxiliar Administrativo
V. Guia Turistico
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PRESIDENTE (A) |
MUNICIPAL |
_CONSTITUCIONAL

SECRETARIO (A) |
GENERAL MUNICIPAL

CONCILIADOR
MUNICIPAL

i

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

CONCILIADOR
MUNICIPAL AUXILIAR

NOTIFICADOR §
d

Cargo: Conciliador (a) Municipal

Objetivo Especifico:

Facilitar la resolucion de conflictos mediante la aplicacién de los Medios Alternos de \ /
Solucién de Controversias, entre los habitantes del Municipio, priorizando la N7
Manual de Organizacién
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conciliacién sobre los formalismos procedimentales. Esta labor se llevard a cabo
respetandoy garantizando la igualdad entre las partes, el debido proceso y los derechos
numanos; asi mismo mantener la tranguilidad, la seguridad y el orden publicos, asf
como procurar el cumplimiento de los ordenamientos legales, administrativos vy
reglamentarios del Municipio.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a)

o)

Manual de Organizacién

Recepcionar en estricto apego a los Derechos Humanos y dar tramite a las
personas detenidas por faltas administrativas;

Conciliar a los habitantes de su adscripcién en los conflictos que no sean
constitutivos de delito, ni de responsabilidades de los servidores publicos, ni de
la competencia de los érganos jurisdiccionales o de otras autoridades;
Redactar, revisar y en su caso aprobar, los acuerdos o convenios a que lleguen
los particulares a través de la conciliacion, los cuales deberan ser firmados por
ellos y autorizados por el conciliador;

Conciliar, recibir y entregar, los convenios en temas de pension alimenticia,
deudas, entre otros, se mantendran bajo el resguardo del Conciliador
Municipal;

Girar tres citatorios a efecto de invitar a los intervinientes al mecanismo de
conciliacion y mediaciéon conforme lo establecido en la Ley Nacional de
Mecanismos de Solucion de Controversias en Materia Penal;

Explicar a los usuarios los alcances, reglas y funcionamiento del mecanismo de
Conciliacion y Mediacion;

Implementar el Nuevo Modelo de Justicia Civica;

Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas que procedan por
faltas administrativas al Bando de Policla y Gobierno del Municipio,
Reglamentos y demas disposiciones de cardcter general expedidas por el
Ayuntamiento;

Cenerar el cobro ante la Tesoreria Municipal por concepto multa o sancién de
las faltas administrativas;

Dar de alta al infractor en el Registro Nacional de Detenciones, en su apartado
de Faltas Administrativas, para obtener el folio correspondiente;

Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacién del orden
oublico y en la verificacion de dafios que, en su caso, se causen a los bienes
propiedad del Municipio, haciéndolo saber a la autoridad competente;
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bb)
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dd)
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Dar a conocer a las autoridades competentes los hechos y poner a disposicion
a las personas que aparezcan involucradas, en los casos en que existan indicios
de que éstos sean delictuosos;
Expedir a peticion de autoridad o de parte interesada, certificaciones de
hechos de las actuaciones que realicen;
Llevar un libro de registro, en el cual se asiente lo actuado en cada usuario;
Concedery, con auxilio de |a Direccién General de Seguridad PUblica, Transito
y Vialidad Municipal aplicar, érdenes de proteccién urgentes a mujeres
victimas de violencia. En el ejercicio de esta funcidén debera considerar |a
notoria urgencia del caso, asi como, lo dispuesto en la Ley de Acceso de las
Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Hidalgo respecto de
estas érdenes; '
Realizar campafas de difusién sobre los servicios que ofrece el Conciliador
Municipal;
Realizar su Programa Operativo Anual;
Dar atencién Ciudadana, con estricto apego a los Derechos Humanos y espiritu
de servicio;
Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida;
Dar contestacion a las solicitudes de informacion, que le sean turnadas por la
Direccidon de Acceso a la Informacion Publica;
Reportar a la Direccidon de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccion:
Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna gueja y/o denuncia:
Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal:
Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control:
Llevar la organizacién y control de su archivo de tramite:
Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatales y Federales;
Remitir la informacion para la conformacion del Censo Nacional de Gobiernos
Municipalesy Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México; del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia al enlace que lo solicite:;
Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral:
Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracion
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias
correspondientes que permitan entregar resultados favorables de su area de
adscripcion y de acuerdo con sus atribuciones y obligaciones:
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ee) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social;

ff) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

gg) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesién: de
modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio, y de
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacion
del cargo;y

hh) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracion Publica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

El Conciliador Municipal, estara de integrado de la siguiente manera:

l.  Conciliador Municipal Titular
. Auxiliar Administrativo
lll.  Conciliador Municipal Auxiliar
V. Notificador

Direccidon de la Oficialia del Registro del Estado Familiar

Organigrama
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PRESIDENTE (A)
MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

 SECRETARIO (A)
| GENERAL MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DEL
REGISTRO DEL ESTADO
FAMILIAR

|

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Cargo: Oficial del Registro del Estado Familiar

Objetivo Especifico:

Garantizar |la correcta y eficiente gestién de |os actos registrales en estricto apego a los
derechos humanos y la diversidad de identidad y expresién de género. Asegurando la
legalidad y transparencia en los registros civiles, promoviendo asi el acceso equitativo a
los servicios publicos y el respeto a la dignidad de todas las personas en el Municipio.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a) El Oficial del Registro del Estado Familiar, contarad con las facultades que le
confiera la Ley de la materia y debera observar las formalidades, el protocoloy
los requisitos que se establecen para ellos;
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o) Deberd llevar los actos en respeto a los Derechos Humanos, a la orientacién
sexual, asi como a la identidad y a la expresién de género de las personas;
pudiendo realizarse en horas ordinarias o extraordinarias, dentro o fuera de las
oficinas del municipio, limitdndose a su competencia territorial;

c) Remitira dentro de los primeros quince dias del mes de enero de cada ano, el
duplicado de los libros del Registro del Estado Familiar a la Direccién del
Registro del Estado Familiar del Estado;

d) Expedir actas de nacimiento, de registros de matrimonio, extemporaneos;
defuncion, asi como constancias de no registro, de no matrimonio;

e) Expedir copias fieles de los registros en el sistema y/o archivo del Registro de Ia
Cficialia;

f) Expedir lo conducente a exnumaciones y perpetuidades;

g) Generar el cobro ante la Tesoreria Municipal, correspondiente de los tradmites y
servicios;

n) Procurar que el sistema de archivo opere adecuadamente para el eficaz
funcionamiento de los panteones municipales;

)  Administrary controlar las concesiones de terrenos para inhumaciones;

J) Llevaraldiayenorden loslibrosde registro de:inhumaciones, en donde conste
el nombre completo, sexo, fecha de inhumacién, fecha de refrendo, tipo de
derechos, fecha de vencimiento, tipo de construccién, nombre del titular,
domicilio, numero de partida del acta de defuncién, causa de la muerte y datos
que identifiquen el lugar donde fue sepultado;

k) Participar en el Sistema de Profesionalizacion del Servicio PUblico Municipal,
como lo marca el articulo 121 BIS de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de
Hidalgo;

l) Realizar las Bodas Colectivas en el mes de Febrero;

m) Gestionar ante la Direccidn General del Registro Familiar, el mddulo de

servicios registrales al Municipio;

Dar atencion al publico al en general;

Realizar su Programa Operativo Anual;

Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida;

Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga

\,\ de la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccién de Transparencia

y Acceso a la Informacién para su conocimiento;

r) Dar contestacion a las solicitudes de informacién, que le sean turnadas por la
Direccidn de Acceso a la Informacién Publica;

s) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;

2T 03
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Remitir la informacion para la conformacion del Censo Nacional de Gobiernos
Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México: al Instituto
Nacional de Estadisticas y Geografia al enlace que lo solicite:
Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;
Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;
Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Contral:
Atender los requerimientos realizados por otras area de la administracién
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente:
Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
que permitan entregar resultados favorables de su drea de adscripcion y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;
Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal gue fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social;
) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segln sea necesario:

bb)  Llevar la organizacién y control de su archivo de tramite; ,
cc) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los

organos Estatales y Federales:

dd) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial inicial,

ee

La

dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion; de
modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio; y de
conclusiéon de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacién
del cargo;y
) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracién Publica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

Direccion del Registro del Estado Familiar, estard conformada de la siguiente

manera:

l. Elola Oficial del Registro del Estado Familiar
Auxiliar Administrativo
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PRESIDENTE (A)
MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL |

|

SECRETARIO (A)
GENERAL MUNICIPAL
| TITULAR DE LA INSTANCIA
MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO DE LAS
MUJERES

SUBDIRECTORA

S —

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

ASESOR JURIDICO
PSICOLOGA

[

-
TRABAJADORA SOCIAL ﬁ’}

" Cargo: Directora de la Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres

Objetivo Especifico:
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Establecer un marco integral de poiiticas y acciones gque promueva la igualdad de
género en el municipio, garantizando la no discriminacién y el trato equitativo entre
mujeres y hombres, mediante la coordinacién interinstitucional para la prevencion,
atencion, sanciony erradicacion de la violencia contra las mujeres, asi como el fomento
del ejercicio pleno de sus derechos y su activa participacion en los ambitos politico,
cultural, econédmico y social.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a)

Manual de Organizacién

Fungir como 6rgano de consulta, capacitacién y asesoria del Ayuntamiento,
Presidente (a) Municipal, dependencias de la Administracién Publica
Municipal, organizaciones sociales y asociaciones civiles y de empresas, en
materia de igualdad de género, implementacién de la perspectiva de género
y erradicacion de la violencia contra las mujeres;

Participar en el sistema de profesionalizacién del Servicio Publico Municipal,
como lo marca el articulo 121 BIS de la Ley Orgénica Municipal;

Generar un sistema Unico de indicadores que permita evaluar el avance en la
institucionalizacién de acciones, programas y politicas municipales, asi como
suU impacto y resultado en materia de igualdad de género;

Elaborar protocolos e implementar acciones afirmativas para promover
ambientes libres de violencia, acoso laboral y hostigamiento sexual en el
Ayuntamiento;

Promover y concertar acciones, apoyosy colaboraciones con los sectores social
y privado, en la coordinacién de esfuerzos partiéipativos en favor de una politica
de igualdad entre mujeresy hombres;

Fungir como el primer contacto, dirigiendo el proceso de atencion integral
derivada de hechos de violencia basada en el género, a través de los
mecanismos de deteccidn de casos, debiendo dar acompafiamiento a las
victimas en cualquier procedimiento para garantizar su acceso a la justicia;
Canalizar a Mujeres, Nifas y Adolescentes en situacién de violencia a las
Instancias estatales correspondientes;

Realizar acciones de difusién gque promuevan los derechos de las mujeres para
due sean plenamente conocidos y ejercidos, incluidas publicaciones y
contenidos editoriales que permitan consolidar el proceso de
institucionalizacion e implementacion de la perspectiva de género;

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

J) Promover la incorporacién de la perspectiva de género en la planeacion,
organizacion, ejecucién y control de programas y proyectos, con el fin de
eliminar las brechas de desigualdad subsistentes;

K) Implementar mecanismos de deteccién de violencia de género dentro de la
administracion publica municipal;

) Canalizar a un servicio para su atencién médica a las probables victimas de
violencia; ‘

m) Brindar atencion psicoldgica a las probables victimas de violencia;

n) Ofrecery brindar asesoria y asistencia juridica;

o) Apoyar en el desarrollo de programas de reeducacion integral para victimas;

p) Coadyuvar con las dareas correspondientes del Ayuntamiento para la
implementacion de cursos de capacitacion a las personas que atienden
victimas con perspectiva interseccional, intercultural y de género, con enfoque
de derechos humanos:

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

r) Promover ante el Ayuhtamiento la autorizacion, gue cada 8 de marzo, en la
nomenclatura de una calle se le asigne preferentemente el nombre de una \~
nina, adolescente o mujer destacada, merecedora del reconocimiento publico,
coincidiendo con el contexto histérico, social, cultural, politico o geografico del
lugar,;

s) Realizar actividades de difusién y conciencia social cada 8 de marzo en
conmemoracion al Dia Internacional de la Mujer;

t) Realizar actividades de difusion del Dia Naranja cada 25 de cada mes;

u) Realizar talleres de empoderamiento para el autoempleo;

v) Realizar conferencias en escuelas y poblacién en general para prevenir y
erradicar todos los tipos de violencia contra la Mujer;

w) Realizar en coordinacién con el Sistema DIF Municipal y la Direccién de
Sanidad Municipal programas de difusién contra enfermedades, adicciones,
embarazo adolescente, mortalidad;

X) Coordinarse con la Comisién de Igualdad y de Género del Ayuntamiento, a
efecto de disefar e implementar un programa municipal de erradicacién de la
violencia hacia la mujer;

y) Dar atencién al publico;

z) GCestionar recursos Federales y Estatales para la realizacion de programas en

beneficio de las mujeres del Municipio:
Manual de Organizacién
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aa) Realizar su Programa Operativo Anual;

bb) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida;

cc) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccidn de Transparencia
y Acceso a la Informacidn para su conocimiento;

dd) Dar contestacion a las solicitudes de informacion, que le sean turnadas por la
Direccion de Acceso a la Informacién Publica;

ee)Reportar a la Direccidn de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccién;

ff) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;

gg) Generary participar en los indicadores de la Guia de Desempefio Municipal en
la evaluacion anual efectuada por el érgano revisor;

hh) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

i) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

i) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control:

kk) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatales y Federales;

I} Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracién
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

mm)Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias
correspondientes que permitan entregar resultados favorables de su area de
adscripcién y de acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

nn) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social:

oo)Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segln sea necesario;

pp) Llevar la organizacién y control de su archivo de tramite; v*

gad) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dfas naturales siguientes a la toma de posesién; de
modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afic; y de

I conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacién

del cargo;y

rr) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracién Publica del.
Municipio de Singuilucan y demads aplicables.

La Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres, estard integrada de la
siguiente manera;

Manual de Organizacién
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. Directora Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres
Il Subdirectora de la Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres
Il Auxiliar Administrativo
V. Asesor Juridico
V.  Psicdloga
VI.  Trabajadora Social

Direccion de Reglamentos y Especticulos

Organigrama
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~ PRESIDENTE (A)

MUNICIPAL

| CONSTITUCIONAL

SECRETARIO (A)

GENERAL MUNICIPAL |

DIRECTOR (A) DE
REGLAMENTOS Y
ESPECTACULOS

SUBDIRECTOR (A)

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRADOR (A) DEL
MERCADO MUNICIPAL

Cargo: Director (a) de Reglamentos y Espectaculos

Objetivo Especifico:
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Vigilar, regular y supervisar el cumplimiento de los reglamentos municipales en materia
de funcionamiento de giros comerciales, espectaculos publicos, diversiones, eventos
sociales, asi como el ejercicio de actividades que requieran permisos especiales,
garantizando gue se desarrollen de manera ordenada, segura, legal y en apego a las
disposiciones normativas vigentes.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Vigilar el correcto funcionamiento del comercio fijo, semifijo y ambulante;

b) Controlar la actividad mercantil en los mercados, tianguis o en la via publica;

c) Realizar visitas de supervision y verificacidn en las actividades comerciales;

d) Elaborar el censo del comercio fijo, semifijo y ambulante del Municipio:

e) Integrar el padrén de comerciantes y actualizarlo de manera anual;

f) Reubicar a los comerciantes ambulantes y semifijos;

g) Realizar las visitas de verificacion a los establecimientos mercantiles,
levantando el acta circunstanciada correspondiente;

h) Regularizar las licencias de funcionamiento del Municipio;

i) Regular el horario y dias de actividades de funcionamiento de los
establecimientos mercantiles de acuerdo a su modalidad, a efecto de
preservar el orden publico en coordinacién con la Direccidn General de
Seguridad Publica, Transito y Vialidad y Proteccidn Civil y Bomberos:

J) Regular el comercio establecido y los establecimientos mercantiles, asi como
la autorizacion de espectdculos publicos en el Municipio, para tal efecto el
solicitante debera presentar consentimiento expreso de las Sociedades de
Gestién Colectiva respectivas, tratdndose de espectidculos publicos o
establecimientos mercantiles en los que se ejecute, represente, explote o de
cualquier otra forma se comuniguen puUblicamente obras musicales
protegidas por la Ley Federal del Derecho de Autor;

K) Vigilar gue los espectaculos publicos y los establecimientos mercantiles, no se
lleven a cabo conductas discriminatorias, o que violen los derechos humanos
de las personas, atribuibles a las personas titulares de las licencias o permisos
de funcionamiento o espectaculos, o de sus trabajadoras o trabajadores, asi
como gue cuenten con la autorizacion;

l)  Revisar que los titulares de los comercios cumplan con los requisitos para la
aprobacion, modificacion y expedicion de |a licencia de funcionamiento;

m) Aprobar o negar los permisos temporales o establecidos, ya sea del titular del
giro o del domicilio gue le sean solicitados;
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n) Revocar o cancelar los permisos otorgados para el gjercicio del comercio
ambulante, cuando incurran en causales previstas en la norma municipal
aplicable;

o) Elaborar y ejecutar los programas de reordenacién de comercio en la via
publica, en cualguiera de sus modalidades;

p) Otorgar preferentemente permisos, a las personas residentes en este
Municipio, a los descansos recursos econémicos, a los jubilados, a los de edad
avanzaday a los discapacitados;

g) Llevar un registro actualizado de los permisos otorgados a los comerciantes;

r} Llevar a cabo el cobro por concepto de expedicidn de licencias de
funcionamiento, permisos y autorizaciones de eventos previstos en la Ley de
Ingresos y normas aplicables;

s) Cobrar las multas y recargos generados de las infracciones a la normatividad
aplicable en la materia;

t) Realizar visitas a los comercios para verificar que no se obstruyan las banguetas
con mercancias U objetos que sirvan para apartar espacios para
estacionamiento sobre la via publica;

u) Vigilar en coordinacién con la Direccién de Sanidad que los locales comerciales
e industriales dispongan de condiciones minimas de seguridad sanitaria para
el personal que ahf labora y para los asistentes a esos establecimientos, de
acuerdo con la normatividad en la materia;

V) Autorizar los proyectos de puestos fijos, puestos semifijos y vehiculos, asi como
las propuestas del modo de transportacion de mercancia que formulen los
solicitantes de permisos o licencias para ejercer el comercio en la via publica

w) Dictar las medidas pertinentes para evitar que los comercios o ambulantaje
inciden en contaminacion visual, ambiental o de cualquier otra indole, en
materia de su competencia;

x) Realizar la clausura, retiro reubicacién de los comercios cuando no cumplan -
con los requisitos para su debido funcionamiento;

y) Proponer ante el pleno del Ayuntamiento campafas, programas, beneficios
para la regularizacion de los comercios y el aumento en la recaudacion;

z) Vigilar que se.cumpla con el Reglamento de Mercado, Comercio y Abasto, asf,

b\ como realizar su actualizacién;

aa) Dar atencién al publico en general;

bb) Realizar su Programa Operativo Anual;

cc) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea reguerida;

dd) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccidn de Transparencia

y Acceso a la Informacion p ISkl conocimiento;
Manual de Organizacién X 3

Pag. 118




Presidencia Municipal

I — SINGUILUCAN

F-baece

ee) Dar contestacion a las solicitudes de informacién, que le sean turnadas por la
Direccién de Acceso a la Informacién Publica;

ff) Reportar a la Direccién de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccion:

gg) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna gueja y/o denuncia;

hh) Generar y participar en los indicadores de la Guia de Desempeno Municipal,
para la evaluacion anual efectuada por el 6rgano revisor:

i) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

J) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral:

kk) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracién
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

Il) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
gue permitan entregar resultados favorables de su area de adscripcion y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

mm) Participary ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social; _

nn) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

00) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;

pp)  Llevar la organizacion y control de su archivo de tramite;

dq) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por
los érganos Estatales y Federales: : N

rr) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracion patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion; de
modificacién patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo; y de
conclusién de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacion
del cargo;y

ss) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracién Publica del
Municipio de Singuilucan, Reglamento de Mercado, Comercio y Abasto y
demds aplicables.

La Direccion de Reglamentos y Espectaculos, estard conformada de |a siguiente
manera:

| Director (a) de la Direccién de F?eg.lémentosy Espectaculos
ll.  Subdirector (a) de Reglamentos y Espectaculos

1. Auxiliar Administrativo
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whil
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V.  Administrador del Mercado Municipal

Direccién de Ecologia y Medio Ambiente

Organigrama
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PRESIDENTE (A)
MUNICIPAL
_ CONSTITUCIONAL

SECRETARIO (A)
GENERAL MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
ECOLOGIA Y MEDIO
AMBIENTE

i

SUBDIRECTOR (A)

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

\o
Cargo: Director (a) de Ecologia y Medio Ambiente
Objetivo Especifico:

Proteger y preservar el medio ambiente y los recursos naturales del municipio,

promoviendo la sostenibilidad y la conservacién de la biodiversidad mejorando la "y
calidad de vida de los ciudadanos, a través de la implementacién de programas y o

acciones la direccion de ecologfa busca crear un entorno saludable y sostenible para
generaciones presentes y futuras.
Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Desempefiar las facultades y obligaciones previstas en la legislacion Federal y\ \

Estatal, asl como las especificas en materia ecoldgica ambiental cuando a
Ayuntamientos se refiere:
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o)

c)

K

Coadyuvar con el Ayuntamiento en la elaboracién del Programa Municipal de
Prevencion y Gestidon Integral de Residuos Sélidos Urbanos;

Instrumentar campafas permanentes para fomentar la separacion de
residuos solidos urbanos y de manejo especial desde su fuente, para facilitar la
implantacion de sistemas para la gestién integral de dichos residuos,
conforme a los lineamientos que establezcan las Autoridades en materia de
medio ambiente y de salud, asi como, en lo establecido en el Programa de
Prevencion y Gestion Integral de Residuos Sdélidos Urbanos y de Manejo
Especial del Estado de Hidalgo;

Disefar, expedir, ejecutar, conducir, coordinar, evaluar y difundir las politicas,
programas, acciones y estrategias sectoriales o municipales de preservacion,
proteccion, restauracion y aprovechamiento del medio ambiente, equilibrio
ecoldgico, recursos naturales y de los servicios ambientales con criterios de
sustentabilidad;

Proponer reglamentos, normas técnicas y demas instrumentos de politica
ambiental, tendientes a regular, prevenir y contrarrestar la contaminacion
ambiental, regular el impacto y la proteccion del ambiente y el patrimonio
natural;

Establecer, en coordinacion y participacion de las Direcciones competentes de
la Administracién Publica Municipal, las normas técnicas sobre la prevencién y
restauracion de la calidad del medio ambiente; sobre los ecosistemas
naturales; el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales; la
descarga de aguas residuales, y en materia de residuos sélidos y de manejo
especial;

Disefiar y operar, en coordinacién y con la participacién de otras Direccioneas y
entidades competentes, los instrumentos de fomento autorizados para
proteccion, restauracidn, aprovechamiento y conservacion del medio
ambiente;

Disefar, formular y aplicar, la politica y criterios forestales para la conservacién,
proteccion, restauracion, ordenacién; cultivo, manejo y aprovechamiento de
los ecosistemas forestales y sus recursos;

Promover la creacion y consolidacion de grupos y organizaciones vinculados
con la proteccion, preservacion y desarrollo sustentable del medio ambiente y
los recursos naturales;

Coadyuvar con la Direccion de Sanidad en la operacién de los programas en
Mmateria de sanidad forestal a efecto de atender, coordinar, supervisar y evaluar
las campanas de sanidad forestal, relativas al ambito de su competencia;
Inspeccionar, vigilar, promover y sancionar, en coordinacién con las
autoridades Federales y Estatales, el cumplimiento de las leyes, normas vy
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lineamientos relacionados con la proteccion, preservacion y sostenibilidad de
los recursos naturales, medio ambiente, aguas, bosques, flora y fauna silvestre,
terrestre y acuatica, y pesca; imponiendo, en su caso, las sanciones
procedentes;

) Darcumplimiento a los compromisos de caracter intermunicipal derivados del
disefio, instrumentacién, expedicién, conduccién, evaluacién, ejecucién vy
difusion de las politicas; los programas, acciones y estrategias en materia de
preservacion y proteccion al ambiente, el equilibrio ecolégico, los recursos
naturales y el patrimonio natural del Municipic que contengan los convenios
firmados por el Municipio con la Federacién, las Entidades Federativas y los
Municipios;

m) Regular y promover, en colaboracidn con las autoridades Federales como
Estatales, la proteccion, preservacién y explotacién racional, aprovechamiento
equilibrado y sustentable de los recursos naturales del municipio;

n) Participar, de conformidad con los acuerdos y convenios que se celebren con
la Federacion, en la inspeccién y vigilancia forestal en la entidad, asi como en
las acciones de prevenciény combate a la extraccion ilegal y la tala clandestina
de los recursos forestales;

o) Coordinar, concertar y ejecutar proyectos de formacion, capacitacion y
actualizacion para mejorar la capacidad de gestién ambiental y uso
sustentable de recursos naturales;

p) Proponer, coordinar y organizar, en el ambito de su competencia, el »
establecimiento de areas naturales protegidas, asi como promover y supervisar
su administracion, conservacion proteccidén y vigilancia, a través de |Ia
participacion de autoridades estatales, municipales, comunales, ejidales,
universidades, centros de investigacion o asociaciones civiles:

q) Elaborar, actualizar, coordinar y vigilar la observancia del ordenamiento
ecoldgico territorial bajo un enfoque de desarrollo sustentable; en caso de
incumplimiento, establecer las sanciones y medidas de seguridad;

r) Planear, preservar, restaurar, los destinos y reservas territoriales del suelo, que
se determinen en el estado, con base en el ordenamiento ecoldgico territorial
y el desarrollo sustentable:

s) Promover y difundir las tecnologias y formas de uso requeridas para la
preservacion, proteccién, restauracion y aprovechamiento sustentable de los
ecosistemasyy la calidad ambiental de los procesos productivos;

t) Coordinar con las instituciones de educacién superior y los centros de
investigacion en la realizacién de programas de formacién de especialistas,
proporcionen conocimientos ambientales e impulsen la investigacién

cientifica y tecnologfa para fortalecer los contenidos ambientales de planes y
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programas de estudios y los materiales de ensefianza de los diversos niveles y
modalidades de educacion;

Promover la participacion social y de la comunidad cientifica, en la
formulacion, aplicacion y vigilancia de la politica ambiental y concertar
acciones e inversiones con los sectores sociales y privado, para la preservacion,
proteccidn, restauracion y aprovechamiento del ambiente;

Impulsar el desarrollo y fortalecimiento de la infraestructura eléctrica, el
aprovechamiento eficiente de los recursos energéticos, asi como el desarrollo
de fuentes alternas de energfa;

Promover el establecimiento de programas de minimizaciény gestién integral
de los residuos preducidos por los grandes generadores en el Municipio;
Fomentar el desarrollo de mercados para el reciclaje de residuos sdélidos
urbanos y de manejo especial gue no estén expresamente atribuidos a la
Federaciéon o al Estado;

Concertar con los sectores corresponsables, el establecimiento de planes de
manejo para tipos de residuos sdlidos urbanos y de manejo especial de su
competencia, susceptibles de aprovechamiento;

Elaborar los inventarios de residuos sélidos urbanos y de manejo especial, a
través de los estudios de generacidn y caracterizacion de residuocs, y los
muestreos aleatorios de cantidad y calidad de los residuos de las localidades,
en coordinacion las autoridades ambientales del Gobierno Estatal y Federal asi
como, con el apoyo de los diversos sectores sociales de la localidad, para
sustentar, con base en ellos, la formulacién de los sistemas para su gestién
integral;

aa) Realizar las actividades de inspecciéon para verificar el cumplimiento de los

ordenamientos juridicos en la materia de su competencia y, en su caso,
imponer las sanciones que correspondan;

bb) Atender los asuntos que en materia de residuos sélidos urbanos y de manejo

especial, de servicios de limpia asi como de prevencién de la contaminacién
por residuos y la remediacidn de sitios;

cc) Participar en el Sistema de Profesionalizacién del Servicio Publico Municipal,

como lo marca el articulo 121 BIS de la Ley Orgénica Municipal del Estado de
Hidalgo;

dd) Realizar en coordinacién con Proteccién Civil y la Direccién de Sanidad

Municipal visitas de inspeccion de acuerdo a las quejas por contaminacion
ambiental;

ee)Realizar en coordinacién con Proteccion Civil y la Direccion de Sanidad

Manual de Orgamzac;on

Municipal, la Direccion General de Seguridad Publica y Servicios
Generales, visitas de inspeccién de acuerdo a las guejas por maltrato animal;
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ff) Ejecutar en coordinacién con la Direccién de Sanidad las campafias de
vacunacion antirrabica y las acciones que eviten la proliferacién canina;

gq) Dirigir, coordinar, fomentar y apoyar el desarrollo de |as politicas y programas
de produccion y comercializacién de los productos forestales destinados al
mercado, promoviendo la formulacién de estrategiasy programas de apoyoy
asistencia técnica en favor de los productores forestales, participando en la
promocion de acciones tendientes al desarrollo armdnico sustentable del
sector forestal;

hh) Planear y desarrollar, en coordinacién con las areas municipales responsables
del desarrollo metropolitano, urbano, la ecologfa v el agua la instalacion de
parguesy zonas industriales asi como la consolidacidn de sus servicios;

i) Gestionary brindar capacitacién a la poblacién en materia de medio ambiente;

iJ) Recepcionar, verificar y si es procedente expedir el permiso para la poda y/o
derribe de arboles;

kk) Generar el cobro ante la Tesoreria Municipal, por concepto de permiso poda
y/o derribe de arboles;

Il) Coordinar con la Direcciéon de Educacién, concursos en cuidado del agua,

medio ambiente, ante la comunidad estudiantil;
mm) Dar atencién al publico en general; \n
nn) Realizar su Programa Operativo Anual;
oo)Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida;
pp) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
i

de la informacién, remitir los acuses de carga a la Direccién de Tra nsparencia
Y Acceso a la Informacién para su conocimiento:
gq) Dar contestacion a las solicitudes de informacién, que le sean turnadas por la

Direccion de Acceso a la Informacion Publica;
rr) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;
ss) Generar y participar en los indicadores de |la Guia de Desempefo Municipal,

para la evaluacién anual efectuada por el organo revisor:

tt) Remitir la informacion para la conformacion del Censo Nacional de Gobiernos
Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México; al Instituto
Nacional de Estadisticas y Geograffa al enlace que lo solicite:

uu) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (@) Municipal;

w) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

ww) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracion
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

xx) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
que permitan entregar resultados favorables de su area de adscripciéon y de

acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;
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yy) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integraciéon y el
bienestar social;

zz) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

aaa) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;

bbb) Llevar la organizacién y control de su archivo de tramite;

ccc)  Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por
los drganos Estatales y Federales;

ddd) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial
inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion;
de modificacién patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio, y de
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacion
del cargo; y

eee) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracion Publica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

La Direccién de Ecologia y Medio Ambiente, estard integrada de la
siguiente manera:

I.  Director (a) de la Direccion de Ecologia y Medio Ambiente
Il.  Subdirector (a) de Ecologia y Medio Ambiente
1. Auxiliar Administrativo
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Direccién General de Seguridad Publica, Transito y Vialidad Municipal

