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1. Presentacion

El presente Manual de Organizacion en su area individual tiene como propdsito establecer
las bases para una ordenada gestion municipal, el cual tiene como objetivo definir la
estructura organizativa y proporcionar un marco de referencia claro y preciso para la toma
de decisiones, la asignacion de responsabilidades y la coordinacion de actividades en la
Direccion de Desarrollo Urbano y Vivienda, de esta manera se busca mejorar la eficiencia y
la eficacia en la prestacion de servicios publicos y en la atencidon ciudadana.

El presente manual muestra de manera clara y objetiva la Estructura Organica Interna de la
Direccion de Desarrollo Urbano y Vivienda, el objetivo general, los objetivos especificos por
cargo, mision, vision, marco legal, funciones y responsabilidades de cada integrante,
evitando asi la duplicidad de funciones, asi como dar a conocer las lineas de comunicacion
y mando.

Al ser un documento de consulta general y de uso frecuente, debera revisarse de manera
gradual y actualizarse periddicamente, en caso de que existan cambios organicos o legales

que afecten su operacion, funcionamiento o planeacion al interior de la Direccion de
Desarrollo Urbano y Vivienda,

/
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2. Organigrama
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3. Misién

La Direccion de Desarrollo Urbano y Vivienda del Municipio de Singuilucan, Hidalgo, tiene %
como mision planear, coordinar y ejecutar las politicas, programas y acciones en materia
de ordenamiento territorial, desarrollo urbano y vivienda, con el propdsito de regular el
crecimiento urbano ordenado, promover el uso adecuado del suelo y garantizar el

desarrollo sostenible del Municipio, en estricto apego a la normatividad federal y estatal
aplicable.

4. Visién

Consolidarse como una Direccidon eficiente, técnica y confiable, reconocida por su
contribucion al desarrollo urbano ordenado, sostenible e incluyente del Municipio de
Singuilucan, Hidalgo, mediante la correcta aplicacién del marco normativo, la
coordinacion interinstitucional y la atencién oportuna a la ciudadania.

5. Valores

Honestidad
Responsabilidad
Compromiso
Lealtad

Honradez

Espiritu de Servicio
Respeto

6. Objetivo General

Planear, regular y supervisar el desarrollo urbano y la vivienda en el Municipio de
Singuilucan, Hidalgo, mediante la aplicacion de la normatividad vigente en materia de
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ordenamiento territorial, uso de suelo y construccién, a fin de propiciar un /
crecimiento urbano ordenado, sostenible y en beneficio de la poblacion. A

7. Antecedentes )
Para la Direccidon de Desarrollo Urbano y Vivienda, resulta necesario tener una disposicion

administrativa de observancia particular para todos los integrantes, el cual contribuya a
mejorar el quehacer administrativo. Ante la necesidad de contar con un Manual individual
de Organizacion que establezca las funciones y responsabilidades, se tiene como objetivo
mejorar la eficienciay la transparencia en la gestidén municipal, a través del presente manual
se busca establecer una estructura organizativa clara y eficiente que permita alcanzar los
objetivos y metas.

Con la implementacién de este manual, se espera mejorar la coordinacion y comunicacién,
reducir la confusiony la duplicidad de funciones, fomentando la transparenciay la rendicién
de cuentas. '

En un contexto, este manual se vuelve una herramienta clave para definir responsabilidades,
optimizar procesos y fomentar una cultura organizacional sdlida. Al contar con una
disposicion administrativa de primera mano, se mejora la toma de decisiones, facilitando la
induccion y capacitacion del personal, lo que redundara en beneficio de la poblacidny en la
mejora continua de los servicios publicos.

- ) l
A
| /N
8. Marco Juridico \

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano.
Ley de Vivienda.

