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PRESENTACION

El municipio de Mineral del Monte, Hidalgo es un municipio libre, el cual es gobernado por un Ayuntamiento
de eleccion popular directa, integrado por el Presidente Municipal el cual es el representantes social del
Ayuntamiento y el cual es el responsable de coordinar los esfuerzos de las dependencias y entidades-que
integran la administracion publica municipal para dotar de servicios publicos de acuerge-a
las personas tanto las que radican en el municipio como aquellas que trasladan de pa@nera temporal.

comprende este Honorable Ayuntamiento de Mineral del Monte, Hidalgo.

El ayuntamiento es el &érgano de representacion encargado de Aas tareas de gobemabi
administracién del municipio, en atencién a esta responsabilidad el(talento humano que conférma el
Ayuntamiento de Mineral del Monte, Hidalgo ha marcado comg_ prioridad la mode aoién y
profesionalizacion de la gestion publica.

gmo el nivel de
dituacion politica,

Se requiere de sensibilidad y mecanismos de contacto directo ya que, al constituirse
gobierno mas cercano al ciudadano, éste obtiene de forma clara el panorama de la
econdmica, social y tecnolégica de la poblacion.

Es por eso que los esfuerzos que se hacen para estructurar, medir resuitados y mejorar de forma continu
a los ayuntamientos son esenciales para el cumplimiento de los Planes y Programas de Desarrollo.

Uno de los objetivos es lograr que la poblacion disfrute de productos y servicios pUblicos no sdlo de calidad
si no de forma oportuna y eficiente; en ese sentido la actualizacién de documentos administrativos como el
Manual de organizacién del Ayuntamiento de Mineral del Monte, Hidalgo contribuye a determinar el rol que
tendran cada uno de las y los servidores publicos.

A la par los beneficios de elaborar y ejecutar el Manual de organizacion son: diagnéstico organizacional,
revision de estrategias y objetivos generales, mejorar la delegacion de trabajo al evitar duplicidad d
funciones ademas enriquecer las facultades de colaboradores (as).

En la actualidad la ciudadania exige transparencia a sus gobiernos, el manual es un documento que, sirve
de observancia y conocimiento de la labor, de las responsabilidades, asi como la aptitud y lo
conocimientos que los puestos que integran la estructura organica requieren.

Por lo anterior cabe destacar que el presente documento acata el marco juridico y se baso uny
diagnéstico interno y externo; atiende principios de la administracion publica y aplico la metodologia a
planeacion estratégica.

Con ello se garantiza una transfo
optimizacién de recursos, gente cap
entusiasmo trabajan en el Ayuntamient

cién real, un cambio de paradigma: eficacia, eficiencia, calidad,
itada y un rumbo claro para las mujeres y los hombres que con
e Mineral del Monte, Hidalgo. \_'

" {Un Gosie
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MARCO JURIDICO

FEDERALES

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Amparo

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Ley de Coordinacion Fiscal

Ley Federal de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental

Ley Federal de Responsabilidades de los Servicios Publicos

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Responsabilidad Ambiental

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

Ley General de Cambio Climatico

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal

ESTATALES

Constitucion Politica para El Estado de Hidalgo

Cadigo Civil para El Estado de Hidalgo

Cédigo de Procedimientos Civiles para El Estado de Hidalgo
Cadigo de Procedimientos Familiares para El Estado de Hidalgo
Cédigo Fiscal del Estado de Hidalgo

Cédigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo
Codigo Penal para el Estado de Hidalgo

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Hidalgo

Ley de Archivos del Estado de Hidaigo

Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano
Estado de Hidalgo

Ley de Asistencia Social para El Estado de Hidalgo I
Ley de Atencién, Asistencia y Proteccion a Victimas de Dgli
Humanos del Estado de Hidalgo

Ley de Bienes del Estado de Hidalgo

Ley de Catastro del Estado de Hidalgo

Ley de Control Vehicular para El Estado de Hidalgo

encia para El Estado de Hidalgo
{ Sector Publico del Estado de

Ordenamiento Territorial del

s y Violaciones a Derechos

4 {UN GOBIERNO PARA TODOS! 7
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Ley de Coordinacion Fiscal para El Estado de Hidalgo

Ley de Cultura Fisica, Deporte y Recreacion para el Estado de Hidalgo
Ley de Derechos Humanos del Estado de Hidaigo

Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para El Estado de Hidalgo

Ley de Desarrollo Social del Estado de Hidalgo

2017

Ley de la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

Ley de la Juventud del Estado de Hidalgo.

Ley de los Derechos de los Adultos Mayores del Estado de Hidalgo.

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado de Hidalgo.

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

Ley de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias para el Estado de
Hidalgo.

Ley de Mitigacion y Adaptacion ante los efectos del Cambio Climatico para el Estado de
Hidalgo.

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

Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de Hidalgo.

Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

Ley de Poblacion para el Estado de Hidalgo.

Ley de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado, Proteccion y Desarrollo
integral Infantii del Estado de Hidalgo.
Ley de Préstamos, Compensaciones por Retiro y Jubilaciones\p
Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado e
Ley de Prevencion del Delito para el Estado de Hidalgo.
Ley de Prevencion y Gestion Integral de Residuos del Estado de
Ley de Procesos Productivos Eficientes del Estado de Hidalgo. 1
Ley de Proteccion a Personas Defensoras de Derechos Humanog y de Salva-Guarda de
los Derechos para el Ejercicio del Periodismo

Ley de Proteccion Civil del Estado de Hidalgo. . )
Ley de Proteccion Contra los Efectos Nocivos del Tabaco para el Estado de Hidalgo.

ara el Estado de Hidalgo
Hidalgo.

Ley de Regulacion de Desarrollos Industriales de! Estado de Hidalgo. \
Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos para el Estado dg Hidalgo.
Ley de Salud para el Estado de Hidaigo. \

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

Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo. Y & £!£ s

Ley de Deuda Publica del Estado de Hidalgo

Ley de Educacién para el Estado de Hidalgo

Ley de Entidades Paraestatales para el Estado de Hidalgo

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

Ley de Expropiacion por Causa de Utilidad Puablica del Estado de Hidalgo

Ley de Extincién de Dominio para El Estado de Hidalgo 4
Ley de Fomento Artesanal para El Estado de Hidalgo

Ley de Fomento Economico y Desarrollo para El Estado de Hidalgo :
Ley de Fomento para la Lectura y el Libro del Estado de Hidalgo

Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo

Ley de Ingreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo para el Ejercicio Fiscal del Afio

;UN GOBIERNO PARA TODOS!
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Ley de Transporte para el Estado de Hidalgo.

Ley de Turismo Sustentable del Estado de Hidalgo.

Ley de Vias de Comunicacion y Transito para el Estado de Hidalgo.

Ley de Voluntad Anticipada para el Estado de Hidalgo

Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Hidalgo

Ley del Instituto Catastral del Estado de Hidalgo

Ley del Instituto Hidalguense de las Mujeres

Ley del Instituto para el Desarrollo y Fortalecimiento Municipal del Estado de Hidal
Ley del Notariado para el Estado de Hidalgo

Ley del Sistema de Atencion Tributaria del Estado de Hidalgo

Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo.

Ley Estatal de Derechos

Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo.
Ley Integral para las Personas con Discapacidad del Estado de Hidalgo.
Ley Organica de la Administracién Plblica para el Estado de Hidalgo.
Ley Organica del Ministerio Publico del Estado de Hidalgo

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

Ley para Combatir y Prevenir la Trata de Personas para el Estado de Hidalgo.
Ley para el Fomento del Ahorro Energético y Uso de Energias Renovables del Estado
de Hidalgo.

Ley para el Manejo Sustentable del Maguey del Estado de Hidalgo.

Ley para la Atencion y Sancion de (a Violencia Familiar para el Estado de Hidalgo.

Ley para la Familia del Estado de Hidalgo.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Hidalgo.

Ley para la Proteccion, Atencion y Erradicacion de Violencia Escolar en el Estado de
Hidalgo.

Ley para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo.

Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Eliminar la Discriminacién en el Estado de
Hidalgo

Ley para Prevenir, Sancionar y Eliminar la Tortura y el Uso Excesivo de la Fuerza por
Funcionarios Encargados de Aplicar y Hacer Cumplir la Ley en el Estado de Hidal_go

Ley Procesal de Sanciones Penales y Medida para Adolescentes del Estado de Hidalgo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo. L\Q\/

-

Ley sobre el uso de medios electronicos para el Estado de Hidalgo
MUNICIPALES

Bando de Policia y Buen Gobierno
Manual de Contabilidad

Ley de Ingresos

Presupuesto de egresos del Estado de Hidalgo afno

4 ;UN GOBIERNO PARA TODOS! ~—
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DENOMINACION

Mineral del Monte, Hidalgo.

TOPONIMIA

Tenemos entendido, que en tiempos del virreinato se daba el nombre de "Real” a tg
el dominio de la corona, tal vez por ese motivo lleva el nombre de Real del Monte.
Antes de la conquista, Real del Monte era conocido con el nombre de "MAGQ
significa altura y "Gohtsi": paso, portillo, portezuelo; y que precisamente era elfaso de los que venig
Huasteca o del sefiorio de Metztitlan para dirigirse a la gran Tenochtitian; dgspués maghotsi degejierg’en
"Gosti" y después en "El Hiloche", nombre con el que actualmente se conpce al hermoso bosqug gde 993
encuentra al poniente de la poblacién actuaimente lamada Minerai del Morfte.

-

ESCUDO

=

01 (777971216 ) hnps:.frmlne:aldeimontemcza\gu.gob.mx
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BREVE RESENA HISTORICA l

diferentes fuentes de informacion, que el trabajo de las minas se remonta a muchos afios de la conquista.
De los toltecas se dice que conocian las turquesas, encontraron sus minas y el Monte de plata, del oro, del
cobre, del estafio, del metal de la luna; y de los mexicas, en Coatepec Estado de Hidalgo, dieron oro y plata
para que gozaran Huitzilopochtli, que quiere decir cuando los mexicas llegaron, los toltecas ya explotaban
las minas en la actual Sierra de Pachuca.

El Municipio de Mineral del Monte, tiene su origen en la época colonial, pero se asegura conforme a $

La esencia histérica de Real del Monte, se remonta en la época en que arribaron los prifieros ingleses e
donde ya existian caminos que lo comunicaban con Pachuca y las Haciendas de Begrieficio, situadas hacig
el norte hasta San Miguel Regla.

. De aquellas épocas provienen unas memorias del Gral. Porfirio Diaz, quier’el 20 de octubre de 186Y, al
referirse a los combates que sostuvo contra las tropas reaccionarias dg Gral. Leonardo Marquez, ©
Pachuca y a las que persiguio hasta Atotonilco, dice haber vuelto a Real del Monte, a donde e
Santiago Tapia, Jefe de las Fuerzas, acuarielo a ias tropas que participaron en-la-persecucion y de
de permanecer 4 o 5 dias para enterrar muertos, volvieron a la capital.
/.
‘emadas”,

El 8 de noviembre de 1866, en el Rancho de los Britos conocido actualmente como "Casas Q¢
tuvo lugar una accién militar encabezada por el Coronel José Maria Pérez oriundo de Omitlayf, en la que
participaron los barreteros de este Real y Don Evaristo Diaz, el Coronel Guillermo E. Pascoe y/otro Coronel
mas de apellido Padron, contra una fuerza de Austriacos. El Coronel Pérez y su idea principgl consistia en

atacar a la Ciudad de Pachuca. :

° va
TS

b
=

T ——— Un GOBIERNO PARA TODOS!
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MISION

Ser un modelo de g_obiemo eficaz, transparente, cercano a la gente comprometido en atender las O
necesidades de Iqs cnudadaqos del municipio de Mineral del Monte, Hidalgo,, promotor incansabie del
desarrollo econémico y el mejoramiento de la calidad de vida, mediante servicios publicos de calidad y el

desarrollo de politicas publicas que preserven la identidad, la paz y cohesion social, en el marco de la ley y ‘
en la participacion ciudadana, para la construccién de un futuro digno para nuestros hijos y su bienestar.

Concr_etar una administracion publica municipal que tenga como prioridad la atencién personalizada y L-\]‘
colectiva de las necesidades de los diferentes sectores poblacionales, ademas de promover las bases para
el desarrollo integral y sustentable de su territorio, bajo los principios de justicia, generosidad y paz.

VISION

. Lograr un Municipio confiable, moderno, incluyente, sustentable y mas segy®, con un medio ambiente
sano, con obras y servicios que proporcionen bienestar y mejoren la caligdd de vida; integrado ppr upa
ciudadania organizada y corresponsable en las decisiones y acciones Aortalecido por los valoreg dg
familia y el desarrollo humano que enorgullece el sentido de ser dg municipio de Mineral de
Hidaigo.

-—
Potencializar todas las capacidades de nuestra gente para hace 'de Monte,
Hidalgo; un gobierno honesto, transparente y eficiente, con una icipativa, Y
préspero, con mas y mejores empleos, ingresos y bienestar social sostenible, incluyente e alitario, con

justicia y en paz, sustentado en un crecimiento y desarrollo urbano y rural comprometido cgh ef cuidado del
medio ambiente y la preservacion de sus raices y patrimonio cultural. 4

VALORES

La atencién ciudadana en la presente Administracién Municipal debera regirse bajo los siguientes valores.

= Sencillez
» Disponibilidad
. « Honestidad
« Respeto
- Responsabilidad
+ Honradez
+ Servicio .

« Lealtad
Q_/

Ay
T\
=

« Progreso
« Agilidad
- Eficiencia
+ Eficacia
« Calidad
« (Calidez

« Inmediatez
 Simplificacion

N\

8 JUN GOBIERNO PARA TODOS!
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OBJETIVO GENERAL
El manual de organizacién se elabora para proporcionar, en forma ordenada, la informacion bésica de la

organizacién y funcionamiento de las unidades responsables del municipio de Mineral del Monte, Hidalgo, \‘\
como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las
funciones encomendadas.

Objetivos Especificos

e Precisar las funciones encomendadas de las unidades administrativas,
. detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

fara evitar duplicidad,

« Colaborar en la ejecucion correcta de las actividades encomendad3
administrativas.

al personal de las unidages
e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las funciones, evitando fidn de
procesos, instrucciones y directrices.

e Proporcionar informacion basica para la planeacion y programacion del cumplimiento dg/ estrategias

y lineas de accion contempladas el Plan Municipal de Desarrolio.

e Servir como medio de integracion al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion e
induccion a las distintas unidades administrativas.

e Ser un instrumento (til de orientacion e informacién sobre las funciones o atribuciones asignadas a
las unidades administrativas del municipio de Mineral del Monte, Hidalgo.

/A
-
R,
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= Seguimiento
ESTRUCTURA ORGANICA l
A continuacion, se muestran las areas sustantivas que forman parte de la estructura organica de la
administracion publica del Municipio de Mineral de Monte, Hidalgo; las cuales corresponden a la

representacién grafica del Organigrama Municipal.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representacion Grafica de la relacion que mantienen las areas sustantivas
Administrativas, muestra su ubicacién, niveles de autoridad y responsabilidad 4si como las lineas d¢
comunicacion de las areas municipales.

H. Ayuntanmiento
(Sindico v Regdores

Secretaria General - Nv.2

Director General - Nv.3
Presidgente

¢ JUN GOBIERNO PARA TODOS! e
CP.AN30! Tel.OA (77N 79 TI216 1 hitps//
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DEL DESPACHO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL \\

H-Ayuntamiento w

(Sindico y Regidores)

Contraloria
Interna Municipal |

|
|
1
I
A

Presidente - Secretania
Municipal Particular
O DESCRIPCION DEL PUESTO K 7l
PUESTO Presidente (a) Municipal. ( NIVEL /
\\\__

Dirigir las actividades de ia Administracion Publica Municipal de manera/sficaz y
OBJETIVO coordinada, vigilar a los servidores publicos que cumplan con las normas y

vigentes, para poder tomar las decisiones que correspondan al Ayuntamientg/en beneficio
de la comunidad.