Organigrama

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

Bi ééé&;‘iﬁ‘lé"éiﬁéﬁ{bé"
SEGURIDAD PUBLICA,
TRANSITO ¥ VIALIDAD

MUNICIPAL

SUBDIRECTOR DE
SEGURIDAD PUBLICA,
TRANSITO Y VIALIDAD

MUNICIPAL

|

1 | | o l N

) j ENCACE GON B SECRETARIALD
COMANDANTES COMANDANTES DE COMANDANTE DE oD i 1a SEORTT AR SE ASUNTOS INTERNOS
OPERATIVOS TRANSITO Y VIALIDAD POLICIA VIOLETA

BECURIIAD PUBLIGA DX
. - ETARG B5E HIBALGD

Cargo: Director (a) General de Seguridad Publica, Trénsito y Vialidad Municipal

Objetivo Especifico:

Salvaguardar la vida, los derechos, la integridad vy el patrimonio de la poblacién, asi
como prevenir la comision de los delitos, brindar seguridad a la poblacion, con ello
fomentar la cultura de la paz, legalidad y respeto por los Derechos Humanos.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Preservar la seguridad de las personas, de sus bienesy la tranquilidad de éstas
y hacer cumplir la normatividad en materia de Seguridad y Transito:

b) Organizar la fuerza publica municipal, con el objeto de eficientar los servicios
de policia preventiva y transito, especialmente en los dfas, eventos y lugares
gue reguieren mayor vigilancia y auxilio;
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c) Presentar al Presidente (a) Municipal, los planes de trabajo en los periodos
vacaciones, feria patronal, escuelas, entre otros;

d) Rendir diariamente al Presidente (a) Municipal un parte informativo de
manera puntual del parte de novedades, asi como de asuntos relevantes como
detenciones y operatividad de los elementos;

e) Coordinarse con la Federacién, el Estado y con los Municipios circunvecinos,
con fines de cooperacion, reciprocidad y ayuda mutua e intercambio con los
mismos, de datos estadisticos, bases de datos criminalisticos, fichas y demas
informacién que tienda a prevenir la delincuencia;

f) Solicitary realizar en coordinacién con las esferas de Gobierno Federal y Estatal
operativos de manera constante dentro del Municipio;

d) Realizar operativos con los elementos del Municipio;

h) Dotar al cuerpo de policia y transito de recursos y elementos técnicos que le
permitan actuar sobre bases cientificas en la prevencién y combate de
infracciones y delitos;

i) Contribuir con el Ayuntamiento en la elaboracién del Programa Municipal de
Prevencion Social de la Violencia y Delincuencia;

J) Vigilar que los cuerpos policiacos bajo su mando, realicen sus funciones con
estricto apego al respeto de los Derechos Humanos establecidos en |a
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

k) Promover de acuerdo a la disponibilidad financiera, en coordinacién con las
autoridades educativas, talleres de seguridad vial;

l) Designar las actividades a realizar a los integrantes de la Direccidn General;

m) Gestionar ante el Gobierno Federal y Estatal capacitacién constante para los
policias;

n) Realizar en coordinacion con Proteccién Civily la Direccidén de Ecologia y Medio
Ambiente, la Direccion de Sanidad Municipal y la Direccién de Servicios
Generales, visitas de inspeccién de acuerdo a las quejas por maltrato animal;

o) Darcumplimientoy difusion al Reglamento de la Comisién de Honor y Justicia
del Municipio de Singuilucan, Hidalgo;

p) Formar parte de la Comision de Honor y Justicia, conforme lo establecido en el
Reglamento de la Comisién de Honor y Justicia del Municipio de Singuilucan,

\ Hidalgo;

g} Asistir de manera remota o presencial, a las reuniones por la Paz
interinstitucionales y/o todas que convocan el Gobierno Federal y Estatal en
rmateria de Seguridad Publica;

r) Realizar reuniones vecinales semestrales en cada comunidad a efecto de
revisar la seguridad del Municipio;
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s) Generar el cobro ante la Tesorerfa Municipal de las infracciones de transito
constancia de no infraccién, liberacién de vehiculos, entre otros:

t) Someter para autorizacién ante el Presidente (a) Municipal la condonacién o
descuento de una infraccion de transito, constancia de no infraccién, liberacidn
de vehiculos, entre otros;

u) Fomentar la profesionalizacién de los policas;

v) Dar atencién al publico en general;

w) Realizar su Programa Operativo Anual:

x) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida;

y) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacién, remitir los acuses de carga a la Direccion de Tra nsparencia
y Acceso a la Informacién para su conocimiento;

z) Dar contestacion a las solicitudes de informacion, que le sean turnadas por la
Direccién de Acceso a la Informacidn Publica:

aa)Reportar a la Direccion de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccién;

bb) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;

cc) Remitir la informacion para la conformacién del Censo Nacional de Gobiernos
Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México: al Instituto
Nacional de Estadisticas y Geografia al enlace que lo solicite:

dd) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

ee) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral:

ff) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracién
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

gg) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
que permitan entregar resultados favorables de su drea de adscripcion y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

hh) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracion y el
bienestar social;

i) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segln sea necesario:

Ji} El'horario de los elementos de despliegue operativo y vialidad es de turnos de
24 por 24 horas;

Kk) El personal de la central de radio tendré un horario de 12 horas por 24 horas;

Il) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;

mm) Llevar la organizacion y control de su archivo de tramite;

nn) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo gue le sean convocado por los

organos Estatales y Federales;
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oo) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion; de
modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio, y de
conclusién de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacién
del cargo;y

pp) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracién PUblica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

La Direcciéon General de Seguridad Publica, Transito y Vialidad Municipal, estara
conformada de la siguiente manera:

|, Director (a) General de la Direccién de Seguridad Publica, Transito vy
Vialidad Municipal
Il Subdirector de Seguridad Publica, Transito y Vialidad Municipal.
1. Comandantes Operativos
V.  Comandantes de Transito y Vialidad
V.  Comandante de Policia Violeta y Proximidad Social
VI.  Enlace con el Secretariado Ejecutivo de la Secretaria de Seguridad Publica
del Estado de Hidalgo.
VI Asuntos Internos.

Tesoreria Municipal

Organigrama
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PRESIDENCIA
MUNICIPAL
TESORERIA
DIRECCION DE DIRECCION DE
CONTABILIDAD ADQUISICIONES
Cargo: Tesorero (a) Municipal
Objetivo Especifico:
Administrar de manera eficiente, transparente y responsable los recursos financieros W

del municipio, garantizando la correcta recaudacion, control, custodia y aplicaciéon de
los ingresos publicos para la transparencia y rendicién de cuentas. Su funcién principal
es asegurar que los recursos econdmicos se destinen al cumplimiento de los
programas, proyectos y servicios que impulsen el desarrollo local, fortaleciendo la
hacienda municipal y fomentando la confianza de la ciudadanfa en el manejo de los
fondos publicos. Asimismo, busca mantener un equilibrio financiero que permita al
Ayuntamiento responder oportunamente a las necesidades de la comunidad, siempre
con apego a la normatividad vigente y a los principios de legalidad y rendicién de

cuentas.
/ Funciones y Atribuciones Especificas:

Pagar las obligaciones del municipio como son salarios o némina, proveedores
entre otros;

Controlary supervisar la gestion financiera del Municipio;

Cuidar, controlar y vigilar la Disciplina Financiera;

Generar el pago de los proveedores de servicios al Municipio;
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e) Gestionar las Adguisiciones materiales que requiera el municipio para su
funcionamiento;,

f) Garantizar la gestion eficiente y transparente de los recursos financieros del
Municipio mediante Ia aplicacién de principios y normas contables;

g) Suministrar combustibles y lubricantes;

h) Integrar la Cuenta Publica;

i) Recaudar, vigilar, administrar, concentrar, custodiar, verificar y situar las
contribuciones y toda clase de ingresos municipales, conforme a la Ley de la
materia y demas ocrdenamientos aplicables;

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

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

[) Tener al dia los libros de caja, diario, cuentas corrientes y los auxiliares y de
registro gque sean necesarios para la debida comprobacién de los ingresos y
egresos, :

m) Llevar la caja de la Tesorerfa, cuyos valores estardn siempre bajo su inmediato
cuidado y exclusiva responsabilidad;

n) Cobrar los adeudos a favor del Municipio, con la debida eficiencia, cuidando
que los rezagos no aumenten;

o) Participar con el Ayuntamiento en la formulacién de la Ley de Ingresos
Municipales y del Presupuesto de Egresos, apegandose a los ordenamientos
legales aplicables y proporcionando oportunamente los datos e informes
necesarios para esos fines;

p) Verificar que las multas impuestas por las Autoridades Municipales ingresen a
la Tesoreria Municipal;

a) Gestionar visitas de inspeccién o auditoria a la Tesoreria Municipal;

r] Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento;

s) Proponer al Ayuntamiento, estrategias, medidas o disposiciones gue tiendan a

\'\ sanear y aumentar la Hacienda Publica del Municipio;

t) Dar cabal cumplimiento a los acuerdos y disposiciones que le sean emitidos

por el Ayuntamiento y/o el Presidente (a) Municipal;

u) Cuando el Ayuntamiento o el Presidente Municipal, ordene algun gasto que "

no redna los requisitos legales, el Tesorero se abstendra de pagarlo, fundando
y motivando por escrito su abstencion;
V) Realizar junto con el Sindico Procurador y Hacendario, las gestiones oportunas

en los asuntos en que tenga interés el erario Municipal;
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w) Remitir a la Auditoria Superior del Estado y la Federacién, los informes
presupuestales, contables, financieros y de gestién que ésta requiera;
x) Presentar mensualmente al Ayuntamiento, el corte de caja de la Tesoreria
Municipal con el visto bueno del Sindico:
y) Realizar los informes trimestrales y llenado de formatos dirigidos a la Auditoria
Superior del Estado;
z) Contestar oportunamente, las observaciones, recomendaciones y acciones
promovidas por la Auditoria Superior del Estado, en los términos de la
legislacion vigente;
aa) Verificar que todos los actos administrativos, contables, conciliatorios y/o de
investigacion que realice de acuerdo con sus facultades vy obligaciones sean
apegadas a la norma aplicable al caso concreto, evaluando la fiabilidad de Ia
informaciéon financiera del municipio, verificando gue cumpla con los
principios y normas contables, asi como el cumplimiento de las obligaciones
tributarias del municipio.
bb) Preservar y conservar los inmuebles, muebles, archivos, mobiliario, equipo de
oficina, de cdmputo y pargue vehicular:
cc) Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, en los términos y
condiciones que sefiale el acuerdo expreso del Ayuntamiento, o del Presidente
(a) Municipal; b
dd) Informar oportunamente al Ayuntamientoy al Presidente (a) Municipal, sobre
las partidas que estén proximas a agotarse, para los efectos que procedan;
ee) Conformar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes municipales;
ff) Proporcionar al Ayuntamientoy al Presidente (a) Municipal los datos que éstos
le soliciten respecto de las contribuciones que tienen;
gg) Proporcionar informacién, para la formulacion del proyecto de Presupuesto
de Egresos Municipales, la informacién relativa a la solucién, o en su caso, al
pago derivado de conflictos laborales;
hh) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento, cuando sea requerido;
i) Practicar diariamente, corte de caja de primera operacién en el libro respectivo
' e informar al Presidente (a) Municipal;
) Ejercer la facultad econdmico-coactiva, para hacer efectivos los créditos
fiscales;

Kk)Vigilar que las acciones relativas a la planeacion, programacion,
presupuestacion, contratacién, gasto y control de las adquisiciones vy
arrendamientos de bienes muebles y servicios de cualquier naturaleza se
realicen conforme a la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico en lo que no se contraponga a los ordenamientos

constitucionales gue rigen a los Municipios;
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Il) Participar en el Sistema de Profesionalizacién del Servicio Publico Municipal,
como lo marca el articulo 121 BIS de la Ley Orgénica Municipal del Estado de
Hidalgo;

mm) Realizar su Programa Operativo Anual;

nn) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando le sea requerido;

oo)Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacioén, remitir los acuses de carga a la Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacién para su conocimiento;

pp) Dar contestacion a las solicitudes de informacién, que le sean turnadas por la
Direccion de Acceso a la Informacién Publica;

dq) Reportar a la Direccidén de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccidn;

rr) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna gueja y/o denuncia;

ss) Generary participar en los indicadores de la Gufa de Desempefio Municipal en
la evaluacion anual efectuada por el érgano revisor;

tt) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

uu) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

w) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracion
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

ww) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias
correspondientes que permitan entregar resultados favorables de su area de
adscripcién y de acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

xx) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracion y el
bienestar social:

yy) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

zz) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control,
mediante el formato FO2;

aaa) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por
los 6rganos Estatales y Federales;

" bbb) Llevar la organizacién y control de su archivo de tramite;

ccc) Participar y conformar el Presupuesto Basado en Resultados;

ddd) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial
inicial, dentro de los sesenta dfas naturales siguientes a la toma de posesién;
de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada aho; y de
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacion
del cargo;y
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eee) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracién Publica
del Municipio de Singuilucan y deméas aplicables.

Estara Conformada:

|, Tesorero (a) Municipal.
Il.  Direccion de Contabilidad.
lll.  Direccion de Adquisiciones.

Direccién de Contabilidad

Organigrama
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GHECE

| PRESIDENTE (A) |

MUNICIPAL
_CONSTITUCIONAL |

TESORERO (A)
MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
CONTABILIDAD

|

AUXILIAR CONTABLE

ENCARGADO (A) DE
FONDOS FEDERABLES

ENCARGADD (A) DE
FONDOS ESTATALES Y
EXTRAORDINARIOS

ENCARGADO (A) DE
L RECURSOS PROPIOS

INGRESOS

Cargo: Director (a) de Contabilidad

Objetivo Especifico:

Manual de Organizacién



Presidencia Municipal

Responsable de generar informacion para la toma de decisiones a través de los estados
financieros contables, presupuestales, programaticos y disciplina financiera del
ayuntamiento para su buen funcionamiento a través de la planeacién del presupuesto
el control de egresos y la distribucién de los egresos, asi como la elaboracion de los
informes contables y financieros que le soliciten.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Capturary revision de pélizas en el sistema de contabilidad;

b) Integrary entregar la cuenta pUblica de manera trimestral y anual;

c) Subir al portal de Hacienda y Crédito Publico la informacién trimestral de los

recursos federales en el Sistema de Formato Unico (SRFT);

d) Elaborary participar en el Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal anual:

e) Elaborary participar en la iniciativa de la Ley de Ingresos;

f) Dar contestacion a las distintas auditorias que realizan al Municipio;

g) Timbrar la némina quincenal, prima vacacional y aguinaldo;

h) Realizar con el personal de cajas el corte diario de los ingresos del Municipio;

I) Supervisar a los Encargados de la ejecucidn de los Fondos Federales, Estatales

y Recursos Propios;

j) Realizar su Programa Operativo Anual:

k) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando le sea requerido;

) Dar contestacion a las solicitudes de informacién, gue le sean turnadas por la

Direccion de Acceso a la Informacion Publica;

m) Reportar a la Direccién de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccidn:;

Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia:
Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

Cumplir con el horario asighado en su contrato laboral:

Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracion
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente:

“Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
que permitan entregar resultados favorables de su area de adscripcién v de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

#" s) Participar y ayudar en eventos y actividades orgamzadas por Ia Presidencia

Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracion y el

bienestar social;

t) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horano laboral
habitual, segun sea necesario:

3
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u) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control:

v)

w)
X)

Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatales y Federales;

Llevar la organizacion y control de su archivo de tramite;

Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracion patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesién; de
modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio; y de
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacion

~del cargo; y

Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracién PUblica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

La Direccion de Contabilidad, se integra de la siguiente manera:

.
1.

