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SINGUILUCAN

1. Presentacion

El presente Manual de Organizacién en su éarea 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 coordinaciéon de
actividades en la Direccién de Reglamentos y Espectdculos, de esta manera se busca
mejorar la eficiencia y la eficacia en la prestacion de servicios publicos y en la atencion
ciudadana.

El presente manual muestra de manera clara y objetiva la Estructura Organica Interna
de la Direccion de Reglamentos y Espectéculos, el objetivo general, los objetivos
especificos por cargo, mision, visidn, marco legal, funciones y responsabilidades de cada
integrante, evitando asf 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 gue existan cambios organicos o
legales que afecten su operacion, funcionamiento o planeacién al interior de la Direccion
de Reglamentos y Espectaculos.

2. Organigrama

PRESIDENTE {A)
MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

SECRETARIO (A)
GENERALMUNICIPAL

i

DIRECTOR (4) DE
REGLAMENTOS Y
ESPECTACULOS

I

SUBDIRECTCR (A)

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRADOR (A) DEL
MERCADO MUNICIPAL

3. Misiéon
Regular, supervisar y fomentar el cumplimiento de los reglamentos municipales en
materia de giros comerciales, espectéculos publicos y actividades econémicas,

garantizando su desarrollo en condiciones de legalidad, seguridad y orden, con el
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propdsito de contribuir al bienestar social y al fortalecimiento de la
convivencia ciudadana en el Municipio de Singuilucan, Hidalgo.

4, Vision
Ser una Direccién Municipal moderna, eficiente y transparente, reconocida por su
capacidad para mantener el orden normativo en el desarrollo de las actividades
comerciales y de esparcimiento, promoviendo la cultura del cumplimiento, el

respeto a la legalidad y la mejora continua en la prestacion de servicios a la
ciudadania.

5. Valores

Honestidad
Responsabilidad
Compromiso
Lealtad

Honradez

Espiritu de Servicio
Respeto

6. Objetivo General

Vigilar, coordinary regular el cumplimiento de los reglamentos municipales relacionados (#
con el funcionamiento de giros comerciales fijos, semifijos, ambulante, mercados y
espectaculos publicos, asegurando que las actividades econdmicas y recreativas del
Municipio se realicen conforme a la normatividad vigente, en condiciones que
promuevan la seguridad, el orden y el desarrollo equilibrado de la comunidad.

7. Antecedentes

Para la Direccién de Reglamentos y Espectaculos 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 de
Organizacion que establezca las funciones y responsabilidades, se tiene como objetivo
mejorar la eficiencia y la transparencia en la gestion municipal, a través del presente
manual se busca establecer una estructura organizativa clara y eficiente que permita
alcanzar los objetivos y metas.

Con la implementacion de este manual, se espera mejorar la coordinacion vy

comunicacién, reducir la confusién y la duplicidad de funciones, formentando la
transparenciay la rendicién de cuentas.
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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 disposicién administrativa de primera mano, se mejora la toma de
decisiones, facilitando la induccion y capacitacién del personal, lo que redundard en
beneficio de la poblaciény en la mejora continua de los servicios publicos.

8. Marco Juridico
e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano.

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente. -

e |ey Ceneral de Culturay Derechos Culturales.

e Ley Federal del Derecho de Autor.

e |ey General de Archivo

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

e Ley Orgéanica Municipal para el Estado de Hidalgo.

e ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y
Municipales

e |eyde Transparenciay Acceso a la Informacién PUblica para el Estado
de Hidalgo.

e Ley de Hacienda para Los Municipios Del Estado De Hidalgo.

e Leydel Archivo del Estado de Hidalgo

e |eyde Proteccion Civil del Estado de Hidalgo.

e Leyde Desarrollo Urbanoy Vivienda del Estado de Hidalgo.

e |eyde Salud para el Estado de Hidalgo.

e |eydel Sistema Estatal Anticorrupciéon del Estado de Hidalgo.

e Reglamento Interior del Ayuntamiento de Singuilucan, Hidalgo.

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Singuilucan.

e Codigo de Etica del Ayuntamiento de Singuilucan, Hidalgo.

e Codigo de Conducta del Ayuntamiento de Singuilucan, Hidalgo.

e Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretosy Otras Disposiciones

gue apliquen en el Ambito de su Competencia.

9. Estructura Organica (catalogo de puestos)

Director (a) de Reglamentos y Espectaculos

Subdirector (a) de Reglamentos y Espectaculos

Auxiliar Administrativo

Administrador del Mercado Municipal
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10. Cargo: Director (a) de Reglamentos y Especticulos

a) Objetivo Especifico:

El Director (a) de Reglamentos y Espectaculos tiene como objetivo vigilar, regulary )
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 que se desarrollen de manera ordenada, segura, legal y en apego a las

disposiciones normativas vigentes.