FUNCIONES PRINCIPALES

» Promulgar y ejecutar los bandos, reglamentos, acuerdos y demas normatividad municipal, |

aprobados por el Ayuntamiento;

> Presidir y participar en las sesiones del Ayuntamiento, con voto de calidad en caso de N
empate, conforme a su normatividad interna; \

» Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en las leyes y reglamentos federales, b
estatales y municipales; asi  como los acuerdos del Ayuntamiento;

Rendir anualmente al Ayuntamiento, el dia 5 de septiembre de cada ano, un informe
detallado sobre el estado que guarda la Administracién Publica Municipal y las labores
realizadas. Cuando Ley Organica Municipal Instituto de Estudios Legislativos 27 por caus
de fuerza mayor no fuere posible en esta fecha, se hara en otra, previa autorizac}én del
Ayuntamiento que expedirﬁql acuerdo, sefialando fecha y hora para este acto, sin que

“r

N

—

A

==

{UN GOBIERNO PARATODOS!
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exceda del 20 de septiembre;

» Vigilar la recaudacion en todas las ramas de la Hacienda Municipal, conforme a ias
disposiciones que expida el Ayuntamiento; \

» Autorizar a la Tesorerfa Municipal, las érdenes de pago, conforme al Presupuesto
aprobado por el Ayuntamiento;

$ Constituir el Comité de Planeacion del Desarrollo Municipal, con la participacion de
representantes de los sectores publico, social y privado, y de profesionistas y técnicos que
residan dentro de su territorio; asi como el Comité de Desarrollo Urbano Municipal, en los
términos del Reglamento respectivo;

> Cumplir con el Plan Estatal de Desarrollo, el de! Municipio y Je
. regionales y especiales aprobados, respecto a lo que se refigee a su Municipio.
% A mas tardar, noventa dias después de tomar posgsion de su cargo, el Presi
Municipal debera presentar un Plan Municipal de Dlesarrolio Urbano que conten
Planes de Desarrollo Rural para los Pueblos y Com
con poblacién indigena reconocida, congruentes cpn ef Plan Estatal; Asimismo,j
hasta con ciento ochenta dias para presupuestar,\gestionar lo conducente y gfdenar la
elaboracion del Atlas de Riesgos correspondiente 0'gn su caso, actualizarlo a

» Coadyuvar con las Autoridades Federales en la aplicacion y Cl
disposiciones previstas en los articulos 27 y 30 de la Constitucion Politica d¢ los Bstados
Unidos Mexicanos, de acuerdo a su normatividad interna;

> Vigilar que los funcionarios y comisiones encargadas de los diferentes gervicios \
municipales, cumplan puntualmente con su cometido, de acuerdo con los reglamentos
municipales correspondientes; \

» Mandar fijar las placas distintivas en las calles, jardines, plazas y paseos publicos, cuya
nomenclatura haya sido aprobada por el Ayuntamiento;

» Tener, bajo su mando, los cuerpos de seguridad para la conservacion del orden publico,
con excepcion de las facultades que se reservan al Presidente de la Republica y al
Gobernador del Estado, conforme a lo establecido por la fraccion Vil del Articulo 115 de la

stados Unidos Mexicanos;

Ayyntamiento para ausentarse del Municipio, hasta por tgginta |
este término, conocera y resolvera el Congreso del Estado; \

\'\ . =y
A oficiales y funcionarios por delegacion del Registro del i
Municipio los servicios que les competen, en los

\-ién Politica del Estado y demas leyes de la materia, y

httpsﬂm’mera!delrncmemaatga gob.mx

% Solicitar la autorizacion del
dias, si el plazo excediere de

% Promover lo necesario para que
Estado Familiar, desempefien §
términos establecidos en la Cong
vigilar su cumplimiento;

— {UN GOBIERNO PARA TQDOS!
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T_esolrefro Municipal. Cuando el pago de estas obligaciones vaya mas alla del periodo de su
ejercicio, el Acuerdo debera ser aprobado por las dos terceras partes de los ip
Ayuntamiento;

» Obligar crediticiamente al Municipio en forma mancomunada con el Secretario General y el LQ)

etirantes del

» Solicitar la expropiacién de bienes por causa de utilidad publica, com® lo previene la
Constitucién Politica del Estado;

» Formular anualmente, con apoyo de la Tesoreria Municipal, lafniciativa de la Ley de
Ingresos y remitirla al Congreso del Estado para su aprobacign, a mas tardar en la pry
quincena del mes de Noviembre; /

d % Formular anualmente el Presupuesto de Egresos;
» Publicar mensualmente, el balance de los ingresos y egresos del /

» Proporcionar los servicios de seguridad, proteccién civil y de bomberos .- poblacién en
general y mantener el orden en espectaculos, festividades, paseos / ugares publicos;

» Ejercitar, en casos urgentes, las acciones judiciales que competan al Municipio;

» Imponer administrativamente a los servidores publicos municipales, respetando la garantia
de audiencia, las correcciones disciplinarias que fijen las leyes y reglamentos, con motivo
de las faltas y responsabilidades administrativas en que incurran en el desempenio de sus
funciones;

» Ejercer las funciones del Registro del Estado Familiar o delegarlas en el funcionario idéneo
que designe; Ley Organica Municipal Instituto de Estudios Legislativos 28

» Ejercer las funciones de Presidente de la Junta Municipal de Reclutamiento y proceder a la
inscripcion de los jovenes en edad militar, organizar el sorteo correspondiente y entregar el
. personal a las autoridades militares el primer domingo del mes de enero, de acuerdo con la
Ley del Servicio Militar Nacional; N

% Elaborar, en coordinacién con el Sindico y por conducto del personal respopsable, un
inventario minucioso de todos los bienes municipales, muebles € unmueble?/

% Cuidar la conservacion del orden publico, para 14 cual dictara las medidas que a su juicio _~

requieran las circunstancias;

% Reunir los datos estadisticos del municipio;

$ Cuidar la conservacion y eficacia de los servigipg pyblicos, de conformidad con los
reglamentos respectivos; X
1' e
e e— p— {UN GOBIERNO PARA TODDA}
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Exigir a los funcionarios y empleados municipales, el cumplimiento de sus obligaciones;

Calificar las ipfra_cciones por violaciones a las leyes, reglamentos y demas disposici
legales, en términos de dichos ordenamientos;

Resolver los recursos administrativos que sean de/ su competencia;

pe!ebrar contratos y convenios, con particulares e institucioneg/oficiales, sobre asuntos ge
interés publico, previa autorizacién del Ayuntamiento;

Presentar ante la Auditoria Superior del Congreso del Estadg, su declaracion patrim
inicial, dentro de los sesenta dias habiles siguientes a la tom iSh: ]
anual, durante el mes de mayo de cada afo; y de conclusion de encargo, dentro
treinta dias habiles siguientes a ésta.

Tratandose de municipios pertenecientes a Zonas Metropolitanas, eiaborar u
Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial que contenga prgiectos y
programas congruentes con el Plan de Desarrollo Estatal y Municipal en materia
metropolitana y que debera ser presentado a més tardar noventa dias después de tomar
posesion de su cargo.

Promover la armonizacion normativa en materia de derechos humanos;

Establecer programas de sensibilizacion vy capacitacion dirigido a las y los servidores
publicos municipales y a la poblacién en general dirigidos a modificar los roles y
estereotipos sociales que reproduzcan la violencia de género, difundir los derechos
humanos de mujeres y hombres y la resolucion pacifica de conflictos; Y

Elaborar, en concordancia con la legislacion y programas nacionales y estatales, el
Programa Municipal para la Igualdad y No Discriminacion, considerando las disposiciones
especificas en materia de prevenir, atender y eliminar la discriminacion, asi como en
materia de igualdad entre mujeres y hombres, dentro de los tres primeros meses del inicio
de la Administracion Municipal, en concordancia con la respectiva presentacion del Pian de
Desarrollo.

I. Asimismo, podra:

Nombrar y remover libremente a los servido publicos municipales que refieré”la

Constitucion Politica del Estado;\_

f

Crear, o en su caso, modificar y suprimir las depghdencias necesarias para el desempgie” %

de los asuntos del orden administrativo para la z prestacion de los servicios publicos

municipales, previo acuerdo del Ayuntamierfid/ y en los términos del reglamento

correspondiente;

b

N

{UN GOBIERNO PARA TODOS!
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» Propane.r al Ayuntamien_to, la division administrativa del territorio municipal en
Delegacnqr)es. Subdelegacnones, Sectores, Secciones, Fraccionamientos y Manzanas o la
modificacion de la existente, asi como, reconocer la denominacién politica de las

p;?lz(ajciones y solicitar la declaratoria de nuevas categorias politicas al_Congreso del
stado;

ey

» Otorgar o denegar, en su ambito de competencia, licencias y,

‘ . : sermisos de uso del syelo,
construccién y alineamiento, con observancia de lo

ordenamientos respe

7

> Vigilar y fijar, en su caso, las condiciones que deban/reunir todos los establecighightos
industriales, comerciales y de servicios, verificando que se ajusten a lo establecido/por el
inciso k) de la fraccion Il del articulo 56 de esta Leyl En los establecimientos Mdonde se
consuman bebidas alcohdlicas, denegar, autorizar, susperder o clausurar su j
d razones de orden publico; Ley Organica Municipal Instituto de ES neias_Ledi

» Otorgar o denegar permisos para el establecimiento de mercados, ti / guis, ferias y
cualquier actividad mercantil que se realice en la via publica, conforme 4/su normatividad
interna;

#/0, para la realizacion
fgnar su  ubicacion;

» Otorgar o denegar permisos, de acuerdo con el reglamento resp
de actividades mercantiles en la via plblica y deg

» Conceder licencias y autorizar los precios a las empresas que promuevan espectaculos

publicos, de conformidad con las leyes y reglamentos internos Yy de la materia;

Destinar los bienes del Municipio a los fines de la administracion publica municipal;

%

‘;f

respectivos;

» Disponer las transferencias de partidas que reclamen los servicios municipales, de
conformidad con el Presupuesto de Egresos;

Proveer la prestacién de los servicios municipales, de conformidad con los reglamentos

. % Conceder, renovar y canceiar licencias y autorizaciones municipales para el funcionamiento
de giros industriales, comerciales, turisticos y de servicios profesionales, de acuerdo com
los reglamentos expedidos por el Ayuntamiento; %\

» Proporcionar informes al Ayuntamiento, sobre cualquiera de los ramos de la Administraci
Municipal, cuando fuese requerido para ello, en términos del reglamento Interior respectivo;

- P
» Recibir y dar tramite a renuncias o licencias fle los funcionarios y empleados municipales; 7‘3\
I k._.‘./

iclpio, de acuerdo con el Plan de Desarrollo
a inteligencia de que antes de principiar;
| continuar las que haya recibido de la
b iniciadas, salvo que, por circunstancias
¢ conveniente que dichas obras no se terminen

continuen;

\é@%ﬁ— ==

5 Realizar las obras necesarias en el Mu
Municipal y los programas respeclivos
cualquier obra nueva, debera termine
administracion anterior como inconcly
especiales, fundadas 0 motivadas, se e
o

{UN GOBIERNO PARA TODOS! —
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» [Expedir constancias de vecindad.;

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

» P(qmoxfgr los programas y acciones necesarias para la preservaciony” conservacion,
mitigacion del dafio y restauracion del medio ambiente;

» Promover I_as acciones y ejecutar los programas sociales necesarigs para la recuperacion
de espacios publicos, a fin de fortalecer la seguridad igridica, mantenimiento,
sostenibilidad, control y la aprobacién soci de éstos; y

» Las demas que le sefialen el ordenamiento juridico aplicable. 4

DESCRIPCION DEL PUESTO Z
PUESTO Secretario(a) Particular. NIVEL $
OBJETIVO Auxiliar al Presidente Municipal en la organizacion de sus actividades por medio del =
ejercicio de las relaciones publicas y el seguimiento de la agenda. w
FUNCIONES PRINCIPALES

> Manejo de la agenda del Presidente Municipal, audiencias privadas y giras de trabajo;

» Apoyar al Presidente Municipal en la atencion y control de la audiencia diaria;

» Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones de trabajo del Presidente
Municipal;

. » Controlar y dar seguimiento de la correspondencia enviada y recibida del Presidente

Municipal, AN

$ Coordinar la adecuada canalizacion y seguimiento de las demandas ciudadanas que el /
Presidente /( 4

» Municipal recibe para poder asegurar una respu k oportuna a los ciudadanos; -

» Facilitar la toma de decisiones del Presidentg ipal en coordinacién con las diferentes %
areas de la administracion;

» Apoyarenla elaboracién del informe anual de idades del Ayuntamiento y coordinar la N
ceremonia de prestacion del mismo;

S —— 1UH (GOBIERNO PARA TODOS!
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Verificar que la atencion al publico sea eficaz y oportuna;

Y

» Dar seguimiento y evaluar la atencion de la ciudadania
» Asistir a todas las actividades particulares que le asigne el Presidente Municipal;

» Mantener relaciones publicas entre organismos publicos y privados;

» Mantenimiento actualizado de los archivos y directorios telefonicos;
> Recepcion de quejas y solicitudes parte de la ciudadania;

> Encargada del funcionamiento de la oficina del Presidente unicipal; y

» Las demas que le sean encomendadas por el Presidente unicipal en el ejercicio de s
. atribuciones. —
i
e
DESCRIPCION DEL PUESTO / x
y/

PUESTO Auxiliar Administrativo NIVEL / 6 \S\
OBJETIVO Brindar apoye al Director o encargado del 4rea en la que se encuentra asignado. u

FUNCIONES PRINCIPALES

» Atender de manera agil, amable y eficaz las llamadas telefonicas de conmutador;
» Atender todas aquellas personas que necesiten informacion;
. » Colaboracion continiia en otras labores asignadas por su jefe inmediato;

para que sea turnada al area correspondiente;

» Recibir la correspondencia del correo institucional y entregarla al area de correspondenc? %\
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» Realizar las tarjetas informativas requeridas

el Presidente Municipal; = i

» Realizar registros de las personas gue vien visitar al Presidente y Secretario General.
% Llevar registro las llamadas telefonicas

$ Tomar nota de quejas y sugerencias para

\
_UN GOBIERNO PARA TODOS!
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» Archivar correspondencia de su area; =

» Generar informes de las actividades realizadas en el area;

» Y las demas inherentes a su cargo que encomiende el ejecutivo municipal.

DE LOS Y LAS SINDICOS Y REGIDORES

H. Ayuntamiento.

{Sindico y Regidores) ]
. i ]

| Caontraloria |

| Interna Mumcipir

_ Presidente |y
Municipal |

| |

Secrataria'_—[
Particular

O

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO Sindico Municipal. NIVEL 1

Represeniar el interes instilucional, sea juridico, patrimonial, o de valores diversos del @

OBJETIVO | municipio a traves de iniciativas que surjan de la participacion ciudadana y el analisis de
las necesidades.

FUNCIONES PRINCIPALES

» Vigilar, procurary defender los intereses municipales;

» Representar juridicamente al Ayuntamiento y en su caso nombrar apoderados;
» Cuidar que se observen escrupulosamente Ias disposiciones de esia Ley, para el efecto d
sancionar cualguier infraccion que se comet

la legislacion vigente e informar al Ayun to, vigilando y preservando el acceso a la

» Revisar y firmar la cuenta publica, que debe emitirse al Congreso del Estado conformea %
informacién que sea requerida por ios miefmbtys de! Ayuntamiento; —

%é%

————————— — {UN GOBIERNO PARA TODOS! e
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» Revisar y firmar los cortes de caja de la lesoreria municipal y cuidar que la aplicacién de ioé
gastos se haga con todos los requisitos legales y conforme al presupuesto respectivo;

> Partipi_par en la formacion del inventario general de los bienes que integran el patrimonio
municipal, a que se refiere el articulo 93 de esta Ley;

> Legalizar la propiedad de los bienes municipales;

¥ Demanda_r ante las autoridades competentes la responsabilidad en que incurran en el
desempefio de sus cargos, los funcionarios y empleados del Municipio;

> Vigilar los negocios del municipio, a fin de evitar que se venzan los términ
hacer las promociones o gestiones que el caso amerite;

5 Intervenir en la formulacion y actualizacion del inventario general de bj
. inmuebles propiedad del municipio y hacer que se inscriban en un
expresién de sus valores y caracteristicas de identificacion, asi comg el destino de lo
mismos;

» Vigilar que las multas que impongan ias autoridades municipales, se(hagan de acuerdo
las tarifas establecidas e ingresen a la tesoreria previo el comprobanté que debe expedi
en cada caso,

Y

Asistir a los remates publicos que se verifiguen, en los que tenga interés el municipio, par
procurar que se finquen al mejor postor y que s€ cumplan los términos y dem3a
formalidades previstas por la Ley;

% 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 y al Ayuntamiento del arreglo definitivo que se hubiese logrado en
los asuntos y del estado que guarden los mismos, a fin de dictar las providencias
necesarias;

- S

> Presentar ante la Auditoria Superior del Estado, su declaracion patrimonial inicial, dentro de
los sesenta dias habiles siguientes a la toma de posesion; de modificacion anual, durante
el mes de mayo de cada afo; y de conclusion de encargo, dentro de los treinta dias habiles
siguientes a ésta;

» Revisar el cumplimiento de las obligaciongs de Transparencia y Acceso a la Informaciéy/
Publica con forme a laley; y

Q¥

3 Las demas que le concedan o le impofga la Ley, los reglamentos y acuerdos geb
Ayuntamiento.

)

J/

e e P
e . {UN GOBIERNO PARA TODOS! s

CP.42130 | Tel.01 (771) 7971216 || hitps://mi neraldelmontehldalgo.gob.mx

R
T
Municipal S/N Col. Centro, Mineral del Monte Hgo.

palacio




Mineral del Monte, Hgo. || 2020 - 2024

\ dey
& |
?%?;@ﬁ\ Presidencia Municipal @F {’

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO Regidores NIVEL 1

Representar politica y socialmente a la comunidad ante el ayuntamiento, y realizar

OBJETIVO |gestoria publica del interés de la poblacion y de los requerimientos de desarrg e su
localidades.