V1.

Director (a) de Contabilidad

Auxiliar Contable

Encargado (a) de Fondos Federales

Encargado (a) de Fondos Estatales y Extraordinarios
Encargado (a) de Recursos Propios

Encargado (a) de Ingresos

Direccién de Adquisidores

Organigrama
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PRESIDENTE (A)
MUNICIPAL
| CONSTITUCIONAL |

i

TESORERO (A)
MUNICIPAL
" DIRECTOR (A) DE
| ADQUISICIONES

AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS

AUXILIAR DE COMPRAS|

Cargo: Director (a) de Adquisiciones

Objetivo Especifico:

Garantizar que los bienes, serviciosy suministros que requiere la administracién publica
se obtenga de manera transparente, eficiente y oportuna, su labor se centra en
asegurar que cada proceso de compra se realice bajo los principios de legalidad,
honradez y el uso racional de los recursos publicos, de manera que las adquisiciones
respondan a las necesidades de las distintas areas del ayuntamiento.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a] Cestionar los insumos necesarios que solicitan las diferentes &reas
administrativas;
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b) Realizar las cotizaciones sobre los insumos posibles a comprar para verificar el
costo de cada adquisicion; ‘

c) Verificar gue los insumos, material o servicio cumplan con las especificaciones
solicitadas;

d) Solicitar el pago de los proveedores al Tesorero Municipal;

e} Realizar las compras de los insumos o materiales solicitados, de acuerdo Ley
de Adquisiciones y Arrendamiento del Estado de Hidalgo cuando se requiera;

f) Ingresar al almacén los insumos o material adquirido para su distribucién a las
areas solicitadas;

g) Realizar la comprobacion de gastos por la adquisicidon de insumos, material o
servicios,

h) Realizar los procedimientos de adjudicacién de acuerdo a los solicitado;

) Realizar el procedimiento de invitacién a 3 proveedores con apego a la Ley de
Adguisiciones y Arrendamiento del Estado de Hidalgo cuando se requiera;

j) Coordinar la elaboracién de contratos de prestacién de servicios con la
Direccién Juridica;

k) Realizar su Programa Operativo Anual:

l)  Comparecer ante el Pleno del Ayuntamiento cuando le sea requerido;

m) Dar contestacion a las solicitudes de informacién, que le sean turnadas por la
Direccion de Acceso a la Informacién Publica;

n) Reportar a la Direccidon de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccion;

o) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna gueja y/o denuncia;

p) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal.

d) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

r) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracion
pUblica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente; y-'

s) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
gue permitan entregar resultados favorables de su drea de adscripcién y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

t) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integraciéon y el

) bienestar social;

u) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segln sea necesario;

v) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control:

w) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatales y Federales;

x) Llevar la organizacién y control de su archivo de tramite
Manual de Organizacion
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y) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesidn; de
modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio; y de
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacién
del cargo;y

z) Demads que confiera el Reglamento Interior de la Administracion Publica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

La Direccion de Adquisiciones, se integrara de la siguiente manera:

|, Director (a) de Adguisiciones
. Auxiliares de Administrativos
1. Auxiliar de Compras

Encargado del Despacho de la Presidenta

Organigrama

PRESIDENCIA MUNICIPAL

1
ENCARGADG DEL
DESPACHO BEL
PRESIDENTE (A)

i

REC TRECCION DE CREOCIBR DE DIMECLION BE TARECTION
DR DESARROLLY RECURSOD SIPANA CUMUNICACION TECHOLOGIAS DELA
SURIDICA SCONOMICG HUMARGS SCOIAL INFORMAGION

Cargo: Encargado del Despacho de la Presidenta
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Objetivo Especifico:

Apoyar y asesorar al Presidente (@) Municipal en la toma de decisiones y en la gestiéon
de |os asuntos municipales, con.el fin de garantizar una gestidén eficiente, que
promueva el bienestar y el desarrollo del municipio, a través de la coordinacién de las
actividades del despacho, la atencién a ciudadanos se busca que la administracién
municipal sea transparente, eficiente y efectiva.

Funciones y Atribuciones Especificas:

Asesorar al Presidente (a) Municipal en la toma de decisiones en el ejercicio de
sus funciones;

Coordinar actividades del Ayuntamiento y asegurar que se cumplan los
objetivos y metas establecidas;

Analizar el informe que el Presidente (a) Municipal Constitucional rinde
anualmente en los términos de La Ley Orgéanica Municipal para el Estado de
Hidalgo;

Verificar que los funcionarios y comisiones encargadas de los diferentes
servicios municipales, cumplan puntualmente con su cometido, de acuerdo
con los Reglamentos Municipales correspondientes;

Atender mediante audiencias ciudadanas las inquietudes de la poblacién:
Recepcionar, canalizar y dar seguimiento a las solicitudes de la poblacién:
Recepcionar quejas y canalizarlas al Organo Interno de Control:

Fungir como enlace con las Dependencias Gubernamentales Federales vy
Estatales que el Presidente (a) Municipal designe;

Dar seguimiento dia con dia a reuniones de las mesas de la Paz via remotay de
mManera presencial;

Gestionar proyectos, convenios de colaboracion y demas suscripciones con los
entes gubernamentales Federales, Estatales o de la sociedad civil, para el
desarrollo del Municipio;

Apoyar en la conformacion del Comité de Obra Publica Ciudadano;

Participar como Vocal del Comité de Planeacion para el Desarrollo de los
Municipios;

m) Formular y presentar ficha técnica al Presidente (a) Municipal la relacién
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mensual de los expedientes de los asuntos encomendados por el Titular del
Ejecutivo Municipal, como los resueltos en el periodo que se informa y el
estatus de los asuntos en trémite;
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Llevar la logistica del informe anual del Presidente (a) Municipal;
Coordinar las visitas de autoridades Federales y Estatales al Municipio;
Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando le sea requerido;
Realizar su informe anual de actividades, que debe rendir ante el Presidente
(a) Municipal;
Coordinar la logistica del Informe Anual de Gobierno Anual del Presidente (a)
Municipal;
Coordinar la logistica y demas asuntos relacionados con las visitas de
Autoridades Federales y Estatales al Municipio;
Tendré a su cargo la Unidad de Correspondencia y la Ventanilla Unica de
Tramites y Servicios;
Cumplir con el horario asighado en su contrato laboral;
Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracion
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;
Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
gue permitan entregar resultados favorables de su area de adscripcion y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;
Participar y ayudar en-eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integraciéon y el
bienestar social;
Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;
Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;
) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatales y Federales;

bb) Dar contestacion a las solicitudes de informacién, turnadas por la Direccion de

cc) Llevar la organizacion y control de su archivo de tramite;
dd) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial inicial,

e

Estarad conformado:

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesién; de
modificacién patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo; y de
conclusién de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacion
del cargo;y : »
) Demas gque confiera el Reglamento Interior de la Administracidn Publica dely
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

l. Direccidén Juridica.
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Il Direccidn de Desarrollo Econdmico.
Il Direccidon de Recursos Humanos.
IV.  Sistema Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes.
V.  Direccion de Planeacién y Mejora Regulatoria.
VI.  Direccién de Comunicacién Social.
VIl Direccién de Bienestar, Migrantes y Comunidades Indigenas.
VIl Direccidn de Tecnologias de la Informacién.

Direccidén Juridica

Organigrama
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PRESIDENTE (A) MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

ENCARGADO DEL DESPACHO
DEL PRESIDENTE (A)

DIRECTOR (A) DEL JURIDICO

SUBDIRECTOR (A)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

/

' Cargo: Director (a) Juridica
VA4S

\“nﬁ Objetivo Especifico:
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Asegurar la gestion eficiente de los asuntos legales y la asesoria técnica a las &reas que
integran la Administracién Municipal estableciendo directrices claras, y promoviendo
la revision de contratos y convenios, la defensa de los intereses municipales en el
ambito judicial, y la modernizacién del marco legal, fomentando la transparencia, el
cumplimiento normativo y la rendicién de cuentas en todas las actividades del area.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a)

Desahogar y dar el acompafiamiento en las audiencias y/o comparecencia en
los asuntos legales en lo que los integrantes de la Presidencia Municipal y
Asamblea sea parte;

Informar al Presidente (a) Municipal, el estatus de los asuntos;

Prestar asesoria juridica a las dependencias de la Administraciéon Publica
Municipal;

Revisar contratos y convenios en los que la Presidencia Municipal sea parte;
Elaborar contratos laborales para los trabajadores de la Presidencia Municipal;
Elaborar y presentar demandas, denuncias y/o querellas, quejas ante la
autoridad jurisdiccional competente;

Elaborary presentar contestaciones a demandas, quejas contra los integrantes
de la Presidencia Municipal y Asamblea sea parte;

Dar contestacion a los oficios donde se requiera informacion sobre asuntos que
se investiguen, librados por las autoridades jurisdiccionales competentes:
Elaborar informes previos y justificados que deban rendir las autoridades
municipales en juicios de amparo;

Instrumentar por instruccion del Encargado del Despacho de la Presidencia,
los proyectos de reformas al marco normativo municipal, decretos, acuerdos,
convenios y demas instrumentos juridicos de naturaleza semejante;

Dar opinion al Encargado del despacho de la Presidencia, sobre los proyectos
de acuerdos y convenios a celebrar con la Federacién, con otros Estados y
Municipios, en materia administrativa de arrendamiento, adquisiciones y obra
publica; asi mismo, dar asesoramiento a los comités institucionales sobre
dichos convenios y acuerdos;

Acordar con el Encargado del despacho de la Presidencia la solucién de
asuntos relevantes dentro del drea de su competencia;

m) Coadyuvar en la realizacién de los programas de normatividad de |a

n)

Manual de Organizacién

Administracién Pudblica Municipal;
Suscribir los instrumentos juridicos pertinentes, para la consolidacién de los
objetivos de la direccion y los que, por delegacién o representacién del
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Ejecutivo Municipio se requieran con excepcidn de los relativos adquisiciones,
arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de bienes, prestacién de
servicios de cualquier naturaleza y la contratacién de obras;

o) Implementar y/o gestionar programas para la regularizacién en la tenencia de
la Tierra, en coordinacion con Gobierno del Estado;

p) Formar parte de la Comisién de Honor y Justicia de la Direccién General de
Seguridad Publica, Transito y Vialidad Municipal;

q) Llevar a cabo campafas de asesoria juridica a las comunidades

r) Daratencion al publico en general;

s) Realizar su Programa Operativo Anual;

t) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida;

u) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccidn de Transparencia
y Acceso a la Informacidn para su conocimiento;

v) Dar contestacion a las solicitudes de informacidn, que le sean turnadas por la
Direccién de Acceso a la Informacién Publica;

w) Reportar a la Direccidn de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccioén;

x) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;

y) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

z) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

aa) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administraciéon
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

bb) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
gue permitan entregar resultados favorables de su drea de adscripcion y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

cc) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracion y el
bienestar social;

dd) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

ee)Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control:

ff) Llevar la organizacién y control de su archivo de tramite;

gg) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatales y Federales; ,

hh) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesién: de
modificacién patrimonial, durante ,el mes de mayo de cada afo; y de
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conclusion de encargo, dentro de |os sesenta dias naturales, de la separacion
del cargo;y

i) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracién Publica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

La Direccion Juridica, estara conformada de la siguiente manera:

l. Director (a) Juridico
Il.  Subdirector (a) Juridico
. Auxiliar Juridico.

Direccién de Desarrollo Econémico

Organigrama
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PRESIDENTE (A) MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

ENCARGADO DEL DESPACHO DEL
PRESIDENTE (A)

DIRECTOR (A) DE DESARROLLO
ECONOMICO

SUBDIRECTOR (A)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cargo: Director (a) de Desarrollo Econémico

/ Objetivo Especifico:
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Promover, coordinar e implementar politicas, programas y proyectos que fomenten el
desarrollo econémico sustentable del municipio, garantizando la modernizacién %
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competitividad de los sectores productivos, con especial atencién a las micro, peguefias
y medianas empresas estimulando la actividad econémica y creando empleos, asf
como identificar areas de oportunidad de inversion y desarrollo econémico para el
Municipio.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a)

Participar en el sistema de profesionalizacién del Servicio Publico Municipal,
como lo marca el articulo 121 BIS de la Ley Orgénica Municipal:

Promover, instrumentar, fomentar y coordinar programas, proyectos y
acciones en materia de desarrollo econdmico sustentable:

Participar en el proceso de desarrollo econémico integral y sustentable de las
regiones municipales;

Realizar el estudio y planeacién del desarrollo econémico Municipal:

Difundir y promover la infraestructura, programas de apoyo, vocaciones
productivas y las ventajas que ellos representan para la actividad econémica
en el municipio;

Disenar, establecer e instrumentar proyectos, programas y acciones gue
procuren el desarrollo, la modernizacién, competitividad y crecimiento de los
sectores productivos del municipio, brindando especial atencién a las micro,
pequefas y medianas empresas que propicien su articulacién productiva y |a
canalizacion oportuna de los apoyos, estimulos e incentivos que prevé |a
legislacion aplicable en la materia;

Promover gue los agentes econdmicos realicen su actividad productiva en
apego a la normatividad aplicable;

Coordinar el disefio e instrumentacion de proyectos de desarrollo econémico
sustentable de caracter social, regional y metropolitano;

Concertar y coordinar con el Gobierno Estatal, la ejecuciéon de programas,
proyectos y acciones para impulsar el desarrollo econémico sustentable del
municipio; A

Promover, concertar y coordinar con las dependencias estatales, la
formulacién e instrumentacién de programas, proyectos y acciones gue
impulsen el desarrollo de las actividades econdmicas del Municipio;

Promover y concertar programas, proyectos y acciones con gobiernos de otros

paises, sus estados y sus regiones, asi como con organismos internacionales,
gue promuevan la actividad econdmica;
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Cenerar y fortalecer las relaciones de cooperacién con organismos
empresariales;

m) Promover, estimular y procurar la atraccién y realizacién de inversiones

productivas en el Municipio, provenientes de los sectores publicos, social y
privado, tanto estatales como nacionales;

Determinar la factibilidad de proyectos de inversién en el Municipio,
atendiendo a los criterios juridicos, normativos y técnicos aplicables;
Fomentar, promover y orientar el desarrollo del comercio estatal,
estableciendo e instrumentando las politicas econémicas para la consecucion
de tal objetivo promoviendo los dmbitos estatales y nacionales las ventajas
competitivas del municipio, a fin de consolidar la atraccién de inversiones y la
apertura de nichos de mercado:

Organizar y efectuar misiones estatales de promocién de inversiones, de
comercio nacional y otras alianzas estratégicas que propicien la realizacién de
negocios productivos, con la participacién de los agentes econémicos de |a
entidad;

Procurar la actualizaciéon del marco juridico y normativo que propicie la
simplificacién  administrativa de los tramites y servicios de caracter
econdmico;

Participar conjuntamente con organismos estatales, en materia de regulacién
de tramites y simplificacién administrativa;

Establecer y conducir mecanismos y sistemas de informacién econdémica,
gestoria y apoyo a los proyectos de inversién que realicen los particulares con
el municipio;

Fomentar y promover mecanismos de coordinacién con los sectores
productivos de la entidad, asi como la integracién y concertacidn entre dichos
sectores;

Fomentar y promover esquemas de asociacién empresarial e impulsar el
desarrollo y constitucion de sistemas de organizacion de los productores del
sector social;

Procurar encadenamientos productivos, la subcontratacion de servicios vy
procesos industriales entre los diferentes agentes econdmicos;

