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l.- Introduccion

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 7 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de

\
Hidalgo el cual faculta al municipio para emitir disposiciones administrativas de observancia &
general dentro de su jurisdiccién, asi como la organizacion de la administracion publica
municipal, la regulacién de procedimientos, funciones y servicios piblicos de su competencia.

El presente Manual de Organizacion tiene como propésito dar a conocer de una manera clara
objetiva la Estructura orgénica, conocer el objetivo general, identificar con claridad las
funciones y responsabilidades de cada una de las areas, evitar la duplicidad de funciones,

conocer las lineas de comunicacién y de mando y proporcionar los elementos para alcanzar la
excelencia en el desarrollo de sus funciones, elementos indispensables que permiten Ia

actualizacién y fortalecimiento administrativo. \Q
Por ser un documento de consuita frecuente este documento debera ser revisado y actualizado ¢ by
cada determinado tiempo o en su caso cuando exista alglin cambio orgénico en la operacién y YV
planeacién al interior de la unidad administrativa, por lo que cada area esta obligada a aportar 3

informacion necesaria para este propdsito a fin de que siga siendo un instrumento eficaz.




l.- Objetivo del Manual de Organizacion

Proporcionar la informacién necesaria a las dreas que conforman la Presidencia Municipal de
Zempoala con la finalidad de dar a conocer la estructura, las funciones y dependencias que
conforman el Ayuntamiento, sefialando sus objetivos y las funciones que se desempeifian.

Este documento esta disponible para su consulta, esperando que sea una herramienta Gtil en
sus actividades diarias, las cuales son la base del desarrolio integral de nuestro Municipio.

lil.- Marco Juridico

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

* Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia,
» Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

e Ley Organica de Seguridad Publica del Estado de Hidalgo.

e Ley de responsabilidad de los servidores publicos.

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.

ey de Asentamientos Humanos, Desarrolio Urbano y Ordenamignto Territorial del

S

e
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Ley de Hacienda Municipal para el Estado de Hidalgo.

e Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

o Ley de Catastro del Estado de Hidaligo.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién publica Gubernamental para el Estado
de Hidalgo.

e Ley de Derechos Humanos.
s Coddigo de Etica para los Funcionarios Publicos del Estado de Hidalgo.

e Bando de Policia y Gobierno.

IV.- Atribuciones

e Reglamento Interno del Ayuntamiento de Zempoala Hidalgo

e Bando de Policia y Buen Gobierno



MANUAL DE ORGANIZACION

Ayuntamiento de Zempoala, Hidalgo.

V.- Misién y Vision

Mision

Elevar el bienestar de los habitantes del municipio de Zempoala a través de la correcta
aplicacion de la accién gubermnamental, promoviendo la participacion de la ciudadania, la
equidad de género, el pleno respeto a los derechos humanos y el medio ambiente,
potencializando el desarrollo econdmico y social en todos los sectores, con honestidad en el

manejo de los recursos publicos y la rendicién de cuentas. §

Vision

Consolidar a la administracion municipal de Zempoala como un gobierno incluyente, eficiente
en el manejo de los recursos econémicos, con profesionales y técnicos suficientes y capaces,
comprometidos con la prestacién de sus servicios; conscientes de la proteccién y el cuidado del
medio ambiente, el equilibrio ecoldgico y el uso racional de los recursos naturales. Un
Zempoala atractivo, limpio, seguro, funcional, iluminado, gratamente habitable, con seguridad y
servicios publicos de calidad para todos los habitantes. Un municipio préspero y reconocido en

la regién, el estado y el pais.

Yossf e s




MANUAL DE ORGANIZACION

Ayuntamiento de Zempoala, Hidalgo.

l.- Estructura Organica

1.0 Asamblea Municipal

1.1.  Presidente Mu-nicipal

1.2.  Sindico Procurador

1.3. Regidores

1.1 Presidente Municipal

1.1.0.1 Secretario Particular
1.1.0.2 Coordinacién de Comunicacion Social
1.1.0.3 Coordinacién de Giras y Eventos
1.1.0.4 Coordinacion de Informatica
1.1.0.5 Direccion de Planeacion

1.1.0.6 Sistema D.I.F Municipal

1.1.2 Secretario General Municipal
1.1.2.0.0.1 Coordinaciéon Normativa de Archivo

1.1.2.0.1 Direccion de Proteccion Civil A

1.1.2.0.2 Direccion de Reglamentos y Espectaculos
1.1.2.0.3 Oficialia del Registro del Estado Familiar
1.1.2.0.4 Juzgado de Conciliacién Municipal
1.1.2.0.5 Coordinacion de Asuntos Juridicos

g Seguridad Publica, Transito y Vialidad

1, Prevencién del Delito
Policia Preventiva "3 -
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1.1.2.0.6.3 Transito y Vialidad

1.1.2.0.7 Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbaho
1.1.2.0.7.1 Subdireccién de Desarroilo Urbano
1.1.2.0.7.1.1 Jefatura de Desarrollo Urbano
1.1.2.0.7.2 Subdireccion de Planeacion y Supervision
1.1.2.0.8 Direccién de Medio Ambiente y Desarrollo Ecolégico

1.1.2.0.8.1 Coordinacién de Medio Ambiente y Desarrollo
Ecolégico.

1.1.2.0.9 Direccion de la Instancia Municipal de la Mujer
1.1.2.0.10 Direccién de Fomento Econdmico y Desarrollo Rurai
1.1.2.0.11 Direccion del Consejo Municipai del Deporte
1.1.2.0.12 Direcci6n del Instituto de la Juventud

1.1.2.0.13 Direccion de Turismo

1.1.2.0.13.1 Atencién a Prestadores de Servicios Turisticos

Y

1.1.2.0.13.2 Difusion Turistica y Cultural

o

1.1.2.0.13.3 Guias Turisticos

2

1.1.2.0.14 Direccién de Desarrollo Social y Humano
1.1.2.0.14.1 Subdireccién Enlace Prospera

1.1.2.0.14.2 Subdireccién de Programas de Gobierno

E/MQ

1.1.2.0.15 Direccién de Desarrollo Agropecuario

.f._.-—-"‘

1.1.2.0.16 Direccién de Educacién y Cultura !
1.1.2.0.17 Direccién de Salud

1.1.2.0.18 Oficialia Mayor

1.1.2.0.18.1 Sistema de Agua, Drenaje y Alcantarillado
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1.1.2.2 Tesoreria Municipal
1.1.2.2.1 Direccién de Recursos Humanos
1.1.2.2.2 Direccién de Predial y Catastro
1.1.2.2.2.1 Jefatura de Predial y Catastro
1.1.2.2.3 Direccién de Contabilidad
1.1.2.2.3.1 Subdireccién de Adquisiciones
1.1.2.3 Contraloria

1.1.2.3.1 Direccién de Transparencia
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Puesto: Asamblea Municipal

Objetivo general:

establecido en los ordenamientos normatives vigentes.

L Facultades y Cbligaciones:

a) Proveer en la esfera administrativa, conforme a sus capacidades y recursos, o s
necesario para el mejor desempeno de las funciones que ie sefalen las diferentes
leyes, bandos y reglamentos. El ayuntamiento y sus comisiones, podran ser asistidos
por los érganos administrativos municipales a fin de cumplir con sus atribuciones;

b) Elaborar y aprobar, de acuerdo a las leyes y decretos en materia municipal expida la
legislatura del Estado, el Bando de Policia y Buen Gobierno, reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, que organicen el funcionamiento del Ayuntamiento y de Ia
Administracién Publica Municipal; regulen las materias, procedimientos, funciones y
servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion de la sociedad;

c) Los reglamentos que expidan los ayuntamientos podran, segin sus necesidades y
recursos con que cuenten, contemplar el establecimiento de unidades de apoyo
técnico en cada una de sus principales dependencias y tendran como referente las que
dispone la Ley Organica Municipal;

Asi mismo, podran establecer un sistema de profesionalizacion de recursos humanos, a
través del desarrollo de metodologias de seleccién, capacitacién y evaluaciéon de
funcionarios, a efecto de propiciar una mayor eficiencia y eficacia en el ¢ limiento de N
sus funciones; |

d) Proponer, ante el Congreso del Estado, iniciativas de iey o de decreto;

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




)

K)

Proveer y prestar, por conducto del Presidente Municip
cargo;

Presentar a la Auditoria Superior del Estado, a mas tardar el treinta y uno de marzo de ‘{‘Qh
cada afio, la cuenta publica del afio anterior, con excepcién a la correspondiente al 1
aitimo ejercicio, que debera presentar a mas tardar el 15 de febrero;

Ejercer en forma directa los recursos que integran la hacienda municipal, o bien por

quien ellos autoricen, conforme a la ley;

Desahogar, por conducto del Tesorero municipal los procedimientos administrativos de
ejecucion del municipio, a fin de asegurar la recuperacién de los adeudos a favor de la
hacienda municipal, en los términos de la ley de la materia;

Auxiliar a las autoridades sanitarias en la ejecucién de sus disposiciones;

\Y
Promover el mantenimiento y aseo de las calles, calzadas, avenidas, lugares piblicos y &
de su relleno sanitario y promover la cultura de la limpieza, de acuerdo al reglamento
correspondiente;

Cuidar que las vias plblicas se mantengan expeditas para el transito de peatones y
vehiculos;

Auxiliar a las autoridades de la Federacién y del Estado en las medidas que adopten
para hacer cumplir las disposiciones del articulo 28 de la Constitycion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en materia de monopolios;

Administrar su patrimonio conforme a la ley;

Formular, aprobar y administrar, en su ambito territorial, la zonificacién y planes o EY 'i_\‘
programas de desarrollo urbano, conforme a la Ley de Asentamientos Humanos, |
Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Hidalgo y a lo previsto en ‘:&ﬁs.-'
los planes y programas vigentes aplicables; \j

Analizar y aprobar, en su caso, la iniciativa de Ley de Ingresos, la que sera enviada al
Congreso del Estado para su aprobacion;

uelo y construcciones que sirvan de base
4 propiedad inmobiliaria; asi como las tasas
itamientos y, en su caso, el Congreso del

e/




t)

u)

Estado, podran solicitar los criterios técnicos de las dependencias del Poder Ejecutivo
Estatal, a fin de respaldar sus proyectos y resoluciones;

Formular y aprobar anuaimente su Presupuesto de Egresos, el cual debera ser
aprobado por las dos terceras partes del ayuntamiento;

=

Autorizar al presidente municipal, la celebracion de contratos con particulares e
instituciones oficiales, sobre asuntos de interés publico, en los términos de ley. Al

efecto, los ayuniamientos estéan facultados para obligarse crediticiamente a través del
Presidente Municipal; en este caso, se deberan observar los criterios de aprobacion '
establecidos en la ley, asi como en las disposiciones de la materia; :
Los municipios, sélo podran contraer deuda publica cuando esta se destine a inversién
pubiica productiva en términos de la legisiacion aplicable. No constituiran deuda publica,

§

las obligaciones directas a corto plazo que contraigan los municipios y que reunan los
requisitos exigidos por la legislacion vigente.

Autorizar la nomenclatura de las calles, jardines, plazas y paseos publicos;

Prevenir y sancionar, con el auxilio de las autoridades competentes, el alcoholismo, la
prostitucion, la adiccion a las drogas y toda actividad que signifique perjuicio a la

4
»
sociedad o sean considerados delitos federales o comunes; d
Autorizar al presidente municipal para solicitar al gobernador, la expropiacién de bienes
por causa de utilidad publica que previene la constitucion politica del estado:;

Prevenir y combatir, en proporcién, a la posibilidad de sus recursos; la contaminacién
ambiental;

en caso de falta absoluta de éstos y de sus suplentes;

Asimismo, podran:

Convenir con el Estado, instituciones de educaciéon superiof, otros municipios,
organismos especializados y de consultoria, el disefio y realizacién de programas y|
acciones para el desarrolio y profesionalizacién de su personal; a fin de cumplir con |
este proposito, tambign deberan dotar a las dependencias de la administracién publica
lales




b) Adquirir bienes, en cualquiera de las formas previstas por la Ley deniro de su
jurisdiccién. Si los ayuntamientos se encontraren en posesién de bienes vacantes,
operara en su favor la prescripcién positiva en los términos que sefiala el cédigo civil
vigente en el estado;

c) Acrecentar los bienes patrimoniales y promover el desenvolvimiento material, civico,
social, econdmico, cultural, artistico, deportivo, cientifico, tecnoldgico y educativo en
general, en la municipalidad, defender y preservar el medio ambiente a través de
programas concretos;

d) Enajenar, a titulo gratuito u oneroso, los inmuebles de dominio privado del municipio,
Ginicamente cuando asi io aprueben las dos terceras partes de los integrantes del
ayuntamiento, previa localizaciéon y medicion de la propiedad y avaluo por peritos; la
venta se efectuara en los términos de la autorizacién y conforme a lo previsto por la ley
de la materia; L

e) Formular las estadisticas de productividad del municipio, con toda clase de datos @—
relacionados con la actividad comercial, industrial y agropecuaria de su circunscripcion;

<
f) Conceder o no licencias a los miembros del ayuntamiento, hasta por 30 dias y llamar }
en su caso a quienes deban sustituirios; \%\

g) Establecer en el territorio del Municipio, ias delegaciones y subdelegaciones que sean ~
necesarias, y poner en conocimiento de ello a los poderes ejecutivo y legislativo d \
Estado, para los efectos de la planeacion y el desarrollo regional;

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

Proceder conforme a ley sobre monumentos y zonas arqueolégicas, artisticas e
histéricas con auxilio del organismo correspondiente, asi como, de acuerdo con las
leyes estatales y decretos relativos a la suspension provisional de las obras de
restauracién y conservacién de bienes declarados monumentos y que se ejecuten sin
autorizacién, permisc o cumplimiento de los requisitos establecidos en las leyes y
decretos correlativos;

Regular, de acuerdo a su competencia, el funcionamiento de espectaculos y giros'
industriales, comerciales, turisticos y de servjcios profesionales;

ar el establecimienio
ncig;
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Vigilar que las obras publicas, acciones o servicios, se ejecuten de acuerdo a Ia leyy el
programa establecido;

Aprobar o desechar ias propuestas reaiizadas por el Presidente Municipal, respecto a Ia
designacion de comisiones de gobierno y administracién: .

Las demés que le concedan la constitucién politica de los estados unidos mexicanos, la
constitucion politica del estado y las leyes que de ellas emanen. A tal efecto y en el
ambito de su competencia, la legislatura del estado tomara en cuenta las condiciones ~
territoriales y socioecondmicas del municipio y su capacidad técnica, administrativa ¥
financiera.

"3

SN

Los municipios, en el desempeiio de las funciones o la prestacién de los servicios a su
cargo y sin demérito de las atribuciones que le otorga la constitucién politica de los
estados unidos mexicanos y la constitucién politica del estado, deberan observar lo
dispuesto por las leyes federales y estatales.

Conforme al articulo 57 de la Ley Orgéanica los Municipios tienen facultades

concurrentes con el Estado, en las materias siguientes: ' i
Educacién; @_‘b
Salud; \J

Seguridad Publica;

Proteccion Civil y H. Cuerpo de Bomberos;
Comercio;

Registro del Estado Familiar;

Asistencia Social;

Proteccion, conservacion y restauracion del medio ambiente;




regionales y especiales en lo que respecta a su municipio;
XIll.  Regular la tenencia de la tierra;

XIV. Autorizar, controlar y vigilar el uso del suelo, en el ambito de su competencia, en sus
jurisdicciones territoriales y participar en el control del desarrollo regional
metropolitano;

XV.  Participar en la creacién y administracion de sus reservas territoriales;

XVI. Participar, con la federacion, el estado u otros municipios en la formulacién de planes de
desarrollo urbano y regional, asi como en los correspondientes a las zonas conurbadas —X
y metropolitanas, los cuales deberan estar en concordancia con esta ley, las normas de
la materia y los planes generales;

XVil. Participar en la creacion y administracion de zonas de reservas ecoldgicas y en la
elaboracién y aplicacion de programas de ordenamiento de esta materia;

XVIIL. Intervenir en la formulacién y aplicacién de programas de transporte publico de
pasajeros, cuando aquéllos afecten su ambito territorial;

XIX. Otorgar licencias y permisos para construcciones conforme a las leyes de la materia, asi
como, de funcionamiento para la industria y los servicios, en las materias de salud,
ecologia, seguridad publica, proteccién civil, asentamientos humanos, desarrollo urbano
y regional;

3
XX.  Ganaderia; \\

XXI. Silvicultura;

ez a

XXll. Fomento agropecuario;

XXI. Turismo;
XXIV. Deporte; y

Vivienda.