FUNCIONES PRINCIPALES P

» Vigilar y atender el ramo de la administracién municipal que, confgrime a sus disposiciones

reglamentarias, les sea encomendado por el Ayuntamiento;

v

Vigilar que los actos de la Administracion Municipal, se desarrollen gn apego a lo dispuesto por
leyes y normas de observancia municipal;

» Recibir y analizar los asuntos que les sean sometidos y emitir su voto, particula
materias siguientes:

a) Los proyectos de acuerdo para la aprobacién de los bandos, reglamentos, retos y \
circulares de observancia general en el Municipio, que les sean presentados por
Municipal, los Sindicos, o los vecinos del municipio, cuidando que ias disposiciongé no invadan '
las competencias reservadas para el Estado o la Federacion; M

b) Las solicitudes de expropiacién por causa de utilidad publica, asi como disponer la
indemnizacion a sus propietarios, en cumplimiento a lo dispuesto por la fraccion V del Articulo
115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 1a fraccion XVII del Articulo
141 de la Constitucién Politica del Estado y por la Ley de la materia;

.i c) La enajenacion de bienes inmuebles del dominio privado del Municipio y observar las
previsiones establecidas por la Constitucion Politica del Estado;

d) Los proyectos de acuerdo para celebrar contratos que comprometan el patrimonio dely
Municipio u obliguen economicamente al Ayuntamiento, en los términos de esta Ley; @

e) Los proyectos de acuerdo para la firma de convenios de asociacion con los municipios dé
Estado, cuyo objeto sea el mejor cumplimient de sus fines. Cuando la asociacion se
establezca para el mismo proposito con mun ijpios de otras entidades federativag.—gl4

Ayuntamiento debera turnar el Acuerdo de re cia al Congreso del Estado, para su %

-~

autorizacion; 4

f)y Los proyectos de acuerdo para convenir

i -
| Estado, el cobro de detem-lmadai
contribuciones o 1a administracion de servicios

nicipales, cuando los motivos sean de
caracter técnico o financiero y cuya finalidad sed pbtener una mayor eficacia en la funcién

;UN GOBIERNO PARA TO
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v

g) Los p:_'oyectos de acuerdo para la municipalizacion de servicios publicos, o para
concesionarlos;

h) Las propuestas de modificacion de categorias correspondientes a los poblados y localidades
del Municipio; y

i) Las propuf.-stas para el nombramiento de los titulares de las unidades técnicas de las
dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Solicitar al Presidente Municipal, informacién sobre los proyectos de desarrolio regional y
metropolitano de las zonas conurbadas, convenidos con el Estado, o los que, a través de él, se
convengan con la Federacién y los que se realicen por coordinacion o asociacion cg S
municipios;

Vigilar que las peticiones realizadas a la Administraciéon Publica Munigh
oportunamente;

al, se resuelvan

Solicitar informacion a los Sindicos, respecto de los asuntos de su/competencia, cuando
consideren necesario;

Vigilar que el Presidente Municipal cumpla con los acuerdos y resolucione

Recibir y analizar el Informe Anual que rinda el Presidente Municipal o el Presidente de
Municipal y emitir su voto respecto de su aprobacion;

Cumplir con las funciones inherentes a sus comisiones e informar al Ayuntamiénto de sus
resultados;

Realizar sesiones de audiencia publica, para recibir peticiones y propuesias de la comunidad;

Formular, con la participacion de las instancias competentes del Ayuntamiento y de los sectores
social y privado, el conocimiento y estudio de los asuntos en materia de Derechos Humanos, para
lo cual se deberan atender las necesidades y caracteristicas particulares de su Municipio, impulsar
y fortalecer en todas las actividades que desarrolle el propio Ayuntamiento la proteccion
promocién de los derechos humanos; y

Presentar ante la Auditoria Superior del Estado, su declaracion patrimonial inicial, dentro de los
sesenta dias habiles siguientes a la toma de posesién; de modificacién anual, FIqrante_ el mes d
mayo de cada afio; ¥ de conclusion de encargo, dentro de los treinta dias habiles siguiente

éslta;

Formular propuestas de estudio, acciones y proyeq ! _metr
congruentes con el Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial;

Asegurar que las Comunidades y Pueblos Indige Lvecindadas en su territorio, gocen de los

programas de desarrollo e infraestructura com

presupuestos especificos destinados a ellos, de coRr idad con la normatividad aplicable;

/

-

.
)
I\

\

kos en materia de zonas meh’opolitamﬁ

2

] y de asistencia social, estableciendof \

———_____——_—____———_————————_‘-x JUN GOBIERNO PARATODOR! =
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» Crearan en coordinacin los enlaces vecinales Municipales y de las instancias competentes y los
sectores social y privado los reglamentos internos propios de cada localidad a fin de que
coadyuven al mejoramiento, establecimiento, limitacién y regulacién de los usos y costumbres con
la participacion de la comunidad; y

» Las demas que les otorguen las leyes y reglamentos.

DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

. TUH Ayuntamiento
{Sindico y Regidores)

| Contraloria
I Interna Municipal

—Presidente- Secretaria
Municipal Particular

Efe

DESCRIPCION DEL PUESTO 4

PUESTO Contralor(a) Interno. NIVEL 3

Establecer medidas y acciones que permitan al servidor publico municipal avanzar
uniformemente, al contar con normas que permitan profesionalizar la funcion de la
OBJETIVO |contraloria, buscando en cada momento el logro de los principios de lealtad, honestidad,

legalidad, imparcialidad y eficacia en su actuar cotidiano. Asi como vigilar, en su ambito, el
. cumplimiento de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

FUNCIONES PRINCIPALES

N

» Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y demas disposiciones legales y reglamenta%
del Ayuntamiento;

-

T

> Planear, organizar y coordinar el sistema de control y pvaluacion municipal;

> Inspeccionar el ejercicio del gasto publico munigigal \en congruencia con el presupuesto de]
Egresos; |

/

/ A f
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» Implementar las_ normas de control. fiscalizacion, contabilidad y auditoria que deben observar i;;.
dependnc[as.‘ 6rganos, organismos municipales y municipales descentralizados, previa consulta
Eor: ita]Audltona Superior del Estado y la Secretaria de Contraloria de fa Administracion Publica

statal;

» Auditar a las diversas dependencias, ©Organos, organismos municipales y municipales
dgscentrailzados_ gue manejen fondos y valores, verificando el destino de los que de manera
directa o transferida realice el Municipio a través de los mismos;

» Ejercer la vigilancia y el contro! del gasto plblico municipal, procurando el maximo rendimier
los recursos y el equilibrio presupuestal;

> Supervisar las acciones relativas a la planeacion, programacion, presupues
gasto y control de ias adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles

. naturaleza que se realicen con fondos municipales, en términos de las g
la materia,

d

» Cumplir con las obligaciones que en su caso, le impongan/los convenios o acueftios de
coordinacién que en materia de inspeccion y control suscriba el . Y 4

Inspeccionar que las obras que en forma directa o en participacién con ofros organi
Municipio y que se ajusten a las especificaciones previamente fijadas;

v

/
> Recepcionar y registrar las declaraciones patrimoniales que deban presentar los servidores \

publicos del gobierno municipal; verificar y practicar las investigaciones que fueren pertinentes
respecto del cumplimiento de esta obligacion, de acuerdo con las leyes y reglamentos;

. Q
os realice el
|
X

Substanciar los procedimientos administrativos que resulten con motivo de la falta de presentacion

de las declaraciones patrimoniales a que se encuentran obligados los servidores publicos k

A 4

municipales, conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado;

> Designar a los auditores externos y comisarios de 10s organismos que integran la administracion
. publica municipal descentralizada;

» Informar al Presidente Municipal el resultado de las evaluaciones realizadas y proponer las\
medidas reactivas que procedan;

> Fincar las responsabilidades administrativas que previene la Ley de Responsabilidades de f
Servidores Publicos para el Estado, en contra de los seftvidores publicos municipales, para lo cual

debera:

y

a) Conocer e investigar los actos, omisiones o cond s de los servidores publicos que pue‘dﬁr‘k

constituir responsabilidades administrativas: %_\

b) Iniciar y desahogar el procedimiento administrati istiplinario correspondiente; o~
c) Pronunciar si existe responsabilidad del servidor pﬂo/mo sujeto a procedimiento; ﬁi

_ {UN GOBIERNO PARA fobos! == —-
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d) Someter el asunto a la decision del Presidente Municipal, para que en su caracter de superior
jerarquico, imponga la sancién que corresponda;

e) Aplicar las sanciones que imponga el Presidente Municipal, en los términos que las leyes
sefalen; y

f) Utilizar las medidas de apremio que marca la Ley de Responsabilidades, para el debido
cumplimiento de las sanciones impuestas;

> Interponer las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico cuando, de las
investigaciones realizadas, se desprenda la comisién de uno o mas delitos perseguibles de ofit

> Proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestion pubfica para el desarrgllo

J administrativo en las dependencias y entidades, a fin de que los recuygds humanos y materigles,
. asi como los procedimientos técnicos, sean aprovechados y aplicagdos con criterios de efica
descentralizacion, desconcentracion y simplificacién administrza
investigaciones, estudios y analisis sobre esias materia
administrativas que resulten necesarias;

iva. Al efecto, realizarg
y aplicara las disposf

en/materia de

'

Verificar que se cumplan las disposiciones legales, normas, paliticas y lineamientos |
pYblicas de la

adquisiciones, arrendamientos, desincorporacion de activos, servicios y obras

~
Q
administracién publica municipal; \\
pio, se apliquen LK)

» Vigilar que los recursos y aportaciones, federales y estatales asignados al Muny/
en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios respectivos;

> Colaborar con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado y con la Auditoria Superior del
Estado para el cumplimiento de ias atribuciones que les competan;

> Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las dependencias Yy
entidades del Municipio, conjuntamente con el Sindico;

. > Revisar los estados financieros de la Tesoreria y verificar que los informes sean remitidos en
tiempo y forma al Auditor Superior del Estado. Al efecto, podréa auxiliarse de profesionales en la
materia, previa autorizacion del Cabildo;

s Revisar los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento; y
fi

Las demas que le atribuyan expresamente ias leyes|y reglamentos en la materia.

v

b — =
wyh
==
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DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

Secretaria
Municipal
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO Secretario(a) General Municipal. NIVEL 2

Desarrollar el sistema de control de documentos mediante procesos de calidad y
OBJETIVO ; ! .
transparencia logrado preservar el archivo del ayuntamiento.

FUNCIONES PRINCIPALES

v

Tener a su cargo el despacho y direccién de la Secretaria General y el Archivo d ntamiento;

% Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta de los asuntos al Presidente para acordar el

. tramite y darle seguimiento;
> Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con derecho/a voz; O
» Expedir las copias, credenciales y demas certificaciones y documenios que acuerde el Pregidente 1

Municipal;
» Refrendar con su firma los documentos oficiales suscritos por el Presidente Municipal;

> Formular y presentar al Presidente Municipal la relacion mensual de expedientef resueltos en
dicho plaze, o que se encuentren pendientes de resolucién, con mencion sucinta del asunto en
cada caso;,

v

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

» Conformar y mantener actualizada una coleccion de leyes, decretos, reglamentos, circulares,

. periodicos oficiales del Estado, y en general de todas las disposiciones legales de aplicacion gn el
Municipio y en el Estado;

> Desempefar la funcion de Secretario de la Junta Municipal de Reclutamiento; &

» Suplir las faltas del Presidente Municipal, en los términos de esta Ley; \

Y!

Cuidar que los empleados municipales, concurran a
con prontitud, exactitud y eficacia;

T
S

o T 44
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» Cumplir y hacer cumplir en la esfera de su compelencia, los Bandos de Gobierno y Policia, el
Reglamento Interior de la Administracion y los Reglamentos de Seguridad Publica y Transito
Municipal, el de Proteccion Civil y todas las normas legales estabiecidas y los asuntos que le
encomiende el Presidente Municipal, para la conservacion del orden, la proteccion de la poblacién
y el pronto y eficaz despacho de los asuntos administrativos municipales; y

» Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando se le requiera.

DESCRIPCION DEL PUESTO Fi \

PUESTO Archivo Municipai. NIVEL / 4

Establecer las politicas, criterios y técnicas archivisticas homogéheas para el
OBJETIVO |funcionamiento de la Unidad Central de Correspondencia, asi como lps archivos de
tramite, de concentracion e histérico, a través de un Sistema Integral de Archivos.

FUNCIONES PRINCIPALES |

oportuna y conservacion de los expedientes y documentos;

» Delimitar la participacion y atribuciones de las unidades administrativas involucrada

generales a seguir por dichas unidades y los instrumentos a emplear para la organizacion l
documental; \

» Garantizar la integridad, localizacion oportuna y conservacién de los expedientes y documentos;

‘!

Integrar y vincular a través de un marco organizado comdn, a todas las unidades encargadas de la
administracion de servicios documentales de los sujetos obligados; %

» Normar, regular y promover el funcionamiento y uso de los archivos que integran el acervo
documental del municipio, asi como la produccion, circulacion, uso y acceso de la documentacion;

% Llevar a cabo la elaboracion de instrumento como lo marcan las disposiciones legales;
> Fomentar la utilizacion y aprovechamiento de los avances tecnolégicos para lograr la eficiencia y

seguridad en materia archivistica y de administracion de documentos, de acuerdo con los recursos | ~
y medios al alcance; y \

N

» Servir de vinculo para coordinar trabajos, orias, lineamientos etc., con el Organo Rector.

{UN GOBIERNO PARA TODOS!
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO Reclutamiento Municipal. NIVEL 4

La elaboracion de cartillas, tramites, recolectar firmas en su caso, la entrega de cartillas

OBJETIVO que acrediten el cumplimiento de los requisitos y condiciones del Servicio Militar; Estimular

y fomentar entre las personas que concurran a los tramites relativos al Servicio Militar, la
conciencia civica, el amor a la Patria y a sus Instituciones.

FUNCIONES PRINCIPALES

Y

Elaborar y entregar en tiempo forma el Programa Anual de Operaciones (POA), de la dire
su cargo;

cuenta para el mejor desemperio de sus funciones;

Ser el enlace entre el secretario general municipal y la oficina de Rg
para el registro de los jovenes de clase, anticipados y remisos entd
realizar los tramites o en su caso coordinarios, a efecto de ser liberade-
requisitos que las disposiciones legales establecen para ello;

Aplicar los lineamientos para la tramitacion de las Cartillas del Servicio Militar, de acuer
establecido en la Ley del Servicio Militar, Y su Reglamento; y la zona Militar;

Implementar, actualizar y revisar el procedimiento del tramite de cartillas dei Servicig Militar
Nacional, coordinar y distribuir los documentos para su elaboracion, asi como la redaccién de las
actas de inutilizacién y extravio de cartillas.

Realizar el sorteo del Servicio Militar Nacional en coordinacion con las areas involucradas.

Elaborar y entregar los listados finales de las personas que solicitaron la Cartilla del Servicio Militar
Nacional en el afo correspondiente para la Zona Militar;

Atender a la ciudadania para la elaboracién de las constancias de bisqueda de matricula e
inexistencia del registro de Cartilla de Identidad Militar;

Colaborar en la elaboracion de
Militar;

rtillas proporcionadas por la Oficina de Reclutamiento de la Zona

Capturar y actualizar los datos

\
r\tenidos en las Cartillas del Servicio Militar Nacional del personal
registrado;

Remitir las Cartillas con errores

Colocar el sello de la Junta Munigipal de Reclutamiento en las\Cartillas del Servicio Militar;

\ i

zona Militar para su cancelacion; \

[

1Un GOBIERNO PARA TODOS!
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» Preparar las Cartillas para firma y enviarlas a la oficina del presidente Municipal;
» Asentar los datos en el libro de registro de las Cartillas del Servicio Militar Nacional ya revisadas,
corregidas y firmadas;
» Realizar el proceso y entrega de reportes, balances, registros y listas a la Oficina de reclutamiento
de la Zona Militar.
» Colaborar en las actividades de planeacion y realizacion del sorteo del Servicio Militar Nacional.
» Elaborar oficios, memorandums y formatos propios de la dependencia.
» Atender las llamadas telefonicas de la ciudadania.
.J » Archivar la documentacion obtenida de los diferentes procesos.
» Llevar el control y orden de los documentos oficiales de la Oficina.
» Elaborar el informe mensual y anual de las pre cartillas del Servicio Militar Nacional. A
( £,
DESCRIPCION DEL PUESTO \\g /
PUESTO Tecnologias de la Informacioén. NIVEL 7(1

Planificar, organizar, controlar, desarrollar y evaluar operaciones de datos?éztrénicos =

OBJETIVO informaticos; asi como, los proyectos relacionados con su area. Gestiogfar el talento\

humano del Departamento de Tl mediante la contratacion, formacion y asésoramiento de
sus empleados.