Puesto: Director (a) de Reglamentos y Espectaculos

Reporta a: Secretario General Municipal

b) Funcionesy Atribuciones Especificas:

Vigilar el correcto funcionamiento del comercio fijo, semifijo y ambulante;
Controlar la actividad mercantil en los mercados, tianguis o en la via publica;
Realizar visitas de supervision y verificaciéon en las actividades comerciales;
Elaborar el censo del comercio fijo, semifijo y ambulante del Municipio;
Integrar el padrdn de comerciantes y actualizarlo de manera anual

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

Regularizar las licencias de funcionamiento del Municipio;

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 coordinacion con la Direccion General de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad y Proteccion Civily Bomberos;

Regular el comercio establecido y los establecimientos mercantiles, asi como la
autorizaciéon de espectaculos publicos en el Municipio, para tal efecto el
solicitante debera presentar consentimiento expreso de las Sociedades de
Gestion Colectiva respectivas, tratdndose de especticulos publicos o
establecimientos mercantiles en los que se ejecute, represente, explote o de
cualquier otra forma se comuniquen puUblicamente obras musicales protegidas
por la Ley Federal del Derecho de Autor;

Vigilar que 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;

Revisar que los titulares de los comercios cumplan con los requisitos para la
aprobacioén, modificacion y expedicion de la licencia de funcionamiento;
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l) Aprobaronegar los permisos temporales o establecidos, ya sea del titular
del giro o del domicilio que le sean solicitados;

m) Revocar o cancelar los permisos otorgados para el ejercicio del comercio
ambulante, cuando incurran en causales previstas en la norma municipal
aplicable;

n) Elaborary ejecutar los programas de reordenamiento y reubicacién de comercio
en la via publica, en cualquiera de sus modalidades;

o) Otorgar preferentemente permisos, a las personas residentes en este Municipio,
a los de escasos recursos econémicos, a los jubilados, a los de edad avanzaday a
los discapacitados;

p) Llevar un registro actualizado de los permisos otorgados a los comerciantes;

g) Llevar a cabo el cobro por concepto de expedicidon de licencias de
funcionamiento, permisos y autorizaciones de eventos previstos en la Ley de
Ingresos y normas aplicables, mediante recibo oficial de |la Tesoreria Municipal;

r) Cobrar las multas y recargos generados de las infracciones a la normatividad
aplicable en la materia, mediante recibo oficial de la Tesoreria Municipal;

s) Realizar visitas a los comercios para verificar que no se obstruyen las banquetas
con mercancias u objetos que sirvan para apartar espacios para estacionamiento
sobre la via publica;

t) Vigilar en coordinacién con la Direccion de Sanidad que los locales comerciales e
industriales dispongan de condiciones minimas de seguridad sanitaria para el
personal que ahilaboray para los asistentes a esos establecimientos, de acuerdo
con la normatividad en la materia;

u) Autorizar los proyectos de puestos fijos, puestos semifijos y vehiculos, asi como
las propuestas del modo de transportacién de mercancia que formulen los
solicitantes de permisos o licencias para ejercer el comercio en la via pUblica;

v) 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;

w) Realizar la clausura, retiro reubicacion de los comercios cuando no cumplan con
los requisitos para su debido funcionamiento;

X) Proponer ante el pleno del Ayuntamiento campanfias, programas, beneficios para
la regularizacién de los comercios y el aumento en la recaudacion;

y) Vigilar que se cumpla con el Reglamento de Mercado, Comercio y Abasto, asi
como realizar su actualizacion;

z) Dar atencién al publico en general;

aa) Realizar su Programa Operativo Anual;

bb) Participar en la elaboracion del presupuesto de egresos;

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

dd) 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 Informacion para su conocimiento;

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

ff) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;
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gg) GCenerar y participar en los indicadores de la Gufa de Desempefio
Municipal, para la evaluacién anual efectuada por el’drgano revisor;

hh) 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 Geograffa al enlace que lo solicite;

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

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

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

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

mm) Participar y 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;

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

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

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

rr) 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 conclusién
de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacién del cargo: y

ss) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracion Publica del

Municipio de Singuilucan y demas aplicables;
1. Cargo: Subdirector (a) de Reglamentos y Espectaculos
a) Objetivo Especifico:

Apoyar en la planeacion, coordinacion y supervisién de las actividades operativas y
administrativas de la Direcciéon de Reglamentos y Espectaculos, asegurando el
cumplimiento de la normatividad vigente en materia de comercio, mercados y
espectaculos publicos. Colaborar con el Director (a) en la implementacién de
programas de control, ordenamiento y regularizacion de giros comerciales,
contribuyendo al mantenimiento del orden publico y a la eficiencia en la gestion
municipal.