Puesto: Presidente Municipal

Objetivo general

Presidir, representar y conciliar los intereses del Municipio y su poblacidn, asi como administrar
los recursos y servicios piblicos bajo su responsabilidad.

I. Facuitades y Obiligaciones:

a) Asumir la representacion juridica del Ayuntamiento;

b) Promulgar y ejecutar los bandos, reglamentos, aé.uerdos y demas normatividad municipal,
aprobados por el ayuntamiento; g

c) Presidir y participar en las sesiones del ayuntamiento, con voto de calidad en caso de :
empate, conforme a su normatividad interna;

d) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en las leyes y reglamentos federales,
estatales y municipales; asi como los acuerdos del ayuntamiento;

e) Rendir anuaimente al ayuntamiento, el dia 5 de septiembre de cada afo, un informe i\

12

detallado sobre el estado que guarda la administracién publica municipal y las labores
realizadas. Cuando por causas de fuerza mayor no fuere posible en esta fecha, se hara en
otra, previa autorizacién del ayuntamiento que expedira el acuerdo, sefialando fecha y hora
para este acto, sin que exceda del 20 de septiembre;

f)  Vigilar la recaudacion en todas las ramas de la hacienda municipal, conforme a las
disposiciones que expida el ayuntamiento;

g) Autorizar a la Tesoreria municipal, las érdenes de pago, conforme al presupuesto aprobado
por el ayuntamiento;

Constituir el Comité de Planeacién 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 \
3rminos del reglamento respectivo;



k)

m)

0)

p)

Coadyuvar con las autoridades federales en Ia aplicacion y €umplimiento de las
disposiciones previstas en los articulos 27 y 30 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, de acuerdo a sy normatividad interna;

Vigilar que los funcionarios y comisiones encargadas de los diferentes servicios
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 facuitades que se reservan al Presidente de la Republica y al
Gobernador del Estado, conforme 2 lo establecido por la fraccidn VIl del articulo 115 de |2
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Solicitar la autorizacién del ayuntamiento para ausentarse del municipio, hasta por treinta
dias, si el plazo excediere de este término, conocers y resolvers el Congreso del Estado:

Promover lo necesario para que los oficiales y funcionarios por delegacién del registro del
estado familiar, desempefien en el municipio los servicios que les competen, en los
términos establecidos en la Constitucién Politica del Estado y demés leyes de la materia, y
vigilar su cumplimiento;

Obligar crediticiamente al municipio en forma mancomunada con el Secretario General y el
Tesorero municipal. Cuando el pago de estas obligaciones vaya mas allé del periodo de su
ejercicio, el acuerdo debera ser aprobado por las dos terceras partes de los integrantes d
ayuntamiento;

Solicitar la expropiacién de bienes por causa de utilidad publica, como lo previene la
Constitucion Politica del Estado:

Formular anualmente la iniciativa de la Ley de Ingresos y remitirla al Congreso del Estado
para su aprobacién, a mas tardar en la primera quincena del mes de noviembre:

Formular anualmente el presupuesto de egresos:
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Imponer administrativamente a los servidores publicos municipales, respetando la garantia
de audiencia, ias correcciones disciplinarias que fijen las leyes y reglamentos, con motivo
de las faltas y responsabilidades administrativas en que incurran en el desempefio de sus
funciones;

X)  Ejercer las funciones del registro del estado familiar o delegarias en el funcionario idéneo ™N
que designe;

y) Ejercer las funciones de presidente de la junta municipal de reclutamiento y proceder a la
inscripcion de los jévenes 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;

z) Elaborar, en coordinacién con el Sindico municipal y por conducto del personal
responsable, un inventario minucioso de todos los bienes municipales, muebles e
inmuebles;

aa) Cuidar la conservacion del orden publico, para lo cual dictara las medidas que a su juicio
requieran las circunstancias;

bb) Reunir los datos estadisticos del municipio;

cc) Cuidar la conservacion y eficacia de los servicios publicos, de conformidad con los
reglamentos respectivos;

dd) Exigir a los funcionarios y empleados municipales, el cumplimiento de sus obligaciones;

ee) Calificar las infracciones por violaciones a las leyes, reglamentos y demas disposiciones
legales, en términos de dichos ordenamientos;

ff)  Resolver los recursos administrativos que sean de su competencia;

Celebrar contratos y convenios, con particulares e instituciones oficiales, sobre asuntos de "'
interés puablico, previa autorizacién del ayuntamiento, y :

ntar ante la auditoria superior del Congreso del Estado, su declaracién patrimonial

ntro de los sesenta dias habiles siguientes a Iz gfma ge posesion; de modificacion
nte el mes de mayo de cada afio; y de condly: ign de encargo, dentro de los
abiles siguientes a ésta. /
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Il. Asimismo, podra:

"

e it b G

a) Nombrar y remover libremente a los servidores plblicos municipales que refiere la
Constitucion Politica del Estado;

b) Nombrar y remover a los aicaldes y al personal de seguridad y administrativo de acuerdo
con las disposiciones aplicables, asi como, cuidar que las dependencias y oficinas
municipales se integren y funcionen con eficiencia;

c) Crear, o en su caso, modificar y suprimir las dependencias necesarias para el desempefio
de los asuntos del orden administrativo para la eficaz prestacion de los servicios publicos
municipales, previo acuerdo del ayuntamientc y en los términos del reglamento
correspondiente;

d) Proponer al ayuntamiento, la divisién administrativa del territorio municipal en delegaciones,
subdelegaciones, sectores, secciones, fraccionamientos y manzanas o la modificacién de la
existente, asi como, reconocer ia denominaciéon politica de las poblaciones y solicitar Ia
declaratoria de nuevas categorias politicas al Congreso del Estado;

e) Otorgar o denegar, en su ambito de competencia, licencias y permisos de uso del suelo,
construccién y alineamiento, con observancia de los ordenamientos respectivos;

f)  Vigilar y fijar, en su caso, las condiciones que deban reunir todos los establecimientos
industriales, comerciales y de servicios, verificando que se ajusten a lo establecido por el
inciso k) de la fraccion ii del Articulo 56 de esta ley; en los establecimientos donde se
consuman bebidas alcohdlicas, denegar, autorizar, suspender o clausurar su licencia por A
razones de orden publico; /

»

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

h) Otorgar o denegar permisos, de acuerdo con el regiamento respectivo, para la realizacion
de actividades mercantiles en la via pablica y designar su ubicacion;

Conceder licencias y autorizar los precios a las empresas que promuevan espectaculos
iblicos, de conformidad con las leyes y reglamentos internos y de la materia;

e ab
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conformidad con el presupuesto de egresos;

m) Conceder, renovar y cancelar licencias y autorizaciones municipales para el
funcionamiento de giros industriales, comerciales, turisticos y de servicios profesionales, de
acuerdo con los reglamentos expedidos por el ayuntamiento;

n) Proporcionar informes al ayuntamiento, sobre cualquiera de los ramos de la administracién
municipal, cuando fuese requerido para ello, en términos del reglamento interior respectivo;

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

p) Realizar las obras necesarias en el municipio, de acuerdo con el Plan de Desarrolio
Municipal y los programas respectivos, en la inteligencia de que antes de principiar
cualquier obra nueva, deberd terminar o continuar las que haya recibido de la
administracién anterior como inconclusas o iniciadas, salvo que, por circunstancias N
especiales, fundadas o motivadas, se estime conveniente que dichas obras no se terminen
o continuen;

3

q) Expedir constancias de vecindad,;

r) Conceder permisos para manifestaciones publicas, de conformidad con el bando de policia Qs

y gobierno; y
<
s) Promover los programas y acciones necesarias para la preservacion, conservacion,
mitigacion del dafo y restauracién del medio ambiente; \

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

u) Gestionar ante las instancias correspondientes los recursos, apoyos y demés medios
necesarios para el cumplimiento de los programas sociales para el municipio; y

Las demas que le sefialen el ordenamiento juridico aplicable.
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Ayuntamiento de Zempoala, Hidalgo

& 1
uesto: Secretario Particular
Obijetivo General

Apoyar en las funciones del Presidente Municipal, asi como organizar, coordinar v agilizar los
asunios que demande la Presidencia.

|. Facultades y obligaciones:

a) Conducir las relaciones publicas del Presidente Municipal con dependencias y entidades\
que conforman la Administracién Pudblica Municipal, con las distintas Instituciones de los
tres drdenes de gobierno y sectores social, ptblico y privado;

b) Acordar, organizar, coordinar y resguardar la agenda diaria de las actividades del
Presidente Municipal;
c) Controlar la documentacién para la firma del Presidente Municipal;

d) Establecer y mantener actualizados los sistemas administrativos, para facilitar e
incrementar la efectividad en la gestién y atencidon de los asuntos de competencia de la
Secretaria e informar al Presidente Municipal el estado que guardan;

instancias de ios Ejecutivos Federal, Estatal, Municipales y con representantes de la
sociedad civil organizada;

§

e) Registrar y dar seguimiento a los acuerdos establecidos entre el Presidente Municipal e g

d

fy Coordinar y supervisar la participacién del Presidente Municipal en los eventos civicos y de <
carécter institucional;

g) Coordinar, planear y organizar los protocolos relativos a las giras del Presidente Municipal, Q)
en donde se contemple la participacidon de Funcionarios Federales, Estatales, Municipales,
de otros paises y de la sociedad civil;

h) Preparar y ejecutar la organizaciéon de las audiencias publicas que otorgue el Presidente
Municipal, que sean de caracter Internacional, Estatal, Regional o Municipal; asimismo dar
seguimiento y constatar el éptimo desarrollo de dichas audiencias;



que requiera el Presidente Municipal, y en su caso! de los Funcionarios Federales,
Estatales y Municipales, que asi instruya el Titular:

k) Integrar y presentar el proyecto de presupuesto de las Unidades de Apoyo del Presidente
Municipal y sus areas adscritas;

Unidades de Apoyo del Presidente Municipal;

m) Elaborar los nombramientos de los funcionarios designados por el Presidente Municipal 1
efecto de someterlos a su consideracién y firma;

n) Desarrollar, vigilar y evaluar el funcionamiento del Sistema de Controi de Gestion y
Seguimiento de las peticiones que la ciudadania hace al Presidente Municipal;

©) Acordar, implementar y evaluar, en base a los lineamientos establecidos por la Secretaria
Particular, los mecanismos idéneos, para optimizar el seguimiento de los asuntos
registrados en audiencia del Presidente Municipal para su adecuado control y gestion; y

p) Las demés que le confiera el Presidente Municipal, con base en las disposiciones legales
vigentes en el Estado, en la esfera de sus facultades.




Puesto: Coordinacion de Comunicacion Social
Objetivo General

Difundir el quehacer institucional al interior y exterior de la Presidencia Municipal a través de los
medios de comunicacion intemos y externos para dar a conocer el desarrolio integral del
muricipio.

[. Facultades y obligaciones

a) Acordar con el Secretario Particular del Presidente Municipal, los asuntos de su
competencia;

b) Desempefiar las comisiones y funciones que el Presidente Municipal le confiera,
manteniéndolo informado sobre el desarrollo y ejecucion de las mismas;

c) Programar y establecer las acciones necesarias para el desarrolio y fortalecimiento de las
relaciones publicas entre el Presidente Municipal y los diversos sectores de la sociedad;

d) Participar en coordinacién con las dependencias responsables en actividades d
conmemorativas del mes patrio, informes de gobierno y demas eventos civicos;

e) Coordinar la realizacion de eventos especificos y atender a los invitados especiales que
( indique el Presidente Municipal o el Secretario Particular del Presidente Municipal; \
. {'\
f) Proponer los programas festivos anuales; \

g) Coordinar el registro, actualizacion y difusion de la informacién del directorio del Presidente

Municipal; {:gﬁ
h) Coordinar las acciones necesarias para el buen funcionamiento de los inmuebjss donde el
Presidente Municipal, resida o labore habitualmente; o

I
|

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

viar los boletines de prensa de las actividades mas sobresalientes del Pyesidente\/
icipal;

una relacion para la difusion de /

;Fr@ﬁ‘F—
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) Usar y manejar responsablemente las redes sociales del Presidente M
Ayuntamiento;

m) Cubrir los eventos del Presidente Municipal prioritariamente asi como de las dependencias
municipales que lo soliciten:;

n) Procurar una sana relacion con los actores mediaticos y medios masivos de comunicacion

o) Difundir actividades y eventos que lleven a cabo las diversas areas del Ayuntamiento; y

Vi

p) Las demas que le confiera el Presidente Municipal, con base en las disposiciones legal
vigentes en la Entidad, en la esfera de sus atribuciones.




Supervisar y controlar los preparativos para los actos oficiales, brindando los apoyos logistices,

Puesto: Coordinacion de Giras y Eventos

Objetivo general

humanos y materiales gue sean necesarios para asegurar la cajidad y cumplimiento de ios

obietivos de imagen y seguridad en cada uno de ellos.
|. Facultades y obligaciones

a)

b)

)

e)

Coordinar, planear, organizar, ejecutar y evaluar los eventos, giras y audiencias publicas™
que realiza el Presidente Municipal;
Establecer comunicaciéon permanente con las Dependencias Federales, Estatales,

Municipales y de los otros poderes del Estado, para la coordinacién necesaria de las giras y 3
audiencias del Presidente;

Coordinar la organizacion y desarrollo de los eventos relacionados con reuniones de trabgjo o
del Presidente Municipal; \ 3

Coadyuvar y contribuir en la Planeacién y Organizacién de los eventos de las diversas o4
areas del Ayuntamiento. ' \\

Coadyuvar y contribuir en la planeacién, organizacién, ejecucién de las giras presidenciales \\
y de Funcionarios Federales, asi como de instancias internacionales a ias que asista ei {\\
Presidente Municipal, en el ambito de su competencia;

Las demas que le confiera el Presidente Municipal, con base en las disposiciones legales \
vigentes en la Estado, en la esfera de sus atribuciones. :




uesto: Coordinacion de Informatica

Obijetivo general

Formular estrategias para el desarrolle informatico y computacional de las Dependencias
Municipales de Zempoala Hidalgo.

|. Facultades y obligaciones

a. Implementar, mantener y actualizar la infraestructura de tecnologias de informacion y
comunicacion;

b. Suministrar herramientas tecnolégicas que faciliten el logro de los objetivos
institucionales;

c. Detectar y aplicar las tecnologias de informacién que permitan incrementar la eficiencia
y eficacia en el uso del recurso informacion;

d. Recolectar, racionaiizar y priorizar ios requerimientos informaticos;

e. Definir y coordinar en conjunto con la Direccion de Recursos Humanos el proceso de
capacitacién a los servidores publicos municipales;

\
f. Gestionar los desarrolios de sistemas (internos o externos), y/o compras de software; @_

g. Supervisar el correcto desempefio y cumplimiento de los contratos con empresas \~§
externas del area informatica o computacional; E

h. Responsabilizarse del mantenimiento de los equipamientos computacionales y sus
tecnologias asociadas que estén en uso de la Presidencia Municipal;

i. Elaborar y mantener el inventario del parque computacional de la Presidencia Municipal,.___ | '\‘

j- Autorizar traslados de equipos computacionales; '=, g

. Aplicar y dar mantenimiento a la red de telefonia, servicio de internet, servidores, \QND
equipos telefénicos y conmutadores.
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uesto: Direccion de Planeacion E ii %

Objetivo general

Dar cumplimiento a los ordenamienios legales establecidos en materia de planeacidn de las
tareas publicas municipales, y dotar a foda la estructura administrativa municipal de los
elementos metodoldgicos para sistematizar la elecucion de sus respectivas tareas, a través de
asesoria y orientacion para el establecimiento de sus metas de desarrollo socicecondmico
coadyuvar, en la mejora continua de todas las actividades, procesos y servicios que realiza y
presta el Ayuntamiento a la poblacion del municipio, visitantes y turistas.