FUNCIONES PRINCIPALES

‘:.'

Gestionar la tecnologia de la informacién y los sistemas informaticos;

Planificar, organizar, controlar y evaluar operaciones de datos electronicos e informaticos; \

Gestionar la plantilla del departamento de Tl mediante la contratacion, formacion y asesoramient
de sus empleados, la comunicacion de las expectativas en su puesto y la evaluacion de su /(

desempefio;
Disenar, desarrollar, implementar y coordipar sistemas, politicas y procedimientos;
Garantizar ia seguridad de los datos, el acgeso a las redes y los sistemas de copia de seguridad:,-—«"'

Actuar de acuerdo con las necesidades usuarios y la funcionalidad de los sistemas para
contribuir a la politica organizativa,;

N

Identificar areas problematicas e implementgr soluciones estratégicas a tiempo;

Auditar los sistemas y evaluar sus resultagos

4 2 =
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> Preservar los activos, la seguridad de la informacién y las estructuras de control;

» Ceinirse al presupuesto anual y garantizar la rentabilidad;

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO Oficial Mayor. NIVEL 4

Seleccionar y controlar al personal de base y confianza al servicio de la Administracion
OBJETIVO |Publica, otorgando las prestaciones previstas en la ley y en las mndiciow

. trabajo.

FUNCIONES PRINCIPALES o~

> Controlar tiempos y movimientos relacionados a recursos humanos y desempeiiar las funcione
como operador de la junta municipal de reclutamiento.

B

» Hacerse cargo de la recepcion, distribucién y despacho de la correspoqdencia oficial.

‘/-f

Formular y divulgar el calendario oficial y vigilar el horario de entrada como de salida.
» Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutarias que rigen lag relaciones
laborales entre el gobierno municipal y los servidores publicos municipales.

» Establecer las normas, politicas y lineamientos de administracién, remuneracion, capacitacion y
desarrollo personal.

» Establecer con la aprobacion del Presidente Municipal y del Ayuntamiento las politicas, normas,
.' criterios, sistemas y procedimientos para la administracion de los recursos humanos y materiales
de! Ayuntamiento. 3

» Resguardar las unidades vehiculares cuando no estén en servicio oficial, segun las disposicion
que dicte el ejecutivo municipal a través del Oficial Mayor.

& &

> Realizar el levantamiento fisico del invengario de bienes muebles e inmuebles propiedad del H.
Ayuntamiento; —

» Elaboracién de resguardos de los bienes les asignados a las diferentes areas que integran la
estructura organica del H. Ayuntamiento;

> Organizar la prestacién y administracion de\bs servicios generales en las diversas instalaciones
pertenecientes al H. Ayuntamiento;

i

:
j

{UN GOBIERNO PARA TODOS!
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/

» Supervisar que la presentacion de los servicios generales, en cuando al desempefio de los
recursos humanos asignados a cada uno de ellos, sea la correcta;
» Aplicar la Ley de servidores publicos y de responsabilidades cuando los casos lo ameriten;
» Atencion de asuntos internos propios de las sesiones del ayuntamiento;
» Llevar la correspondencia del ayuntamiento;
» Realizar las convocatorias para las sesiones del ayuntamiento
. » Redaccion y elaboracion de actas de las sesiones del ayuntamiento;
» Administracion de vehiculos asignados a su area y mantenimiento de vegHiculos en general;
> Coordinacion de uso y servicios con la pipa de agua, moto conformagora y camién de volteo.
> Realizar la administraciéon y manejo de sillas, mesas, carpa, ido en conjunto con/la
coordinacion de eventos especiales.
DESCRIPCION DEL PUESTO Fad
PUESTO Oficialia de Partes. NIVEL 4
Supervisar el proceso de recepcion de documentos y asignacion de expedientes, asi como
OBJETIVO |la correcta distribucion y puntual entrega de los mismos y que estén debidamente sellados
y registrados.

R

FUNCIONES PRINCIPALES

> Supervisar la recepcion de documentos que estén debidamente sellados y registrados. \
» Turnar los documentos a las areas correspondientes. ﬁ >

» Se encargara de recibir la documentacion y realizar el registro correspondiente.
.

DN

\
4

\

]\

DESCRIPC|ON DEL PUESTO é\
Q\__._-I

PUESTO Oficial de Registro Fam

|
T;( 7Jel Estado. NIVEL 4

Coordinar los actos o hechos con entes al estado civil de los ciudadanos: atendiendo

OBJETIVO |a su finalidad, como instrumen cebido para expedir la constancia oficial de la

existencia y estado civil de las p nag, asi como de las actas de defuncion.

AN

L\ ==

\
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FUNCIONES PRINCIPALES

Dar cumplimiento a los requisitos que la ley para la familia prevea para la celebracion de los
hechos y actos del estado civil;

Asignar correctamente la clave de registro e identidad personal, proporcionada por el
departamento de estadistica;

Proporcionar asesoria legal a los ciudadanos para sus tramites relativos a la oficialia del registro
civil;

Expedir las certificaciones de acias y de inexistencia de registro de los libros de su oficialia, y/o del
sistema automatizado, asi como de los documentos que obren en su apéndice;

Autorizar y realizar los hechos y actos del estado civil fuera de la oficialia, en ario distinte al

ordinario de labores;

Asentar las transcripciones de las constancias relativas a los hechos y/
los mexicanos celebrados en el extranjero, que procedan conforme a |

Realizar las anotaciones que procedan en las actas que la ley autori

Procurar mantener en orden y funcionalidad la oficialia a su cargo, a e
servicio a la ciudadania;

Coordinar con las autoridades competentes, los estudios socio demograficos que deba
practicarse en los municipios;

Supervisar el registro de firmas y rdbricas auténticas de ios oficiales del registro fa
remitiendo un juego de las mismas a la Secretaria de Gobernaciény otroala S
Gobierno del Estado;

Supervisar las actas y apéndices de los actos del estado civil de las personas, realizadas en todas
las oficialias del registro civil;

Coordinar que las correcciones de los registros se transcriban en los volimenes que obran en lo
archivos y supervisar que se efectlien las anotaciones en las actas de los libros de las oficialias;

Verificar que los volimenes existentes en los archivos de las oficialias se encuentren en perfecto
estado;

Facilitar el suministro de formatos y elementds materiales necesarios a las oficialias para insgribir—
los actos del registro familiar;

Autorizar la delimitacion de la jurisdiccion de, a oficialia con base en los estudios
correspondientes;

Promover cursos de actualizacion para el al del registro civil;

7
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» Supervisar el seguimiento a las solicitudes de la ciudadania que enfrenta dificultades durante el
tramite relativo a la solicitud de actas de nacimiento, matrimonio, defunciones, divorcios y expedir
constancias de inexistencia; O

» Dentro de los primeros quince dias del mes de enero de cada ano, el duplicado de los libros del )
registro del estado familiar se remitira a la direccion del registro del estado familiar del estado. EI | <
presidente municipal vigilara que se cumpla con esta disposicion; y \

en las disposiciones legales o en su caso las que le sean asignadas por el presidente municipal o

su jefe. /

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia, que estén conferidas %{J

DESCRIPCION DEL PUESTO i
PUESTO Panteones. %L 4 / "
Vi
Atender a la ciudadania en todas las situaciones que ésta requi¢ra en cuanto al servicio e J
OBJETIVO |los panteones, supervisar al personal operativo en horari e trabajo, che la
documentacion correspondiente a los tramites que se realicen.

FUNCIONES PRINCIPALES P

> Observar y hacer cumplir el Reglamento Interno de la Secretaria de Servicios Publicos ¥ Medio
Ambiente del Ayuntamiento, asi como el Reglamento de Panteones.

» Planear, programar, organizar, supervisar, evaluar y llevar un estricto control del desarrollo de los
programas y trabajos inherentes a los panteones;

» Proponer a sus superiores, los programas, politicas, lineamientos y criterios que norman el
.I funcionamiento de los panteones;

» Proponer a sus superiores ios anieproyectos y propuestas recabadas por parte de la ciudadania,
del personal a su cargo y las propias para su andlisis y aprobacion en materia de panteones; }

v

Ordenar la puntual apertura y cierre de los panteones municipales a las horas fijadas en el
reglamento correspondiente;

» Ejecutar las 6rdenes de inhumacién, exhumacid
la documentacioén respectiva, expedida por las 4

previa la entrega que hagan los interesados de _
oridades competentes; c,-,___,g

» Llevar un estricto control de las fosas mediante umeracion progresiva en las mismas;

Wi
endlente y actualizado diariamente; K

> Actualizar Diariamente registro de sus movimig

» En los casos de perpetuidad llevar un registro ik

i
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» Prohibir la entrada al pantedn a personas en estado de ebriedad o bajo el efecto de drogas o
enervantes;

» Mantener dentro de los panteones municipales el orden y respeto que merecen dichos lugares;

O
» Inspeccion de los registros de regularizaciones, sepulturas y labores sociales. 9\{)

®
2
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DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Tesoreria
Municipal
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO Tesorera (o) Municipal. NIVEL 3

Administrar la Hacienda puablica municipal mediante un sistema eficiente y transparente,

OBJETIVO |en apego a las leyes fiscales vigentes para optimizar los recursos destinados a cumplir el

Plan Municipal de Desarrolio.

FUNCIONES PRINCIPALES

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 ordenamientos
Cobrar los créditos que correspondan a la Administracion Publica Municipal, acuerdo con las
disposiciones legales;

Cuidar que se haga en tiempo y forma oportunos el cobro de los créditog fiscales municipales, co
exactitud las liquidaciones, con prontitud el despacho de los asuntos d¢ su competencia, en ord
y debida comprobacion las cuentas de ingresos y egresos;

Tener al dia los libros de caja, diario, cuenias corrienies y los auxiliar
necesarios para la debida comprobacion de los ingresos y egresos;

de regisiro qug/sean
Llevar la caja de la Tesoreria, cuyos valores estaran siempre bajo su inmediatg/cuidado y
exclusiva responsabilidad;

Cobrar los adeudos a favor del Municipio, con la debida eficiencia, cuidando que los rezagos no
aumenten;

Participar con el Ayuntamiento en la formulacion de la Ley de Ingresos Municipales v del
Presupuesto de Egresos, apegandose a los ordenamientos legales aplicables y proporcionando
oportunamente los datos e informes necesarios para esos fines;

Verificar que las multas impuestas por las Autoridades Municipales ingresen a la Tesoreria
Municipal;

Gestionar visitas de inspeccién o auditoria a la Tesoreria Municipal;

Glosar oportunamente las cuentas del Ayurgamiento;

c..—--’/_.
Proponer al Ayuntamiento, estrategias, medidas o disposiciones que tiendan a sanear y aumentar

la Hacienda Publica del Municipio;

Dar cabal cumplimiento a los acuerdos
ylo el Presidente Municipal; Cuando e
gasto que no reuna los requisitos leg
motivando por escrito su abstencion.

iciones que le sean emitidos por el Ayuntamiento
ntamiento o el Presidente Municipal, ordene alg(m(
el Tesorero se abstendra de pagarlo, fundando y

[

%ﬁ ==

{UN GOBIERNO PARA TODOS!
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» Realizar junto con el Sindico, las gesliones oportunas en los asuntos en que tenga interés el erario
Municipal;

5

» Remitir a la Auditoria Superior del Estado, los informes presupuestales, contables, financieros y de
gestidon que esta requiera;

» Presentar mensualmente al Ayuntamiento, el corte de caja de la Tesoreria Municipal con el visto
bueno del Sindico;

> Contestar oportunamente, las observaciones, recomendaciones y acciones promovidas por la
Auditoria Superior del Estado, en los términos de la legislacion vigente;

» Comunicar al Presidente Municipal, las irregularidades en que incurran los empleados a su ¢

y parque vehicular;

v

Expedir copias ceriificadas de ios documentos a su cuidado, en los {
sefiale el acuerdo expreso del Ayuntamiento, o del Presidente Municipal;

» Informar oportunamente al Ayuntamiento y al Presidente Municipal, sobre las partidas que egtg
proximas a agotarse, para los efectos que procedan;

» Conformar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes municipales;

las contribuciones que tienen;
» Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea requerido;

» Practicar diariamente, corte de caja de primera operacion en €l libro respectivo e informar al
Presidente Municipal;

. » Ejercer la facultad economico-coactiva, para hacer efectivos los créditos fiscales;
» Co-Vigilar que las acciones relativas a la planeacion, programacion, presupuestario, contrataciéns
gasto y control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y servicios de cualqui
naturaleza se realicen conforme a\la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Se
Publico en lo que no se contraponga a los ordenamientos constitucionales que rigen a Ifs
Municipios; y :
=1

» Las demas que le asignen las leyes Y\reglamentos. %
g
\

=

Q
» Proporcionar al Ayuntamiento y al Presidente Municipal los datos que éstos le soliciten r¢specto de LE\J

\
{UN GOBIERNO PARA TODOS! P
h -

Palacio Municipal S/N Col. Centro, Mineral del Monte Hgo. CP. 42130 || Tel. 01 (771) 79 71216 || https://mineraldeimontehidalgo.gob.mx



g‘ dej . 1 l
,?J’ 7 2%% Presidencia Municipal @*\I 5¢

1 Mineral del Monte, Hgo. || 2020 - 2024 ==
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO Contador(a) General. NIVEL 4

OBJETIVO |Garantizar la correcta evaluacion, supervision y control de la cuenta publica.

FUNCIONES PRINCIPALES

» Ejercer responsable y eficientemente el aprovechamiento de los recursos con los que cuenta el
Ayuntamiento;

» Administrar los recursos, derechos, productos, aprovechamientos, y contribuciones es
.‘ municipales llevando un control detallado de sus movimientos y manteniendo al tanto
Municipal, asi como supervisar las labores del personal que labora en el dgpartamento de
Contabilidad,;

Preparar y certificar los estados financieros de fin de ejercicio con sus ¢
conformidad con lo establecido en las normas vigentes;

espondientes notas, d

v

» Informar oportunamente de la situacion financiera del municipio; / O

> Encargado de registrar y verificar todos los ingresos a favor del ayuntamiento municipal;

» Supervisar el trabajo de los departamentos a su cargo; \

> Supervisar y revisar el archivo de la documentacion comprobatoria de ingresos y egresos QFU
recopiladores; @

» Proponer modificaciones presupuestarias, segun necesidades;

. > Supervisar la relacion de los depésitos por la Recaudacion y los descuentos al personal, asi como
la claridad de los registros contables respectivos; y

» Administrar el fondo revolvente a su cargo para utilizarlo en pagos de gastos menores y urgentes.

.

{Un GOBIERNO PARA TODOS!
S 3 i
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO Director(a) de Catastro Municipal. NIVEL 4

Realizar el censo analitico de la propiedad inmobiliaria con el fin de detectar sus

OBJETIVO |particularidades intrinsecas, conocer quiénes son los propietarios de dichos bienes y

registrar su situacion juridica-econdémica para fines tanto legales como impositivos.