Puesto: Subdirector (a) de Reglamentos y Espectaculos

Reporta a: Director (a) de Reglamentos y Espectaculos
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b) Funcionesy Atribuciones Especificas:

Supervisar la correcta aplicacion de los reglamentos municipales en materia de
comercio, espectaculos publicos, mercados y actividades econdmicas en
coordinacion con el Director (a);

Apoyar en la planeacién, ejecucién y evaluacidn de los programas de
ordenamientoy reubicacion del comercio fijo, semifijo y ambulante;

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

Realizar inspecciones en campo para verificar el cumplimiento de las licencias, <&
permisos y normativas establecidas por el Ayuntamiento; '
Levantar reportes y actas circunstanciadas de verificacidon cuando se detecten
irregularidades o infracciones a los reglamentos municipales;

Dar seguimiento a los procesos de regularizacion de licencias de funcionamiento
Yy permisos temporales;

Proponer estrategias para mejorar los mecanismos de control y supervision del
comercioy de los eventos publicos;

Auxiliar en la organizacién y autorizacion de espectaculos, ferias, fiestas
patronales y eventos especiales, verificando el cumplimiento de medidas de
seguridad y proteccién civil:

Mantener comunicacion constante con la Direccién de Seguridad Publica,
Proteccion Civil y Tesoreria Municipal para coordinar acciones conjuntas;

Apoyar en la integracion y actualizacion del padrén de comerciantes y \
licenciatarios;

Supervisar la correcta recaudacién de derechos, permisos y sanciones,
garantizando su registro y entrega conforme a los procedimientos establecidos;
Vigilar que las actividades comerciales y de especticulos se desarrollen en
condiciones de seguridad, higiene y respeto a la comunidad;

) Proponer al Director(a) medidas correctivas o sanciones administrativas
derivadas de las verificaciones.;
Elaborar informes periédicos de las actividades operativas y administrativas de su
area, remitiéndose al Director (a); .
Sustituir al Director (a) en sus funciones cuando sea necesario o por ausencia
\

4/L

W),

temporal, previa instruccion; ‘

Coadyuvar en la elaboracion de estadisticas, reportes e indicadores de
desempenio relacionados con la Direccion;

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

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

Dar atencion y orientaciéon a comerciantes y ciudadanos respecto a tramites,
requisitos y normatividad vigente;

Dar atencion al publico en general;

Coadyuvar con el Director (a) para realizar su Programa Operativo Anual;
Participar en la elaboracion del presupuesto de egresos;
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w) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, com llenadoy
carga de la informacidon, remitir los acuses de carga a la Direccion de
Transparencia y Acceso a la Informacién para su conocimiento;

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

y) Atender los requerimientos realizados por otras &reas de la Administracién
PuUblica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

z) 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;

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

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

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

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

ee) 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 conclusidn
de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacién del cargo;y

ff) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracién Publica del

Municipio de Singuilucan y demas aplicables; ﬁ‘

12. Cargo: Auxiliar Administrativo

n—y
Ats

a) Objetivo Especifico:

Apoyar en la ejecucion de tareas operativas y administrativas que contribuyan al
funcionamiento de la Direccion de Reglamentos y Espectaculos, mediante la
gestion oportuna de documentos, la atenciéon adecuada al publico, el manej
eficiente de archivos, y la coordinaciéon de actividades internas. Se encarga de
respaldar los procesos administrativos diarios, asegurando la correcta organizacion
de la informacidn, la preparacion de reportes bésicos, el control de insumos de
oficina y la asistencia directa a superiores o diferentes dreas que lo requieran. Su
labor permite optimizar recursos, facilitar la toma de decisiones y mantener la
fluidez en la operacidn institucional.

Puesto: Auxiliar Administrativo

Reporta a: Director (a) de Reglamentos y Espectaculos

b) Funcionesy Atribuciones Especificas:
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m) Atender y preparar reuniones de su superior inmediato;

n)

Administrar, coordinar y supervisar el funcionamiento del Mercado Municipal,
garantizando la correcta aplicaciéon de los reglamentos y disposiciones en materia
de comercio y abasto. Promover el orden, la limpieza, la seguridad y la adecuada

Presidencia Municipal

Aplicar los conocimientos en el manejo de equipo de cémputoy dominio
de paquetes computacionalesy procesadores de palabras;

Proporcionar informaciéon y requisitos al publico que solicite algun trédmite o
servicio de la Direccién de Reglamentos y Espectaculos;

Elaborar informes semanales de actividades del area;

Realizar reporte de licencias de funcionamiento, permisos y autorizaciones de
eventos tramitados ante la Direccién de Reglamentos y Espectéculos;

Colaborar en la creacién del informe anual de la Direccién de Reglamentos y
Espectaculos;

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

Atender con una actitud positiva y de amabilidad a los ciudadanos que acudan a
su area,