. Facultades y obligaciones
a. Coordinar el disefio y funcionamiento del Sistema de Planeacién Democrética;

b. Instrumentar y operar el proceso de Planeacién para el Desarrollo Municipal, en términos
de la legislacién aplicable y con sujecién a las politicas, objetivos y metas que para tal
efecto establezca el Presidente Municipal;

c. Definir las politicas y lineamientos para la orientacién y formulacién del Plan Municipal de
Desarrollo y de los Programas que de él se deriven, bajo una orientacién a la prospectiva,
al equilibrio econdmico, social y de cuidado del medio ambiente con la concurrencia de las
instancias competentes en la materia;

instrumentacién, seguimiento, evaluacion y actuaiizacién dei Plan Municipal de Desarrolio y
definir, en coordinacién con la Contraloria, los lineamientos para el control de los objetivos y
prioridades en él sefialados;

Impulsar la vinculacién, coordinacién, evaluacidon y congruencia entre el Plan Municipal de
Desarrollo y los programas que genere el Ayuntamiento con los de la Administracién
Publica Estatal;

§

N

3

Dirigir y operar en términos de la legislacion correspondiente el proceso de formulacion, Q
wi

f. Proponer y validar ias politicas y criterios de accion para la inversién publica que pemmitan
una distribucién equilibrada y racional de los recursos publicos para los proyectos
detonadores del desarrollo;

ormular y proponer al Presidente Municipal, los proyectos de Ley, Reglamentos, Decretos,



los sistemas de planeacién, programacion, control y evaluacién de acciones susceptibles de
modernizarse y desarrollarse;

Elaborar, coordinar, ejecutar y evaluar, con la participacién de las dependencias del
Ayuntamienio y los sectores social y privado, el Plan Municipal de Desarrolio, los
Programas Regionales, Metropolitanos y Sectoriales y aquellos de caracter especial que fije
el Presidente Municipal;

Definir, instrumentar y conducir, con acuerdo del Presidente Municipal, las politicas sobre
las cuales se orientara el Plan Municipal de Desarrollo y los programas para el desarrolio
del Municipio;

Establecer ia coordinacién entre el Plan Municipal y ios Programas de Desarrolio
Regionales, Metropolitanos, Sectoriales y Especiales que genere el Ayuntamiento, con los

de la Administracion Publica Estatal y los Municipios en la Entidad;

Coordinar las actividades del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Ayuntamiento, XN,
asi como los Comités equivalentes a nivel regional, representando en el ambito de sus
atribuciones al Presidente Municipal ante el Estado, debiendo promover la expedicién de
mecanismos de coordinacién institucional con las dependencias, entidades y unidades de

apoyo de la Administracién Publica Municipal para la elaboracion, integracion y evaluacion

uniforme de los indicadores de impacto y desempefio que correspondan, de conformidad a
la legislacion aplicable en la materia; Q

. Proponer al Presidente Municipal, la regionalizacién del Municipio que para propdsitos del

localidades, a través de los programas y proyectos que impacten en el desarrollo regional,
debiendo establecer mecanismos de coordinacién y concertacion con las dependencias y
entidades de la Administracién Publica del Estado; Vi

desarrolio resulte conveniente g
. Promover e instrumentar estrategias y lineas de accidén hacia las regiones, municipios y

. Establecer los lineamientos que sirvan de base para la elaboracién de los Programas
Sectoriales, Metropolitanos, Regionales y Especiales; y coadyuvar en el proceso de
formulacién, programacién, instrumentacion y evaluacién de los proyectos estratégicos; j
elaborar estudios, proyectos regionales que permitan apoyar el desarrolio local, bajo
ecanismos de coordinacién y vinculacién institucional con las dependencuas y entidades
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Fungir como area técnica y de validacidn, sobre los {instrumentos de planeacién,
prospectiva investigacién y politica publica que las dependencias de la Administracion
Municipal y organismos, generen con objeto de impulsar el desarrollo integral del Municipio;

Coadyuvar en la celebracién de mecanismos de coordinacién institucional, que permitan
incrementar el aprovechamiento de ios recursos municipales, en beneficio de proyecios
prioritarios que presenten las distintas areas del Ayuntamiento, y que contribuyan al logro
de los objetivos y metas definidos en el Plan Municipal de Desarrolio; \

r. Formular y proponer al Presidente Municipal la celebracion de Convenios de Coordinacion
con la Administracion Publica Estatal y en su caso, con otros Municipios del Estado, que
fortalezcan la planeacion del desarrollo regional y metropolitano;

s. Promover Ia participacion social en las acciones del Municipio; !
t. Proporcionar, a solicitud expresa de los areas municipales, la asesoria técnica necesaria
para la elaboracién y desarrolio de programas, estudios y proyectos Municipales,

Regionales y Metropolitanos, asi como participar, en la promocién y apoyo de los
programas y proyectos orientados a crear y modernizar la infraestructura necesaria para el 1\1
desarrollo del Municipio, en el &mbito de sus facultades, en apego a la planeacion para el §

desarrollo municipal; h

u. Ofrecer a los 4reas municipales la asesoria y el apoyo técnico necesario para la N‘
ﬂ formulacién de Programas, proyectos y acciones de inversién publica; Q

v. Asesorar a las areas municipales, en el ambito de sus facultades y atribuciones, cuando \}%\
asilo soliciten y en coordinacién con las dependencias del ramo correspondientes, en el
disefio de politicas, mecanismos técnicos y de control, para la elaboracion de sus informes, _;"\\
planes y programas de desarrollo municipal y urbano; '

w. Fijar los lineamientos que se deben observar en la integracién de la informaciénpara la
formulacion del Informe anual del Presidente Municipal;

x. Promover, coordinar y evaluar, de manera conjunta, con las areas municipales que
correspondan, en el ambito de sus facultades y atribuciones, las acciones y programas
orientados al desarrollo municipal;

Dirigir y promover la formulacién y evaluacién de las Politicas Pullicgs materia de
sarrollo municipal;

r, dar seguimiento y evaiuar el
dn con las Direccipn ici



bb.

ccC.

dd.

ee.

gg.

hh.

ii.

aa.

MA

i

Dar seguimiento a la ejecucién de las acciones de! Ayuiamiento que sobre desarroll
metropolitano contenga del Plan Municipal de Desartollo, los programas, proyectos,
acciones y obras de caracter metropolitano y conurbadas, asi como, la realizacién de
estudios, analisis y concertacién de proyectos a corto, mediano vy largo plazo, en
coordinacién con las Direcciones Municipales, de acuerdo a sus facultades en la materia;

Elaborar programas, proyectos y estudios de planeacién y prospectiva, asi como evalu
las acciones de desarrollo regional y metropolitano, que permitan dirigir y articular esfuerzos
de coordinacién, vinculacién y colaboracion entre los distintos &mbitos de la Administracion
Publica Federal, Estatal y Municipal, que contribuyan a la realizacién de un desarrolio
integral y sostenible de corto, mediano y largo plazo;

Generar en coordinacién con las &reas municipales los proyectos estratégicos del
Presidente Municipal a fin de alinearios al Plan Municipal de Desarrolio y lograr asi los

objetivos establecidos;

Vigilar el cumplimiento de los objetivos, estrategias y lineas de accién del Plan Municipal de
Desarrollo;

Verificar el cumplimiento de las areas en cuanto a los objetivos de Ia Agenda para el
Desarrolio Municipal;

Planear, programar, coordinar y dar seguimiento a la evaluacién de la Agenda para el
Desarrollo Municipal del Instituto para el Fortalecimiento Municipal.

Integrar el Plan Municipal de Desarrollo de Zempoala y sus respectivas actualizaciones.
Integrar los Informes de Gobierno del Presidente Municipal.
Elaborar el Manual de Organizacién del Ayuntamiento.

Las demés que en relacién con su competencia, le sefiale el Presidente Municipal, las
Leyes, Reglamentos, decretos, acuerdos, convenios y disposiciones vigentes en el Estado.




uesto: Sistema DIF Municipal

Objetivo general

Contribuir al mejoramiento de las condiciones de vida de Ia poblacién en situacién de
vulnerabilidad social y propiciar la equidad en el acceso a las oportunidades de desarrolio,

I.  Facultades y obligaciones %g %
. Operar los Programas de Asistencia Social que el Organismo recomiende, bajo soporte \

documental donde se plasme el beneficio a los sujetos de asistencia social:
. Implementar Programas Municipales en materia de asistencia sccial que atiendan la
problematica social vigente y prevenga nuevas problematicas sociales;

Garantizar, de manera permanente, la continuidad de los programas, proyectos vy acciones Q
en materia de asistencia social;

Conservar la infraestructura existente destinada a los programas en materia de asistencia

social, o en su caso proporcionar los servicios en otros inmuebles que garanticen la
continuidad de atencién en beneficio de los sujetos que menciona esta ley; N

k
. Oforgar servicios y apoyo a la poblacién sujeta de asistencia social que se menciona en Qﬁ
esta ley, residentes en su Municipio;

Otorgar facilidades para la construccién o instalacién de infraestructura dependiente del \
Organismo para atender probleméticas sociales a nivel Municipio y/o Region;

. Oforgar facilidades para la implementacién de programas y/o proyectos en materia de
asistencia social dependientes del Organismo;

. Signar convenios de colaboracién interinstitucional entre los tres 6rdenes de Gobierno, i

Federal, Estatal y Municipal, asi como con organismos no gubernamentales para la | N |
implementacion de programas y proyectos en materia de asistencia social que potencialicen l"-. % ]J
el desarrolio a nivel Regional; :



en el Municipio, por instituciones de caracter privado o social independientemente de donde
esté establecido su domicilio legal y/o fiscal;

k. Coadyuvar para integrar y mantener actualizado el Sistema Estatal de Informacién de
Asistencia Social;

. Informar al Organisme los avances y resultados de la aplicacion de los programas y/
proyectos que opere en el Municipio;

m. Resguardar y custodiar la informacién documental que evidencie la aplicacion de los
programas y proyectos hacia los beneficiarios de conformidad a la normatividad existente:

n. Resguardar y custodiar los bienes muebles e inmuebles que el organismo les otorgue,
informando periédicamente el estado que guardan; y

o. Realizar acciones de coordinacion con la procuraduria a efecto de proporcionar asesoria
juridica y patrocinar los juicios en materia familiar, en el &mbito municipal de su
competencia, velando por los intereses de los sujetos de asistencia social dando prioridad
al interés superior de las nifias, nifios y adolescentes.

et G
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Puesto: Secretario General Municipal

Objetivo general

Auxiliar en sus funciones al Presidente Municipal y fomentar los valores sociales con |
sociedad que se encuenira en el territorio municipal, brindando una atencidn respetuosa,

incluyente, con perspectiva de género ¢ igualitaria.

I. Facultades y obligaciones:

a) Tener a su cargo el despacho y direccién de ia Secretaria General y el Archivo del
Ayuntamiento;

b) Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta de los asuntos al Presidente para

acordar el tramite y darle seguimiento; §
c) Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz;
N\
M
\

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

€) Refrendar con su firma los documenitos oficiales suscritos por el Presidente Municipal;

f) Formular y presentar al Presidente Municipal la relacion mensual de expedientes
resuelios en dicho plazo, o que se encuentren pendientes de resolucién, con mencién
sucinta del asunto en cada caso;

a) Con la intervencion del Sindico, elaborar el inventario general y registro en libros
especiales de los bienes muebles e inmuebles, propiedad del municipio, de dominio publico
y de dominio privado, expresando todos los datos de identificacién, valor y destino de lo
mismos;

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




..
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Desempefiar la funcién de Secretaric de la Junta Municipal de Reclutamiento;

)] Suplir las faltas del Presidente Municipal, en los términos de la ley;

k) Distribuir entre los empleados de la Secretaria a su cargo, las labores que deban
desempenar;

1) Desempenar los cargos y comisiones oficiales, que le confiera el Presidente;

m) Cuidar que los empleados municipales, concurran a las horas de despacho y realicen

sus labores con prontitud, exactitud y eficacia;

n) Cumplir y hacer cumplir en la esfera de su competencia, los Bandos de Gobierno y~_
Policia, el Reglamento Interno de la Administracién y los Regiamentos de Seguridad Publica
Transito Municipal, el de Proteccién Civil y todas las normas legales establecidas y los asuntos
que le encomiende el Presidente Municipal, para la conservacién del orden, la proteccién de la
poblacién y el pronto y eficaz despacho de los asuntos administrativos municipales;

0) Compilar Ia legislacién federal, estatal y municipal que tenga vigencia en el municipio; N
p) Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando se le requiera. §

q) Las demas funciones que le otorgue las leyes y reglamentos; Q
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uesto: Coordinacion Normativa de Archivo
Objetivo General

Mantener un control adecuado de toda la informacién generada en el Ayuntamiento a fravés de
criterios de ordenamiento y clasificacion de archivos, para proteger y defender el patrimon
documental del municipio, generando una administracion documental eficiente.

I Facultades y obligaciones

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

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

Preparar y publicar guias, inventarios, catalogos de documentos histéricos, indices y otros
instrumentos de descripcion que faciliten la consulta de sus acervos;

Realizar las operaciones de adquisicién o permuta de copias documentales conservados en
otros archivos del Pais o del Extranjero, que sean de interés cientifico, cultural, administrativo o
histérico para el Estado, previa validacion del érgano rector;

Emitir las normas, politicas y lineamientos especificos conforme a los cuales se fijen las
relaciones operativas internas entre las unidades que ejerzan las funciones de correspondencia
y archivos administrativos e histéricos, de su sujeto. obligado;

Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas correspondientes en el disefio de sus__
procedimientos internos, para el manejo y administracién de documentos;

Vigilar y evaluar el cumplimiento de la normatividad expedida por el Organo Rector para regular
la organizacion, ciasificacion, transferencia, conservacion o eliminacién de los documentos que
integren los archivos con motivo de la gestién administrativa;

Ser el érgano de apoyo, supervisién y capacitacién en materia d¢
unicipio;




Municipio, conforme al Reglamento emitido para tal efecto;

Tomar las medidas necesarias para proteger los documentos que se encuentren abandonados
e impedir su destruccion o desaparicién;

. Expedir todo tipo de certificaciones de los documentos que obren en sus acervos, exce
cuando se trate de documentos de tramite o concentracién;

. Asesorar en materia archivistica a las Unidades de Archivo en sus areas e integrar
conjuntamente inventarios, indices, registros y censos de los documentos que obren en su
poder y los que tengan valor histérico;

. Proponer Convenios de Colaboracién con Instituciones Publicas y Privadas, en materia de
Archivos; y

. Elaborar los instrumentos de consulta archivistica y replicar su correcta utilizacion por parte de
las Unidades de la Administracién Publica Municipal.




uesto: Direccion de Proteccién Civil

Objetivo generat

Disminuir tendiente a erradicar, los asentamientos humanos en zonas de riesgo, asi como
proteger, asistir y prevenir a la poblacién en caso de una contingencia o desastre natural.

I.  Facultades y obligaciones
a. Elaborar, implementar y ejecutar el Programa Municipal de Proteccién Civil, asi como
subprogramas, planes y programas especiales;

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

c. Ejecutar, socializar y coordinar el Protocolo de Accién en materia de seguridad al turista y al
visitante;

d. Proponer, coordinar y ejecutar las acciones; antes, durante y después de una contingencia,
apoyando el restablecimiento de los servicios publicos prioritarios en los lugares afectados;

€. Apoyar en los centros de acopio, en los refugios temporales y en los albergues, destinados
para recibir y brindar ayuda a la poblacién afectada en el desastre;

f. Organizar y llevar a cabo acciones de capacitacion para la sociedad en materia de
Proteccion Civil, coadyuvando en la promocién de la cultura de autoproteccién y promover lo
conducente ante las autoridades del sector educativo;

g. Ejercer inspeccidn, control y vigilancia en materia de Proteccién Civil en los establecimientos
del sector publico, privado y social para prevenir alguna contingencia;

h. Promover la integracion de las Unidades Internas de Proteccion Civii de las Dependencias |
Publicas, Privadas y Sociales, cuando éstas estén establecidas dentro del territorio ——
municipal;

Formular la evaluacion inicial de la magnitud, en caso de contingencia, emergencia o \%
.. 3




MANUAL DE ORGANIZACION

Ayuntaraier mpoala, Hidaldo.