FUNCIONES PRINCIPALES

Y

Y

Identificar y deslindar los bienes inmuebles;

Mantener actualizada |a informacion del padrén catastral referente a las caractegigficas cualitativas

y cuantitativas de los bienes inmuebles;

Determinar los valores catastrales y fiscales de los bienes inmuebles;
Integrar la cartografia de los bienes inmuebles en el territorio del munitipio;
Llevar a cabo las operaciones catastrales de identificacion, localizatiés;

registro, cartografia, valuacion, actualizacion de valores de los bienes inmuebles ubicad
de su municipio;

Practicar los levantamientos de los mapas y planos catastrales;

Registrar oportunamente los cambios que se operen en la propiedad raiz con £l proposito de
mantener actualizada la informacién catastral;

Emitir avallios catastrales de bienes inmuebles ubicados en el municipio;
Expedir constancias relativas a las operaciones catastrales;
Integrar, administrar y mantener actualizado el Padrén Catastral de su Municipio;

Inscribir en el Padrén Catastral del Municipio, los predios que se ubiquen dentro de su
circunscripcion territorial y asignarles la respectiva clave Unica catastral;

Recibir de los propietarios o poseedores, las solicitudes de inscripcion de predios en el Padrén
Catastral Municipal correspondiente atendiendo los avisos que sefiale el Reglamento de esta Ley,

Contribuir con informacion técnica para la elabpracion de Planes y programas municipales tales
como servicios publicos municipales para que
efecto deseado;

Proponer anualmente al Congreso del Es
construcciones;

En base a las tablas de valores unitarios de syelb y construcciones aprobados por el Congreso del
Estado, determinar y asignar los valores c#tasfrales correspondientes a cada predio y ante la
ausencia de estos ultimos los de caracter provisignal;

5e generen espacios de marginacion y tenwl“

las tablas de valores unitarios de suelo {i

g

| Y ==

;UN GOBIERNO PARA TODOS!
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» Cobrar el impuesto Predial de acuerdo a las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones;

» Elaborar y actualizar permanentemente la cartografia catastral del territorio de su Municipio;

» Llevar a cabo la inspeccion de los predios ubicados en la circunscripcion territorial de su Municipio,
con el objeto de obtener informacion para conformar y actualizar su Padron Catastral;

> Efectuar la investigacién de valores del mercado inmobiliario, asi como de la infraestructura,
equipamiento urbano y costos de construcciones que serviran de base para la elaboracion de la
propuesta de tablas de valores unitarios de suelo y construcciones;

» Solicitar al Instituto Catastral del Estado de Hidalgo el apoyo y asesoria técnica que requieran;

» Expedir avalios catastrales, copias de los planos, y demas documentos relaciona con los

. predios inscritos en el Catastro de su Municipio cédulas catastrales y constanciag &€ informacion
de los predios ubicados en su circunscripcion territorial a quienes acrediten interes legitimo;

» Conocer y resolver sobre la aclaracion y el recurso de revocacion;

» Imponer las sanciones por infracciones;

» Solicitar a los propietarios o posesionarios de predios, sean dg particulares, de ejidgtarios, 9
comuneros o de dependencias y organismos federales, estatales ici - 0s que 1
sean necesarios para integrar y actualizar el padron catastral del municipio; y \

» Supervisar todo trabajo en materia de cartografia, topografia y valuacion. ﬂ_U

DESCRIPCION DEL PUESTO \%

. PUESTO Director(a) de Reglamentos y Espectaculos. NIVEL 4

Coordinar la Inspeccién-notificacién, vigilando la adecuada realizacion las funciones
OBJETIVO |encomendadas, por las transgresiones que se observen a las leyes y reglamentosy

municipales.
FUNCIONES PRINCIPALES Vi
» Vigilar que en los lugares donde se desarroll*n todo tipo de espectaculos o diversiones, no se féé
a la moral y las buenas costumbres;
f=——
establecimientos mercantiles, levantando el acta %

» Realizar las visitas de verificacion a
circunstanciada correspondiente;

> Regular el horario de funcionamiento dd log dstablecimientos mercantiles a efecto de preservar el
orden, la seguridad publica y la proteccion Civii;

{UN Gosi ERNL PARA TODOS!
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» Llevar a cabo el procedimiento administratlivo para imponer sanciones por incumplimiento o
violacidn a las disposiciones aplicables en la esfera de su competencia;

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

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

» Atribuciones

> Conocer los programas de inspeccién que presente cada area administrativa y coordinarse
periédicamente con los titulares de cada una de ellas para revisar los avances;

. » Supervisar que las actividades de notificacion se realicen conforme al presente Regfamento;
» Solicitar las bajas definitivas del personal de inspeccion, cuando asi lo amejie el caso.

» Informar mensualmente al Presidente Municipal y areas correspongdientes, del avance en los
trabajos de los programas de notificacion;

C)l

» Coordinar la realizacién de programas de capacitacion para el persqnal de notificacion;

» Coadyuvar en la solucion de recursos de inconformidad, interpuestos en relacion a las fu
de notificacién.

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

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

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

v

» Llevar a cabo el procedimiento administrativo para imponer sanciones por incumplimiento o
violacién a las disposiciones aplicables en la esfera de su competencia;

respectivas al Municipio,

S AN

> Autorizar las licencias y permisos de funcionamiento y cuidar que se paguen las contribucioneg
> Regular el comercio establecido, asi comp [la autorizacion de espectaculos publicos er]__g!;
Municipio; y

> Desarrollar todas aquellas funciones inhererités al area de su competencia, que estén conferidas
en las disposiciones legales o en su caso | ue le sean asignadas por el Presidente Municipal. q

/

s

=

;UN GOBIERNO PARA TODOS!
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DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO Estacionamiento Municipal. NIVEL 6
Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del estacionamiento.
OBJETIVO |Supervisar que el servicio del estacionamiento se cumpla con los horarios establecidos.
Supervisar la recepcion del efectivo del estacionamiento.

FUNCIONES PRINCIPALES

> Supervisar que el servicio de Estacionamiento se cumpla con los horarios estableci

» Supervisar que cada uno de los Encargados del Estacionamiento entregue epAa tesoreria en
tiempo y forma los ingresos generados;

» Verificar que los reportes de ingresos del estacionamiento chequen corylos servicios
proporcionados Tarifas, etc.;

» Revisar conjuntamente con los responsables del estacionamiento mensu
del mismo.

DESCRIPCION DEL PUESTO /

PUESTO NIVEL

[=;]

Banos Publicos.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de los bafos.
OBJETIVO
Supervisar la recepcion del efectivo de los bafos.

Supervisar que el servicio de los bafios se cumpla con los horarios establecidos.

FUNCIONES PRINCIPALES

» Supervisar que el servicio de bafos se cumpla con los horarios establecidos;

» Supervisar que cada uno de los Encargados de los bafios entregue en la tesoreria en tiempo y
forma los ingresos generados;

» Verificar que los bafios cuenten con los suministros correspondientes para su buen funcionamiento |

P

y en buen estado. f]

» Revisar conjuntamente con los responsab

los bafios mensualmente las condiciones de los

B

/ e L/

==

1 {UN GOBIERNO PARA TODOS!
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DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

/ Seguridad
Publica
Municipal

~ Proteccién

 Juzgado
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO Director(a) Seguridad Publica. NIVEL 3

OBJETIVO |encuentrany para que se establezcan nuevas inversiones en el municipio, con el objeto de

La direccion de seguridad publica a través de las areas que la integran, se debe dar a la
tarea de proporcionar un servicio acorde a las necesidades del municipio, para conservar
el clima de paz social que prevalece en este, garantizando la integridad fisica de los
ciudadanos y de sus bienes, que es ademas de un derecho de cada uno de ellos, puesto
que es una condicién indispensable para el desarrollo personal de los que en él se

garantizar la certeza juridica y personal de la poblacién, atendiendo conti cias
provocadas por siniestros, fendémenos naturales, eventos masivos, efc
momento dado, alteren el orden publico o atenten contra la integriddd de bienes o

Y

v

normatividad en materia de Policia y Transito;

Organizar la fuerza publica municipal, con el objeto de eficientizar los servicios
preventiva y transito, especialmente en los dias, eventos y lugares que requieran mayor yjgilancia
y auxilio;

Cumplir con lo establecido en las leyes y reglamentos en la esfera de su competencia;
Rendir diariamente al Presidente Municipal un parte de policia y de los accidentes de transito, de

dafos y lesiones originadas, asi como de las personas detenidas e indicar la hora exacta de la
detencion y la naturaleza de la infraccion;

Coordinar los cuerpos de seguridad pUblica con la Federacion, con 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 criminalisticas, fichas y demas informacion que

tienda a prevenir la delincuencia, en cumplimiento a los convenios de coordinacion suscritos por ely
Ayuntamiento y de conformidad con lo establecido en los parrafos cinco, seis y siete del Articulo
Nacional de Seguridad Publica, la Ley de Seguridad Nacional, la Constitucién Politica del Estadg

21 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General del Sistema
demas normatividad aplicable; /

dos y elementos técnicos que le permitan actuﬁﬁ‘ﬁﬁ?
a de infracciones y delitos;

Dotar al cuerpo de policia y transito de reg
bases cientificas en la prevencion y combd

Organizar un sistema de capacitacion in
de formacion policial o celebrar conveniog

i

ional para su personal, cuando no exista academia
n el Estado, para mejorar el nivel cultural, asi como
Hels encaminadas a ese fin;

/

técnicas de investigacion y demas activid

]

ke ;UN GOBIERNO PARA TODOS!
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> Vigilar que los cuerpos policiacos bajo su mando, realicen sus funciones con eslricto apego ai

resp_eto de los derechos humanos establecidos en la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos,

> F’romoyer de acuerdo a la disponibilidad financiera, en coordinacion con las autoridades
educativas talleres de seguridad vial; y

» Las demas que le asignen las leyes y reglamentos, el Ayuntamiento y el Presidente Municipal.

Atribuciones

> Dirigir la Direccién de Seguridad Publica Municipal, supervisar el buen funcionamiento
proyectos relativos para su mejoramiento;

.| % Prevenir la comision de delitos, manteniendo el orden y la tranquilidad publi n el municipio;

Y

Llevar a cabo las acciones pertinentes para proteger la integridad figica y la propiedad de lo /
individuos, el orden y la seguridad del municipio;

~
» Proteger las instituciones y bienes de dominio municipal; il

» Auxiliar a las autoridades estatales y federales en el cumplimiento de sus funcion
proceda y asi lo soliciten por escrito;

» Fungir como auxiliar de los 6rganos encargados de administrar justicia, en los germinos de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

» Imponer muitas por violaciones al Bando de Gobierno Municipal, Regiamento de Seguridad
Publica y demas que le delegue el Presidente Municipal;

» Administrar y vigilar los Centros de Detencién o Barandilla;
. » Vigilar que se cumplan las Obligaciones de la Policia Municipal, establecidas en la Ley Estatal de

Seguridad Publica;

Procedimiento y conducta interna establecidos, proponiendo reformas o adiciones que permi
tener actualizacién de todas las areas;

» Vigilar la exacta aplicacion del Reglamento de Seguridad Publica, la disciplina y normas g

» Organizar, dirigir y controlar el archivo y estadisficas de delincuencia, asi como colaborar eno’
relativo a los Sistemas Estatales y Nacionales de $eguridad Publica; 3,\

» Coordinar actividades con las diversas corpo nes policiacas, institucionales y dependencias

involucradas en la prevencion del delito;
» Celebrar contrato de prestacion de servicios parg\que los elementos de la corporacion, brinden \\
proteccion a empresas comerciales, previa gprapacion del H. Ayuntamiento Municipal y de :

7 A ==

_ {UN GoBIERNO PARA TODOS!
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acuerdo a las disposiciones legaies,

S

/O\

_7/_.,_

)

J

> Aplicar el marco juridico de la Seguridad Piblica para la organizacion, reclutamiento, seleccion y
desarrollo de las corporaciones de seguridad publica y de sus respeclivos elementos;

> Organizar y dirigir los sistemas de administracion, recursos humanos, materiales, financieros y
técnicos del servicio, de conformidad de la legislacion y reglamentacion aplicable;

» Integrar al consejo municipal de seguridad publica;

» Participar con la presentacién de la administracién municipal, en los organismos, eventos y demas
instancias establecidas en los sistemas nacional y estatal de seguridad publica;

» Organizar, administrar y controlar los registros de personas, armamento y equipo fgnado a las
funciones de seguridad publica;

» Inscribir y mantener actualizados los datos de los integrantes de la policia pfunicipal en el regi
estatal de seguridad publica;

» Consultar el registro estatal de seguridad publica, previo ingreso de pafti institygion de
la policia municipal, procediendo de conformidad con las normas condustentes;

» Comunicar al registro estatal de segurjdad publica las caracteristicas de los vehiculgé asignados,
sus numeros y demas elementos de identificacion, las armas y municiones autoriadas y de los
equipos de radio comunicacion; asi como las armas y municiones no autorizadas gfie aseguren los
elementos de policia municipal;

» Administrar los programas coordinados de seguridad publica con las autoridades auxiliares del H.
Ayuntamiento Municipal;

% Auxiliar al Sindico Municipal y al Ministerio Publico en la investigacion de delitos y en la
persecucion y aprehension de presuntos delincuentes cuando asi lo soliciten;

N\

» Organizar y dirigir el sistema de informacion de seguridad publica municipal y los archive
correspondientes;

> Apoyar el trabajo del ayuntamiento para la aprobacién del programa municipal de segufidad
publica;

P
> Vigilar el transito de vehiculos en el municip

E

» Imponer multas por violacion al reglamen a‘% transito del estado; y
N
> Programar y presupuestar los requerinsie \os técnicos, operativos y administrativos de los

servicios de seguridad publica.
k. {UN Gjuo PARA TODOS!
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DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO Director(a) Proteccién Civil. NIVEL 4
Establecer estratfagias encaminadas a salvqguardar las vidas de las personas, sus bienes
BTG y su ten:jorno, asi como t_el buen funcionamiento de los sewigigs publicos, ante cualquier
evento destructivo de origen natura!_o generado por las actividades humanas diarias, a
través d_e .1a prevencion, el auxilio, el apoyo tanto emocional y moral para el
restablecimiento de las personas afectadas, asi como de los servicios publicos.
FUNCIONES PRINCIPALES
> Elaborar, implementar y ejecutar el Programa Municipal de Proteccig
. subprogramas, planes y programas especiales;
> Conocer el inventario de recursos humanos y materiales del Munigipio, para hacer frente a la
consecuencias de un riesgo, emergencias o desastres y contingeficias;
» Proponer, coordinar y ejecutar las acciones; antes, durante y\después de una conting
apoyando el restablecimiento de los servicios publicos pricritarios en
» Apoyar en los centros de acopio, en los refugios temporales y en ios aibergues, stinados
para recibir y brindar ayuda a la poblacion afectada en el desastre;
> Organizar y llevar a cabo acciones de capacitacion para la sociedad en materiz de proteccion
civil, coadyuvando en la promocién de la cultura de autoproteccion y promover lo conducente
ante las autoridades del sector educativo;
> Ejercer inspeccion, control y vigilancia en materia de proteccion civil en los establecimientos |
del sector publico, privado ¥ social para prevenir alguna contingencia;
. > Promover la integracion de las unidades internas de proteccion civil de las dependencias
publicas, privadas y sociales, cuando éstas estén establecidas dentro del territorio municipal; y
» Formular la evaluacion inicial de la magnitud, en caso de contingencia, emergencia o desastre
e informar de inmediato al Presidente Municipal;
» Establecer una adecuada coordina ion con los municipios colindantes, asi como c%
Sistema Estatal de Proteccion Civil;
=
> Gestionar los recursos necesarios permitan la capacitacion y adquisicion del equipo
idéneo para ofrecer un servicio que g tice la proteccion a la ciudadania;
> Rendir informe al Presidente Munii respeclo de ios acontecimientos registrados en su
jurisdiccion; y
> Las demas que les asignen las leyes lamentos, el Ayuntamiento y el Presidente Municipal.