Recibir, clasificary dar respuesta a la correspondencia dirigida a su jefe inmediato;
Realizar y procesar oficios administrativos que su jefe inmediato le indique para
turnarse a las diferentes dependencias de la administracién publica municipal,
estatal o federal;

Atender yllevar un control de las llamadas telefénicas realizadas por las diferentes \
dependenciasy particulares, dirigidas a su jefe inmediato;

Revisar diariamente los correos electrénicos del drea en que labora y turnarse de
manera oportuna,

Solicita de manera oportuna materiales y equipo necesario para el desemperfo
optimo de sus actividades;

Permanecer pendientes de las reglas de operacidn, asi como las convocatorias
que se han publicadas en los programas de orden Estatal y Federal
correspondientes a su area;

Apoyar en las actividades de las dreas que involucran la direccién en la que trabaja
cuando asi se requiera;

Sacar copias de oficios y documentacion;

Cumplir con el horario establecido en su contrato laboral;

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

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

Asistir a las capacitaciones de trabajo que le sean convocado;

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

13. Cargo: Administrador del Mercado Municipal

a) Objetivo Especifico:
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operacion de los locales y espacios comerciales, fomgntando relaciones
armoniosas entre locatarios y usuarios, con el fin dé ofrecer un servicio digno,
eficiente y de calidad a la ciudadanfa.

Puesto: Administrador del Mercado Municipal

Reporta a: Director (a) de Reglamentos y Espectaculos

m

b) Funcionesy Atribuciones Especificas: S
Supervisar el cumplimiento del Reglamento de Mercado, Comercio y Abasto del r '
Municipio de Singuilucan, Hidalgo;
Coordinar y vigilar las actividades diarias de los locatarios, concesionarios y : X
comerciantes establecidos dentro del mercado;
Mantener el orden, la limpieza, la higiene y la seguridad en las instalaciones del
mercado, en coordinacién con las areas de Servicios Generales Municipales,
Sanidad y Proteccion Civil; =
Organizar y asignar los espacios comerciales disponibles, conforme a la
normatividad vigente y previa autorizacidén de la Direccién de Reglamentos y
Espectaculos;
Llevar el registro actualizado de los locatarios, giros comerciales y permisos
otorgados dentro del mercado municipal;
Vigilar que los comerciantes cumplan con el pago de sus derechos, contribuciones
y servicios establecidos en la Ley de Ingresos Municipal, todo mediante recibo
oficial de Tesoreria Municipal;
Atender las quejas, denuncias o sugerencias presentadas por locatarios y usuarios,
proponiendo soluciones en coordinacién con el Director(a) de Reglamentos y
Espectaculos;
Supervisar que los locatarios respeten los horarios de apertura y cierre
establecidos;
Promover campanfas de limpieza, mantenimiento, seguridad y mejora de imagen
del mercado municipal;
Coordinar acciones para el manejo adecuado de residuos sélidos generados en el
mercado, en colaboracién con el drea de Ecologiay Medio Ambiente;
Realizar inspecciones periddicas en los locales para verificar condiciones de
seguridad, salubridad y cumplimiento de normas sanitarias;
Reportar al Director (a) de Reglamentos y Espectaculos. cualquier irregularidad
detectada y, en su caso, proponer medidas correctivas o sanciones conforme a la
normatividad;
) Colaborar en la elaboraciéon del Programa Operativo Anual del area, aportando
informacién actualizada sobre las necesidades y funcionamiento del mercado;
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Supervisar el uso adecuado de las instalaciones, mgbiliario y equipo
propiedad del Ayuntamiento;

Fomentar la buena convivencia entre los locatarios y propiciar un ambiente de
respetoy colaboracion;

Participar en reuniones con autoridades municipales o comités de locatarios para
tratar asuntos relacionados con el mercado;

Elaborar reportes mensuales de actividades, incidencias y resultados obtenidos,
remitiéndolos al Director(a) de Reglamentos y Espectaculos;

Dar atencion al publico en general;

Coadyuvar con el Director (a) para realizar su Programa Operativo Anual;
Participar en la elaboracion del presupuesto de egresos;

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;

Cumplir con el horario de trabajo establecido en el contrato laboral;

Atender los requerimientos realizados por otras areas de la Administraciéon 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 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 integracién y el bienestar
social;

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

aa) Colaborar en la organizacién y control de su archivo de tramite;
bb) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por

los drganos Estatalesy Federales;

cc) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracidon patrimonial inicial,

dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion; de
modificaciéon patrimonial, durante el mes de mayo de cada afioy de conclusién de
encargo, dentro de los sesenta dfas naturales, de la separacion del cargo; y

dd) Demés que confiera el Reglamento Interior de la Administracion Publica del

Municipio de Singuilucan y demés aplicables;
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Sindico Procurador y Hacendario Municipal
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Regidora Regidor
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Regidora Regidor
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