. Gestionar los recursos necesarios que permitan la capdcifation y adquisicién del equi
idéneo para ofrecer un servicio que garantice la proteccion a'‘a ciudadania;

I. Rendir informe al Presidente Municipal, respecto de los acontecimientos registrados en su
jurisdiccién; y

m.Las demas que les asignen las Leyes y Reglamentos, el Ayuntamiento y el Presidente
Municipal.




MANUAL DE ORGANIZA

Ayuntamiento de
-

Puesto: Direccién de Reglamentos y Espectaculos

Objetivo general

Regular las actividades comerciales del municipio, aplicando medidas preventivas y correctivas
para un adecuado funcionamiento, con criterios de cordialidad. principios y valores que
permitan brindar atencién adecuada.

I.  Facultades y obligaciones '
a. Expedir certificados o constancias de permisos a los solicitantes cuando se retinan los

requisitos fijados;
b. Vigilar y proponer las medidas necesarias tendientes al mejoramiento de la actividad

regulada por esta normatividad:; @
¢. Elaborar un padrén del comercio en la via plblica y requerir la informacién necesaria para

tal efecto; o
d. Aprobar o negar los permisos temporales y girar instrucciones para su expedicion; %i

€. Aprobar o negar cambios en los permisos, ya sea del titular del giro o del domicilio que les 3
sean solicitados, siempre y cuando retinan los requisitos;

f. Revocar o cancelar los permisos otorgados para el ejercicio dei comercio ambuiante, ’%\
cuando exista causas para ello;

g. Determinar el horario y los dias de actividades de acuerdo a las modalidades de comercio: { \
h. Elaborar y/o ejecutar los programas de reordenacion de comercio en la via publica, en l

cualquiera de sus modalidades;

Elaborar y ejecutar los Convenios que se celebren:




MANUAL DE ORGANIZACION

Ayuntamiento oala, Hidalgo) &“

!. iy

Expedir la credencial o gafete de identidad al titular del permiso;

k. Otorgar preferentemente permisos, a las personas residentes en éste municipio, a los de
escasos recursos econdmicos, a los jubilados, a los de edad avanzada y a los
discapacitados;

I. Llevar un registro de los permisos otorgados a los comerciantes;

m.Llevar a cabo el cobro por concepto de expedicién de certificados, autorizaciones,
constancias o registros, en términos de la Ley de Hacienda para los Municipios;

n. Cobrar por concepto de los derechos correspondientes;

o. Cobrar las multas y recargos impuestos por la viclacién a éste ordenamiento;

p. Tramitar el procedimiento administrativo de gjecucién cuando éste proceds;

g. Sancionar las infracciones cometidas a éste Reglamento y aplicar las medidas de seguridad

que correspondan; N
r. Realizar visitas a los comercios para venficar que no se venda pirateria, que no se utilicen :

lonas o cartulinas como medio para dar a conocer sus productos o servicios, que no se

obstruyan las banquetas con mercancias u objetos que sirvan para apartar espacios para

N
estacionamiento sobre las calles; @_

s. Autorizar los proyectos de puestos fijos, puestos semi-fijos y vehiculos, asi como las

propuestas del modo de transportacion de mercancias que formulen los solicitantes de 3
permisos o licencias para ejercer el comercio en la via publica;

t. Verificar en cualquier momento que los comerciantes en la via publica ejerzan la actividad
en los puestos, vehiculos y forma de transportacién personal autorizados; 7\

u. Dictar las medidas pertinentes tendientes a que las actividades reglamentadas a fravés de
éste ordenamiento no incidan en contaminacién visual, ambiental o de cualquier otra indole,
en materia de su competencia; y

as demas que les asignen las Leyes y Reglamgntos, el Ayuntamiento y el Presidente

icipal. /)




MANUAL DE GRGANIZACIG W\

uesto: Oficialia del Registro del Estado Famijliz

Objetivo generati

Brindar atencion con calidad y calidez a la ciudadania en general en la realizacién a los
tramites referentes a nacimiento, matrimonio, registros extemporéneos, defunciones, no
registro, copias fieles, entre otros.

I.  Faculiades y obligaciones
a. Asesorar a la Ciudadania en general;
b. Expedir Actas de Nacimiento;
c. Expedir Registros de Matrimonio;
d. Expedir Registros Extemporaneos;
e. Expedir Registros de Defuncién;
f. Expedir Constancias de No Registro; 3

L
g. Expedir Constancias de No Matrimonio; y “

h. Expedir Copias Fieles. / Q




ﬂ.‘ (7
i /
uesto: Juzgado de Conciliacién Municipal /
Objetivo general

Procurar ia tranquilidad y el orden publico, brindando alternativas de solucién a la problematica
de la poblacidn, con la finalidad de proveer justicia con criterios de proximidad, prontitud,
equidad e inclusion, que procure el cumplimiento de los ordenamientos legales, administrativos
y reglamentarios del municipio.

|.  Facultades y obligaciones

a. Conciliar a los habitantes de su adscripcién en los conflictos que no sean constitutivos de
delito, ni de responsabilidades de los servidores publicos, ni de la competencia de los
Organos jurisdiccionales o de otras autoridades;

b. Redactar, revisar y en su caso aprobar, los acuerdos o convenios a que lleguen los
particulares a través de la conciliacién, los cuales deberan ser firmados por elios ¥
autorizados por el conciliador;

c. Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas que procedan por faltas e
infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y demas disposiciones de carécter general
expedidas por el Ayuntamiento, excepto los de caracter fiscal;

d. Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del orden publico y en
ia verificacién de dafios que, en su caso, se causen a los bienes propiedad del municipio,
haciéndolo saber a la autoridad competente;

e. Dar a conocer a las autoridades competentes los hechos y poner a disposicién a las
personas que aparezcan involucradas, en los casos en que existan indicios de que éstos
sean delictuosos;

f. Expedir a peticién de la autoridad o de la parte interesada, certificaciones de hechos de las
actuaciones que realicen;

g. 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
unciones. /




uesto: Coordinacion de Asuntos Juridico
Objetivo General

Asesorar a | Presidente Municipal en materia juridica y normativa, asi como proporcionar
asesoria tecnica-juridica a las unidades administrativas que conforman el ayuntamiento,
promoviendo la modernizacion del marco legar municipal en la materia.

I.  Facultades y obligaciones §§
. Proporcionar apoyo técnico juridico al Secretario Municipal y/o Presidente Municipal, para

auxiliarle en todos aquelios asuntos que éste le encomiende;
. Instrumentar, por instruccién del Secretaric Municipal, los proyectos de reformas al Marco
Normativo Municipal, decretos, acuerdos, convenios y demas instrumentos juridicos de
naturaleza semejante;

Dar opinion al Secretario Municipal, sobre los proyectos de acuerdos y convenios a celebrar
con la Federacion, con otras Entidades Federativas y Municipios, en materia administrativa, de
arrendamiento, adquisiciones y obra publica; asimismo, dar asesoramiento a los Comités
Institucionales sobre dichos convenios y acuerdos;

Yiet Lé

. Coadyuvar en la realizacion de los programas de normatividad de la Administracion Publica
Municipal;

competencia; y

N
. Acordar con el Secretario Municipal la resolucion de asuntos relevantes dentro del area de su }

Las demas que le confiera el Secretario Municipal, con base en las disposiciones legales ~
vigentes en la Entidad, en la esfera de sus atribuciones. /




Puesto: Direccién de Seguridad Publica, Transito y Vialidad

Objetivo General

Abatir la incidencia de delitos del fusro comin en el municipioc de manera coordinada con el
Estado y la Federacién.

I.  Facultades y obligaciones

. Preservar la seguridad de las personas, de sus bienes y la tranquilidad de éstas y hacer

cumpilir la normatividad en materia de policia y transito; é _

. Organizar la fuerza pulblica municipal, con el objeto de hacer eficientes los servicios de
policia preventiva y transito, especiaimente en los dias, eventos y lugares que
requieran mayor vigilancia y auxilio;

. Cumplir con lo establecido en las Leyes y Reglamentos en Iz esfera de su cempetencia;

. Rendir diariamente al Presidente Municipal un parte de policia y de los accidentes de
transito, de dafios y lesiones originadas, asi como de las personas detenidas e indicar
la hora exacta de la detencién y la naturaleza de la infraccién:

N
L
. Coordinar los cuerpos de seguridad publica con la Federacién, 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 criminalisticos, \’"
fichas y demas informacion que tienda a prevenir la delincuencia, en cumplimiento a los
Convenios de Coordinacién suscritos por el Ayuntamiento y de conformidad con lo
establecido en los parrafos cinco, seis y siete del Articulo 21 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad ’\
Pubiica, la Ley de Seguridad Nacional, la Constitucién Politica del Estado y demas Lok d
normatividad aplicable; W

Dotar al cuerpo de policia y trénsito de recursos y elementos técnicos que le permitan dé
actuar sobre bases cientificas en la prevencién y combate de infracciones y delitos; Y /




Academia de Formacién Policial o Celebrar Convenigs con el Estado, para mejorar g

nivel cultural, asi como técnicas de investigacion y demas actividades encaminadas
ese fin;

h. Vigilar que los cuerpos policiacos bajo su mando, realicen sus funciones con estricto

apego al respeto de los derechos humanos establecidos en la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; y

i. Las demas que le asignen las Leyes y Reglamentos, el Ayuntamiento y el Presidente
Municipal.




Puesto: Policia Preventiva

Obijetivo

Reducir la vulnerabilidad de la violencia y a la delincuencia de los grupos poblacionales mas
expuestos atendiendo los factores de riesgo y forialeciendo la proteccion, la sensibilizacién, el 2
reconccimiento y la educacién para identificar situaciones de violencia y formas de enfrentaria.

[. Facultades y obligaciones §

Servir con honradez, honor y lealtad a la comunidad, visitantes y turistas, asi como con

disciplina y obediencia a sus superiores;
. Prevenir la comisién de delitos y faltas administrativas competencia del Municipio de Zempoala
Hidalgo;

: . : : N
Cumplir y hacer cumplir el Bando de Policia y buen Gobierno y el Marco Normativo NL;

correspondiente, cuyos fines sean salvaguardar la integridad y derechos de las personas, asi
como preservar la libertad, la paz y el orden publico; :

]
Proteger los Derechos Humanos, asi como la dignidad de las personas. " E‘
Prestar auxilio inmediato a quienes estan amenazados de un peligro y, en su caso, solicitar o \

prestar los servicios médicos de urgencia cuando dichas personas se encuentren heridas o~
gravemente enfermas, no omitiendo dar aviso a sus familiares o conocidos;

Ante la comisién de un delito, el lugar de los hechos debera ser preservado en el estado que R
guarden hasta el arribo de la autoridad competente, custodiando los objetos materiales en el ‘\ \;'.
estado y lugar que se encuentren mediante un acordonado del area para evitar la presencia de %
personas o autoridades ajenas a la investigacion; .

Coordinar acciones con otras corporaciones policiacas brindando el apoyo que legalmente
proceda;




ANIZACIOR

slelo

racticar detenciones o aseguramientos en los casos de flagrangia, en log términos de ley y \
poner a disposicién de las autoridades ministeriales o administrativas competentes, a las
personas detenidas o los bienes que se hayan asegurado o que estén bajo custodia, con
estricto cumplimiento de los plazos constitucionales y legalmente establecidos;

Participar en operativos conjuntos con otras Instituciones Federales, Estatales y Especiales que
se llevan a cabo conforme a lo dispuesto en la legislacion relativa al sistema Nacional y Estatal
de Seguridad Publica, o en su defecto, a los Convenios suscritos;

Brindar proteccién y salvaguarda de Instalaciones, Servicios Estratégicos y Funcionarios
Municipales;

Realizar trabajos estratégicos con los diferentes sectores de la sociedad que se vinculen
desarrolio social, con criterios de prevencién de la violencia y ia deiincuencia;

. Promover espacios de dialogo y aprendizaje como foros y talleres que promuevan una
sociedad de tolerancia, respeto y cooperacion;

. Brindar vigilancia preventiva del area urbana, semi-urbana y rural municipal;

. Actualizar permanentemente su capacidad de respuesta a través de los cursos que les sean
impartidos;

. Cumpilir las resoluciones emanadas de los juzgados municipales; ‘3

Informar periddicamente al Presidente Municipal sobre el desempefio de la Policia Preventiva Q*
Municipal y los resultados alcanzados;



uesto: Transito y Vialidad

Objetivo

Reducir la siniestralidad de trénsito en el municipio, mediante un adecuado funcionamiento de
las arterias viales y del flujo vehicular.

I. Facultades y obligaciones

a. Rendir informes periédicos al Presidente Municipal de todas y cada una de las acciones
situaciones acontecidas en el servicio.

b. Coordinar las acciones de transito y vialidad con ia seguridad publica municipai para preservar
el orden publico, la tranquilidad y la paz social en el Municipio de Zempoala, Hidalgo.

c. Aplicar las disposiciones reglamentarias correspondientes al prestar servicio pablico de transito
en las vias publicas.

d. Establecer las medidas necesarias para garantizar la seguridad vial, asi como la prevencién en
la comisién de delitos y de faltas a los ordenamientos administrativos.

e. Integrar, controlar, dirigir y organizar los recursos humanos, materiales y funciones para el
debido cumplimiento del Reglamento de Transito Municipal. 3

f. Disefiar e implementar debidamente un Plan de circulacién de los vehiculos para el
descongestionamiento vial. )=

la finalidad de controlar y evitar el congestionamiento vehicular y su incidencia en horas y

3
g. Vigilar el cumplimiento de los ordenamientos y acciones operativas en materia de vialidad con }
lugares criticos. \%\

h. Vigilar el cumplimiento de las sanciones establecidas en el Reglamento de Transito Municipal, | \ \
en caso de que los conductores incurran en faltas. X

i. Desarrollar, ejecutar y vigilar los Programas de Educacién Via! establecidos.

rumentar acciones para prevenir los accidentes viales.




ealizar y proponer estudios técnicos para la modificacié
tarifas, itinerarios de operacion del servicio pablico.

m. Planificar el transito en el Municipio.

n. Planear, programar y ejecutar el presupuesto necesario para desarroilar ias actividades
correspondientes a la seguridad vial y el transito municipal.

0. Las demés que sefialen las disposiciones juridicas.




oportuna y con atencion a las peticiones ciudadanas, denuncias. y necesidad que demanda la
ciudadania del Municipio.

I. Facultades y obligaciones N

a. Vigilar que la planeacién, programacién, presupuestacién, adjudicacién, contratacion, @
ejecucidn, conservacion, mantenimiento, demoalicion, gasto y control de las obras publicas que
deba realizar el Ayuntamiento y que los servicios relacionados con las mismas se realicen en
términos de la Ley de Obras Publicas del Estado, no se contrapongan a los ordenamientos
constitucionales que rigen a los Municipios;

b. Hacer los estudios y presupuestos de las obras a cargo del Municipio;

c. Intervenir en el ambito de su competencia, en las obras que el Municipio realice por si, con
participacion del Estado o ia Federacién o en coordinacion o asociacién con otros municipios;

d. Autorizar el uso del suelo y licencias de fraccionamiento que deba extender el Presidente N
Municipal, en los términos de las Leyes Federales, Estatales y deméas disposiciones aplicables
en la materia;

—

edificios, banquetas, bardas, conexiones de drenaje y otros anélogos;

f.  Substanciar y resolver el procedimiento administrativo correspondiente a las personas que, sin
permiso o sin observar alguno de los requisitos, se encuentren relacionadas don obras en ~
construccion;

O
e. Expedir permisos para la demolicién, construccion, ampliacién o remodelacién de casas, Y\

Expedir constancia de alineamiento y niimeros oficiales:

Responder por las deficiencias que tengan las obras municipales que bajo su direccidn se %
cuten; \ P

1’ vz

establecimiento y administra
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ir en la elaboracién de los estudios y proye
as territoriales de! Municipio;




cbras que se realicen;

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 zonificacién y el plan de desarrolio | |
urbano;

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

m. Realizar estudios, recabar informacion y opiniones, respecto a la elaboracién de los planes
municipales sobre asentamientos humanos;

n. Gestionar ante el Ayuntamiento, la expedicion de los Reglamentos y las disposiciones
administrativas tendientes a regular el funcionamiento de su dependencia y dar operatividad a N\Y
ios planes de desarrollo municipal, en concordancia con la legislacion Federal y Esiatal en la
materia;

0. Coadyuvar con el Ayuntamiento en la elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal;

G

r
2Lt

Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea requerido; y Q?