;UN GOBIERNO PARA TODOS!

palacio Municipal 5/N Col. Centro, Mineral del Monte Hgo. CP. 421&0 || Tel.01 (771) 79 71216 hnpsﬂmineraldeimontehidalgo,gob,mx




&
£

al de!z@

L

2 Presidencia Municipal
Mineral del Monte, Hgo. || 2020 - 2024

O

7

Atribuciones

Integrar, coordinar y supervisar el Sistema Municipal de Proteccion Civil para apoyar; mediante

una agjecuada planeacion, la seguridad, auxilio y rehabilitacion de la poblacion y su entorno, ante
situaciones de desastre;

V_eriﬁcrfur y emiti( sqbre Ic_:s avances del programa municipal de proteccion civil, los resultados de su
gjecucién y su incidencia en la consecucién de los objetivos y prioridades del Plan Municipal de
Desarrollo 2016-2020;

Llevar a cabo programas tendientes a fomentar en la sociedad una cultura de proteccion civil, de
conformidad con los lineamientos que establezca el sistema municipal de proteccion civil;

Establecer la coordinacién necesaria con las dependencias y entidades de
puiblica federal, que le permitan dirigir las tareas de prevencion, auxilio, recu
en el marco de sus atribuciones le corresponda;

ministracion
acion y apoyo que

Participar en los procesos y mecanismos que conduzcan a la coordindcién de acciones en materia
de Proteccion Civil, con las entidades federativas y los municigios colindantes, asi como |
concertacién con instituciones de los sectores privado y social;

Proponer el establecimiento de los mecanismos necesarios para diagnostica
previsibles;

Llevar el registro municipal de organizaciones voluntarios sociales y privados que partigipen en
acciones de proteccion civil, previamente registradas en la direccion de proteccion civil;

Ejercer las atribuciones que en materia de proteccioén civil le sefialan las leyes, reglamentos y
demas disposiciones legales del sistema municipal de proteccion civil;

Integrar, coordinar y supervisar el sistema municipal de proteccion civil para apoyar, mediante una
adecuada planeacion, la seguridad, auxilio y rehabilitacion de la poblacién y su entorno, ante

—Q

-

situaciones de desastre, incorporado la participacion de todos los sectores de la sociedad;

Verificar y emitir sobre los avances del programa municipal de proteccién civil, los resultados de 5{
ejecucion y su incidencia en la consecucion de los objetivos y prioridades del plan municipal de

desarrollo, y en su caso, proponer lo necesario para corregir desviaciones y someter a las
autoridades superiores las reformas pertipentes; ;

Proponer politicas y estrategias de opefacion para el desarrollo de programas especificos de|

proteccion civil;

tar en la sociedad una cultura de proteccion civil, de

Llevar a cabo programas tendientes a fo rotecc
zca el sistema municipal de proteccion civil;

conformidad con los lineamientos que est
Establecer la coordinacion necesaria las dependencias y entidades de la administracion
publica federal, que le permitan dirigir las/threas de prevencion, auxilio, recuperacion y apoyo qué
en el marco de sus atribuciones le corre dan;

L

;UN GOBIERNO PARA TODOS!
-

.
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» Participar en los procesos y mecanismos que conduzcan a la coordinacion de acciones en materia
de proteccion cml, con las entidades federativas y los municipios colindantes, asi como ia
concertacion con instituciones de los sectores privado y social;

> Proponer el establecimiento de los mecanismos necesarios para diagnosticar los riesgos
previsibles;

> Lle\far el registro municipal de organizaciones voluntarios sociales y privados que participen en
acciones de proteccion civil, previamente registradas en la direccion de proteccién civil; y

» Las demas funciones a su puesto o las que en su caso asigne el Presidente MuV~)

DESCRIPCION DEL PUESTO 7

PUESTO Juez Conciliador Municipal. [ e 4 Q

La intervencion de justicia por medio del juzgado, se debe ba
garantizando justicia imparcial y legal, protegiendo los derechos humanos
a través del medio de la conciliacién para prevenir y evitar el delito que dia con di

ales]
queja
al municipio.
FUNCIONES PRINCIPALES /

OBJETIVO

% Conciliar a los habitantes de su adscripcion en los conflictos que no sean constitutivos de delito, ni
de responsabilidades de los servidores publicos, ni de la competencia de los ¢rganos
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;

» Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas que procedan por faltas e infracciones

al Bando Municipal, Reglamentos y demas disposiciones de caracter general expedidas por lo
Ayuntamientos, excepto los de caracter fiscal;

» Apoyar a la autoridad municipal que corregponda, en la conservacion del orden publico y a
verificacion de dafos que, en su €aso, Se sen a los bienes propiedad del Municipio, hacién_golg [

saber a la autoridad competente;

% Dar a conocer a las autoridades competent; lds hechos y poner a disposicion a las personas que
aparezcan involucradas, en los casos en qyd existan indicios de que éstos sean delictuoscs;

\ eu =

— —— ;Un GOBIERNO PARA TODOS!
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> Experdirlg peticién de autoridad o de parte interesada, certificaciones de hechos de las actuaciones
ue realicen;

> Llevar un libro de registro, en el cual se asiente lo actuado en cada caso; y

» Mantener informado al Presidente Municipal de lo ocurrido durante el ejercicio de sus funciones.

» Atribuciones

» Ejercer con valores y diligencia las funciones que el presente ordenamiento le encomiende, sin
que puedan abandonar su funcion sin causa justificada,

» Ejercer el cargo con independencia, autonomia y equidad, observando los
q confidencialidad, equidad, flexibilidad, honestidad, imparcialidad, neutralidad, y volu

» Tratar con respeto a los a los interesados, conduciéndose ante ellos s
cualguier motivo o condicion social,

5 Actuar conforme a los principios y normas procedimentales q n, J~ \
persiguiendo conducir el procedimiento con equilibrio de interese enyfe los solicitantes, e infgrmar
a los interesados del alcance y las repercusiones de un convenio;
» Informar y obtener el consentimiento de los interesados para solicitar la conciliacion ef los casos L\J
que se requiera;
» Apegarse al principio de confidencialidad, absteniéndose de divulgar o utilizar en eneficio propio \
\

o de terceros, la informacion que obtenga en beneficios de sus funciones;

» Dar por concluido el procedimiento en el momento en que exista falta de colaboracion, en uno de
los interesados o de observacion a las reglas que lo rigen;

| » Dar por terminada la conciliacion por cualquier causa previa o superveniente que haga imposible ?

el procedimiento, asi como cuando alguno de los interesados lo solicite; /
% El conciliador rendira un informe mensual ante el Presidente Municipal de su gestion;

% Brindar 2 contraleria interna los infodmes quincenales solicitados por el mismo, esto con la} -
finalidad de perfeccionar areas de oporthnidad en el area; " 3‘\
—

» Adherirse a los mas altos estandares integridad, imparcialidad y capacidad al prestar sus
servicios profesionales;

> Tener por objetivo la cultura de la paz) d través de la legalidad y los ordenamientos juridicos X

0s! s

aplicables;
{UN GD&'RNO PARA TOD -

PR
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> Conciliar a los habitantes de su adscripcion en los conflictos que no sean constitutivos de un delito,
ni de responsabilidades de los servidores publicos, ni de la competencia de los organos
jurisdiccionales o de otras autoridades;

» Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas que procedan por faltas e infracciones o
reglamentos y demas disposiciones de caracter general expedidos por ios ayuntamientos, excepto
los de carécter fiscal;

% 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 estos sean delictuosos;

.J » Redactar revisar y en su caso aprobar, los acuerdos o convenios a que lleguen los particulares a
iravés de la conciliacién, los cuales deben ser firmados por eilos uy autorizados por el conciliador;
y

» Apovyar a la autoridad municipal que corresponde, en la conservacion orden publico y en fla
verificacién de dafios, que en su caso se acusen a los bienes propiedéd del municipio, haciéndple
saber a la autoridad competente. /

-
s
\‘ .__.7!
P {UN GOBIERNO PARA TODOS!
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DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPAL
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» Cabalgar y saber utilizar caballos o mulas para llevar carga.

% Saber conducir, nadar o bucear.

» Saber como controlar los incendios forestales y supervisar el personal en el caso de un incendio
grande.

» Conocer técnicas para controlar grupos de personas en situaciones especiales, tener habilidades
en técnicas de blsqueda y rescate y tener conocimiento de primeros auxilios.

> Conocer la legislacion, politicas y normas que se aplican a su area y saber proceder frente a una
infraccion de la ley.

» Conocer y relacionarse con los habitantes locales.

. > Identificar las principales especies de flora y fauna de su area.
» Estar familiarizado con los cambios rutinarios y estacionales que ocurreren las especies.
5 Conocer las costumbres y lugares donde normalmente habita la fau

% Conocer e identificar las especies en peligro de extincion.

reglamentan esta actividad.
$ Conocer bien los recursos arqueoldgicos e histéricos culturales del area protegida.
» Poder ubicar en mapa topogréfico los lugares donde ha hecho observaciones.

5 Realizar monitoreos de los recursos (recoleccion de informacién durante los patrullajes diarios
sobre incendios, inundaciones o plagas, que se dan dentro de su area).

» Saber colectar especimenes de fauna, flora u otros tipos de muestras y conocer |as noyiias que %

Palacio Municipal /N Col. Centro, Mineral del Monte Hgo\.l:,P. 4213011 Tel. 01 (771179 71216 | httpsﬂmineratdelmonteh idalgo.goh.mx
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO Director(a) de Obras Publicas. NIVEL 3

Cun_ap!ir con la normatividad aplicable dependiendo de la procedencia de los recursos para
OBJETIVO |la ejecucion de las obras publicas que se requieran en el municipio, siempre cuidando que
el uso de los fondos asignados a esta area sea de manera eficaz y eficiente.

FUNCIONES PRINCIPALES

"':"

Vigilar que la planeacion, programacion, presupuesto, adjudicacion, contratacion, ejecucion,
conservacion, mantenimiento, demolicién, gasto y control de las obras publicas que deb izar
el Ayuntamiento y que los servicios relacionados con las mismas se realicen en témiros de la Le
. de Obras Publicas del Estado, no se contrapongan a los ordenamientos consj ijonales que rigen
a los municipios;

v

Hacer los estudios y presupuestos de las obras a cargo del Municipj

w/

Intervenir en el ambito de su competencia, en las obras gude el Municipio realice por
participacion del Estado o la Federacién o en coordinacion o Asociacion con otros municipi

> Autorizar el uso del suelo y licencias de fraccionamiento que deba extender elyPresidente
Municipal, en los términos de las leyes federales, estatales y demas disposiciones agficables en la
materia;

v

Expedir permisos para la demolicion, construccién, ampliacion o remodelacionde 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;

Realizar avaluos;

v

> Expedir constancia de alineamiento y numeros oficiales;

/1
Responder por las deficiencias que tengan las obras municipales que bajo su direccioryse
gjecuten;

v

w

—]

ios y proyectos para el establecimiento y administracion de
las reservas territoriales del Municipi

» Intervenir en la elaboracion de los e?u

> Intervenir en la regularizacion de la fe ncia de la tierra y preservar el entorno ecaologico, en iaQ

obras que se realicen;

ariog a que se refiere el articulo 58 de esta Ley;

/ #gL ==

e
e

b 4 Elaborar la propuesta de valores unit
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> Proponer al Ayuntamiento conforme a la Ley de la materia y en el ambito de su competencia, los
planes y programas de urbanismo, asi como, formular la zonificacion y el plan de desarrollo
urbano;

Y

Participar en la formulacion de planes de desarrollo urbano y regional o metropolitanos
sustentables, en los que intervenga la Federacion, el Estado u ofros Municipios, en concordancia
con los planes generales de la materia;

v

Realizar estudios, recabar informacién y opiniones, respecto a la elaboracion de los planes
municipales sobre asentamientos humanos;

» Gestionar ante el Ayuntamiento, la expedicion de los reglamentos y las disposiciones
administrativas tendientes a regular el funcionamiento de su dependencia y dar operativi
. planes de desarrollo municipal, en concordancia con la legisiacion federal y estatal epdamateria;

60 del presente ordenamiénto, elaborar o en su caso, actualizar el Atlas de Riesgos

coordinacion con la instancia de Proteccién Civil. La omision a lo ordenado en es!

considerara una falta grave administrativa, por lo que su incumplimiento dara lugar al @
!

> Coadyuvar con €l Ayuntamiento en la elaboracion del Plan de Desarrollo Mu /
> Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea requerido; y D
> Asistir al Presidente Municipal, en las funciones técnicas del ) - l
Desarrollo Municipal. / f \
> Dentro del término de ciento ochenta dias a que hace referencia la fraccion |, inciso h), df f
Viunicipal, en
fraccion, se

procedimiento administrativo de responsabilidad del servidor publico, responsable del area.

DESCRIPCION DEL PUESTO

. NIVEL 4 -

PUESTO Director(a) de Alumbrado Piblico Municipal.
2]

Otorgar el servicio de iluminacion de las vias publicas, parques publicos y demas espa fos
OBJETIVO de libre circulacion que no se encuentren a cargo de ninguna persona natural o Jur_idi a
derecho privado publico, diferente del municipio, con el objetivo de proporcio la

visibilidad adecuada para el normal desarrollo de las actividades.
FUNCIONES PRINCIPALES \

——
re Planear y organizar los programas so ¥ prestacion de los servicios publicos a cargo de la %

direccion,;
s \
» Programas y ejecutar el mantenimiento licacion de la red de alumbrado publico;
e Mantener actualizado el inventario de l4 red de alumbrado publico y verificar los consumos

eléctricos y facturaciones;

;Ur:ixpmm PARA TODOS!
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Proponer y ejecutar en coordinacion con la C.F.E. y entidades que promueven el ahorro de
energia, acciones para reducir el consumo de energia de la administracién publica municipal;

7 Promover la programacion y ejecucién de nuevos proyectos de alumbrado publico, conforme a las
politicas disefiadas por la direccion de proyectos municipales;

» Rehabilitar y dar mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones de alumbrado publico
municipal;
e Coordinar y concretar acuerdos con las dependencias u organismos de los gobiernos estatal,

federal y de los sectores privado y social, 2 fin de conjuntar esfuerzos para la prestacion del
. servicio de alumbrado publico;

» Atender la demanda ciudadana respecto a los servicios publicos de alumbrado y compl!

r Vigilar el uso adecuado de inmuebles y equipos destinados a la prestagigh de los servicigs L~
publicos; y
> Las demas que le establezca otros ordenamientos legales.
DESCRIPCION DEL PUESTO V4
PUESTO Director(a) Saneamiento Municipal. NIVEL 4
Otorgar el servicio de saneamiento comprometido con la labor a desempenar las
OBJETIVO actividades, de las funciones de esta area sin perjudicar el medio ambiente, asignado un
lugar para realizar el depdsito de los desechos calcificandolos en organicos e inorganicos,

. asi mismo obtener el nombramiento como un municipio y pueblo mégico limpio.
FUNCIONES PRINCIPALES

» Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en la materia; %’

» Implementar acciones directas e indirectas del fomento a la salud, individual y colectiva, asi c%
actividades de prevencion y regulacion;

> Vigilar que los locales comerciales e industri dispongan de condiciones minimas de seguridad
sanitaria para el personal que ahi labora y pa s asistentes a esos establecimientos, de acuerdo
con la normatividad en la materia;

Y

Promocionar la participacion ciudadana pfé] ograr mejores niveles de salud integral entre 1a
poblacién; y

Lj.;’

\

#_
i {UN GOBIERNO PARA TODOS! s
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» Generar mejores condiciones de higiene y salud para los habitantes del Municipio.

» Atribuciones

» Planear, programar y otorgar la presentacién de servicios publicos referidos;

> Realizar las gestiones que sean necesarias, a fin de obtener los financiamientos que se requieran
para las mas completa presentacion de los servicios de saneamiento, en los términos de la

legislacion aplicable;

» Elaborar lios programas y presupuestos anuales de ingresos y egresos, derivados de la
presentacién de los servicios publicos;

. » Realizar la seleccién del personal directivo, tomado en consideracién la experiencia profesional
comprobada en la materia y desarrollar programas de capacitacion para su personal; y

» Rendir informe mensualmente al Consejo Directivo de las actividades realizadas. ﬂ
DESCRIPCION DEL PUESTO Iy

(3,
PUESTO Director(a) de Ecologia Municipal. / NIVEL /// M {

Desarrollar herramientas que permitan establecer
propiciar un entorno ambiental sano, saludable y ad actual y
para las futuras generaciones, buscando en todo tiempo una mejora

participacion decidida de la comunidad. ' K
FUNCIONES PRINCIPALES / &

» Formular, conducir y evaluar la politica ambiental:

OBJETIVO

. » Preservar, prevenir, conservar y restaurar el equilibrio ecolégico y la proteccion al ambiente en
areas, bienes o zonas de jurisdiccion municipal, en materias que no estén expresamente\
atribuidas al Estado o a la Federacion;

% Concertar mediante convenios y acuerdos de coordinacion con la federacion, con el estado,
personas fisicas o morales, con organizadgjones sociales v organismos no gubernamentales yon
los sectores social y privado, la realizacic'a de acciones conjuntas en materia de su competencia,
para el cumplimiento de los objetivos del pypsente reglamento, =

w

7

que tiendan preservar y proteger el medio ambiente,
| demas disposiciones legales, en las declaratorias de
Isuelo; N

iy =

i

{Un Gr\smnno PARA TODOS! ~

» Formular y aplicar los criterios ecolog
conforme lo establece este reglame
usos, destinos, reservas y provisiones
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> Promover ante las autoridades federales y estatales correspondientes, la descentralizacion de
recursos financieros a fin de aplicarlo en programas en materia ambiental;

» Regular y participar en la forestacion y reforestacion;

» Prevenir y controlar la contaminacién visual, que afecta la vision de los conductores y peatones,
que altera la fisonomia natural, histérica, artistica y cultural del municipio;

» Participar en el ordenamiento ecol6gico local, en lo referente a los asentamientos humanos,
mercantiles, de servicios e industriales conforme a lo previsto en el programa y plan de desarrollo
urbano en el municipio;

> Promover ante el ejecutivo, la declaracion de areas naturales protegidas en relacion a la
. biodiversidad y los ecosistemas, ubicados dentro de la circunscripcion territorial del municipio;

» Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevenciones y control de los_eféctos sobre el
ambiente ocasionados por la generacion, transporte, almacenamiento, ejo, tratamiento y,
disposicion final de los residuos sélidos municipales;

% La participacién en la evaluacion del impacto ambiental de obr | =
estatal, cuando los mismos se realicen en el ambito de j 1 ©
condicionar el otorgamiento de autorizacion de uso de sueio, f racion,
de acuerdo al resultado de dicha evaluacion; l

reservadas a la federacion, aplicando los reglamentos y criterios ecologicos pArticulares de la

> Expedir los permisos y autorizaciones relativos al aprovechamiento de minerales o stancias no
entidad;

ecoldgicos, parques urbanos, jardines publicos y otras instalaciones o exhibiciones similares
. destinadas a promover la educacion, el conocimiento y observancia de las disposiciones negables
sobre la materia;

b
» Promover el aprovechamiento sustentable, la conservacion, el ahorro, reciclaje y rehusé de las
aguas federales asignadas sin perjuicio de las facultades de |a federacion en la materia;

% Promover el establecimiento o en su caso crear y administrar museos, zonas de demostracion, &

ral

» Preservar y restaurar el equilibrio ecologico y la proteccion al ambiente de los centrgs F’e
poblacién, en relacion con los efectos derivados de los servicios de alcantarillado, limpia,
mercados, centrales de abasto, panteones, rastro, transito y transporte locales, siempre y cuando
no se trate de atribuciones otorgadas al gstado; _—

» Implementar y operar sistemas de tratarfgento de aguas residuales;

™~
» Implementar y operar sistemas de mo eo ambiental; &

» Participar en la prevencion y control del emergencias Y contingencias ambientales que pudieran

_———'——_——_— v {UN GORIERNO PARA TODOS! s
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presentarse en la jurisdiccion municipal atendiendo a las politicas y programas de proteccion civil
que al efecto se establezcan por las autoridades competentes;

» Difundir en el é‘urribito de su competencia, proyectos de educacion ambiental y de conservacion y
desarrollo ecoldgico, a fin de fomentar una cultura ecolégica;

> Prev_emr 1y controlar la contaminacion de suelo en su territorio en areas o zonas de jurisdiccion
municipal;

v

Establgcer y aplicar las medidas correctivas e imponer las sanciones correspondientes por
mfraccpnes al presente reglamento y demas disposiciones aplicables en los ambitos de sus
respectivas competencias; y

» Aten.der los demas asuntos que en materia de preservacion del equilibrio ecolégico
ambiente determine esie reglamento; y Ias que senale la Ley General del Equilibg
al ambiente u otros Ordenamientos legales aplicables.