Formular y/o Ejecutar politicas publicas para la modernizacion y el
fortalecimiento de la infraestructura industrial del Municipio, estableciendo
mecanismos de coordinacidn y colaboracién con las autoridades
competentes;

x) Coadyuvar en la formulacién e instrumentacion de programas de capacitacién
para empresarios, en coordinacién con las autoridades, asi como proporcionar
asistencia técnica y apoyos en capacitacion, a los productores industriales, a los
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campesinos y en general a los participantes de los sectores social y privado,
para integrarlos a la cadena produccidn-transformacién, comercializacion y
consumo de productos;

y) Dirigir, coordinar y fomentar el desarrollo industrial, comercial y de servicios, a
efecto de garantizar su debida articulacion con el Plan Municipal de Desarrollo,
asi como con los programas sectoriales y especiales que determine e
Presidente (a) Municipal;

z) Promover, impulsar y coordinar acciones en materia de competitividad vy
calidad total;

aa) Proponer y regular los procesos para la transferencia de ciencia tecnologia e
Innovacion al sector productivo;

bb) Procurar la organizacién y participacién del Municipio y sus sectores
productivos en espacios estatales y nacionales de promocién y exposicién de
productos y servicios;

cc) Establecer y promover la modernizacién y el mejoramiento de sistemas e
infraestructura para el abasto y el comercio interior:

dd) Realizar estudios y andlisis histéricos descriptivos y prospectivos, de las
regiones y sectores econémicos del municipio contribuyendo a la integracion
de las actividades productivas y al desarrollo econémico estatal, regional y
metropolitanc;

ee)Integrar un sistema de informacién econdémica y de registro estadistico
empresarial;

ff) Impulsar el desarrollo y fortalecimiento de la infraestructura eléctrica, el
aprovechamiento eficiente de los recursos energéticos, asi como el desarrollo
de las fuentes alternas de energia;

gg) Incrementar el empleo formal en el municipio a través de la coordinacion con
el Estado y la Federacion en la creacién y aprovechamiento de fuentes de 30
trabajo;

hh) Contribuir a la reduccién de la brecha digital, mediante la provisién de acceso
a internet en los sitios y espacios publicos existentes en el Municipio;

i) Atraery retener inversion en el sector comercial y de servicios en el Municipio

diante programas de mejora regulatoria, ordenamiento y promocién

ercial y de servicios locales, en coordinacién con los distintos érdenes de

bierno;

er y retener inversion en el sector industrial en el Municipio mediante

gramas municipales de ordenamiento y promocién en coordinacion con
os ordenes de Gobierno;

kk) Realizar Ferias de Empleo;
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I} Gestionar el transporte para que los habitantes puedan trasladarse a ferias de
empleo en otros Municipios;

mm) Gestionar la realizacién de convenios de colaboracion con el sector privado
para generar empleos;

nn) Apoyar y guiar a la ciudadanfa en la inscripcién de Programas Federales y
Estatales en materia de empleo, emprendimiento y actividades productivas;

oo)Dar atencion al publico en general;

op) Realizar su Programa Operativo Anual:

gq) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida;

rr) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccién de Transparencia
Yy Acceso a la Informacién para su conocimiento:

ss) Dar contestacion a las solicitudes de informacién, que le sean turnadas por la
Direccién de Acceso a la Informacién Publica:

tt) Reportar a la Direccidn de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccidn;

uu) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna gueja y/o denuncia;

w) Generar y participar en los indicadores de |a Guia de Desempefio Municipal,
cuando sea el sector designado para la evaluacién anual efectuada por el
organo revisor;

ww) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal:

xx) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral:

yy) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracién
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente:

zz) Gestionar recursos pUblicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
gue permitan entregar resultados favorables de su drea de adscripcién y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

aaa) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién vy el
bienestar social;

bbb) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario:
cce) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control:

ddd) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por
los drganos Estatales y Federales;

eee) Llevar la organizacién y control de su archivo de trémite;
fff) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracion patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion; de

modificacién patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio, y de
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conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacion
del cargo;y

ggg) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracién Publica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

La Direccién de Desarrollo Econémico, estard integrada de la siguiente manera:

I.  Director (a) de la Direccion de Desarrollo Econémico
Il.  Subdirector (a) de Desarrollo Econémico
Il Auxiliar Administrativo

Direccién de Recursos Humanos

Organigrama
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PRESIDENTE (A) MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

bttt

ENCARGADO DEL DESPACHO |
DEL PRESIDENTE (A)

DIRECTOR (A) DE RECURSOS
HUMANOS

SUBDIRECTOR (A) N

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cargo: Director (a) de Recursos Humanos

Objetivo Especifico:

Garantizar la adecuada administracién, desarrollo y aprovechamiento del capital
humano que integra la administracién publica municipal. Planear, organizar y
supervisar los procesos de contratacién, capacitacion, evaluacion y bienestar del
personal, asegurando que los servidores publicos cuenten con las competencias,
habilidades y condiciones necesarias para desempefiar eficazmente sus funciones en
beneficio de la ciudadania. Asimisrho, se busca fomentar un ambiente laboral
armaénico, transparente y equitativo, que fortalezca el compromiso institucional y eleve
la calidad en la prestacién de los servicios municipales.
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Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Mantener actualizada la documentacion y los registros con todos los
antecedentesy la informacion del personal;

b) Generar los perfiles de los puestos Directivos, administrativos, a efecto de
profesionalizar al Municipio;

c) Aplicar medidas disciplinarias correspondientes mediante llamadas de
atencion verbales o por escrito, redaccién de oficios, platicas con el personal de
mayor incidencia para concientizar sobre el cumplimiento de sus deberes y
obligaciones;

d) Proponer al Presidente (a) Municipal los cambios de personal a efecto de
eficientar los servicios y atencién a la poblacién;

e) Implementar con la Direccién de Tecnologias de la Informacién el sistema de
checado del personal; :

f) Tramitar los documentos de solicitud de vacaciones y verificar los periodos
otorgados y pendientes para notificar la autorizacién del goce de las mismas:

g) Coordinar con la Secretaria General Municipal visitas a |as oficinas para verificar
la presencia del personal asi como las actividades realizadas en sus areas de
trabajo;

h) Disefiar y poner en practica formatos digitales, relacionados con la
administracion del personal tales como: formato de integracion de expediente,
formato de solicitud de permiso, formato de solicitud de vacaciones, formatos
de comisidn debidamente requisitados;

) Autorizar y firmar los formatos de autorizacién de salida por comisién al
personal,;

j) Expedir los nombramientos de acuerdo al cargo del personal que labora
dentro de la Administracién Publica Municipal;

k) Recepcionar, dar trdmite y designar a los estudiantes que soliciten realizar
practicas profesionales y/o servicio social, elaborando cartas de aceptacion y
liberacion;

l}  Asignacion de personal para las comisiones extra a eventos que se realizan en
la administracién municipal, asi como la elaboracién del oficio de comisién a
dicho evento;

Coordinar con el Director Juridico la elaboracién de contratos laborales para la
lo;ontratacién de personal de acuerdo al anélisis de perfil laboral:

Recibir quejas y sugerencias las cuales son atendidas por el drea y en caso de
existir complejidad en el manejo de las mismas son reportadas al Encargado
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del Despacho de la Presidencia y al Organo Interno de Control para su
recepcion y tramite;

o) Promover y coordinar el procedimiento de credencializaciéon del personal que
tenga cada una de las areas, asi como coadyuvar en el disefio de las
credenciales que aportara cada trabajador;

p) Programar y ejecutar, previa coordinacidon con los titulares de cada una de las
areas la obtencién y registro de tallas para solicitar la confeccion de uniformes
institucionales y con ello dar cumplimiento a la actualizacién de la imagen
institucional;

g) Hacer de conocimiento al personal el uso del uniforme institucional:

r) Reportar a la Direccidon de Contabilidad, las incidencias del personal como son
descuentos, ingresos, renuncias, bajas del personal para que sea considerado
dentro de sus percepciones, al pago de ndmina;

s)- Solicitar a la Direccidn de Contabilidad mediante oficio el pago
correspondiente a la pdliza grupal del seguro de vida del personal de base; asi
como el personal adscrito a la Direccion General de Seguridad Publica, Trédnsito
y Vialidad;

t) Dar de alta dentro de la pdliza grupal de seguro de vida los elementos que se
integran a la Direccion General de Seguridad Publica;

u) Analizar el nivel de escolaridad que compone la plantilla de personal como
para solicitar convenios y que el personal tenga educacion media superior; \

v) Mantener actualizados, fisicos y digitalizar expedientes del personal;

w) Proponer planes, programas y acciones para la certificacion de competencias
laborales de las éreas municipales;

x) Gestionar o impartir capacitaciones a los servidores pUblicos en diversos temas;
y) Realizar su Programa Operativo Anual;
z) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida;

y Acceso a la Informacién para su conocimiento;
bb) Dar contestacion a las solicitudes de informacion, que le sean turnadas por la
Direccion de Acceso a la Informacidn Publica;

cc) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;

dd) Generar y participar en los indicadores de la Guia de Desempefno Municipal,
4 para la evaluacion anual efectuada por el drgano revisor,

ee)Remitir la informacion para la conformacion del Censo Nacional de Gobiernos

aa) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacidn, remitir los acuses de carga a la Direccién de Transparencia

Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México; al Instituto
Nacional de Estadisticas y Geografia al enlace que lo solicite;

ff) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;
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gg) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

hh) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracion
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

i} Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
que permitan entregar resultados favorables de su area de adscripcion y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

ij) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal gue fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social;

kk) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
nabitual, segun sea necesario;

) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control:

mm) Llevar la organizacién y control de su archivo de tramite;

nn) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de tra bajo que le sean convocado por los
organos Estatales y Federales;

oo)Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesién; de
modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio; y de
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacion
del cargo;y

pp) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracién Publica del
Municipio de Singuilucan y demés aplicables.

La Direccion de Recursos Humanos, estara conformada de la siguiente manera:

l. - Director (a) de Recursos Humanos
Il Subdirector (a) de Recursos Humanos
Il Auxiliar Administrativo
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ENCARGADO DEL DESPACHO
DEL PRESIDENTE (A) ™
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Cargo: Secretario (a) Ejecutivo (a) Sistema de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes

Objetivo Especifico:

Establecer directrices claras para la implementacién de acciones que garanticen la
proteccion integral de los derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes en el Municipio
de Singuilucan, Hidalgo, promoviendo su bienestar y desarrollo a través de la
capacitacion de servidores publicos y la coordinacién con instancias municipales, con
el fin de asegurar un entorno seguro y respetuoso para la infancia.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Elaborar su Programa Municipal y participar en el disefio del Programa Local:
a mas tardar a los noventa dias naturales siguientes a su instalacién. Para la
elaboracién de dicho programa podréan auxiliarse y coordinarse con la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal para la Proteccion Integral de Nifas,
Nifios y Adolescentes;

b) Proteger de forma integral los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes:

c) Realizar acciones de difusién que promuevan los Derechos de Nifias, Nifios v
Adolescentes en el Municipio, para que sean plenamente conocidos vy
ejercidos;

d) Promover la libre manifestacion de ideas de Nifias, Nifios y Adolescentes en los

asuntos concernientes al Municipio;

Ser enlace entre la Administracién Publica Municipal y Nifias, Nifios y

| | Adolescentes que deseen manifestar inquietudes:;

" DlRecibir quejas y denuncias por violaciones a los Derechos contenidos en la Ley

de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado de Hidalgo y
demas disposiciones aplicables;




Presidencia Municipal

IHLUCAN
preee

G
/

g) Canalizary dar acompafiamiento a las quejas y denuncias de forma inmediata
a la Procuraduria de Proteccién de Nifas, Nifos, Adolescentesy la Familia del
Estado de Hidalgo;

h) Coadyuvar con la Procuraduria de Proteccién de Nifas, Nifios, Adolescentes v
la Familia del Estado de Hidalgo en relacién con las medidas urgentes de
proteccidon gue ésta determine, y coordinar las acciones que correspondan en
el ambito de sus atribuciones;

i) Promover con la aprobacion del Ayuntamiento, la celebracién de convenios de
coordinacion con las autoridades competentes, asi como con otras instancias
publicas o privadas, asociaciones civiles, empresarios, entre otros, para la
atencion y proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes;

j)  Difundiry aplicar los protocolos especificos sobre Nifias, Nifios y Adolescentes
gue autoricen las instancias competentes de la Federacién y del Estado;

k) Coordinar con las autoridades de los diferentes érdenes de Gobierno para la
implementacion y ejecucién de las accionesy politicas pUblicas gque deriven de
la Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes para el Estado de
Hidalgo;

l) Coadyuvar en la integracién del Sisterma de informacion a nivel Estatal de
Ninas, Ninos y Adolescentes:

m) Impulsar la participacién de las organizaciones privadas dedicadas a la
promocion y defensa de los Derechos Humanos de Nifas, Nifos y
Adolescentes, en la ejecucion de los programas municipales;

n). Proponer la realizacion del Cabildo Infantil y Juvenil: instrumento de
participacion ciudadana mediante el cual las Nifias, Nifios, 0 en su caso, las y
los jévenes desarrollaran su interés por la cultura civica, politica y democratica,
atravésde un espaciointeractivo disefiado para la libre manifestacion de ideas,
opiniones, debate, didlogo y andlisis de problematicas, necesidades o
proyectos de solucion para el desarrollo y bienestar del Municipio, en
coordinacion con la Direccion de Educacion;

o) Implementar y aplicar la "Ruta para la Atencién y Proteccién de Nifias y
Adolescentes Madres y/o Embarazadas Menores de 15 afios”:

p) Realizar conferencias en las escuelas de temas que aguejan a la poblacién
estudiantil, con especialistas en la materia, de manera coordinada con la
Direccién de Educacion;

d) Coordinarse con la Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres, Policia
Violeta, en caso de alguna vulneracién de Nifias y Adolescentes, canalizarlas a
la instancia correspondiente;

r) Realizar talleresy actividades gue promuevan los Derechos de las Nifias, Nifios

y Adolescentes;
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s) Dar atencién a la poblacion y supervisiéon psicoldgica;

t) Brindar asesoria juridica a los tutores y/o padres de las Nifas, Nifios y
Adolescentes;

u) Realizar campafias de difusion sobre los Derechos de |as Nifas, Nifios y
Adolescentes;

v) Realizar actividades recreativas en favor de las Nifias, Nifios y Adolescentes:

w) Gestionar apoyos para las Nifias, Nifios y Adolescentes destacados académicos,

disciplina deportiva, talento artistico, entre otras;
X) Realizar su Programa Operativo Anual;
y) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea reguerida;
z) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacién, remitir los acuses de carga a la Direccidn de Transparencia
y Acceso a la Informacion para su conocimiento;

aa) Dar contestacion a las solicitudes de informacién, que le sean turnadas por la
Direccion de Acceso a la Informacion Publica;

bb) Reportar a la Direccién de Recursos Humanos las faltas e incidencias del

personal adscrito a la Direccién;

cc) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;
dd) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;
ee) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral:
ff) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracién

publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente:

gg) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes

que permitan entregar resultados favorables de su area de adscripcién y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

hh) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia

Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social;

ii) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral

habitual, segun sea necesario;

) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;

kK] Llevar la organizacién y control de su archivo de tramite:

) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatales y Federales;

m) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial .
inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion;
de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo; y de
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacién

A del cargo;y
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nn) Demas gue confiera el Reglamento Interior de la Administracion PUblica del
Municipio de Singuilucan y demés aplicables.