. Asistir al Presidente Municipal, en las funciones técnicas del Comité de Planeacién para el

Desarrollo Municipal. <
Asimismo:

Formular, aprobar y administrar los Programas Municipales de Desarrollo Urbano, de los \\
centros de poblacién, asi como los programas parciales y sectoriales que de ellos deriven; /

ii. Regular, controlar y vigilar las reservas, usos y destinos de dreas y predios en los centros de 7=
poblacidn; \ ;

Gestionar ante la Secretaria, la obtencion del dictamen de congruencia con el Sistema, de los
programas de su competencia, asi como la publicacién en el Periédico Oficial del Estado y la
inscripcién de los mismos en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
correspondiente;

inistrar la zonificacién prevista en los Programas Municipales, de centros de poblacion y
es de desarrollo urbano, vigilando las reservas, usos y destinos de areas y predios en los
jientos humanos;

ncias, permisos, autorizaciones, constancias y dictamenes de uso del suelo, de
ionamiento, urbanizacion, fusion, subdivision, re iotificacion, reagrupamiento

mbio a régimen de Propiedaz en condominio y ofros tendiente

16 L




ransformacion, uso o aprovechamiento del suelo urbarjo,Yasi como los permisos relacionados
con la remodelacién y urbanizacién, de acuerdo con lo establecido en los programas de
Desarrollo Urbano vigentes, remitiendo copia de ias mismas a la Secretaria;

Remitir a la Secretaria, los estudios de impacto urbano a que se refiere la Seccidn Segunda,
Capitulo Primero, Titulo Cuarto, que le presenten los particulares, a efecto de que ésta emita
dictamen correspondiente;

vii.  Difundir, informar y orientar a los particulares sobre los tramites relativos a los permisos,
licencias o autorizaciones de las distintas acciones urbanas;

vii.  Fomentar la organizacién y participacién ciudadana en la formuiacién, ejecucion, evaiuacién y
actualizacién de los Programas de Desarrollo Urbano;

ix. Promover y realizar acciones e inversiones para la conservaciéon, mejoramiento y crecimiento
de los asentamientos humanos de conformidad con los Programas de Desarrollo Urbano;

x. Proponer al Ejecutivo la fundacién de centros de poblacién, de conformidad con las
disposiciones aplicables;

xi.  Participar, en los términos de la Ley General de Aseniamientos Humanos y de la presente Ley,
en la ordenacion y regulacion de las zonas conurbadas y metropolitanas interestatales que
abarquen todo o parte de su territorio;

xii. Participar de manera conjunta y coordinada con la Secretaria, en la planeacion del Desarrollo
Urbano y Ordenamiento Territorial de las conurbaciones intermunicipales, en los términos que
establece la presente Ley;

xiii. Participar con las Autoridades Estatales y Federales en la creacién y administracion de
reservas territoriales;

xiv.  Establecer medidas y ejecutar acciones para evitar asentamientos humanos irregulares;
xv. Intervenir con las Autoridades Estatales y Federales en la regularizacién de la tenencia de la

tierra, de conformidad con los Programas de Desarrollo Urbano y las reservas, usos y destinos
de areas y predios;

Celebrar Convenios ¢ Acuerdos de Coordinacién y Concertacidon con la Federacion, Estados y
otros Municipios que apoyen ios objetivos y prioridades previstas en ios Programas
Municipales, de centros de poblacién y parciales de desarrollo urbano, en su jurisdiccion;

elebrar Convenios o Acuerdos con el Estado y con otros Municipios Locales o de otras
idades Federativas, previa aprobacién del Congreso, para la prestaciéon de servicios
S que abarquen o involucren a dos o mas Municipios;

Otrog
/igios publicos municipales,
omplejidad de los asuntos

onvenios o Acuerdos con la Federacion, el Estado, Municipios o con los

ara la ejecycién de obras publicas o prestacion de
iMpos} e%e\cj:utarlos o prestarios por si mism
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Constituir organismos de participacion social y de consulta conforme a lo previsto en la
presente Ley;

xXX.  Prestar los Servicios Publicos Municipales, atendiendo a lo previsto en los planes o programas
de desarrollo urbano;

xxi.  Proporcionar la informacion de su competencia para la integracién del Sistema de Informacién
y Evaluacion de Desarrollo Urbano del Estado de Hidalgo, observando lo dispuesto por la Ley
de la materia;

xxii.  Vigilar el cumplimiento de esta Ley, calificar las infracciones y aplicar las sanciones y las '
medidas de seguridad de su competencia, en los términos de la presente Ley, asi como
solicitar el apoyo del Estado, en su caso, para tal efecto;

xxiii. ~ Conocer y resolver los recursos, en el ambito de su competencia, de conformidad con la Ley
Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo; y

xxiv.  Las demas que le otorgue esta Ley y otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Revocar permisos, autorizaciones, constancias y licencias de usos de suelo, de fusiones,

subdivisiones, [otificaciones, re Iotificaciones y fraccionamiento, previo acuerdo con la
Secretaria; Q

13
Expedir las constancias y licencias de usos de suelo de acuerdo a los programas de desarrollo 3
urbano de su competencia;

fraccionamienio y cambio de régimen de propiedad en condominio, conforme a lo que
establezcan las constancias de viabilidad y dictdmenes de impacto urbano y vial; N

Aprobar los proyectos ejecutivos para la constitucion de subdivisiones, re lotificaciones, \\\g\

xxviii. Asi como la supervision de la ejecucion de las obras de urbanizacion e infraestructura y w\

equipamiento urbano, que establezcan los acuerdos de autorizacién correspondientes; ™
\
xxix.  Recibir, conservar y operar las éreas de donacién establecidas a favor del municipio, asi co \_
las obras de urbanizacién, infraestructura y equipamiento urbano de los conjuntos urbanos,
subdivisiones y condominios conforme a esta ley y su Reglamento; <. '
8 |

jercer indistintamente con el Estado, el derecho de preferencia para adquirir predios en las \U’
as urbanizables sefialados en los Programas de Desarrollo Urhano aplicables, cuando estos

/4




para el ordenamiento de asentamientos humanos y equipamiento urbano;

Planear el desarrollo urbano municipal y, en su caso, coordinarse, previo acuerdo con el
Presidente Municipal, con Ias autoridades federaies, estatales y municipales concurrentes en ia
materia,;

xxxiii.  Preservar el patrimonio ecolégico y urbano edificado, mediante la planeacion, regulacién y
ordenamiento del territorio en cuanto a los asentamientos humanos y los centros de poblacién,

conforme a las normas y lineamientos de la carta urbana autorizada por el Estado
Federacion;

xxxiv.  Planear, solicitar y administrar debidamente los recursos para la realizacion de las actividades
dentro de la Sub Direccidn;

xxxv. Formular, proponer y conducir las politicas municipales en materia de asentamientos humanos
y desarrollo urbano;

Desarrollar y proponer proyectos en materia de desarrollo urbano, mediante la elaboracién de
estudios, planes, programas, proyectos y normas técnicas necesarias respecto al uso de suelo,
infraestructura urbana, estructura vial, transporte, equipamiento y servicios publicos, para
instrumentar la zonificacién urbana, la preservacién y restauracion del equilibrio ecolégico y la
proteccion del medio ambiente de los centros de poblacién y definir los criterios de desarrollo
urbano en la materia, Q

L
Autorizar, controlar y vigilar la utilizacién del suelo y otorgar, en su caso y previo cumplimiento 3
de los requisitos establecidos en las disposiciones juridicas aplicables, licencias de uso del
suelo;

<
xxxviii.  Proponer al Presidente Municipal acciones tendientes al mejoramiento del equipamiento urba \\
municipal;

Regular, vigilar y controlar los usos y destino de areas verdes y predios de uso publico;

Establecer y aplicar la normatividad para la utilizacién de la via pablica, en los casos en qu
rate de actos o acciones para la realizacién o ejecucion de trabajos relacionados directa




MANUAL DE OR
~mianto :f

permisos vinculados al uso de vialidades de jurisdiccion municipal;

Opinar sobre la autorizacién de la explotacion de bancos de material para construccién, de
conformidad a lo estabiecido en ias leyes federales y estatales en la materia;

xliv.  Proponer e identificar las reservas territoriales del Municipio;

xlv.  Convocar a ciudadanos, organizaciones y scciedad en general, para recabar su opinién en el
proceso de formulacién de planes de desarrolio urbano aplicables en el territorio municipal;

xlvi.  Elaborar para su presentaciéon y correspondiente autorizacién por el Ayuntamiento, el Plan
Municipal de Desarrollo Urbano, el del centro de poblacién y los planes parciales que se
deriven de ellos, ademas, previamente se coordinard con las autoridades estatales
correspondientes, para la emisiéon oportuna del dictamen de congruencia;

xlvii.  Autorizar, en su caso, y previa aprobacién del Ayuntamiento, cambios de uso del suelo, de
densidad e intensidad y altura de edificaciones;

vilj Participar en la supervisidon de obras de urbanizacion, infraestructura y equipamiento de
conjuntos urbanos, subdivisiones y notificaciones para condominios, asi como, previo cotejo del
cumplimiento de los requisitos que establecen las normas aplicables, recibirlas mediante actas
de entrega-recepcién, que deberan ser inscritas en el registro plblico de la propiedad;

X. Gestionar que el programa anual de ingresos y egresos del ayuntamiento, considere los
recursos financieros necesarios para la ejecucion de sus programas y actividades.

I.  Elaborar proyectos y difundir en el municipio, los instructivos necesarios para la completa
observancia de las disposicioOnes legales del ambito de su materia, en coordinacion con las
autoridades competentes.

En conclusion:
1. Otorgar Licencias de Construccion;
2. Otorgar Constancias de Alineamiento y Nimero Oficial;
Otorgar Constancias de No Afectacién de Areas Verdes;

ar Terminaciones de Obra; y




Puesto: Direccién de Medio Ambiente y Desarrollo Ecolégico

Objetive Medio Ambiente

Promover el aprovechamiento sustentable de la energia y la preservacion o, en su caso, la
restauracion de los recursos naturales (aire, agua, flora y fauna) a cargo del municipio, a fin de
garantizar, en concurrencia con los tres ordenes de gobierno, un medio ambiente sano.

Objetivo Desarrollo Ecolégico

Regular ¢ inducir los usos y aprovechamientos del suelo con el fin de lograr la proteccién,
preservacion y aprovechamiento susteniable de ios recursos naturales.

Objetive Residuos Sélidos

_ 3
Abatir el déficit en la prestacion del servicio de recoleccion de los residuos sdlidos, asi como v
garantizar el trasiado, tratamiento y disposicion final de los mismos con apego a la i
normatividad. ~

\?g
I Facultades y obligaciones l

a. Disefiar, expedir, ejecutar, conducir, coordinar, evaluar y difundir las politicas, programas,
acciones y estrategias sectoriales o municipales de preservacién, proteccion, restauracién y

aplicable;

b. Proponer las leyes, reglamentos, normas técnicas y demas instrumentos de politica ambiental,
tendentes a prevenir y contrarrestar la contaminacion ambiental, regular el impacto y Ia
proteccién del ambiente y el patrimonio natural;

; , evaiuacion, ejecucio n%lfu ion de las politicas; los
iones y estrategias en materia de preservacs /péteccién al ambiente, el



stablecer, en coordinacién y con participacién de Ids dependencias competentes de Ia
Administracién Publica Municipal, las normas técnicas sdbre la preservacion y restauracion de
la calidad del medic ambiente; sobre los ecosistemas naturales; el aprovechamiento
sustentable de los recursos naturales; la descarga de aguas residuales, y en materia d
residuos sdlidos y de manejo especial;

d. Fijar los limites de emisiones, asi como normar, dictaminar y evaluar las medidas y
mecanismos para combatir y prevenir la contaminacién del aire, suelo y agua;

e. Disefiar y operar, en coordinacién y con la participacién de otras dependencias y entidades
competentes de la Administracién Publica Municipal, los instrumentos de fomento autorizados
para la proteccién, restauracion, aprovechamiento y conservacion del medio ambiente:

f. Disedar, formular y apiicar, ia politica y criterios forestales previstos en Ia legislacion en Ia
materia y en concordancia con la politica forestal nacional: regulando y fomentando, con la
participacién de las dependencias competentes, Ia conservacion, proteccién, restauracién,
ordenacion, cultivo, manejo y aprovechamiento de los ecosistemas forestales Y SUS recursos;

g. Promover la creacién y consolidacion de grupos y organizaciones vinculados con la proteccion,
preservacion y desarrollo sustentable del medio ambiente y los recursos naturales;

h. Coadyuvar con la dependencia responsable de la Administracion Publica Estatal y los Comités
de Sanidad e Inocuidad correspondientes, en el cumplimiento de la normatividad y operacién
de los programas en materia de sanidad forestal a efecto de atender, coordinar, supervisar y
evaiuar las campafias de sanidad forestal, relativas al ambito de su competencia;

i. Evaluar, dictaminar y dar trémite a las manifestaciones de impacto ambiental, de proyectos y
desarrollos que presenten los sectores publico, social y privado, estableciendo los criterios.
lineamientos y procedimientos necesarios que garanticen, en la esfera de sus atribuciones, el
cumplimiento irrestricto de los principios de legalidad, oportunidad y eficacia juridica;

v ). Inspeccionar, vigilar, promover y sancionar, en coordinacién con las autoridades competentes
en la materia de la Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal, el cumplimiento de las
leyes, normas y lineamientos relacionados con la proteccion, preservacién y sostenibilidad de
los recursos naturales, medio ambiente, aguas, bosques, flora y fauna silvestre, terrestre y
acuética, y pesca; imponiendo, en su caso, las sanciones procedentes, por si o las queg

stablezca el érgano desconcentrado de la Secretaria, de conformi
lamentacién aplicable vigente;




-

os Convenios firmados por el Municipio con la Federacid
Municipios;

Crear, administrar y difundir el Sistema Municipal de Informacién Ambiental, asi como el
Sistema Municipal de Informacién Forestal e incorporar su contenido al Sistema Nacional de
informacién Forestal, coordinandose con las autoridades de ia Administracion Publica Estatal, a
efecto de sistematizar y homologar los criterios para la integracion y procesamiento de la
informacién en esta materia;

m. Regular y promover, en colaboraciéon con las Autoridades Federales, Estatales y Municipales
competentes, la proteccién, preservacion y explotacion racional, aprovechamiento equilibrado y
sustentable de los recursos naturales del Municipio;

A conr i
s f,
v/ e,

n. Participar, de conformidad con ios acuerdos y convenios que se celebren con la Federacién, en
la inspeccién y vigilancia forestal en la entidad, asi como en las acciones de prevencién y
combate a la extraccion ilegal y la tala clandestina de los recursos forestales;

Gt

&

o. Promover y participar en la formulacién y celebracién de Convenios con las Dependencias y
Entidades Federales, Estatales y Municipales competentes, asi como en la ejecucién de
programas, estrategias y acciones vinculadas en el marco del Servicio Nacional Forestal, para
la prevencién, control y combate de incendios forestales;

p. Coordinar, concertar y ejecutar proyectos de formacién, capacitacion y actualizaciéon para
mejorar la capacidad de gestién ambiental y el uso sustentable de recursos naturales;

\ A, q. Proponer, coordinar y organizar, en €l ambito de su competencia, el establecimiento de areas
naturales protegidas, asi como promover y supervisar su administracién, conservacion,
proteccién y vigilancia, a través de la participacién de Autoridades Estatales, Municipales;
Comunales, Ejidales, Universidades, Centros de Investigacion o Asociaciones Civiles; |

L od 2

-

Administracion Publica Estatal, asi como con los Gobiemos Federal y Municipal, en los
programas orientados a satisfacer las necesidades de tierra para el desarrollo urbano, los
asentamientos humanos, vivienda y el equipamiento urbano correspondiente;

r. Opinar y coadyuvar, en coordinacién con las Dependencias y Entidades competentes de la gw

s. Elaborar, actualizar, coordinar y vigilar la observancia del Ordenamiento Ecolégico Territorial,
bajo un enfoque de desarrollo sustentable; en caso de incumplimiento, establecer las sancione
medidas de seguridad procedentes a que haya lugar.

uvar con las dependencias de la Administracién Pablica Estatal, gde conformidad con la
la materia, la planeacion, preservacion, restauracion, gdes S y reservas territoriales
que se determinen en el Estado, con base en el Ordgngmjgnto Ecologico Territorial y

ustentabl




aa.

bb.

cc.

dd.