DESCRIPCION DEL PUESTO Fi //

PUESTO Guardabosques. L EL % 6

forestales, que van desde el control y la vigilancia de las areas protggidas hasta la
OBJETIVO |atencion a los visitantes, el trabajo con pobladores y comunidades locales, actividades de
educacion ambiental, apoyo a investigaciones cientificas y la prevencion y el combate de

incendios.

FUNCIONES PRINCIPALES

.
Q
La conservacion de areas naturales, estas pueden ser desde bosq?s o pargues j\
g
\

» Prevencion y control: se realiza mediante patrullajes, puestos fijos, puestos moviles, acciones
conjuntas u otras formas de cooperacion.

» Educacion: se realiza brindando charlas en escuelas, comunidades vecinas, campamento de
pioneros exploradores y utilizando los medios de comunicacion. Representa el trabajo preventivo

que el guardabosque debe desarrollar.

¥ Legislacion: se realiza conociendo las disgosiciones vigentes en materia de proteccion de los (_
recursos naturales y aplicando las contra%nciones vigentes.

» Conocer bien toda la extensién de su érea protegida. @a

% Saber orientarse en cualquier terreno. /

$» Mantener un buen estado fisico. Q
/,f\ \

;UN GOBIERNO PARA TODOS!
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO DIF Municipal Presidente(a) del Sistema DIF. NIVEL 3
Brindar'.’f\po;:'o. a las personas que se encuentran vulnerables, desamparadas, asi como la
OBJETIVO | proteccion fI'Sl.Céi, metal y social de personas en estado de necesidad, desproteccion o
desventaja fisica y mental, hasta lograr su incorporacion a una vida plena y productiva. O
FUNCIONES PRINCIPALES \

w!’

‘:?

Atencion al publico en general.
Operar los programas de asistencia social en el municipio.

Ayudar a los grupos, familias y personas que son vulnerables, ya sea fisica, m
juridicamente procurando su integracion social.

Impulsar el sano crecimiento fisico y mental de los nifios.

Dar asistencia a los nifios y adultos mayores desamparados, asi
recursos.

economia y a la cultura del municipio.

Ayudar a la buena alimentacion de las familias.

Procurar que las personas con discapacidad puedan incorporarse a la vida de la sd, ala RE

Coordinar todas las tareas de asistencia que realicen otras instituciones en el municipio.

Sup

Dar cursos de capacitacion para el trabajo, la produccién y el autoempleo.

Dar asesoria juridica a las personas en desamparo, especialmente a los adultos mayores, nifio
personas que tienen alguna discapacidad. |

Brindar apoyo a los departamentos que j

S
Brindar asistencia alimentaria a familigs en/gesamparo. %

Realizar, en coordinacion con la trab jadgra lsocial, visitas domiciliarias para atender reportes de
violencia intrafamiliar y maltrato a mgnoges.

Gestién ante otras dependencias de pecur de medicamentos, apoyo econdémico para \
medicamento, ayudas técnicas, estydios médlicos, apoyo con despensa, traslados y ayudas
funcionales (discapacitados).

ervisar que los programas se lleven a cabo de acuerdo a las reglas de operacion.

ftal o

omo a personas de escgsg

ienen con su area.

é’:ﬁzﬁj‘_ - %ﬂ

{UN GOBIERNO PARA TODOS!
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»

> Brindar apoyo econdmico para alimentacion, estudios médicos, medicamento y despensas.

Promover los programas de:

v Desayunadores.

v' Desayunos escolares frios.

v Espacios de alimentacion encuentro y desarrollo.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO Director(a) Sistema DIF Municipal. NIVEL 4

Promover y prestar servicios de asistencia social mediante acciones y programas de

OBJETIVO |jurisdiccién municipal que contribuyan al desarrolio integral del individuo en estado

vulnerable, de necesidad, indefension, asi como en desventaja. o

FUNCIONES PRINCIPALES 2 \

Planear, dirigir y controlar los planes, programas, proyectos y acciones que cofftribuyan a la
promocion, prevision, prevencién, proteccion y rehabilitacion del individuo;

Promover el desarrolio familiar del municipio;
Celebrar acuerdos con el sector publico, social y privado en materia {e asistencia social;

Gestionar la implementacion, acondicionamiento y mejora de los establecimientos de ghistencia
social;

Disefiar el programa de promocion periodica de los servicios de asistencia social ofertados por el
DIF municipal y estatal al ciudadano;

Gestionar recursos para la atencion de contingencias previsibles;

Garantizar la proteccién; fisica, mental, juridica y social de los individuos mediante bases legales y

estado con calidad de vida;

Coordinar con otras instituciones publicas y/o privadas, acciones, obras y servicios que se_ - Y|
relacionen con la asistencia social;

Autorizar la entrega de ayudas a persgpas vulnerables que solicitan apoyo al DIF municipal.

Dirigir, organizar y controlar las ag 4s, programas y servicios que ofrece ¢l DIF municipal a la

poblacién;

de confidencialidad;
Dirigir proyectos de rehabilitacion que incluya acciones que faciliten la restitucion del individuo al

N G

o
N

" e

_iUN GOBIERNO PARA TODOS!
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>

Validar de forma oficial oficios, circulares, convenios y cualquier otro documento expedido por la
direccion del DIF municipal;

Controlar y evaluar los resultados obtenidos de los programas, acciones y servicios que el DIF
ejecuta o proponer alternativas de solucién de resultados no obtenidos;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia o bien estén conferidas

en las disposiciones legales o en su caso las que le sean asignadas por el Presidente(a)
municipal.

DESCRIPCION DEL PUESTO

.

PUESTO Centro PAMAR. NIVEL m

OBJETIVO |menoresy adolescentes maltratados y/o en estado de abandono y

orientacion a los
los miembros de las
juridica a menores

Garantizar la asistencia, defensa, asesoramiento, proteccién, vigilanci

familias vulnerables. Brindar servicios de asistencia social
adolescentes maltratades o en estado de abandono y la familia A

FUNCIONES PRINCIPALES / Fd

Y

Brindar servicios de asistencia social y juridica a menores maltratados\Q en estado de

abandono y la familia.

Preservar los derechos que afecten a los menores o cualquier miembro de la familia eyl caso
de maltrato fisico, verbal, psicoldgico, sexual o dafio patrimonial.

Poner a disposicion del Agente del Ministerio Publico los elementos a su alcance, para la
proteccion de los incapaces en procedimientos del orden civil y familiar que les afecten.

Intervenir en los procedimientos que se sigan ante las autoridades competentes en materia de
proteccion al menor y la familia.

2 % . N
Gestionar ante las autoridades competentes la custodia de los menores maltratados, explotados o
que se encuentran fisica o moralmente abandonados en los hogares o centros de asistencia que
corresponda.

Denunciar ante el Ministerio Publico, los at
menores v la familia, coadyuvando con est

tados contra la integridad fisica o moral de los
utoridad tanto en las causas penales como civiles.
Promover y coadyuvar en la integracion de lps Consejos Locales de Tutela, auxiliando a estos en
el desempeno de sus funciones.

Promover la correccién de conductas anftisof§iales de los menores, desde los once hasta los

dieciocho afios de edad.

Lievar los procedimientos de congciliacién o grl su caso de arbilraje.

[

B sl Lp T

_ iUN GOBIERNG PARA TODOS!
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» Coordinar las acciones de prevencion, proteccion y atencion a menores maltratados, en
desamparo o con problemas sociaies, para incorporarios al nucleo familiar o aibergarios en
instituciones adecuadas para su atencion, custodia, instruccion y formacion.

» Coordinar las acciones de prevencion y atencion a la violencia intrafamiliar.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO Casa del Dia. NIVEL 5

permita vivir con independencia, cuidados, autorrealizacion y dignidad.

Coordinar, promover, apoyar, fomentar, vigilar y evaluar las acciones, est
OBJETIVO |programas en materia de atencion a las personas adultas mayores en la ad, que les
/

FUNCIONES PRINCIPALES -

» Brindar atencioén al adulto mayor

» Registrar llenado de cédula de identificacion.
» Canalizacién Médica para registro.

» Realizan talieres productivos para fortalecer su economia y su estado emociorfal.
» Supervision de todas las actividades.

> Entrega de reportes mensuales a DIF Estatal.

£

{Un GOBIERNO PARA TODOS!
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DE LAS DIFERENTES AREAS

Proyectos Biblioteca
Productivos Municipal
m— {UN GOBIERNO PARA TODOS! | -
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO Director(a) de Deportes Municipal. NIVEL 4

OBJETIVO D!rlglr‘pfogramas deportivos y educativos, que incentiven la participacion de la
comunidad.

FUNCIONES PRINCIPALES

coordinacién con las diferentes instituciones deportivas, educativas y de salud, asi como las
Direcciones e Institutos Municipales;

@)
» Promover el deporte, y en general, elevar el nivel deportivo entre los nifios, jovenes y adultos en j\

. » Mejoramiento y creacién de instalaciones a través de la elaboracion de proyectos de 2
y rehabilitacion de unidades y areas deportivas;

» Llevar a cabo la realizacion de torneos, ligas y eventos de los diversos
categorias, involucrado a todas las comunidades del municipio;

»> Seleccionar, entre la poblacion municipal, aqueiios prospectos o vy
al municipio en competencias regionales, estatales y nacionales;

» Crear foros, seminarios o talleres de capacitacion en medicina deportiva,
entrenamiento y otras de interés social, en beneficio de la comunidad en general; y

> Las demas que determine el Presidente Municipal.

.‘ DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO Titular de la Unidad de Transparencia. NIVEL 4
Proporcionar a la ciudadania una herramienta Util que les permita conocer la estmctﬁ/
OBJETIVO organica y atribuciones en lo general y especifico de los servidores publicos y que facil

el otorgamiento de un seryicio de calidad en el ejercicio de la transparencia y el derecho
de acceso a la infonnacidr%ﬂblica municipal, dentro del marco de la legislacién vigente.

FUNGIONES PRINCIPALES ~

» Instituir, coordinar y supervisar, minos de las disposiciones aplicables, las acciones y los
procedimientos para asegurar la or eficacia en la gestion de las solicitudes en materia de
acceso a la informacion; |

{UN GOBIERNO PARA TODOS! »
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v

v

v

Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en maleria de ampliacion del plazo d

respuesta, clasificacion de la informacién y declaracion de inexistencia o de incompetencia;

Ordenar, en su caso, a las areas competentes que generen la informacién que derivado de sus
facultades, competencias y funciones deban tener en posesion o que previa acreditacion de la
imposibilidad de su generacién, expongan, de forma fundada y motivada, las razones por las
cuales, en el caso particular, no ejercieron dichas facultades, competencias o funciones;

Establecer politicas para facilitar la obtencion de informacion y el ejercicio del derecho de acceso a
la informacion;

Promover la capacitacion y actualizacién de los servidores publicos o integrantes
Unidad de Transparencia;

los datos necesarios para la elaboracion del informe anual;

Solicitar y autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacion a que se rgfiere el articulo
99 de la presente Ley; y 4

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable. Q

Atribuciones

Recabar y difundir la informacién publica de caracter fundamental, ademas de la que sea
competencia del sujeto obligado, asi como propiciar la actualizacion periédica de los archivos de
las entidades que conformen Ia estructura organica del Ayuntamiento;

Remitir al comité las solicitudes que contengan informacién que no haya sido clasificada
previamente;

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de soiicitudes y, en su caso, orientarios sobre |

/

s

;UN GQBIERNO PARA TODOS!
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» Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados y coslios: Y las
demas necesaria para garantizar ¥ agilizar el flujo de informacion entre el sujeto obligado y los

particulares.

e

]

DESCRIPCION DEL PUESTO

7/_#0

Director(a) Instancia Municipal de la Juventud. NIVEL ‘ A

Fortalecer e incentivar a los jovenes, Y valores humanos queé les permitgrf Una mej
convivencia social y un sano desarrolio humano emocional ¥ sexual. A trates de talleres,
platicas Yy conferencias que manejen tematicas sobre diferentes situacighes qué enfrent

la juventud actual con €l proposito de empezar a crear conciencia en/10s jovenes sobre lgs
abusos Y consecuencias de no prevenir.

FUNCIONES PRINCIPALES e ¥

para T

Ty

5 Dirigir programa, conducir, coordinar 'y evaluar las acciones
cumplimiento de 1as funciones de su competencia;

» Someter a consideracion y en su caso, aprobacion de presidencia municipal 1a p/gp esta de
organizacion general del instituto, asi como los manuales de organizacion y proc imientos de
+  servicios publicos, asi como mantenerios actualizados;

i » Celebrar por medio del presidente municipal los acuerdos de coordinacién con el sector federally

i estatal, con oftros municipios o con organismos internacionales para completar los fines d
instituto; S 2
l
. P Evaluar los programas ¥ accianes !levadas a cabo por el instituto y la administracion municipal que
‘., f+  impacte en el sector juventt del municipio; .

" 5 ey ® Informar penadicamente at presidente, el resultado de las evaluaciones de los programas llevados
£ a eabo por 3 administracion municipal;
f r@@entar cita con diversas i stituciones del municipio para impartir conferencias y talleres: y

; » Elaborar el plan operativof nual junto con la agenda para el desarrollo municipal.

'GOBIFRNO PARA TODOS!
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO

Director(a) Turismo Municipal. NIVEL

OBJETIVO

Trabajar con los distintos niveles de gobierno y sectores turisticos que permitan posicionar
a Mineral del Monte como uno de los destinos mas importantes del pais con el mejor
servicio y calidad para los visitantes.

FUNCIONES PRINCIPALES

v

Formular vy conducir la politica de desarrollo de la actividad turistica municipal:

participacion de los sectores sociales y privado;

Formular y proponer programas y acciones para la modernizaciones, mejopgmiento integral y
fomento para el desarrollo de la actividad turistica dentro del municipio; /

Promover la creacion de fuentes de empleo, impulsando el establecimiento de la mediana
pequefa industria en el municipio y el desarrollo e integracion de cadenas de cadenas productiva
mediante las diferentes actividades turisticas;

Organizar, promover y coordinar las actividades necesarias para logar un mejor aprovechamiento
de los recursos turisticos del municipio, impulsando entre otros el turismo social, natural y cultural;

Promocionar directamente los recursos turisticos del municipio, asi como la creacion de centros,
establecimientos y la presentacion de servicios turisticos en el municipio; .
Supervisar de acuerdo a las leyes y reglamentos de la materia, la prestaciéon de los servicio
turisticos;

{

Apoyar los programas de investigag¢ién y desarrollo turistico, fomentar su divulgacion; -

Promover la realizacién de ferias, exposiciones, congresos turisticos y de servicios;

Conducir actividades con vincul
ademas de gestionar apoyos, pr

productiva para el desarrollo turistico en el municipio;
as de capacitacion y de enlace tecnolégico;

(

=

7 (N

)

[
t
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Formular en coordinacion con las autoridades correspondientes, proyectos de programas de
desarrollo turistico, en sus diversas modalidades, dentro del ambito municipal;

Realizar los estudios técnicos necesarios para actualizar la informacion relativa al desarrollo
turistico municipal;

» Participar en coordinacion con oiras dependencias del Ayuntamiento, asi como las entidades
estatales y federales, en la promocién y ejecucion de programas para regular el desarrollo turistico
municipal;

> Participar en los consejos, comités o subcomités que en materia turistica incluya participaci§n
de los habitantes del municipio; y

» Las demas que el presidente municipal le instruya a aquellas que log’ordenamientos juridi
administrativos establezcan que deban ser ejercitadas directamente

-
DESCRIPCION DEL PUESTO i
PUESTO Director(a) Instancia para el Desarrollo de la Mujer. NIVEL // 4

Promover la igualdad entre mujeres y hombres en las areas de desarrolio social,

OBJETIVO |econdmico politico y cultural; asi como de oportunidades y la no discriminacion, ejerciendo

plenamente sus derechos.