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente. §

Ley General de Archivo.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Responsabilidades Administrativas. )
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo. ,
Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo. \g [
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que apliquen en el Ambito de su Competencia.
9. Estructura Organica (catalogo de puestos) §

SINGl(,lII.UCAN
Ley de Desarrollo Urbano y Vivienda del Esyado de Hidalgo. frlorece

Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalgo.
Ley Estatal de Procedimiento Administrativo del Estado de Hidalgo. '

Ley del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente del Estado de
Hidalgo. ,

Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Estado de
Hidalgo.

Ley del Archivo del Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PuUblica para el Estado de
Hidalgo.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupciéon del Estado de Hidalgo.
Cddigo Penal del Estado de Hidalgo.
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Singuilucan, Hidalgo.
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Singuilucan. % z
Cédigo de Etica del Ayuntamiento de Singuilucan, Hidalgo.

Codigo de Conducta del Ayuntamiento de Singuilucan, Hidalgo.
Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y Otras Disposiciones

Director (a) de Desarrollo Urbano y Vivienda,

Subdirector (a) de Desarrollo Urbano y Vivienda,

Auxiliar Administrativo

Notificador

10. Cargo: Director (a) de Desarrollo Urbano y Vivienda

a) Objetivo Especifico:

//
/

_ . . " " 5 / i G \
Dirigir, coordinar y supervisar las acciones de la Direccidén de DesarroligpUrbanoy Vivienda,
asegurando el cumplimiento de las politicas, programas y disposiciones legales en materia

de ordenamiento territorial, desarrollo urbano y vivienda, asi como la adecuada
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coordinacion con dependencias municipales, estatales y federales, para '

contribuir al desarrollo ordenado y sostenible del Municipio. ’
Puesto: Director (a) de Desarrollo Urbano y Vivienda
Reporta a: Director (a) General de Obras Publicas

b) Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Proponer al Ayuntamiento conforme a la Ley de la materia y en el &mbito de su R&i

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 Federacidn, el Estado u

otros Municipios, en concordancia con los planes generales de la materia;

c) Realizar estudios, recabar informacidn y opiniones, respecto a la elaboracién de
los planes municipales sobre asentamientos humanos;

d) Coadyuvar de manera coordinada con el titular del drea de Proteccion Civil, en
la elaboracion o actualizacién 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 dreas y predios en los
centros de poblacion;

g) Gestionar ante la Dependencia Estatal correspondiente la obtencién del
dictamen de congruencia en los planes y programas en materia de Desarrollo
Urbano, asi como la Publicacién en el Periddico Oficial del Estadovy la inscripcion
de los mismos en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio;

h) Administrar la zonificacion prevista en los Programas Municipales, de centros de
poblaciony parciales de desarrollo urbano, vigilando las reservas, usos y destinos »l-
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, urbanizacion, fusion, subdivision, relotificacion,
reagrupamiento inmobiliario, cambio a régimen de propiedad en condominio,
no afectacion de areas verdes y otros tendientes a la transformacioén, 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 programa
de desarrollo urbano de su competencia;

A

Manual individual de la Direccién de Desarrollo Urbano y Vivienda pég. 7




Presidencia Municipal

k) Someter la expedicion de los diversos tramites, para la autorizacion
del Presidente (a) Municipal y Tesorero (a) Municipal: que deberdn obrar Ias
firmas de los intervinientes;

l) Generar el cobro correspondiente de los trémites y servicios ante la Tesoreria
Municipal,

m) Revocar permisos, autorizaciones, constancias y 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 tramites relativos a los
permisos, licencias o autorizaciones de las distintas acciones urbanas; Q -

o) Fomentar la organizacién y participacion ciudadana en la formulacion,
ejecucion, evaluacion y actualizacion de los programas de desarrollo urbano;

p) Promover y 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

fendmenos naturales y antropogénicos;
r) Participar, en los términos de la Ley General de Asentamientos Humanosy de la
Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial
del Estado de Hidalgo, en la ordenacioén y regulacion de las zonas conurbadas y
metropolitanas interestatales que abarquen todo o parte de su territorio;

s) Participar con las Autoridades Estatales y Federales en la creacion y
administracion de reservas territoriales;

t) Establecer medidas y ejecutar acciones para evitar asentamientos humanos 0
irregulares;

u) Presentar las denuncias y/o querellas ante la Procuraduria 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 Direccién Juridica;