MANUAL DE ORGANIZACION,

ambiental, del fraccionamiento de terrenos o proyectos\de desarrollo que le soliciten la
personas fisicas y morales, de acuerdo a ia normatividad vigente; celebrando ios instrumentos
juridicos y mecanismos de coordinacién técnica necesarios con las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Estatal, competentes en la materia;

Promover y difundir las tecnologias y formas de uso requeridas para la preservacién,
proteccion, restauracion y aprovechamiento sustentable de los ecosisiemas vy la calidad
ambiental de los procesos productivos;

Participar en el ambito de su competencia en las Comisiones Ambientales Metropolitanas, de
conformidad con lo establecido por la normatividad aplicable;

Estimular que las Instituciones de Educacion Superior y los Centros de investigacién realicen
programas de formacion de especialistas, proporcionen conocimientos ambientales e impulsen
la investigacién cientifica y tecnologia en la materia; y en coordinacién con la Secretaria de
Educacion Publica, fortalecer los contenidos ambientales de planes y programas de estudios y
los materiales de ensefianza de los diversos niveles y modalidades de educacion;

Promover la participacién social y de la comunidad cientifica, en la formulacién, aplicacién y
vigilancia de la politica ambiental y concertar acciones e inversiones con los sectores social y
privado, para la preservacion, proteccion, restauracion y aprovechamiento del ambiente:

Impulsar el desarrollo y fortalecimiento de la infraestructura eléctrica, el aprovechamiento
eficiente de los recursos energéticos, asf coo el desarrolio de fuentes alternas de energia;

Fomentar, validar y vigilar las politicas publicas establecidas en materia de uso eficiente,
mejoramiento, y operacién de los sistemas de agua potable, alcantarillado y saneamiento en
zonas del Municipio, procurando asi, la gestién integral de las cuencas hidrolégicas;

Promover el establecimiento de programas de minimizacion y gestién integral de los residuos
producidos por los grandes generadores en el Municipio;

Establecer un programa ambiental en coordinacién con el Estado en que se de difusién al
perjuicio y deterioro que causan las bolsas de plastico, a fin de promover la conciencia
ecoldgica e informar a la ciudadania sobre las posibles alternativas de sustitucién de bolsas
plasticas;

Fomentar el desarrollo de mercados para el reciclaje de residuos sdlidos urbanos y de manejo
especial que no estén expresamente atribuidos a la Federacién o al Estado;

Concertar con los sectores corresponsables, el establecimiento de planes de manejo para tipog




ocalidad, para sustentar, con base en ellos, la formulaci
integral;

- Determinar los costos de las distintas etapas de operacién de los servicios de limpia y definir
los mecanismos a través de los cuales se establecerd el sistema de cobro y tarifas
correspondientes, en funcion del volumen, caracteristicas de los residuos recolectados, asi
como del tipo de generadores y hacer del conocimiento publico la informacién sobre todos
estos aspecios;

hh. Organizar e implantar los esquemas administrativos requeridos para recabar el pago por los
servicios de recoleccion, transporte, tratamiento y disposicién final de los residuos sélidos
urbanos y de manejo especial que no estén expresamente atribuidos a la Federacién o al
Estado, y la aplicacion de los recursos resultantes al fortalecimiento de los sistemas de limpia,
asi como hacerlos del conocimiento publico;

ii. Definir los criterios generales de caracter obligatorio para la prestacion del servicio de limpia y
aseo publico de su competencia, con base en las Normas Oficiales Mexicanas v el Programa
de Prevencion y Gestion Integral de Residuos Sélidos Urbanos y de Manejo Especial del
Estado de Hidalgo, y aplicar los instrumentos de politica previstos en la Ley;

ii. Organizar y operar la prestacion del servicio de limpia y aseo piiblico de su competencia y
supervisar la prestacién del servicio concesionado;

kk. Realizar controles sobre las concesiones para garantizar la competencia, transparencia y evitar
monopoiios;

Il. Llevar un registro y control de empresas y particulares concesionarios dedicados a la
prestacion del servicio de limpia de su competencia;

mm. Conservar y dar mantenimiento al equipamiento e infraestructura urbana de su competencia y
de todos aquellos elementos que determinen el funcionamiento e imagen urbana relacionado
con la prestacion del servicio de limpia;

nn. Registrar y, en su caso, autorizar las obras y actividades relacionadas con la instalacién y
operacion de sitios e infraestructura y para el traslado de residuos sélidos;

oo. Establecer Convenios con las Autoridades Estatales y Federales competentes, para llevar a
cabo el control de los residuos peligrosos generados a nivel domiciliario y por los micro
generadores de este tipo de residuos;

Realizar las actividades de inspeccién para verificar el cumplimiento de los ordenamientos
juridicos en la materia de su competencia y, en su caso, imponer las sanciones que
rresponda;

de sitios.



Puesto: Direccion de la Instancia Municipal de la Mujer

Objetivo general

Promover la igualdad de género como estrategia transversal en ias politicas publicas
municipales, para contribuir al acceso equitativo de oportunidades de desarroilo.

I. Facultades y obligaciones

a. Apoyar la formulacién de las Politicas Plblicas Municipales, para alcanzar la equidad de
género;

b. Disefiar y normar la Politica Municipal de las Mujeres que permita incorporarias al desarrollo del
municipio; adecuandola a las caracteristicas y necesidades del mismo, con base en los Planes
Nacional, Estatal y Municipal de Desarrollo;

]
c. Formular programas, proyectos y acciones de atencién a las mujeres de conformidad con los b
lineamientos establecidos en el Plan Municipal de Desarrolio; Q‘.

d. Coordinar con las Dependencias y Entidades de la Administracién Plblica Estatal, en el &mbito

de sus respectivas competencias, el mejoramiento de la calidad de vida de las mujeres, asi §

como sus expectativas sociales, culturaies, politicas y econémicas;

e. Impulsar los programas, proyectos, y acciones para transversalizar la perspectiva de género en
las diferentes areas municipales;

f. Establecer las bases institucionales de coordinaciéon y concertacidon para la prevencién 1\
atencion, sancién y erradicacion de la violencia contra las mujeres en el Municipio;

y alcance estatal que den a conocer los derechos de las mujeres y orientacién sobre el

1 !
g. Formular y ejecutar programas de difusion e informacion para las mujeres, de caracter gratuito \ 1\
conjunto de politicas publicas y programas de los tres érdenes de Gobierno para la igualdad de

género; )KZ
Promover ante el Ejecutivo Municipal la adecuacion de la pla i6 /_/ programacién de las
politicas y acciones relacionadas con el desarrollo de las mg

Municipal de Desarrollo;



j

J.  Fungir como representante del Municipio en asuntos relacionados con las mujeres, ante los
Organismos Estatales, asi como en foros, convenciones, encuentros y demas reuniones en las
que el Presidente Municipal solicite su participacion;

k. Promover y apoyar a las areas municipales, para que contemplen dentro de sus programas y
proyectos la perspectiva de género y la erradicacion de todas las formas de discriminacion
contra las mujeres en los ambitos de la vida social, econémica, politica y cultural;

W TN

l. Celebrar acuerdos y convenios de colaboracién y coordinacién con organismos publicos, \“\‘
privados y sociales, tanto nacionales como internacionales, para el desarrollo de proyectos que \
beneficien a las mujeres;

m. Realizar, promover y difundir en coordinacién con instituciones académicas, organismos \\
publicos y privados, estudios e investigaciones con perspectiva de género para crear un '
sistema de informacién, registro, seguimiento y evaluacién de las condiciones sociales, @
politicas, econdémicas y culturales de las mujeres de los distintos ambitos de la sociedad;

n. Promover y ejecutar acciones para el reconocimiento publico y difusién de las actividades g
sobresalientes de las mujeres del municipio, en los Ambitos Estatal, Nacional e Internacional; ‘3
o. Elaborar programas que desarrollen capacidades locales para potenciar el empoderamiento de Q—i
las mujeres; Q

Brindar apoyo técnico, econémico y social en las iniciativas productivas de las mujeres de
conformidad con la normatividad aplicable y la disponibilidad presupuestal;

Brindar apoyo asistencial en materia de salud a las mujeres y a sus hijas e hijos menores de \
edad, de conformidad con la normatividad aplicable y disponibilidad de recurso; '

\

Otorgar becas a mujeres estudiantes de conformidad con la normatividad gplickble y \ 4
disponibilidad presupuestal; : \

Brindar asesoria, orientacion, asistencia juridica y psicolégica a las mujeres;

| <,
t. Promover el establecimiento de instancias locales para el desarrollo de las mujeres y/fijar los N
criterios de coordinacién y concertaciéon de acciones;

Impulsar la cooperacién Estatal, Nacional e Internacional, para el apoyo financiero y técnico en
materia de igualdad de género, de conformidad con las disposiciones aplicables:

ntra las mujeres;



\

\_

/ 1\‘

s Ml %
. Establecer vinculacién permanente con la Comisidn dg Derechos Humanos del Estado de "'li!‘

Hidalgo en materia de discriminacién hacia las mujeres; y

y. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto sefialado en la presente
Ley.




uesto: Direccion de Fomento Econdémico

Obijetivo general

Elevar la competitividad de los tradicionales establecimientos comerciales del municipiof
manteniendo un equilibrio con la introduccién de franquicias exiranjeras y nacionales dedicadas
a la actividad con la finalidad de generar un mayor aprovechamiento de los potenciales
turisticos y comerciales de la region, generando mayor empleo para los zempoaltecas.

I.  Facultades y obligaciones

Promover, instrumentar, fomentar y coordinar programas, proyectos y acciongs en materia de
desarrollo econémico sustentable;

Participar en el proceso de desarrollo econémico integral y sustentable de las regiones
municipales;

Realizar el estudio y planeacién del desarrcllo econdémico municipal;

Difundir y promover la infraestructura, programas de apoyo, vocaciones productivas y las
ventajas que ello representa para la actividad econémica en el Municipio;

Disefar, establecer e instrumentar proyectos, programas y acciones que procuren el desarrollo,
la modemizacién, competitividad y crecimiento de los sectores productivos del Municipio,
brindando especial atencién a las micro, pequefias y medianas empresas que propicien su
articulacion productiva y la canalizacién oportuna de los apoyos, estimulos € incentivos que

prevé la legislacion aplicable en la materia:

Promover que los agentes econdmicos realicen su actividad productiva en apege a la
normatividad aplicable;

Coordinar con las demés 4reas municipales, el disefio e instrumentacion de proyectos de\’%‘”

ﬁll'.
i It
desarrolio econémico sustentable de caracter Sectorial, Regional y Metropolitano; \ \

Concertar y coordinar con el Gobierno Estatal, la ejecucién de programas, proyectos y acciones
para impulsar el desarrolio econémico sustentable del Municipio; \j

Promover, concertar y coordinar con las Dependencias Estatales, la formulaciéon e
instrumentacién de programas, proyectos y acciones que impulsen el desarrollo de las
ividades econdmicas del Municipic;




Municipio, provenientes de los sectores publicos, sogial y privado, tanto Estatales como
Nacionales;

m. Determinar la factibilidad de proyectos de inversion en el Municipio, atendiendo a los criterios
juridicos, normativos y técnicos aplicables;

n. Fomentar, promover y orientar el desarrollo del comercio Estatal, estableciendo e
instrumentando las politicas econémicas para la consecucion de tal objetivo;

o. Promover en los &mbitos Estatales y Nacionales, las ventajas competitivas del municipio, a fin
de consolidar la atraccién de inversiones y la apertura de nichos de mercado:

p. Organizar y efectuar misiones Estatales de promocién de inversiones, de comercio nacional y
ofras alianzas estratégicas que propicien la realizacion de negocios productivos, con la
participacion de los agentes econémicos de la entidad;

g. Procurar la actualizacién del marco juridico y normativo, que propicie la simplificacion
administrativa de los tramites y servicios de caracter econdmico, apoyandose en la opinién de
las areas municipales competentes en la materia; 3

r.  Participar conjuntamente con Organismos Estatales, en materia de desregulacién de tramites y
simplificacién administrativa; n

s. Establecer y conducir mecanismos y sistemas de informacién econémica, gestoria y apoyo a
los proyectos de inversion que realicen los particulares con el Municipio;

(73

t. Fomentar y promover mecanismos de coordinacién con los sectores productivos de la entidad,
asi como la integracion y concertacion entre dichos sectores;

u. Fomentar y promover esquemas de asociacion empresarial e impulsar el desarrolio y "
constitucién de sistemas de organizacion de los productores del sector social; \‘-.\

0

v. Otorgar permisos y establecer sistemas de precios y tarifas en las actividades de su\lw‘
competencia, asi como otorgar, registrar y dar seguimiento a los apoyos, concesiones y )| \
permisos en el ambito de su responsabilidad, solicitando la intervencion de las autoridades o
competentes cuando corresponda; %‘b ‘

P)

w. Procurar encadenamientos productivos, la subcontratacion de servicios y procesos industriales \j
entre los diferentes agentes econémicos;

Planear y desarrollar, en coordinacién con las areas municipales, responsables del desarrolio
etropolitano, urbano, la ecologia y el agua, la instalacién de parques y zonas industriales, asi
0, la consolidacion de sus servicios;

alecimiento de la

y ejecutar Politicas Pdblicas para la modernizagigh .
i de coordinacién y

ra industrial del Municipio, estableciendo metanj#
n las autoridades competentes; / "




aa.

bb.

dd.

ee.

gg.

hh.

. Procurar la presencia del Municipio en espacios Nacionales e Internacionales de intercambio

normas referentes a la capacitacion y el adiestramiento, asi como proporcionar asistencia P
técnica y apoyos en capacitacion, a los productores industriales, a los campesinos y en general
a los participantes de los sectores social y privado, para integrarlos a la cadena produccién-
transformacion, comercializacién y consumo de sus productos;

7

Dirigir, coordinar y fomentar el desarrollo industrial, comercial y de servicios, a efecto de
garantizar su debida articulacién con el Plan Municipal de Desarrollo, asi como con los
programas sectoriales y especiales que sobre el particular determine el Presidente Municipal,
que beneficien el desarrollo integral sustentable de la economia en el Municipio;

Promover, impulsar y coordinar acciones en materia de competitividad y calidad total; asi como,

proponer y reguiar los procesos para ia transferencia de ciencia, tecnologia e innovacién al
sector productivo;

de conocimientos y transferencia de tecnologia;

Procurar la organizacion y participacion del Municipio y sus sectores productivos en espacios
Estatales y Nacionales de promocion y exposicion de productos y servicios; &

4
Convenir con la banca de desarrollo nacional, programas de financiamiento y asistencia i
técnica, asi como, con Organizaciones Internacionales, la captacion de recursos de fomento —

provenientes del exterior, para el desarrollo econémico, solicitando la intervencidn de las §
®E

&

f

autoridades competentes;

Disefiar, proponer e implementar, en su caso, fideicomisos, fondos y otros instrumentos de
intermediacion financiera para el apoyo crediticio y desarrollo de los sectores productivos,
estableciendo mecanismos de coordinacién y colaboracioén con las autoridades competentes;

Establecer y promover la modernizacion y el mejoramiento de sistemas e infraestructura para el
abasto y el comercio interior;

\%
Realizar estudios y analisis histéricos, descriptivos y prospectivos, de las regiones y sectores %
economicos del Municipio, contribuyendo a la integracién de las actividades productivas y al "
desarrollo econdmico Estatal, Regional y Metropolitano;

Integrar un Sisiema de informacién Econdémica y de Registro Estadistico Empresarial, que
oporte y favorezca la toma de decisiones de los sectores publico, privado y social en materia//




bienes, prestacion de servicios de cualquier naturaleza y la contratacién de obras;

kk. Impulsar el desarrollo y fortalecimiento de la infraestructura eléctrica, el aprovechamiento\}
eficiente de los recursos energéticos, asi como el desarrollo de fuentes alternas de energia;

li. Incrementar el empleo formal en el municipio a través de la coordinacién con el estado vy la
federacion en la creacion y aprovechamiento de las fuentes de trabajo.

mm. Mejorar el ransporte publico al interior del municipio mediante una efectiva coordinacién con el
gobierno del Estado.

nn. Contribuir a la reduccion de la brecha digital, mediante la provisién de acceso a internet en los
sitios y espacio publicos existentes en el muncipio.