FUNCIONES PRINCIPALES

@ -

Elaborar el plan municipal de la mujer, investigando ia probiematica actual de las mujeres
mediante un diagnostico municipal, el cual debera contener los objetivos y programas para un
mejor desarrollo integral de las mujeres en el municipio;

Apoyar la formulacion de politicas publicas municipales para alcanzar la equidad de género
incorporar la perspectiva de género en la planeacion municipal de desarrollo sustentabl
procurando impulsar y apoyar el ejerdicio pleno de los derechos de las mujeres, proponiendo’la
igualdad de oportunidades y la no discminacion contra las mismas;

Establecer vinculos de colaboracion cqn el congreso local y federal para impulsar las iniciativas
que se presenten para garantizar el gtceso equitativo y la no discriminacién al desarrolio:
'n de las autoridades municipales responsables de emitir
/ del municipio, sobre herramientas y procedimientos para
planeacion;

Promover la capacitacién y actuali
las politicas publicas, de cada sec
incorporar la perspectiva de género ‘s

= (P

Z\\ g ==

" iUN GOBIERNO PARA TODOS! r
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» Remitir y dar seguimiento a las mujeres a las mujeres del municipio que hayan sido victimas de
algun delito a las instancias correspondientes para su atencion;

» Organizar, participar y promover la perspectiva de género en reuniones eventos para el
intercambio de experiencias, planes y programas municipales; con la finalidad de apertura la
participacion ciudadana de las mujeres en la toma de decisiones:

» Coadyuvar con las autoridades federales, estatales y municipales, de imparticion de justicia y de
seguridad publica para proponer medidas de prevencién en contra de cualquier acto que violenten
los derechos de la mujer;

O

> Promover, fomentar y difundir acciones para combatir el maltrafo, la violencia y la discrimiy

hacia la muijer; H\\
f condicién L&l/\
N
e
\

» Promover talleres de capacitacion para el trabajo, con la finalidac
econdmica-social;

» Fomentar y promover en coordinacién con las autoridades competentes, campa
y atencion de las enfermedades de las mujeres; y

A9 de prevencion

» Las demés que establezca Organo para el pleno desarrollo de la mujer;

DESCRIPCION DEL PUESTO

. PUESTO Director(a) Comunicacion social. NIVEL 4

Proyectar la imagen y difundir el quehacer institucional al interior y exterior del municipio a
OBJETIVO |través de medios de comunicacién masivos y locales que permita informar acciones,

servicios, eventos y logros alcanzados por ia administracion publica municipal. "§
FUNCIONES PRINCIPALES %\
s

> Elaborar el programa de comunicaciof social del Gobierno Municipal:

» Disenar e implementar estrategias, pojfticas y lineamientos de comunicacion del Gobierno
Municipal;

RS

I
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Definir y coordinar la imagen institucional del Gobierno Municipal;
Utilizar los medios de comunicacion masivos y locales para informar permanente, objetiva y

oportunamente a los distintos sectores sociales y a la ciudadania del municipio, sobre las
actividades del ayuntamiento;

Mantener informados a los miembros del Ayuntamiento, Titulares de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Pablica y las y los Servidores Pdblicos que lo soliciten, de los
sucesos politicos y sociales mas relevantes a nivel nacional, estatal o municipal;

Instrumentar acciones dentro del &mbito de su competencia, para generar preseficia institucional
y posicionamiento estratégico del Municipio y de su gobierno;

Planear estrategias en funcion de posibles escenarios favorables y advefsos al Gobierno

Municipal;
Coordinar y autorizar el disefio y produccion de materiales de difusién impresos ye

Difundir internamente la informacién generada por otras entidades del gobierno estatal,
global de competencia al municipio;

Organizar y coordinar ruedas de prensa y entrevistas a las autoridades municipales; %

Establecer una red de contactos y vinculacién con areas afines a la comunicacion social en el
gobiemno estatal y en su caso, nacional o internacional;

Establecer una relacion honesta y efectiva con los periodistas y sus medios;
Cubrir las giras de trabajo y los eventos de interés para la ciudadania del Presidente(a) Municipal;

Difundir informacion acerca de los servicios que prestan las dependencias del ayuntamiento a la~y
comunidad;

Administrar las redes sociales del Ayuntamiento autorizadas por el Presidente(a) municipali;

Revisar y elaborar los contenidos audioisuales, fotograficos e impresos.

Formar y resguardar el archivo de fotogrgfias y videos de eventos municipales, con las notas
relevantes de la administracion hasta ¢nlfanto no sean remitidos al archivo histérico municipal: ]

Elaborar, publicar y vigilar el uso dei
Apoyar en la realizacion de propuest
de identidad;

afual de identidad del municipio;
disefio grafico con base a los lineamientos del manual

Y Mé; =
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Elaborar y distribuir trimestraimente la gaceta informativa del municipio;

Verificar el contenido de los videos que se publican en pantallas de la Presidencia municipal;
Monitorear los medios de comunicacion del estado, analizar y dar seguimiento a la opinion;
Proponer y coordinar la produccion de campanas de difusion institucional;

Realizar encuestas, sondeos de opinién y grupos de enfoque, entre la ciudadania, para la

medicion y analisis de la penetracion y aceptacion de las politicas publicas, asi como si se
mantienen presentes en el conocimiento de la ciudadania;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia o pfén estén
conferidas en las disposiciones legales o en su caso las que le sean asign
inmediato o presidente municipal;

Verificar la correcta utilizacion de los dispositivos méviles en oficinas;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia o bien estén

conferidas en las disposiciones legales o en su caso las gue le sean asignadas por el jefef(a
inmediato o el Presidente (a) municipal.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO Director(a) Juridico Municipal. NIVEL 4

OBJETIVO Ejercer los actos y actividades juridicas que sean necesarios realizar para constituir,

preservar y defender los derechos municipales.

Ex

Y

Regidores en materia legal;

Auxiliar al Sindico Municipal en la presgntacion denuncias y querellas de caracter penal.;

FUNCIONES PRINCIPALES N
Asesorar al Presidente Municipal, al Sindico Procurador Municipal, al tesorero, asi como los y !a%%

Promover todo género de juicios; e -

Atender los asuntos juridicos que fequjeran las dependencias o entidades del Ayuntamiento, asi %

como el seguimiento de los asunfos juffiiciales y contenciosos-administrativos en los que el
Ayuntamiento sea parte;

T o ik

{Un (%umsnuu PARA TODOS!
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Oponer todos los medios de defensa y las excepciones en todas las causas en que el Municipio

sea demandado;

Brindar asesoria a las dependencias, areas, organismos y entidades de la administracion publica
municipal que lo requieran;

Dar respuesta a amparos por escrito ante la autoridad competente;
Hacer los contratos convenios en que el municipio sea parte, o intervenir en su elaboracién, asi

como en los concursos de obra publica relativos;

Ejecutar los actos juridicos descritos en el Codigo Fiscal Municipal que disponga el Ayu
el Presidente o Sindico;

Prestar asesoria y defensa legal mediante patrocinio y defensoria, a través dg’sus integrantes, a
ciudadanos del municipio de escasos recursos que lo soliciten;

Contribuir a fijar un criterio de interpretacion y de la aplicacion de las digposiciones juridicas que
normen el funcionamiento de la Administracion Publica Municipal;

Asesorar juridicamente a las y los Jueces Conciliadores municipales;

Intervenir en el estudio y formulacion de las concesiones administrativas de los servicios
que corresponda otorgar al Ayuntamiento, asi como en los procedimientos administrativ.
revocacion o cancelacion de las mismas;

Tramitar, y resolver los recursos administrativos previstos en la Ley Organica Municipal del Estado
de Hidalgo, en el Bando de Policia y Gobierno del Ayuntamiento y los que se interpongan en
contra de resoluciones que dicten las Unidades Administrativas del Ayuntamiento o de aquellos
derivados de Convenios de Coordinacion o de delegacion de facultades federales y estatales, por
acuerdo del Presidente Municipal;

Intervenir en los juicios de nulidad de los contratos:;

Municipio, en los procedimientos de caracter civil, penal, laboral o administrativos por actos
derivados del ejercicio de sus funciones, con todas las facultades generales y las especiales que
para su ejercido se requieran; /

Asesorar en la formulacién de proyectos d¢ leyes, reglamentos, circulares, y acuerdos
administrativos que le encomienden el sidente Municipal y las y los miembros del
Ayuntamiento, asi corno las que le soligitep las Unidades Administrativas del mismo; ==

Desarrollar todas aquellas funciones inheféntes al area de su competencia, que estén conferidas «
en las disposiciones legales o en su casojfas que le sean asignadas por el Presidente municipal.

Ny
Defender juridicamente a las autoridades administrativas y de las y los Servidores Publicos del

/

{Un Gn*m-:nnu PARA TODOS!
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO Director(a) Desarrollo Social. NIVEL 4

OBJETIVO

Establecer vinculos entre la administracion y la sociedad, a través de acciones y
programas con un enfoque participativo, corresponsable e integral, que contribuyan a la
mejora de la calidad de vida de las familias del municipio que se encuentran en_si ian

de pobreza, vulnerabilidad y marginacion.

Y

‘."

FUNCIONES PRINCIPALES
Impulsar y promover el reconocimiento y ejercicio pleno de los derechos dgf adulto mayor;

Definir objetivos, criterios, estrategias y lineas de accion para
incorperacion de los adultos mayores a la sociedad;

romover el respeto

Elaborar y difundir campanas de comunicacion para contribuir al fortalec de log/valores
referidos a la solidaridad intergeneracional y el apoyo familiar en la vejez revalorizar los Xportes de
los adultos mayores a los ambitos social, econdmico, laboral y familiar;

Promover la proteccion de los derechos de los adultos mayores y el recongCimiento a su
experiencia y capacidades;

Fomentar las investigaciones y publicaciones Gerontoldgicas;

Disefar, implementar y evaluar estrategias, programas, proyectos y acciones en beneficio de los
adultos mayores;

Fomentar la creacién de espacios, talleres culturales, artisticos del adulto mayor en coordinacion
con las demas areas de la administracion;

Planear, programar, coordinar y fomentar programas especificos de atencion y prevencién de
enfermedades de los adultos mayores;

cualquier asunto juridico, a los adultys mayocres especialmente cuando sean victimas de algy]
delito, en casos de faltas administratias o sobre la seguridad de su patrimonio, en materia
alimentos y sucesorio;

Realizar programas y campafas que\orienten, asesoren o asistan gratuitamente en materia ieg&%

los gremios comerciantes, indusiriales y prestadores de
precios de los bienes y servicios que presenten a favor

Celebrar preferentemente convenios
servicios para obtener descuentos e
de los adultos mayores; y

e 57/_.,5 N
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> Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefalen las
disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el director de Desarrollo Social;

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO Director(a) SIPINNA. NIVEL
Establecer Instrumentos, Politicas, Procedimientos, Servicios y Acciones i6n de
. OBJETIVO |los Derechos de Ninas, Nifos y Adolescentes, y su eje rector es la Pgafeccion de dicho
Derechos bajo la responsabilidad fundamental del Estado, la familia

FUNCIONES PRINCIPALES

del Sistema;

Proteccion;

\'f

resoluciones emitidos;

respectivos;

» Coordinar las acciones entre las dependencias y las entidades compet¢ntes de la Administra
Pablica Municipal que deriven del presente Manual;

> Llevar a cabo la coordinacion operativa del Sistema Municipal de Proteccion;

» Elaborar el anteproyecto del Programa Municipal para someterlo a consideracion de |

Compilar los acuerdos que se tomen en las sesiones del Sistema Municipal de Proteccion, lievar el
archivo de éstos y de los instrumentos juridicos que deriven, y expedir constancia de los mismos:

» Apoyar al Sistema Municipal de Proteccion en la ejecucion y seguimiento de los acuerdos y

» Celebrar convenios de coordinacion, colaboracion y concertacion con instancias publicas y
privadas, nacionales e internacionales;

» Llevar a cabo el seguimiento y monitoreo de la ejecucién del Programa Municipal;
» Elaborar y mantener actualizado el Manual de Organizacion y Operacion del Sistema Municipal de
L
» Realizar y promover estudios e investi %
atencion, defensa y proteccion de Nifiap| Nifios y Adolescentes con el fin de difundirlos a las
autoridades competentes y a los sect e
> Difundir entre las autoridades corresp %

trabajos que realice, asi como toda a
desarrollo y consolidacion de perspectiv.

O

miembros

ciones para fortalecer las acciones en favor de la /

 social y privado para su incorporacién en los programas
\ e —

ntes y la poblacién en general los resultados de los
informacién publica que tienda a la generacion,
n la materia, desagregada por lo menos, en razén de

V' omy =\
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edad, sexo, entidad federativa, escolaridad y discapacidad;

informar cada cuatro meses al Sistema Municipal de Proteccién y a su presidenta o presidente,
sobre sus actividades;

Fungir como instancia de interlocucién con organizaciones de la sociedad civil, academia y demas
instituciones de los sectores social y privado;

Asesorar y apoyar a las dependencias y entidades que lo requieran para el ejercicio de sus
atribuciones en la materia;

Coordinarse con las Secretarias Ejecutivas del Sistema Estatal y de los municipios del Estado
para la articulacion del Programa Estatal de Proteccion de N Nifias, Nifos y Adolescentes;
a la solicitud del Sistema Estatal y Nacional de Informacion, y a su vez crear el

de Informacion;

Proponer a los integrantes del Sistema Municipal de Proteccion los proto
favor de la atencion, defensa y proteccion de Nifias, Nifios y Adolescen

Las demas que le encomiende el o la presidenta o el Sistema Munici efale
el presente manual y demas ordenamientos aplicables.

PR

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO Proyectos Productivos. NIVEL 5

| q OBJETIVO Coordina los programas para pequefios negocios, asi como vincula fondos econémicos a

nivel local, nacional e internacional

FUNCIONES PRINCIPALES

v

Coordinar los programas para pequefios negocios, asi como vincular fondos econémicos a nivel
local, nacional e internacional para proyectos productivos de las unidades de negocio;

Elaborar [a metodologia, la organi

cién y mercadotecnia para un desarrolio sustentable de los /
proyectos productivos;

Implementar programas para fqmenigr el emprendimiento turistico, capacitacion e incubacién de
proyectos productivos de los hgbitanies del municipio; . |
Impulsar la vinculacién de productor consumidores a través de estrategias innovadoras para la

generacién de cadenas producti

Informar a las areas correspondienfes, los\avances de sus actividades, y resultado de analisis

F X 2T S
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> Las demas previstas en la normatividad aplicable.

estadislicos, generar los indicadores para evaluar su operacion que permitan medir la capacidad
de respuesta de la unidad en los términos y condiciones que indique su titular;

» Trabajar coordinadamente con el Instituciones correspondientes Municipales, Estatales, Federales
e internacionales, para el fomento de unidades de negocios, la cultura emprendedora y la
integracién de la mujer a la economia local.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO Biblioteca Municipal. NIVEL 5
Coordinar y supervisar al personal a su cargo y a los equipos de trabajo. Efaborar Ia
. OBJETIVO directrices para la gestion y mantenimiento de las colecciones bibliografieas. Planificar

coordinar el proceso técnico. Planificar y organizar las actividad

promocion de la lectura.

culturales y

FUNCIONES PRINCIPALES

v

» Planificar, organizar y gestionar procesos y servicios.

> Planificar las instalaciones y equipamiento bibliotecarios.

» Planificar y participar en la formacion permanente del personal.

» Planificar, organizar y supervisar las actividades realizadas por el personal, definir
responsabilidades, distribuir tareas y supervisar su ejecucion.

. > Presentar el Plan de objetivos y la Memoria Anual de la Biblioteca.

» Participar y colaborar activament
biblioteca.

sociales y educativas.

Iicos de la biblioteca.

> Gestionar las partidas consignadas en los presupuestos correspondientes para incremento y
renovacion de fondos bibliograficos y documentales, para equipamientos y actividades de
promocion, colaboracion y extension bibliotecaria.

> Representar a |a biblioteca ante los responsables politicos o institucionales relacionados con su
actividad profesional.

» Elevar a los responsables paliticos o institucionales las necesidades de recursos humanos,
econdmicos, materiales y tecnol

‘en los procesos de seleccion del personal destinado a la

/ /

> Establecer relaciones y convenipsifle colaboracién entre la biblioteca y otras entidades cultural&s=

{Un GOBIBRNO PARA TODOS!
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