V) Intervenir con las Autoridades Estatales y Federales en la regularizacion de Ia ; )
tenencia de la tierra, de conformidad con los programas de desarrollo urbanoy
las reservas, usos y destinos de areas y predios; .

w) Celebrar Convenios o Acuerdos de Coordinacién y Concertaciéon 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 iy
con los particulares, para la ejecucion de obras publicas o prestacién de servicios
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publicos Municipales, cuando les sea imposible ejecutarlos o

prestarlos por si mismos o la complejidad de los asuntos lo requiera, de acuerdo
con la legislacion aplicable en la materia, cuando existan implicaciones e /
materia de desarrollo urbano u ordenamiento territorial;

z) Constituir organismos de participacion 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 Plblicos Municipales, atendiendo a lo previsto en los planes
o programas de desarrollo urbano, promoviendo la implementacién y desarrollo
de energias renovables en la prestacion del servicio de alumbrado publico; W

bb) Proporcionar la informacion de su competencia para la integracion del Sistema
de Informacion 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 constitucion de subdivisiones,
relotificaciones, fraccionamiento y cambio de régimen de propiedad en /
condominio, conforme a lo que establezcan las constancias de viabilidad vy E’l
dictamenes de impacto urbanoy vial; \&

ee)Formular y ejecutar acciones especificas de promocién y proteccién a los )
espacios publicos;

ff) Vigilar, establecer medidas y ejecutar acciones para reducir la presencia de
arquitectura o urbanismo hostil en el espacio publico;

gg) Recibir, conservar y operar las areas de donacién 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 sefialados en los programas de desarrollo
urbano aplicables, cuando estos vayan a ser objeto de enajenacion a titulo
ONEeroso;

i) Planear y desarrollar, en coordinacion con las dreas municipales responsables
del desarrollo metropolitano, urbano, la ecologia y el agua la instalacion de
parquesy zonas industriales, asi como la consolidacidn de sus servicios:

JJ) Dar atencién al publico en general;

kk) Realizar su Programa Operativo Anual;

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

~

«
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mm) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su
llenado y carga de la informacidn, remitir los acuses de carga a la Direccion
Transparencia y Acceso a la Informacidén para su conocimiento;

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

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

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

qq) Generar y participar en los indicadores de la Guia de Desempefo Municipal,
para la evaluacion anual efectuada por el érgano revisor;

rr) Remitir la Actualizacidon Cartografica solicitada por el Instituto Nacional de
Estadisticas 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;

u) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracion A

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

wv) 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;

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

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

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

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

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

bbb) 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 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 Administracién Pdblica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

1. Cargo: Subdirector (a) de Desarrollo Urbano y Vivienda
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a) Objetivo Especifico:

Apoyar al Director de Desarrollo Urbano y Vivienda en la planeacién, ejecucion y
supervision de los programas y acciones en materia de desarrollo urbano y vivienda,
verificando el cumplimiento de la normatividad aplicable, fortaleciendo la coordinacion
administrativa y operativa del area, y contribuyendo a la correcta atencién de los
tramites y servicios que brinda la Direccidn.

Puesto: Subdirector (a) de Desarrollo Urbanoy Vivienda

Reporta a: Director (a) de Desarrollo Urbano y Vivienda

b) Funcionesy Atribuciones Especificas:

a) Supervisar la correcta ejecuciéon de los programas y acciones en materia de
desarrollo urbano y ordenamiento territorial.

b) Dar seguimiento a los procedimientos administrativos relacionados con
licencias, permisos y autorizaciones urbanisticas.

c) Apoyar en la coordinacion y supervision de inspecciones y verificaciones en
materia de uso de suelo y construccion.

d) Elaborar informes técnicos y administrativos derivados de las acciones de la
Direccion.