El Sistema Municipal de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes, estara
conformada de la siguiente semana:

l.  Secretaria (0) Ejecutiva
ll.  Areade Psicologia
. Area de Trabajo Social

Direccién de Planeacién y Mejora Regulatoria

Organigrama
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PRESIDENTE {A) MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

ENCARGADO DEL DESPACHO
DEL PRESIDENTE (A)

DIRECTOR (A) DE PLANEACION
Y MEJORA REGULATORIA

SUBDIRECTOR (A)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cargo: Director (a) de Planeacién y Mejora Regulatoria
ijetivo Especifico:

Generar la directriz que debe seguir el Municipio, mediante la toma de decisiones,
- politicas publicas, estrategias y metas alcanzar mediante el Plan Municipal de
Desarrollo, y dotar a toda la estructura administrativa municipal de los elementos
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metodoldgicos para sistematizar la ejecucion de sus respectivas tareas, a través. de
asesorfa y orientacién para el establecimiento de sus metas de desarrollo
socioecondémico y coadyuvar, en la mejora continua de todas las actividades, procesos
y servicios que realiza y presta el ayuntamiento a la poblacion a través de su mejora
regulatoria.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Coordinar el disefio y funcionamiento del sistema de planeaciéon democratica
y la participacién ciudadana;

b) Instrumentar y/o operar el proceso de planeacién para el desarrollo municipal,
en términos de legislacion aplicable y con sujecién a las politicas, objetivos y
Mmetas que para tal efecto establezca el Presidente (a) Municipal;

c) Definir las politicas y lineamientos para la orientacién y formulacién del plan
municipal de desarrollo y de los programas que de él se deriven, bajo una
orientacion a la prospectiva, el equilibrio econémico, social y de cuidado del
medio ambiente con la concurrencia de las instancias competentes en la
materia;

d) Dirigir y operar en términos de la legislacion correspondiente el proceso de
formulacion, instrumentacion, seguimiento evaluacion y actualizacién del Plan
Municipal de Desarrollo y definir, en coordinacién con la contraloria los
lineamientos para el control de los objetivos y prioridades en él sefialados;

e} Impulsar la vinculacién, coordinacion, evaluacion Y congruencia entre el Plan
Municipal de Desarrollo y los programas que se generen con Gobierno del
Estado y los Municipios;

f) Proponer y validar las politicas y criterios de accién para la inversion publica
que permitan una distribucién equilibrada y racional de los recursos publicos
para los proyectos detonadores de desarrollo:

g) Formular y proponer al Presidente (@) Municipal los proyectos de ley,
reglamentos, decretos, acuerdos, érdenes, convenios y demas disposiciones
normativas gue funcionen el proceso de planeacién y prospectiva en el
Municipio;

o N) Integrar, instrumentar y conducir proyectos de reorientacién de procesos,

: relacionados con los sistemas de planeacion, programacién, control y
evaluacion de acciones susceptibles de modernizarse y desarrollarse;

) Elaborar, coordinar, ejecutar y evaluar, con la participacién de las areas
administrativas y los sectores social y privado, el Plan Municipal de Desarrollo
los programas regionales, metropolitanos Y sectoriales y aquellos de caracter

especial que fije el Presidente (a) Municipal:
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K)

Definir, instrumentar y conducir, con acuerdo del Presidente (a) Municipal, las
politicas sobre las cuales se orientara el Plan Municipal de Desarrollo y los
programas para el desarrollo del Municipio;

Coordinar las actividades del Comité de Planeacion para el Desarrollo del
Municipio, asi como representando en el ambito de sus atribuciones al
Presidente (a) Municipal, en el Comité de Planeacion para el Desarrollo
Regional y el Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Hidalgo:
Promover la expedicion de mecanismos de coordinacién institucional para la
elaboracion, integracion y evaluacidn uniforme de los indicadores de
desempefo y resultados;

m) Proponer al Presidente (a) Municipal la regionalizacién del Municipio que para

n)

Manual de Organizacién

propésitos del desarrollo resulte conveniente;

Fungir como area técnica y de validacién, sobre los instrumentos de
planeacion, prospectiva investigacion y politica publica que las dependencias
de la Administracion Municipal y organismos, generen con objeto de impulsar
el desarrollo integral del Municipio;

Coadyuvar en la celebracion de mecanismos de coordinacién gque permitan
incrementar el aprovechamiento de los recursos municipales, y que
contribuyan al logro de los objetivos y metas definidos en el Plan Municipal de
Desarrollo;

Formular y proponer al Presidente (g) Municipal la celebracion de convenios
de coordinacién con la Administracion Pdblica Estatal y en su caso, con otros
Municipios del Estado, que fortalezcan la planeacion del desarrollo regional vy
metropolitano;

Proporcionar, a solicitud expresa de las areas municipales, la asesoria técnica
necesaria para la elaboracion y desarrollo de programas, estudios y proyectos
municipales, regionales y metropolitanos;

Participar en la promocion y apoyo de los programas y proyectos orientados a
creary modernizar la infraestructura necesaria para el desarrollo del Municipio;
Asesorar a las areas municipales, en el ambito de sus facultades y atribuciones,
cuando asi lo soliciten en el disefio de politicas, mecanismos técnicos y de
control, para la elaboraciéon de sus informes, planes y programas;

Fijar los lineamientos que se deben observar en la integracidn de la

informacion para la formulacion del informe anual del Presidente (a)
Municipal,
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u) Promover, coordinar y evaluar, de manera conjunta, con las areas municipales
gue correspondan, en el ambito de sus facultades y atribuciones, las acciones
y programas orientados al Desarrollo Municipal;

v) Coordinar, dar seguimiento y evaluar el desempefio de las Comisiones
Municipales en materia de Desarrollo Municipal:

w) Dar seguimiento a la ejecucidn de las acciones sobre el desarrollo
metropolitano contenga del Plan Municipal de Desarrollo, los programas,
proyectos, accionesy obras de caracter metropolitano y conurbadas, asi como,
la realizacion de estudios, analisis y concertaciéon de proyectos a corto, mediano
y largo plazo;

X) Elaborar programas como proyectos estudios de planeacion y prospectiva, asf
como evaluar las acciones de desarrollo regional y metropolitano, que
permitan dirigir y articular esfuerzos en coordinacién vinculacién vy
colaboracién entre los distintos &mbitos de la administracién publica federal,
estatal y municipal, que contribuyan a la realizacién del desarrollo integral y
sostenible de corto mediano y largo plazo:

y) Verificar el cumplimiento de las &reas en cuanto a los Objetivos de la Agenda
de Desarrollo Sostenible;

z) Fungir como el Secretario Técnico del Comité de Planeacién para el Desarrollo
Municipal;

aa) Realizar el Reglamento del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal;

bb) Realizar la calendarizacién de las cuatro sesiones del Comité de Planeacidn N
para el Desarrollo Municipal;

cc) Generar o coordinar proyectos para las Buenas Practicas ante el Instituto
Nacional del Federalismo y Desarrollo Municipal;

dd) Generar y coordinar los foros de consulta y mesas de Trabajo;

ee)Integrar el Plan Municipal de Desarrollo de Singuilucan y sus respectivas
actualizaciones;

ff) Integrar los Informes Anuales de gobierno del Presidente (a) Municipal:

99) Realizar los discursos del Presidente (a) Municipal;

hh) Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién General, Individual y de
Procedimientos;

i) Jerarquizar las obras y acciones encaminadas a la construccion,

_ mantenimientoy rehabilitacién de infraestructura de Ramo 33; .

7 jj) Participar en el estudio, accién, planeacién y aplicacién estratégica de
proyectos establecidos en el Programa Municipal de Desarrollo Urbano vy
Ordenamiento Territorial:

Kk) Fomentar el uso y aprovechamiento de las tecnologfas de la informacién, a

traves de las politicas, programas y acciones de Gobierno Digital establecidas
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en el Plan Estatal de Desarrollo, las leyes federales y estatales, asi como en los
convenios celebrados por el Municipio en temas de mejora regulatoria;

I} Implementar politicas publicas de mejora regulatoria para la simplificacion de
regulaciones, tramites, servicios y demas objetivos gue establece la ley en la
materia;

mm) Realizar tu Programa Anual de Mejora Regulatoria;

nn) Instalar el Comité de Mejora Regulatoria Municipal;

oo)Sesionar de manera ordinaria y extraordinaria conforme la Ley aplicable:

pp) Realizar el Reglamento de Mejora Regulatoria;

gq) Coordinar y conformar los indicadores de gestién y desemperfio de la Guia
Consultiva de Desempefio;

rr) Coordinar a las areas intervinientes para el Centro Nacional de Gobiernos
Municipalesy Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México, del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, y remitir informacién;

ss) Remitir la matriz de indicadores en los formatos requeridos por la Auditorfa
Superior del Estado de Hidalgo, que conforman la Cuenta Publica;

tt) Coordinary participar en el Presupuesto Basado en Resultados;

uu) Participar en el Sistema de profesionalizacién del Servicio Publico Municipal,
conforme lo establecido en el articulo 121 BIS, de |la Ley Orgénica Municipal para
el Estado de Hidalgo;

wv) Realizar su Programa Operativo Anual,

ww) Dar capacitacion, revision, recepcidon y aprobacidén de los Programas
Operativos Anuales de las Direcciones;

xx) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida;

yy) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado vy carga
de la informacidn, remitir los acuses de carga a la Direccidon de Transparencia
y Acceso a la Informacion para su conocimiento;

zz) Dar contestacion a las solicitudes de informacién, que le sean turnadas por la \
Direcciéon de Acceso a la Informacién Publica;

aaa) Reportar a la Direccidon de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccién;

bbb) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;

ccc) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

ddd) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

L\eee) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracién
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

fff) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
gue permitan entregar resultados favorables de su drea de adscripcion y de

acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;
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ggg) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal gque fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social:

hhh) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

i) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;

JJ) Llevar la organizacion y control de su archivo de tramite;

kkk) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por
los organos Estatales y Federales;

Ill) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesién; de
modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afho; y de
conclusién de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacion
del cargo;y

mmm) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracion Publica
del Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

La Direccién de Planeacién y Mejora Regulatoria, estard conformado de la
siguiente manera:

| Director (a) de la Direccion de Planeacion y Mejora Regulatoria
Il.  Subdirector de Planeacién y Mejora Regulatoria
. Auxiliar Administrativo
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Direccién de Comunicacién Social

Organigrama

PRESIDENTE (A) MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

ENCARGADO DEL DESPACHO
DEL PRESIDENTE (A)

DIRECTOR (A) DE
COMUNICACION SOCIAL

SUBDIRECTOR (A)

DISENADOR (A) GRAFICO

( FOTOGRAFO (A)
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Cargo: Director (a) de Comunicacién Social
Objetivo Especifico:

Gestionar, coordinar y difundir la informacién institucional del Municipio, garantizando
una comunicacion clara, veraz y oportuna hacia la ciudadanfa a través de medios
digitales, impresos y audiovisuales.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Disefar el Plan Anual de Comunicacion social y campanfas institucionales;

b) Establecer lineamientos para el uso de la imagen institucional;

¢) Generary difundir el manual de identidad para su uso y adecuado manejo;

d) Redactary revisar boletines de prensa, discursos y comunicados oficiales;

e) Cubrir como enlace de prensa los eventos publicos del Presidente (a)
Municipal, asi como de las direcciones que lo soliciten;

f) Crabar y editar videos institucionales, video céapsulas, promocionales, ¥

documentales;

g) Crear contenidos audiovisuales para redes sociales y plataformas oficiales;

n) Disefar la narrativa audiovisual de campafas informativas o promocionales;

i) Usar, monitorear y administrar responsablemente las cuentas oficiales del
Municipio;

j) Disenar estrategias de contenido en redes sociales;

k) Atender situaciones de crisis o0 comentarios sensibles en redes;

l) Disefar materiales de informacion o difusiéon impresos y digitales;

m) Coordinar la impresion y distribucién de la publicidad;

n) Colaborar con las areas responsables en actividades conmemorativas,
Informes de Gobierno y demas eventos civicos

o) Procurar una sana relacién con los actores mediaticos y medios masivos de

comunicacion; :

Realizar su Programa Operativo Anual;

Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida;

Dar contestacion a las solicitudes de informacion, que le sean turnadas por la

Direccion de Acceso a la Informacién Publica;
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s) Reportar a la Direccién de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccién;

t) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna gueja y/o denuncia:

u) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

v) Cumplir con el horario asighado en su contrato laboral;

w) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracién
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

X) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
que permitan entregar resultados favorables de su drea de adscripcién y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

y) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracion y el
bienestar social:

z) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

aa) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;

bb) Llevar la organizacion y control de su archivo de tramite:

cc) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatales y Federales;

dd) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracion patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion; de
modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo; y de
conclusion de encargo, dentro de |os sesenta dfas naturales, de Ia separacion
del cargo;y

ee) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracién Publica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

La Direccion de Comunicacién Social, estara conformada de la siguiente manera:

Director (a) de la Direcciéon de Comunicacién Social
| Subdirector de Comunicacién Social
Il.  Disefador (a) Gréfico
Il Fotdgrafo (a)

Dirdccion de Bienestar, Migrantes y Comunidades Indigenas

rganigrama
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PRESIDENTE (A) MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

ENCARGADO DEL
DESPACHO DEL
PRESIDENTE (A)

DIRECTOR (A) DE
BIENESTAR, MIGRANTES Y
COMUNIDADES INDIGENAS

SUBDIRECTOR (A)

A B Q

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cargo: Director (a) de Bienestar, Migrantes y Comunidades Indigenas

Dbjetivo Especifico:
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Trabajar para mejorar la calidad de vida de los habitantes del municipio, especialmente
aquellos gque se encuentran en situacién de vulnerabilidad, se implementaran
programas gue promuevan el desarrollo econdmico y social de las comunidades
indigenas, se busca apoyar a los migrantes y sus familias, asi como garantizar el acceso
a servicios basicos como la educacién, salud y vivienda, teniendo como objetivo que
todos los habitantes del municipio tengan las mismas oportunidades de desarrollarse.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Proporcionar apoyo y asistencia a los migrantes gue se encuentran en el
extranjero, asi como a sus familias;

b) Implementar programas y proyectos que fomenten el desarrollo econdmicoy
social de las comunidades indigenas;

c) Mejorar los servicios basicos de las comunidades indigenas;

d) Promovery proteger los derechos de los pueblos y comunidades indigenas;

e) Gestionar traductor a efecto de interpretacién y ensefianza de la lengua
materna para su conservacion;

fy Combatir la pobreza, cerrar la brecha de marginacién en el Municipio;

g) Promover la igualdad de oportunidades y la inclusién social:

h) Gestionar programas sociales, alimentarios, educativos, entre otros, que
beneficien a los habitantes del Municipio;

i) Promover convenios de colaboracién con entes gubernamentales, sociedad
civil, empresarios, para el crecimiento de los sectores vulnerables;

J) Proponer y realizar campafias de apoyo a la economia de las familias del

Municipio; , ‘
k) Vigilar gue los procesos de planeacion municipal, consideren el mejoramiento V
de las condiciones de vida, de trabajo, de salud y educacién de los pueblos WY
|

indigenas, con su participacion y cooperacion;

) Realizar y mantener actualizado el Censo Municipal de las Comunidades %
Pueblos indigenas;

m) Asegurar gue los Pueblos y Comunidades Indigenas avecindados en su
territorio, gocen de los programas de desarrollo e infraestructura comunitaria
y de asistencia social;

n) Promover con la participacion de las Comunidades indigenas programas de
rescate, desarrollo y conservacion de sus lenguas, tradiciones, costumbres, /

artesanfas y todo aspecto relacionado con su vida cultural:
o) Proponer al Ayuntamiento planes y programas de desarrollo rural sustentable:

p) Realizar campanfas informativas y de difusién de identidad indigena;
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g) Desarrollar e implementar estrategias integrales, para garantizar la suficiencia,

formacion y profesionalizacion del personal encargado en la materia, bajo un

enfogue diferenciado, intercultural, con perspectiva de Derechos Humanos y

de Género;

Dar atencion al publico en general;

Realizar su Programa Operativo Anual;

t) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida:

u) Dar cumplimiente a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccidon de Transparencia
y Acceso a la Informacién para su conocimiento;

v) Dar contestacion a las solicitudes de informacién, gue le sean turnadas por la
Direccién de Acceso a la Informacidn Publica;

w) Reportar a la Direccién de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccién;

x) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;

y) Generar y participar en los indicadores de la Guia de Desempefno Municipal,
para la evaluaciéon anual efectuada por el érgano revisor;

z) Remitir la informacioén para la conformacion del Censo Nacional de Gobiernos
Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México; al Instituto
Nacional de Estadisticas y Geografia al enlace que lo solicite;

aa) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

bb) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

cc) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracion
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

dd) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
gue permitan entregar resultados favorables de su area de adscripcion y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

ee) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el

bienestar social;
ff) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral #
habitual, segun sea necesario;
gq) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;
), hh) Llevar la organizacién y control de su archivo de tramite;

n =

ii) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatales y Federales;

jj) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracion patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion; de

modificacién patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo; y de
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conclusién de encargo, dentro de los sesenta dfas naturales, de |a separacion

del cargo; y
kk) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracién PUblica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

La Direccién de Bienestar, Migrantes y Comunidades Indigenas, se conformara de
la siguiente manera:

. Director (a) de la Direccién de Bienestar, Migrantes y Comunidades
Indigenas

Il.  Subdirector de Bienestar, Migrantes y Comunidades Indigenas

. Auxiliar Administrativo

Direccion de Tecnologias de la Informacién

Organigrama
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PRESIDENTE (A) MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

DESPACHO DEL PRESIDENTE
(A)

DIRECTOR (A) DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

m———

SUBDIRECTOR (A)

AUXILIAR TECNICO

Cargo: Director (a) de Tecnologias de la Informacién.
Objetivo Especifico:

Asegurar la correcta implementacién, mantenimiento y actualizacidén de |la
infraestructura tecnolégica, promoviendo la eficiencia y eficacia en el uso de los
recursos informaticos. Asf como dotar al Area de Tecnologias de la Informacién de

directrices claras que faciliten el cumplimiento de sus funciones, contribuyendo al
desarrollo y modernizacion de la Administracién Pablica Municipal.