0o. Atraer y reneter inversién en el sector comercial y de servicios en el municipio, mediante
programas municipales de mejora regulatoria, ordenamiento y promocién comercial y de
servicios locales, en coordinacién con los distintos érdenes de gobierno.

. Atraer y retener inversién en el sector insdustrial en el municipio, mediante programas
municipales de ordenamiento y promocién, en coordinacion con los 6rdenes de gobierno; y

. Las demas que en relacién con su competencia, le sefiale el Presidente Municipal, las Leyes,
Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Convenios y disposiciones vigentes en el Estado.




Puesto: Direccién del Consejo Municipal del Deporte
Objetivo general

Impulsar la implementacién de programas y acciones para la creacion de espacios publicos
destinados a actividades fisicas y lidicas.

l.  Facultades y obligaciones

Proponer y ejecutar los programas de trabajo del Consejo Municipal del Deporte.

Gestionar recursos ante dependencias gubernamentales y organismos privados a fin de

mejorar la infraestructura deportiva del municipio. W
k.

Gestionar becas y premios para los deportistas destacados del municipio. &

Realizar eventos deportivos periddicamente en las direfentes localidades del municipio. N

Coadyuvar con la Direccién de Educacion y Cultura con la finalidad de promover el deporte

entre la pobiacién infantil. \

Gestionar patrocinios de eventos deportivos de impacto social en el municipio.

Brindar apoyos econdmicos o en especie a deportistas que participen en eventos estatales,

nacionales e internacionales.
Administrar y operar los centros deportivos y recreativos del municipio. %LL

Ampliar y equipar los esoacios deportivos del municipio que permitan practicar la cultura fisica y
€l deporte.

mplementar programas y acciones para la promocién del deporte vinculado a Ia salud.




9)]

Q)

MANUAL DE ORGANIZACTOR—

Respetar los derechos y el cumplimiento de las obligaciones de las y de los habitantes de
Zempoala en materia deportiva;

Impulsar la participacién de la sociedad en el fomento y estimuio a la actividad deportiva;

Determinar las facultades y obligaciones de las autoridades Estatales, Municipales,
educativas y civiles en materia de deporte;

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

Garantizar mecanismos de equidad en la practica deportiva a sus trabajadores; y

W
Promover la cultura de la educacién fisica y el deporte entre los habitantes del Municipio. E




uesto: Direccion del Instituto de la Juventul
Objetivo general

Impulsar la implementacién de programas y acciones para la atencién de las necesidades
especificas de la poblacion joven del municipio.

I.  Facultades y obligaciones

Sy

a. Definir e instrumentar politicas plblicas que permitan incorporar plenamente a la juventud al
desarrollo del Municipio.

b. Brindar asesoria al Presidente Municipal en la planeacién y programacion de las politicas y
acciones relacionadas con el desarrollo de la juventud de acuerdo al Plan Municipal de
Desarrolio.

¢. Promover con el Estado y la Federacién en el ambito de sus competencias, las acciones

destinadas a mejorar el nivel de vida de la juventud, asi como sus expectativas sociales,
culturales y derechos.

d. Fungir como representante del Presidente Municipal en materia de juventud ante el gobierno
federal y estatal, organizaciones internacionales, asi como en foros, convenciones, encuentros
y demas reuniones en las que le solicite su participacion.

;

publicas, para ia capacitacion y colocacién laboral de jovenes, a efecto de disminuir el
desempleo, fortalecer su economia y encausarlos hacia un pleno desarrolio.

Propiciar la creacién de espacios culturales y artisticos donde la juventud pueda desarrollar sus
cualidades en coordinacién con la Direccién de Educacion.

Coordinar con la Direccién de Fomento Econdmico programas con empresas privadas y §
s

Establecer vinculacion con diferentes instituciones, tanto a nivel federal y estatal, buscando
obtencién de becas para jévenes con bajos recursos econémicos, que demuestren aptitudes
sobresalientes.

h. Celebrar convenios en el ambito de su competencia, previa autorizacién del Presidente A,Qj
Municipal. .

i.  Garantizar el pleno ejercicio de los derechos que ia Ley reconoce a favor de Ias y los jovenes:

Asegurar que las y los jévenes, en el Municipio, gocen de los programas de desarrollo fisico
sicologico, social y cultural, segln las partidas presupuestales asignadas;

ver las expresiones culturales y artisticas en las y los jévenes:

emas funciones inherentes al 4rea de sy

.’/ / ’
ales aplicables y las asi‘gn@' Ps'di-‘-- MENIS PP
e A




MANUAL DE ORGANIZACIOR

Ayuntamignio de Zempoala, Hida

uesto: Direccion de Turismo
Objetivo general

Incrementar la actividad turistica en el munciipic mediante programas de promocién vy
aprovechamiento sustentable de sus atractivos turisticos.

I. Facultades y obligaciones

Formular, conducir, coordinar, vigilar y evaluar las politicas de desarrollo turistico, alineadas al
Plan Municipal de Desarrolio, estableciendo mecanismos de coordinacidén con la Administracién
Publica Estatal, ademas de promover convenios de colaboracién, intercambio y de asistencia .

técnica, con Organizaciones no Gubernamentaies, instituciones y Organismos Interacionales \9
en materia de desarrollo turistico; @

Brindar atencién y seguimiento a lo establecido en el Plan de Manejo del Acueducto del Padre
Tembleque, documento complementario del Nombramiento de la UNESCO como Patrimonio g
Mundial de la Humanidad, N %

Promover en coordinacién con otros Municipios, las zonas de desarrollo turistico sustentable en m
el Municipio y formular conjuntamente con los Organismos Rectores en las materias de
desarrollo regional, metropolitano, urbano, sustentable, de ecologia y del agua en la Entidad,

los planes maestros de desarrollo turistico y la declaratoria respectiva; 3

Registrar, certificar y evaluar a los prestadores de servicios turisticos, otorgandoles asesoria y

apoyo tecnico para instrumentar programas y acciones de capacitacion que permitan mejorar \
sus niveles de profesionalizacién y especializacion técnica, asi como promover los niveles de
ocupacion y empleo en el sector;

para su instalacion y participar en la determinacion de los criterios generales para e _
establecimiento de los estimulos fiscales necesarios para el fomento a la actividad turistica y _

A

Promover y opinar sobre el otorgamiento de facilidades a los prestadores de servicios turistimk\\h
|

H

administrar su aplicacién, asi como vigilar y evaluar sus resultados;

Determinar los mecanismos necesarios para la creacién, conservacién, mejoramiento,
proteccion, promocién y aprovechamiento de los recursos y atractivos turisticos, preservando el
equilibrio ecoldgico y social de los lugares de que se trate;

Estimular la formacion de asociaciones, comités, fideicomisos y patronatos de caracter publico,
rivado o mixto, de naturaleza turistica;



y del exiranjero;

Promover la capacitacion, investigacion y desarrollo tecnolégico en materia turistica, en
coordinacién con Instituciones Estatales asi como, del sector privado;

Formular y difundir la informacién oficial en materia de turismo; coordinar la publicidad que
efectlen las Autoridades Municipales y promover la que desarrollen los sectores social y
privado en la materia;

Implementar los programas anuales en materia de Mercadotecnia, Relaciones Publicas,
Comercializacién y Difusién que orienten las acciones de este sector al crecimiento y desarrollo
turistico en las distintas regiones del Municipio, en alineacién al Plan Municipal de Desarrolio y
bajo criterios de sostenibilidad;

Organizar en coordinacion con otras Dependencias y Entidades del Ejecutivo en su caso,
ferias, exposiciones y certamenes en las materias que sean de su competencia, asi como
participar en congresos, seminarios y reuniones de trabajo que se realicen dentro y fuera del
Estado;

Desarrollar y operar, a través del Sistema Estadistico de Informaciéon Turistica del Estado de
Hidalgo, el acopio, recoleccion, ordenamiento y procesamiento de la informacion cuantitativa y
cualitativa del sector, estableciendo los mecanismos de coordinacion y vinculacién con las
Dependencias Estatales;

Planear, programar e instrumentar los mecanismos y acciones para impulsar el desarrolio,
modernizacion y rescate de la infraestructura turistica del Municipio, enfocada al incremento de
la calidad de los servicios, el fortalecimiento de competitividad de este sector y la generacién de
empleos;

Fomentar el desarrollo de nuevos productos y servicios turisticos que coadyuven en la
generacion de empleos y en la preservacion del entorno natural e histérico de las comunidades
y regiones del Municipio bajo criterios de sostenibilidad y en coordinacién con las instancias
competentes;

Fomentar el desarrolio del turismo sostenible a través de la conservacién y aprovechamiento
racional de los recursos naturales y atractivos turisticos; en coordinaciéon con otras areas
municipales;

Promover y apoyar la coordinacién de los prestadores de servicios turisticos para su
integracién en organismos empresariales relacionados con la actividad, fomentando asi su
rticipacién en el desarrollo turistico del Municipio;




MANUAL DE ORGANIZ

Promover y participar en programas de desarrollo ¥ grgmocion turistica municipal, asi
como Estatal;

Obtener recursos para el financiamiento de sus programas a través de aportaciones por
parte de los gobiernos Federal, Estatal y Municipal, del sector privado, por donativos, por
servicios o acciones desarrolladas por la Direccidn;

X. Promover y apoyar a los inversionistas en materia turistica y a productores de la
industria cinematogréfica y de television, para que obtengan las facilidades necesarias al
trabajar e invertir en el Municipio;

y. Realizar visitas de verificacién a los prestadores de servicios turisticos, vigilando el
debido cumplimiento de la Legislacién y normas técnicas aplicables en la materia; y

Z Fijar e imponer de acuerdo a las Leyes y Reglamentos, el tipo y monto de las sanciones
por el incumplimiento de las disposiciones en materia turistica;

aa. Promover el derecho de todas las personas a participar de la vida cultural y a gozar de
los beneficios del desarrollo cultural;

bb. Elaborar y conducir la politica municipal en materia de cultura con la participacién que
corresponda a otras areas municipales;

ce. Conducir la elaboracién del Programa Municipal de Cultura, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y su alineacion con el Plan Municipal de Desarrollo, asi como
su implementacién y evaluacion;

Preservar el patrimonio cultural tangible e intangible del Municipio, como elemento
fundamental de la identidad Hidalguense;

Promover la cultura como actividad econémica y parte del aparato productivo del
Municipio y crear mecanismos y herramientas para generar el financiamiento de la misma;

Fortalecer el apoyo a los creadores, gestores y promotores culturales;

gg. Coordinar, conforme a las disposiciones juridicas aplicabies, las acciones que realizan
las Unidades Administrativas e Instituciones Publicas pertenecientes a la Administracion
Plblica Estatal Centralizada y Paraestatal en materias de: Investigacién cientifica sobre
antropologia e historia relacionada principalmente con la poblacién del Municipio, asi como con
la conservacién y restauracion del patrimonio cultural, arqueolégico e histérico y el
paleontoldgico; la proteccion, conservacion, restauracion y recuperacién de ese patrimonio, la
promocion y difusién de dichas materias;

Fomentar y estimular la educacion profesional artistica y literaria, la investigacion y
de las bellas artes en las ramas de la musica, las artes plasticas, lag artes dramaticas y /
las bellas letras en todos sus géneros y la arquitectura;




mm.

S8.

y las artes, asi como impuisar ia formacion de nuevas audiéncias, en un marco de participacién
corresponsable de los sectores publico, social y privado;

Promover los medios para la difusién, la generacion de informacién y el desarrollo de la
cultura, atendiendo la diversidad cultural en todas sus manifestaciones y expresiones;

Planear, dirigir y coordinar las tareas relacionadas con la preservacion y rescate cultural
de las lenguas indigenas;

Promover e impulsar la investigacion, conservacion y promocién de la historia, la
tradiciones y el arte popular;

Fomentar las relaciones de orden cultural con otros Municipios del Estado; facilitar la
celebracion de convenios de intercambio de educandos en las especialidades de las artes y la
cultura universal; y definir la proyeccion de la cultura Hidalguense en el &mbito Estatal;

Promover la produccién cinematografica, de radio y television y en la industria editorial \Q)
sobre temas de interés cultural y artistico y de aquellas tendientes al mejoramiento cultural y la

propiedad del idioma nacional, asi como disefiar, promover y proponer directrices culturales y
artisticas en dichas producciones;

Estimular el desarrollo y mejoramiento de las artes escénicas en el Estado, la N
generacién de industrias creativas y de emprendimiento cultural, asi como organizar concursos

\
para autores, actores y escendgrafos; sé

Gestionar becas para realizar investigaciones o completar ciclos de estudios
relacionados con la cultura y las artes en el extranjero; N

Promover e impuisar, en coordinacién con otras dependencias, el uso de las tecnologias
de la informacién y comunicacion para la difusiéon y desarrollo de la cultura, asi como de los
bienes y servicios culturales que presta el Estado, atendiendo a la diversidad cultural en todas
sus manifestaciones y expresiones con pleno respeto a la libertad creativa, conforme a las 3
disposiciones aplicables;

Promover la conservacion, rescate y resguardo de los monumentos arqueolégicos,
artisticos e historicos, ubicados en el Municipio y promover el establecimiento de proyectos
integrales de sostenibilidad para su cuidado y proteccién, de conformidad con las Leyes
Federales y Estatales aplicables;

Organizar, controlar y mantener actualizado el registro de la propiedad literaria y
istica, asi como promover el respeto a los derechos de autor y conexos de conformidad con
ispuesto en la Ley Federal del Derecho de Autor;



yy.

aaa.

Organizar y administrar museos histéricos, arqueolégi¢os y artisticos, pinacotecas y
galerias, a efecto de cuidar la integridad, mantenimiento y conservacion de tesoros historicos y
artisticos del patrimonio cultural del Municipio;

Coadyuvar en la celebracion de convenios, acuerdos, bases de coordinacién y demas,
instrumentos juridicos con Organos Publicos o Privados, Nacionales e Internacionales, en
asuntos de su competencia con previa autorizacion del Presidente Municipal;

Disefar y operar las estrategias para la preservacion y rescate de las artesanias del
Municipio, asi como organizar, fomentar y estimular el desarrollo del sector artesanal, mediante
la instrumentacién de programas de capacitacion, certificacién e innovacién de los procesos
productivos artesanales, respetando las costumbres y generando desarrolio entre las
comunidades de artesanos;

Promover, instrumentar, dirigir, supervisar y coordinar acciones con las autoridades
competentes, tomando en cuenta la participacion de las etnias y de los nicleos involucrados;
para el desarrollo e innovacion de la micro y pequeiia empresa, industrial, comercial, artesanal,
creativa o cultural, vinculadas a la transformacion socioeconémica de las comunidades
indigenas y grupos vulnerables, promoviendo el desarrollo de nuevas fuentes de financiamiento
no consideradas en otros programas; y

Las demas que en relacion con su competencia, le sefiale el Presidente Municipal, las
Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Convenios y disposiciones vigentes en el Estado.




uesto: Direcciéon de Desarrollo Social y Hu
Objetivo general

Establecer vincuios enire la Administracidn Pulblica Municipal y la sociedad, a través de
acciones y programas federales, estaiales y municipales de enfoque participative,
corresponsable e integral, que contribuyan a la mejora de la calidad de vida de las familias del
Municipio que se encueniran en situacion de pobreza, vulnerabilidad y marginacion.