e) Coadyuvar en la supervision y seguimiento de los procedimientos
administrativos relacionados con el cumplimiento de licencias, permisos y
autorizaciones en materia de ordenamiento territorial, desarrollo urbano y
construccion. :

f) Apoyar en la integracion de informes, dictamenes técnicos y reportes
administrativos de la Direccion.

g) Fungir como enlace operativo entre el Director (a) de Desarrollo Urbano y ¢
Vivienday el personal adscrito al area, asegurando la comunicacion efectiva; X

h) Proponer al Director(a) medidas correctivas o sanciones administrativas
derivadas de las verificaciones;

i) Elaborar informes periédicos de las actividades operativas y administrativas de
su area, remitiéndose al Director (a),

j) Sustituir al Director (a) en sus funciones cuando sea necesario 0 por ausencia
temporal, previa instruccion;

k) Dar seguimiento a las inspecciones, clausuras o requerimientos.
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[) Coadyuvar en la elaboracién de estadisticas, reportes e indicadores
de desempeno, en la Guia Consultiva del Desempefo, relacionados con la
Direccion;

m) Promover la capacitacion y actualizacidon del personal a su cargo en temas de
reglamentacion, transparencia y servicio publico;

n) Participar en reuniones interinstitucionales y comités municipales cuando asi se
le solicite;

o) Coordinar al personal operativo y administrativo adscrito a la Direccidn,
asegurando el cumplimiento de las tareas asignadas;

p) Dar atencidn al publico en general;

g) Coadyuvar con el Director (a) para realizar su Programa Operativo Anual;

r) Participar en la elaboracion del presupuesto de egresos;

s) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenadoy carga de
la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccion de Transparencia ¥
Acceso a la Informacién para su conocimiento;

t) Cumplir con el horario establecido en su contrato laboral;

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

v) Llevar la organizaciény control de su archivo de tramite;

w) 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;

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

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

z) Colaborar en la organizacién y control de su archivo de tramite;

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

bb) 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 separacion del cargo;y

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

12. Cargo: Auxiliar Administrativo

a) Objetivo Especifico:
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Apoyar en la ejecucion de tareas operativas y administrativas que
contribuyan al funcionamiento de la Direccion de Desarrollo Urbano y Vivien
mediante la gestién oportuna de documentos, la atencidén adecuada al publico, e
manejo eficiente de archivos, y la coordinacion de actividades internas. Se encarga de
respaldar los procesos administrativos diarios, asegurando la correcta organizacion de
la informacion, la preparacion de reportes basicos, el control de insumos de oficina y la
asistencia directa a superiores o diferentes areas que lo requieran. Su labor permite
optimizar recursos, facilitar la toma de decisiones y mantener la fluidez en la operacion
institucional.

Puesto: Auxiliar Administrativo
Reporta a: Subdirector (a) de Desarrollo Urbanoy
Vivienda
A

b) Funcionesy Atribuciones Especificas:

a) Aplicar los conocimientos en el manejo de equipo de coémputo y dominio de
paguetes computacionales y procesadores de palabras;

b) Proporcionar informaciony requisitos al publico que solicite algun tramite o servicio
de la Direccidn de Desarrollo Urbano y Vivienda; ‘ :

c) Realizar reporte mensual de tramites y operaciones realizadas.

d) Elaborar informes semanales de actividades del area;

e) Colaborar en la creacion del informe anual de la Direccion de Desarrollo Urbano y
Vivienda ;

f) Generar el cobro ante la Tesoreria Municipal, correspondiente de los tramites y
servicios del area con recibo oficial;

g) Atender con una actitud positiva y de amabilidad a los ciudadanos que acudan a su
area;

h) Recibir, clasificar y dar respuesta a la correspondencia dirigida a su jefe inmediato;

i) Redactar los citatoriosy llevar su control.