/Funciones y Atribuciones Especificas:
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a) Implementary mantener la infraestructura de tecnologfas de la informacién y
comunicacion para asegurar su operatividad y actualizacidon constante,
alineada con los objetivos institucionales;

b) Proveer herramientas tecnoldgicas que faciliten el cumplimiento de los
objetivos institucionales, garantizando su accesibilidad y funcionalidad:

c) ldentificar y aplicar tecnologias de la informacién gque incrementen la
eficiencia y eficacia en el uso de los recursos informaticos, promoviendo la
optimizacion de procesos;

d) Recolectar, racionalizar y priorizar los requerimientos informéaticos de las
distintas areas del Municipio, asegurando una atencién oportuna y adecuada;

e) Definir y coordinar, en conjunto con la Direccién de Recursos Humanos, el
proceso de capacitacion en tecnologias de la informacion para los servidores
publicos, fomentando el desarrollo de competencias digitales;

f) Gestionar el desarrollo de sistemas informaticos internos y externos, asf como
la adquisiciéon de software;

g) Supervisar el correcto desempefio y cumplimiento de los contratos con
empresas externas en el area informatica, asegurando la calidad y efectividad
de los servicios contratados;

h) Asumir la responsabilidad del mantenimiento de los equipos computacionales
y tecnologias asociadas en la Presidencia Municipal y demas espacios de
dominio publico;

i) Elaborar y mantener un inventario actualizado del parque computacional de
la Presidencia Municipal y demés espacios de dominio publico;

j) Autorizar los traslados de equipos de cémputo, asegurando el control y la
correcta asignacion de los mismos;

k) Aplicar y dar mantenimiento a la red de telefonia y servicio de internet,
incluyendo servidores, equipos telefénicos y conmutadores;

) Evaluar e implementar nuevas tecnologias emergentes que beneficien la
Administracién Publica Municipal, promoviendo la innovacién y mejora
continua en los servicios ofrecidos;

m) Disenar, desarrollar y mantener los sitios web oficiales del Municipio, como la
pagina web, redes sociales, entre otras, asegurando su funcionalidad,
accesibilidad y actualizacién permanente conforme a los lineamientos de \
Gobierno digital y transparencia;

L‘n) Gestionar la creacion, configuracion y mantenimiento de las cuentas de correo

electronico oficiales, garantizando su seguridad, disponibilidad y alineacién
con las politicas de comunicacién institucional;
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o) Supervisar, actualizar y asegurar los servidores web municipales,
implementando medidas de proteccién contra amenazas cibernéticas,
respaldos periddicos y cumplimiento de normativas de seguridad informatica:

P) Administrar, monitorear y mantener las redes locales (LAN) y de area amplia
(WAN), optimizando su desempefio, seguridad y disponibilidad para todas las
dependencias municipales.

d) Realizar su Programa Operativo Anual;

r) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida;

s) Dar contestacion a las solicitudes de informacién, que le sean turnadas por la
Direccion de Acceso a la Informacidén Publica;

t) Reportar a la Direccidon de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccion;

u) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna gueja y/o denuncia;

v) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

w) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral:

x) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la Administracion
Pdblica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

y) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
que permitan entregar resultados favorables de su drea de adscripcién y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

z) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social; '

aa) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

bb) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control:

cc) Remitir la informacion para la conformaciéon del Censo Nacional de Gobiernos
Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México; al Instituto
Nacional de Estadisticas y Geografia al enlace que lo solicite;

dd) Llevar la organizacién y control de su archivo de trémite;

ee) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatales y Federales:

ff) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesién; de
modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo; y de
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de |a separacion
del cargo;y

gg) Demas gue confiera el Reglamento Interior de la Administracion Publica del

v Municipio de Singuilucan y demas aplicables. .
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La Direccion de Tecnologias de la Informacion, estarad conformada de la siguiente
manera:

| Director (a) de la Direccidn de Tecnologias de la Informacién
Il.  Subdirector de Tecnologias de la Informacién
. Auxiliar Técnico

Direccién General de Obras PUblicas
Organigrama

PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION GENERAL DE
) OBRAS PUBLICAS \

| , |
DIRECCION DE VIVIENDA Y
DESARROLLO URBANO

DIRECCION DE CATASTRO

X

argo: Director (a) General de Obras Publicas
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Objetivo Especifico:

Planear, disefar, ejecutar y supervisar las obras pUblicas que se realicen en el municipio,
con la finalidad de mejorar la infraestructura y los servicios publicos, asf como contribuir
al desarrollo econdémico y social de la comunidad.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a)

Vigilar que la planeacion, programacion, presupuestacion, adjudicacion,
contratacién, ejecucion, conservacioén, mantenimiento, demolicién, 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;

Hacer los estudios y presupuestos de las obras a cargo del Municipio;
Intervenir en el ambito de su competencia, en las obras que el Municipio
realice por si, con participacién del Estado o la Federacién o en coordinacién o
asociacion con otros municipios;

Expedir permisos para la demolicién, construcciéon, ampliacién o remodelacién
de casas, edificios, banquetas, bardas, conexiones de drenaje y otros analogos;
Substanciar y resolver el procedimiento administrativo correspondiente a las
personas que, sin permiso o sin observar alguno de los requisitos, se
encuentren relacionados con obras en construccion;

Responder por las deficiencias que tengan las obras municipales que bajo su
direccion se ejecuten;

Intervenir en la elaboracién de los estudios y proyectos para el establecimiento
y-administracion de las reservas territoriales del Municipio;

Intervenir en la regularizacién de la tenencia de |a tierra y preservar el entorno
ecolégico, en las obras gue se realicen:

Gestionar ante el Ayuntamiento, la expedicién de los reglamentos vy 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;

Coadyuvar con el Ayuntamiento en la elaboracién del Plan de Desarrollo
Municipal;

Conformar y participar en el Comité de Planeacidon para el Desarrollo
Municipal; '
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Generar la priorizacion de obras, asi como su fondo de ejecucién que seran
sancionadas en el Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal;

m) Asegurarse que las obras publicas que estén bajo su cargo se planeen,

¢ M. M

construyan y ejecuten de una manera gue atiendan las necesidades de las
personas con discapacidad, para que |los espacios pUblicos sean accesibles e
inclusivos para todas las personas.;

Proponer al Ayuntamiento, obras para la creacién, recuperacién o
conservacion de calles seguras para mujeres y nifias, con base a las guias,
protocolos y lineamientos que emitan las autoridades competentes en la
materia;

Participar en el Sistema de Profesionalizacién del Servicio Publico Municipal,
como lo marca el articulo 121 BIS de la Ley Orgénica Municipal del Estado de
Hidalgo;

Vigilar la conformacién del Comité de Obra PUblica Ciudadano;

Dar audiencia ciudadana;

Realizar su Programa Operativo Anual;

Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando le sea requerido;

Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccidon de Transparencia
y Acceso a la Informacién para su conocimiento;

Dar contestacion a las solicitudes de informacion, que le sean turnadas por la
Direccién de Acceso a la Informacion Publica;

Reportar a la Direccién de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccidn;

Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna gueja y/o denuncia:
Generary participar en los indicadores de la Gufa de Desempefio Municipal en
la evaluacion anual efectuada por el érgano revisor;

Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral:

aa) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracié

publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

bb) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes

que permitan entregar resultados favorables de su area de adscripcién y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

cc) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia

Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social:

dd) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral

Manual de Organizacion

habitual, segln sea necesario;

P4g. 182




Presidencia Municipal

ee)Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control,
mediante el formato FO2;

ff) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatales y Federales;

gg) Llevar la organizacion y control de su archivo de tramite;

hh) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracion patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesidon; de
modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio; y de
conclusidn de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacion
del cargo;y

i) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracion Publica del
Municipio de Singuilucan y deméas aplicables.

La Direccion General de Obras Publicas, estara integrada de la siguiente manera;

|, Direccion General de Obras PUblicas,
Il.  Direcciéon de Catastro

lll.  Direccion de Vivienda y Desarrollo Urbano

La Direccion General de Obras Publicas, tendra la siguiente estructura:
| Director (a) General de la Direccién General de Obras Publicas \~
[l.  Subdirector de la Direccién General Obras Publicas
lIl.  Residente de Obra
V. Supervisor de Obra
V.  Notificador
\
%
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Direccion de Vivienda y Desarrollo Urbano

Organigrama

PRESIDENTE (A) MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

— ~
5 DERECTOR {A) GENERAL DE
; OBRAS PUBLICAS

DIRECTOR (A) DE VIVIENDA
Y DESARROLLO URBANO

SUBDIRECTOR (A)

| AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NOTIFICADOR
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Cargo: Director (a) de Vivienda y Desarrollo Urbano

Objetivo Especifico:

Trabajar para crear un entorno urbano sostenible mediante la planificacién y ejecucion
de politicas y programas que promuevan el desarrollo urbano ordenado y sostenible,
garantizando el acceso a la vivienda digna, asi como tener un municipio més préspero,
equitativo y sostenible.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Proponer al Ayuntamiento conforme a la Ley de la materia y en el &mbito de
suU competencia, los planes y programas de urbanismo, asi como, formular la
zonificacion y el Plan Municipal de Desarrollo Urbano;

b) Participar en la formulacién 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;

c) Realizar estudios, recabar informaciony opiniones, respecto a la elaboracién de
los planes municipales sobre asentamientos humanos;

d) Coadyuvar de manera coordinada con el titular del area de Proteccion Civil, en
la elaboracién o actualizacion del Atlas Municipal de Riesgos;

e) Formular, aprobar y administrar los programas municipales de desarrollo
urbano, de los centros de poblacién, asi como los programas parciales vy
sectoriales que de ellos deriven;

f) Regular, controlar y vigilar reservas, usos y destinos de areas y predios en los
centros de poblacion;

g) Cestionar ante la Dependencia Estatal correspondiente la obtencién del
dictamen de congruencia en los planes y programas en materia de Desarrollo
Urbano, asi como la Publicaciéon en el Periddico Oficial del Estado vy la
inscripcion de los mismos en el Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio;

\ | . h) Administrar la zonificacién prevista en los Programas Municipales, de centros

1 de poblacidn y parciales de desarrollo urbano, vigilando las reservas, usos y
destinos de areasy predios en los asentamientos humanos:

i) Expedir las licencias, permisos, autorizaciones, constancias alineamiento,

numeros oficiales y dictdmenes de uso del suelo, de construccion,

fraccionamiento, Jurbanizacion, fusion, subdivision, relotificacion,
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reagrupamiento inmobiliario, cambio a régimen de propiedad en condominio,
no afectacién de areas verdes y otros tendientes a la transformacién, uso o
aprovechamiento del suelo urbano, asi como los permisos relacionados con la
remodelacion y Urbanizacion, de acuerdo con lo establecido en los programas
de desarrollo urbano vigentes y sistemas de Atlas de Riesgo;

J)  Expedir las constanciasy licencias de usos de suelo de acuerdo a los programas
de desarrollo urbano de su competencia;

k) Someter la expedicion de los diversos tramites, para la autorizacién del
Presidente (a) Municipal y Tesorero (a) Municipal; que deberdn obrar las firmas
de los intervinientes;

l) Generar el cobro correspondiente de los tramites y servicios ante la Tesoreria
Municipal;

m) Revocar permisos, autorizaciones, constancias vy licencias de usos de suelo, de
fusiones, subdivisiones, lotificaciones, relotificaciones y fraccionamiento, ante
lo previsto en la normatividad aplicable;

n) Difundir, informar y orientar a los particulares sobre los trdmites relativos a los
permisos, licencias o autorizaciones de las distintas acciones urbanas:

o) Fomentar la organizacion y participacion ciudadana en la formulacion,
ejecucion, evaluacién y actualizacién de los programas de desarrollo urbano;

p) Promovery realizar acciones e inversiones para la conservacion, mejoramiento
de la imagen urbana y crecimiento de los asentamientos humanos de
conformidad con los programas de desarrollo urbano;

g) Promover y ejecutar acciones para prevenir y, mitigar el riesgo de los
asentamientos humanos y aumentar la resiliencia de los mismos ante
fenédmenos naturales y antropogénicos;

r) Participar, en los términos de la Ley General de Asentamientos Humanos y de
la Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalgo, en la ordenacién y regulacién de las zonas
conurbadas y metropolitanas interestatales gque abarguen todo o parte de su
territorio;

s) Participar con las Autoridades Estatales y Federales en la creacidon A
administracién de reservas territoriales; \

t) Establecer medidas y ejecutar acciones para evitar asentamientos humanos
irregulares,;

u) Presentar las denuncias y/o querellas ante la Procuradurfa General de Justicia
del Estado de Hidalgo, la previa verificacién de los asentamientos vy lotes

irregulares, de manera conjunta con el Sindico (a) Municipal y Direcciéon
Juridica;
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V) Intervenir con las Autoridades Estatales y Federales en |a regularizacion de la
tenencia de la tierra, de conformidad con los programas de desarrollo urbano
y las reservas, usos y destinos de areas y predios;

w) Celebrar Convenios o Acuerdos de Coordinacién y Concertacién con la
Federacion, Estados y otros Municipios que apoyen los objetivos y prioridades
previstos en los Programas Municipales, de centros de poblacién y parciales de
desarrollo urbano;