j) Realizar y procesar oficios administrativos que su jefe inmediato le indique para
turnarse a las diferentes dependencias de la administracion publica municipal,
estatal o federal;

k) Atender y llevar un control de las llamadas telefdonicas realizadas por las diferentes
dependencias y particulares, dirigidas a su jefe inmediato;

l) Revisar diariamente los correos electréonicos del area en que labora y turnarse de
manera oportuna;

m) Solicita de manera oportuna materiales y equipo necesario para el desempefo
optimo de sus actividades;

n) Atendery preparar reuniones de su superior inmediato;

o) Permanecer pendientes de las reglas de operacion, asi como las convocatorias que .
se han publicadas en los programas de orden Estatal y Federal corresppndientes a )
Su area;
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p) Apoyar en las actividades de las dreas que involucran la direccion en la !

gue trabaja cuando asi se requiera;

g) Coadyuvar en la elaboracion de estadisticas, reportes e indicadores de desempen
en la Guia Consultiva del Desempefio, relacionados con la Direccidn:

r) Sacar copias de oficios y documentacion;

s) Llevar la organizaciéony control de su archivo de tramite;

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

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

V) Apoyar en el 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 Informacién para su conocimiento;

w) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral habitual,
seglin sea hecesario;

X) Asistir a las capacitaciones de trabajo a las que sea convocado para un mejor
desempenfo de sus actividades;

y) 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; \J

(
§

z) Informar y realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su
cargo y/o le sean encomendadas por su jefe inmediato; y
aa) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracion Publica del

A
Municipio de Singuilucan y demés aplicables; ﬁ -

13. Cargo: Notificador

a) Objetivo Especifico:

Ejecutar de manera oportuna y conforme a derecho las notificaciones administrativas
derivadas de los actos y resoluciones emitidas por la Direccion de Desarrollo Urbano vy
Vivienda, garantizando la certeza juridica, el debido proceso y el cumplimiento de la
normatividad vigente.

Puesto: Notificador
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Reporta a: Director (a) de Desarrollo Urbanoy Vivienda

b) Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Realizar las notificaciones de actos administrativos, citatorios y resoluciones
emitidas por la Direccién, conforme a los procedimientos establecidos;

b) Informar al ciudadano sobre el inicio de procedimientos administrativos vy
diligencias de inspeccion;

c) Levantar constancias y actas de notificacion que acrediten legalmente las
diligencias realizadas;

d) Mantener actualizado el control y archivo de las notificaciones efectuadas.

e) Cumplir con el horario establecido en su contrato laboral;

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

h) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidenci
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracion y el bienesta
social; N

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

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

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

) Demads que confiera el Reglamento Interior de la Administracién Publica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables;

14. Bibliogtaffa // 3

Guia Técnica. Elaboracion del Manual de Organizacién. Gobierno del Estado de
Hidalgo, Oficialia Mayor. (PDF)

Ley Organica de la Administracion PUblica para el Estado de Hidalgo, Enero de 2025.

Taller para la Elaboracion de Manuales de Organizacion, INAFED
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g) Realizar las minutas y/o reportes correspondientes a las diligencias practicadas;
NS
r s
N

&



Presidencia Municipal

SINGUILUCAN
Florece

15. Validacién Ay
: \

EIaborZ é \
A\
; \\\\;
Arq. Frid fena Sanchez Cano A
Directora d? sarrollo Urbano y Vivienda

Asamblea Municipal

i W/ :
Mtra. Yazrndin Da |la Lopez

Presidenta Municipal Constitucional

/
N|
X

M.V.Z. Donato de Jesus Ramirez Olvera
Sindico Procurador y Hacendario Municipal

Ali Deniss Martinez Romero Alberto Vargjs Bistrain
Regidora Regidor
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Ana Maria Elena Lépez Ramos JiovanLa Sancha Rodriguez
Regidora Regidor, /
(
AT
Yolanda Mateo Pefia Yesenia Hernandez Vargas

Regidora

Regidora

Areli Lépez Alcantara
Regidora
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