X) Celebrar Convenios o Acuerdos con el Estado y con otros Municipios Locales o
de otras Entidades Federativas, previa aprobacion del Congreso, para la
prestacion de servicios publicos que abarque o involucren a dos o mas
Municipios;

y) Celebrar Convenios o Acuerdos con la Federacién, el Estado, otros Municipios
o con los particulares, para la ejecucion de obras publicas o prestacidn de
servicios publicos Municipales, cuando les sea imposible ejecutarlos o
prestarlos por si mismos o la complejidad de los asuntos lo requiera, de
acuerdo con la legislacién aplicable en la materia, cuando existan
implicaciones en materia de desarrollo urbano u ordenamiento territorial;

z) Constituir organismos de participaciéon social y de consulta conforme a lo
previsto en la Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano vy
Ordenamiento Territorial del Estado de Hidalgo;

aa) Prestar los Servicios Publicos Municipales, atendiendo a lo previsto en los
planes o programas de desarrollo urbano, promoviendo la implementacién y
desarrollo de energias renovables en la prestacién del servicio de alumbrado
publico;

bb) Proporcionar la informacién de su competencia para la integracién del
Sistema de Informacién y Evaluacion de Desarrollo Urbano del Estado de
Hidalgo, observando lo dispuesto por la Ley de la materia;

cc) Vigilar el cumplimiento de esta Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo
Urbano y Ordenamiento territorial del Estado de Hidalgo; calificar las
infracciones y aplicar las sanciones y las medidas de seguridad de su
competencia, en los términos de la Ley de Asentamientos Humanos,
Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Hidalgo y:
normatividad municipal;

dd) Aprobar los proyectos ejecutivos para la constitucién de subdivisiones,
relotificaciones, fraccionamiento y cambio de régimen de propiedad en
condominio, conforme a lo gque establezcan las constancias de viabilidad vy
dictdmenes de impacto urbano y vial:

ee) Formular y ejecutar acciones especificas de promocién y proteccién a los
espacios publicos;
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ff) Vigilar, establecer medidas y ejecutar acciones para reducir la presencia de
arquitectura o urbanismo hostil en el espacio publico;

99) Recibir, conservar y operar las areas de donacidn establecidas a favor del
Municipio, asi como las obras de urbanizacién, infraestructura y equipamiento
urbano de los conjuntos urbanos, subdivisiones y condominios conforme a
esta ley y su Reglamento;

hh) Ejercer indistintamente con el Estado, el derecho de preferencia para adquirir
predios en las areas urbanizables sefalados en los programas de desarrollo
urbano aplicables, cuando estos vayan a ser objeto de enajenacién a titulo
ONeroso;

ii) Planeary desarrollar, en coordinacion con las dreas municipales responsables
del desarrollo metropolitano, urbano, la ecologla vy el agua la instalacion de
pargues y zonas industriales asi como la consolidacién de sus servicios:

JJ) Dar atencién al publico en general;

kk) Realizar su Programa Operativo Anual;

I} Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida;

mm) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, comosu llenadoy carga

de la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccién de Transparencia y

Acceso a la Informacidén para su conocimiento;

nn) Dar contestacion a las solicitudes de informaciéon, que le sean turnadas por la
Direccion de Acceso a la Informacion Publica;

oo)Reportar a la Direccién de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccion;

pp) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna gueja y/o denuncia;

qq) Generar y participar en los indicadores de la Guia de Desempefo Municipal,
para la evaluacidén anual efectuada por el érgano revisor;

rr) Remitir la informacion para la conformacién del Censo Nacional de Gobiernos
Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México; al Instituto
Nacional de Estadfsticas y Geografia al enlace que lo solicite;

ss) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

\’\ tt) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral: N\
uu) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracion
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

w) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
gue permitan entregar resultados favorables de su area de adscripcién y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

)\ ww) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidenci

Municipal que fomente el corfipromiso comunitario, la integracién y

bienestar social:
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xx) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segln sea necesario;

vy Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;

zz) Llevar la organizacion y control de su archivo de tramite;

aaa) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo gue le sean convocado por
los 6rganos Estatales y Federales;

bbb) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial
inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion;
de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio; y de
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacién
del cargo;y

ccc) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracion Publica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

La Direccion de Vivienda y Desarrollo Urbano, se conformara de la siguiente

manera;

|, Director (a) de la Direccidn de Vivienda y Desarrollo Urbano

[l Auxiliar Administrativo
[ll.  Subdirector (a) de la Direccidn de Vivienda y Desarrollo Urbano
V. Notificador
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PRESIDENTE (A) MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

DIRECTOR (A) GENERAL DE
OBRAS PUBLICAS

DIRECTOR (A) DE CATASTRO

SUBDIRECTOR (A)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PERITO VALUADOR

ENCARGADO (A) DE APEOS
Y DESLINDES
Cargo: Director (a) de Catastro
Objetivo Especifico:
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Adoptar las medidas conducentes, a fin de que los valores unitarios de uso de suelo y
construccion gue sirven de base para el cobro de las contribuciones sobre la propiedad
inmobiliaria sean de acuerdo a las tablas de valores que se llevaran a cabo en conjunto
con el instituto catastral del Estado de Hidalgo para realizar las adecuaciones
correspondientes a las tasas-aplicables para el cobro del impuesto predial.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Inscribir en el Padrén Catastral del Municipio, los predios que se ubiquen
dentro de su circunscripcion territorial y asignarles la respectiva clave Unica
catastral;

b) Solicitar a las dependenciasy entidades Federales, Estatales y Municipales, asf
como a los propietarios o poseedores de predios, los datos, documentos e
informes que sean necesarios para coadyuvar a la integracién y actualizacién
del Padrén Catastral;

c) Recibir de los propietarios o poseedores, las solicitudes de inscripciéon de
predios en el Padrén Catastral Municipal;

d) Localizar cada predio mediante su deslinde y medida e incorporarlo al Padrén
Catastral; .

e) Llevar a cabo la inspeccién de los predios ubicados en la circunscripcion
territorial del Municipio, con el objeto de obtener informacién para conformar
y actualizar su Padrén Catastral;

\r f) Integrar,administrary mantener actualizado el Padrén Catastral del Municipio,
de conformidad con los procedimientos previstos en la Ley de Catastro para el
Estado de Hidalgo y demas disposiciones aplicables;

g) Registrar los cambios que se operen en los predios ubicados en la
circunscripcion del Municipio y gue por cualquier concepto modifiquen los
datos contenidos en el Padrdn Catastral:

h) Producir y conservar la informacién catastral con apego a la normatividad
establecida en la Ley de Catastro para el Estado de Hidalgo;

i) Coordinar y supervisar las operaciones catastrales en el dmbito de su
jurisdiccion;

J) Celebrar Convenios de Colaboracién Administrativa con el Instituto Catastral
de Gobierno del Estado para el ejercicio de las atribuciones correspondientes
al areg;

k) Efectuar la investigacion de valores del mercado inmobiliario, asi como de |a
infraestructura, equipamiento urbano y costos de construcciones gue servirdn
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de base para la elaboracién de la propuesta de tablas de valores unitarios de
uso suelo y construccion;

Elaborar los anteproyectos de las tablas de valores unitarios del suelo vy
construcciones para su remision al Ayuntamiento;

m) Solicitar al Instituto Catastral el apoyo y asesoria técnica que requieran, para la

n)
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aa)Informar y solicitar al Presidente (a) Municipal sobre las exenciones vy

elaboracion de tablas de valores unitarios de uso de suelo y construccion:
Realizar las tablas de valores unitarios de uso de suelo y construccion,
proponerlas ante el cabildo para su debida autorizacidon y posteriormente ante
el Congreso del Estado de Hidalgo para su aprobacion y su publicacion;
Asignar, con base a las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones
determinar y asignar los valores catastrales correspondientes a cada predio;
Elaborar y actualizar permanentemente la cartografia catastral del territorio
del Municipio;

Revisar y actualizar en la base de datos del padrén catastral para el cobro del
impuesto predial;

Ingresar la informacion requerida dentro del Sistema Integral de Gestidn
Catastral Multifinalitario del Instituto Catastral del Gobierno del Estado, para
tener una base de datos completa y actualizada del Municipio, que tiene como
finalidad el cdlculo del impuesto predial, la planeaciéon urbana, gestién n
ambiental, seguridad juridica, entre otros;

Notificar al Presidente (a) Municipal sobre los traslados de dominio, avaltios

catastrales y los trémites inherentes en materia catastral, para efectuar las
autorizaciones de los mismos;

Realizar los avallos catastrales, que para su expedicién deberd someter a
consideracién del Tesorero Municipal y Presidente (a) Municipal, que obrar N
firma de los intervinientes;

Expedir el traslado de dominio, bajo previa consideraciéon y constancia del
Presidente (a) Municipal para su entrega al usuario;

Otorgar la clave catastral;

Expedir en coordinacién con la Direccion General de Obras Publicas, la
constancia de no afectacién de areas verdes;

Emitir la documentacién correspondiente al derecho de preferencia:

Emitir constancias de informacién de los predios ubicados en su
circunscripcion territorial a quienes acrediten interés legitimo;

Expedir certificaciones a solicitud de los interesados que acrediten el interés
legitimo, copias de los planos, y demas documentos relacionados con los
predios inscritos en el Catastro del Municipio:

descuentos en los impuestos y contribuciones, conforme lo establecido en |a
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Proporcionar servicios integrales y eficientes a la ciudadanfa, garantizando la limpieza,
mantenimiento y conservacion de los espacios publicos, asi como la prestacién de
servicios basicos y esenciales para mejorar la calidad de vida de los habitantes del
municipio, a través de la implementacién de programas de limpieza, mantenimiento y
conservacion, la direccion de servicios generales y subdirecciones buscan crear
satisfacer las necesidades de los ciudadanos y promover una buena imagen
institucional del Municipio.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Conservar en buen estado las calles, caminos de terraceria, plazas, jardines y
establecimientos publicos;

b) Administrar, conservar y dar mantenimiento a los transportes recolectores de
residuos sdlidos urbbanos garantizando se conserve la separacion de éstos,
desde su fuente de generacién hasta la disposicién final;

c) Coordinar y administrar el manejo integral de los residuos sélidos urbanos, en
sus diferentes etapas: recoleccion, transporte, tratamiento, aprovechamiento y
disposicién final de residuos sdlidos urbanos, mediante la instalacion vy
conservacion de plantas tratadoras, en las cuales se contemple el compostaje,
la reutilizacion o reciclaje, y el tratamiento térmico en los términos autorizados
por la Federacion, la Ley General, las Normas Oficiales Mexicanas y demas
ordenamientos aplicables;

d) Instalary conservar plantas tratadoras, rellenos sanitarios y basureros:

e) Vigilar, conservary equipar los parques y lugares pUblicos de recreo, asf como,
procurar que estos lugares sean un ornato atractivo para la poblacién,
estableciendo programas de riego, poda, abono y reforestacién, asi como el
retiro de los &rboles riesgosos para las personas, los bienes o la infraestructura
urbana;

f) Administrar, supervisar, controlar y regular los Panteones Municipales:

g) Administrar de forma adecuada la maquinaria gue esté bajo su resguardo;

h) Designar sus subalternos a efectos de que los servicios basicos estén un pleno
funcionamiento;

I) Supervisar que se desempefien de manera oportuna las actividades de las
cuadrillas, eléctricos, barrenderas;

J) Determinar los costos de las distintas etapas de operacion de los servicios de
limpia y definir los mecanismos a través de los cuales establecer el sistema de
cobro y tarifas correspondientes, en funcién del volumen, caracteristicas de los
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residuos recolectados, asi como del tipo de generadores y hacer del
conocimiento publico la informacién sobre todos estos aspectos;

k) Organizar implantar los esquemas administrativos requeridos para recabar el
pago por los servicios de recoleccion, transporte, tratamientoy disposicion final
de los residuos soélidos urbanos y de manejo especial gue no estén
expresamente atribuidos a la Federacién o Estado, y la aplicacién de los
recursos resultantes al fortalecimiento de los sistemas de limpia, asi como
hacerlos de conocimiento pUblico;

) Llevar un registro y control de empresas y particulares concesionarios
dedicados a la prestacidén del servicio de recolecciéon de residuos sélidos
urbanos;

m) Establecer convenios con las autoridades Estatales y Federales competentes
para llevar a cabo el control de los residuos peligrosos generados a nivel
domiciliario y por los microgeneradores de este tipo de residuos:

n) Dar atencién al publico en general: '

o) Realizar su Programa Operativo Anual;

p) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida;

q) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccion de Transparencia g
y Acceso a la Informacioén para su conocimiento;

r) Dar contestacion a las solicitudes de informacién, que le sean turnadas por la
Direccidn de Acceso a la Informacién Publica; '

s) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia:

t) Generar y participar en los indicadores de la Guia de Desempefo Municipal,
para |la evaluacion anual efectuada por el Argano revisor;

u) Remitir la informacién para la conformacién del Censo Nacional de Gobiernos
Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México; al Instituto
Nacional de Estadisticas y Geografia al enlace que lo solicite:

v) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

w) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral: a excepcién de los dias
de feria 0 actos conmemorativos que deberan asignar el horario comisionado
a efecto de mantener limpios los espacios publicos referente a las cuadrillas de
limpieza y barrenderos; _

X) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracion
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente:

y) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
que permitan entregar resultados favorables de su area de adscripcién y de \
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;
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z) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social:

aa) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segln sea necesario;

bb) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;

cc) Llevar la organizacion y control de su archivo de tramite;

dd) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatales y Federales;

ee) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesidon; de
modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio; y de
conclusiéon de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacién
del cargo;y

ff) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracion PUblica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

La Direccidén de Servicios Generales Municipales, estard conformada de la
siguiente manera:

| Director (a) de la Direccién de Servicios Generales Municipales
a) Auxiliar Administrativo
b) Cuadrillas de Mantenimiento
Il Subdireccion de Maquinaria
a) Auxiliar Administrativo
b) Operadores
lIl.  Subdireccién Alumbrado Publico
a) Electricistas
V. Subdireccién Panteones
a) Cuadrilla de Mantenimiento
V.  Subdireccion Intendencia
a) Personal de limpieza
VI.  Subdireccion Limpias
a) Barrenderos
b) Recolectores de Basura
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Oficialia Mayor del Ayuntamiento

Organigrama

PRESIDENTE (A) MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

SINDICO (A) PROCURADOR Y
HACENDARIO

ASAMBLEA MUNICIPAL

OFICIAL MAYOR

Cargo: Oficial Mayor del Ayuntamiento

Objetivo Especifico:

" Manual de Organizacién Pag. 199

X%\. cpedu A e N




Presidencia Municipal

T T TR e e ey SINGU

GUILUCAN
Jrlorece

Guia Tecnica. Elaboracion del Manual de Organizaciéon. Gobierno del Estado de
Hidalgo, Oficialia Mayor. (PDF)

Ley Organica de la Administraciéon PUblica para el Estado de Hidalgo, Enero 2025.
Taller para la Elaboracion de Manuales de Organizacion, INAFED

Validacion

Elaboré

Director de Planeacidén




Presidencia Municipal

SINGUILUCAN
F-lerece

Ing. José Antonio Vera Sandoval

Autorizé
ta Municipal Constitucio

Asamblea Municipal

M.V.Z. Donato de Jestis Ramirez Olvera
Sindico Procurador y Hacendario Municipal

Ali Deniss Martinez Romero
Regidora

/hzgﬁéf‘s’ﬁ'zﬂ

Ana Maria Elena Lépez Ramos
Regidora

Yolar&%@kﬁa

Regidora
Manual de Organizacién

s \

Alberto Vargas Bistrain
Regidor

Jovani ancha Rodriguez

Regidor

=

Yesenia Hernandez Vargas
Regidora

Pag. 203

s SN



Presidencia Municipal

SINGUILUCAN
Fbopece
-; »ﬁf ’ \
Felipe Ledn Téllez spinoza
Regidor ‘

Areli Lopez Alcantara
Regidora

Presidencia Municipal de Singuilucan, Hidalgo.
Plaza del Articulo # 115 Centro.

Singuilucan, Hidalgo.

C.P. 43780.

T75'755 2202




	doc00294520260410121452
	doc00294620260410121630