I.  Facultades y obligaciones

a. Coordinar, ejecutar, evaluar, proponer y dar seguimiento a la politica de desarrollo social y 3
humano, para el combate efectivo a la pobreza y la marginacién urbana y rural, disefiando \)
estrategias que promuevan la participacién ciudadana y la corresponsabilidad social; Q

b. Impulsar la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres; asi como realizar las tareas de
colaboracién y coadyuvancia en el otorgamiento de apoyos a grupos vulnerables de acuerdo a
lo sefialado en la Ley de Desarrollo Social del Estado de Hidalgo, los cuales estaran a cargo de L
las Dependencias y Entidades de la Adminisiracion Plblica Estatal;

| At @

c. Establecer mecanismos de coordinacién con las Autoridades Federales, Estatales y
Municipales en el impulso a programas de salud, educacién, deporte, derechos humanos, §
:

combate a la farmaco-dependencia y a la violencia intrafamiliar;

d. Planear, formular, normar, instrumentar, coordinar, supervisar, promover y evaluar los
programas de desarrollo social y humano, asi como, establecer una efectiva coordinacién con
las Dependencias y Entidades de ia Administracién Publica Estatal, del Gobierno Federal y de
los Gobiernos Municipales para la ejecucién de programas, obras y acciones que contribuyan a
mejoramiento de la calidad de vida de los Zempoaltecas y, muy especialmente, el desarrollo de i %
los grupos socialmente vulnerables; he

e. Promover bajo la coordinacién de las autoridades competentes, la elaboracion e integracién %Qj
uniforme de los indicadores de evaluacién y desempefio que correspondan a los programas
sociales de su responsabilidad;

romover y contribuir al desarrollo integral del sector social de la economia mediante el disefio
strategias que coadyuven e impulsen la sustentabilidad del sector social de la economia, g
de la identificacion de fuentes de financiamiento preferenciales, asi como de la\
cion de apoyos para la capacitacién, asesoria, asistencia técnica y operativa que °
s grupos vulnerables en el Municipio, para / ai'cién de proyectos
e sustentables, solicitando la intervencion /def (




Administracién Publica Federal, Estatal y Municipales comp
conformidad a la legislacién aplicable vigente;

Promover al sector social de la economia a través del fomento 2 la capacitacién, asesori
apoyo tecnico y operativo que requieran los grupos marginados en el Municipio, para el disefio,
financiamiento y la realizacién de proyectos productivos sustentables y sostenibies;

h. Formular, normar y coordinar las politicas de apoyo a la pariicipacion de los grupos vuinerables
de la poblacion, como parte de su desarrollo con base en los principios de inclusién, equidad e
igualdad de oportunidades, trato e imparticion de justicia, estableciendo acuerdos de :
colaboracion y coordinacién con las autoridades de Ila Administracién Publica Estatal S
competentes en la materia;

i. Intervenir en coordinacién con ias dependencias competentes, en la suscripcién de convenios,
coniratos, anexos y demés disposiciones que en la materia de su competencia sean aplicables W
en el Estado, con excepcién de los relativos a adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones ;
de todo tipo de bienes, prestacion de servicios de cualquier naturaleza y la contratacién de
obras, ejerciendo las facultades y funciones derivadas de los mismos, ademas de promover el
establecimiento de vinculos institucionales con la Federacion, Entidades Federativas y otros 4

Municipios, a efecto de garantizar su eficacia y ejecucion oportuna; 3

Impulsar y promover el acceso a bienes y recursos financieros, provenientes de la iniciativa %—-ﬁ.

privada, Organizaciones no Gubernamentales y de Organismos Nacionales e Internacionales

Publicos y Privados, como fuente complementaria a los recursos publicos destinados a los

grupos en situacidon de vulnerabilidad o que por diferentes factores enfrentan situaciones de

desigualdad o discriminacién, observando las disposiciones aplicables en la materia;

Promover, en el ambito de su competencia, acciones en las comunidades, dirigidas al "

desarrollo de su potencial productivo, a favor de grupos vulnerables y al aprovechamiento deg\fl;\\

los recursos con que cuentan; j

I.  Promover, apoyar y asesorar a los grupos sociales organizados, en su participacién en la
ejecucion de obras y acciones, de conformidad con la legislacién aplicable en la materia de ‘*\Q |
desarrollo social;

. Formular, en coordinacién con la Tesoreria Municipal, el presupuesto correspondiente 2 los
rogramas sociales de su competencia;

mas sociales a favor de los grupos més vulnerables d Vi o

W -ajn ulacién y ejecucion,

///




V%

Colaborar en la elaboracién de Plan Municipal de Desarrplld, asi como en la formulacion de los
programas sectoriales y especiales objeto de su responsabilidad, de conformidad a las
directrices en la materia, asi como en el ejercicio de los programas que competen a sus
facultades;

p. Intervenir, en coordinacién con las autoridades competentes del Estado, en los procedimientos
judiciales y administrativos en los que la Direcciéon sea parte o tenga interés juridico de
conformidad con las facultades que le otorguen los ordenamientos vigentes y convenios
celebrados por la Administracién Pablica Estatal, con la Federacién y los Municipios;

g. Realizar de manera coordinada con la Federacion las acciones periinentes para el gjercicio de
los programas insertos en el Convenio de Desarrollo Social, debiendo promover la celebracion
de mecanismos institucionales para la elaboracion e integracién uniforme de los indicadores
derivados de dicho Convenio;

r. Servir de enlace entre Programa Prospera y los beneficiarios;

s. Informar a la poblacién sobre los beneficios e informacién general del Programa Prospera;

t. Vigilar el pago oportuno de los beneficiarios del Programa Oportunidades;

apoyo, con las areas municipales correspondientes;

. Vigilar que las Sedes de pago cumplan con las condiciones minimas necesarias para otorgar

w‘
. Solicitar en tiempo y forma los requerimientos de mobiliario y equipo para las entregas de 3}
r\\
los beneficios;

1

. Enviar informacién cuando es requerida, al Programa de Prospera;

. Asistir a las entregas de apoyo, platicas MAPO Y MAC, como apoyo y coordinacion del evento;

y. Orientar y apoyar a la poblacién beneficiada en tramites relacionados con los Programas
Sociales;

Desarrollar las funciones del area, que sefialen las Leyes, asi como las asignadas por la
irectora de Desarrollo Social.




- Actualizar el padrén de beneficiarios del Programa Pensié para Adulto Mayor;

dd. Solicitar en tiempo y forma los requerimientos de mobiliario Y equipo para las entregas de
apoyo, con las areas municipales correspondientes;

ee. Fomentar y promover la proteccién de los derechos de los adultos mayores;

ff. Proporcionar la informacién y orientacién a la poblacién en general y beneficiarios del
programa Pension para Adulto Mayor;

gg. Vigilar que las Sedes de pago cumplan con las condiciones minimas necesarias para otorgar
los beneficios;

hh. Orientar y apoyar a la poblacién beneficiada en trémites relacionados con los Programas
Sociales;

ii. Asistir a las entregas de apoyo, como apoyo y coordinacién del evento; y

jl. Desarrollar las funciones del area, que sefalen las Leyes, asi como las asignadas por la
Directora de Desarrollo Social como conducto del Presidente Municipal.

WA
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uesto: Direccion de Desarrollo Agropecuarig \

Objetivo general
Planear, ejecutar, impulsar y supervisar el desarrolio de la infraestructura agropecuaria y
forestal del Municipio, asi mismo atender a2 fodas y cada una de las peticiones de los

productores que tengan el interés de mejorar la aplicacién de la tecnologia en su cosecha.
L. Facultades y obligaciones §

. Atraer y retener inversibn para agricultura, mediante programas de productividad,
aprovechamiento sustentable y promocién comercial de productos locales, en coordinaciéon con
los distintos ordenes de gobierno. \‘“)

aprovechamiento sustetable y promocién comercial de productos locales, en coordinacién con

. Atraer y retener inversidn para ganaderia, mediante programas municipales de productividad, @
los distintos érdenes de gobierno.

instrumentar y conducir, en coordinacién con las dependencias y entidades competentes de la \
Administracion Publica Estatal y Federal las politicas y programas relativos a la produccién, 3
industrializacién y comercializacién de productos en el medio rural.

. Dirigir, coordinar, fomentar y apoyar el desarrollo de las politicas y programas de produccién y Q
comercializacion de los productos forestales destinados al mercado, promoviendo la
formulacién de estrategias y programas de apoyo y asistencia técnica en favor de los
productores forestales, a efecto de alcanzar una mayor productividad y competitividad

comercial de las areas y regiones productoras vinculadas al sector; participando, en su caso, ,

con el area de Medio Ambiente y Desarrollo Ecoldgico, en la promocién de acciones tendientes

al desarrolio armaénico sustentable del sector forestal;

Suscribir, en el ambito de su competencia, por delegacién expresa del Titular del Poder
Ejecutivo Municipal, convenios y contratos, con excepcién de los relativos a adquisiciones, \ ‘
arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de bienes, prestacién de servicios de cualquier Q_QJ
naturaleza y la contratacion de obras, con las dependencias y entidades de la Administracion

Pdblica Federal, Estatal y Municipal; instituciones de educacién media y superior y
rganizaciones no gubernamentales, ejerciendo las atribuciones y obligaciones que al respecto
eriven de dichos instrumentos juridicos;




de la Administracién Publica Estatal;

Promover, en coordinacién con las autoridades competentes, la creacion y consolidacién de
organizaciones de productores agricolas, forestales, ganaderos y pesqueros que coadyuven a
una mayor inversién ai campo;

Participar con la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, con otras dependencias
de la Administracién Publica Estatal, la Federacién, los Municipios y las organizaciones de \
productores, en la preservacion y fomento de los recursos naturales renovables y desarrollar su

potencial productivo;

Promover e impuisar, en coordinacion con las Direcciones de Planeacion, Desarrolio Social y
Desarrollo Econémico, ei desarrolio de Ia agroindustria en el Municipio; asi como proponer,
para autorizacion de las dependencias competentes, los instrumentos y estimulos que
fomenten y respalden el crecimiento de esta actividad: Q

Elaborar, instrumentar y apoyar los proyectos productivos que generen empleos e ingresos a
las familias rurales, preservando la buena administracién y custodia de los seguros destinados
a proteger la produccion del sector agropecuario y las condiciones de vida de los productores
del medio rural;

NS
J
¥
Identificar, integrar, proyectar e impulsar, conjuntamente con las comunidades rurales y con I
apego a la normatividad establecida, las obras de infraestructura rural que eleven la produccién 3
y el nivel de vida en el campo, respetando lo previsto por los ordenamientos ecologicos
territoriales;
&

Fomentar la asociacién de pequefios productores en unidades de produccién, para favorecer la
tecnificacion, financiamiento, industrializacién y comercializacién de sus productos;

. Promover en coordinacion con la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, la | Y|
Secretaria de Obras Publicas y Ordenamiento Territorial, las Dependencias Federales 3oy
competentes y con la Comisién Estatal del Agua, la eficaz utilizacién de los recursos hidraulicos AR
del Municipio; =

Identificar, proponer y realizar, previa autorizacién de las dependencias competentes y en
ordinacion con la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, la Comisién Estatal




w. Las demés que sefalen las Leyes y Reglamentos vigentes en el Estado.

su competencia, asi como participar en los congresos, semin
sector y que se realicen dentro y fuera del Municipio;

Coadyuvar con las dependencias competentes de la Administracién Publica Estatal, de la
Administracién Publica Federal y los Comités de Sanidad e Inocuidad, en el cumplimiento de la
normatividad y operacién de los programas en esta materia, a efecio de atender, coordinar,
supervisar y evaluar las camparias de sanidad, relativas al mbito de su competencia;

. Participar en la elaboracién y ejecucién de la Estrategia Estatal de Cambio Climatico, en
coordinacion con la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales y otras dependencias
competentes de la Administracion Publica Estatal, de conformidad con lo establecido con Ia
normatividad en la materia;

En coordinacion con el érea de Medio Ambiente y Desarrolio Ecolégico, apoyar los programas,
estrategias y acciones vinculadas con la conservacion y restauracién de las areas forestales
degradadas y de amortiguamiento del Municipio;

. Apoyar y asesorar a los productores rurales, en los diversos framites que realicen ante las
Autoridades Federales, Estatales y Municipales, con el fin de promover, simplificar y facilitar las
gestiones y obtencién de apoyos, que permitan mejorar las condiciones en el medio rural;

Estimular y promover la adopcién y transferencia de tecnologias, vinculada con el sector

RN

N

3

agroalimentario y agroforestal, en particular con las instituciones académicas e investigadoras; §
r

Impulsar acciones encaminadas a realizar estudios y proyecios estratégicos, para fortalecer la
adopcion y difusién de las tecnologias de informacion y las comunicaciones que propicien la
modernizacion del sector agropecuario, agroforestal y del medio rural en general;

Ejecutar los programas federales y estatales de manera oportuna y brindando orientacién y l
atencién oportuna a los productores: ~—




Ayuntamiento de Zempoala, Hidi r

o

uesto: Direccién de Educacién y Cultura

Objetivo generat v

Contribuir a elevar la calidad y cobertura de la educacion bésica en el municipio, en
coordinacidn con otfros ordenes de gobierno.

I. Facultades y obligaciones

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

. Vincularse con la Instancia de la Mujer y DIF a nivel Federal, Estatal y Municipal, para

sensibilizar, concientizar y fomentar la cultura de equidad de género; §
N
L
-
A
N

. Aplicar con eficiencia y transparencia, los programas de la Secretaria de Educacién Publica a
nivel Federal y Estatal; asi como gestionar y operar programas de estimulos a la educacién;

. Generar, proponer e impiementar planes, programas, estrategias y acciones para abatir el
rezago educativo en el Municipio;

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

Promover acciones para modemizar y ampliar la infraestructura educativa en el Municipio, que
permita la adecuada atencion de la matricula de nifias, nifios y adolescentes en edad escolar;

Establecer campafias municipales permanentes de atencién a los centros escolares del ._
Municipio; i

Impulsar los programas que ofrece la Secretaria de Educacién Publica Federal y Estatal, g\'
dirigidos al personal docente en materia de técnicas de ensefianza y calidad pedagégica;

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




instrumento para el desarrollo y fortalecimiento del aprendizaje, siendo la labor primordial de las
Bibliotecas del Municipio;

Colaborar en la integracién de jévenes y adultos en los Sistemas de Educacién Abierta y a
Distancia como modalidad educativa que favorece el pieno ejercicio dei derecho de acceso a ia
educacion de calidad; asi como el manejo dinamico del tiempo, rompiendo las barreras entre
los Zempoaltecas y el acceso a la educacion:;

. Establecer el Consejo de Participacién Social que permita trabajar de manera coordinada con
las Instituciones Educativas del Municipio en pro de la educacién;

. Promover cursos de inglés y computacion para toda la poblacién, disminuyendo la desigualdad
de oportunidades y redundando en una poblacion competitiva;

»y
. Suscribir, en el ambito de su competencia, por delegacién expresa del Titular del Poder \3
Ejecutivo Municipal, convenios de colaboracién, con excepcion de los relativos a adquisiciones,
arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de bienes, prestacién de servicios de cualquier N
naturaleza y la contratacién de obras, con las dependencias y entidades de la Administracién ¥
Pdblica Federal, Estatal y Municipal; instituciones de educacion media y superior y
organizaciones no gubernamentales, ejerciendo las atribuciones y obligaciones que al respecto =
se deriven de dichos instrumentos juridicos; §

A

- Las demas que en relacién con su competencia, le sefiale el Presidente Municipal, las Leyes,
Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Convenios y disposiciones vigentes en el Estado.

llr




uesto: Direccion de Salud
Obijetivo general

Garantizar el derecho a la proteccion de la salud mediante una mayor inversién &
infraestructura bésica y en acciones de promocién de la salud.

I. Facultades y obligaciones

a. Implementar los mecanismos necesarios para la realizacién y actualizacién del diagnéstice de
salud municipal.

b. Instrumentar y supervisar la elaboracién y seguimiento de los programas.

A

-
-

c. Instrumentar y vigilar la correcta apiicacién de los lineamientos establecidos por las Instancias
Nacionales y Estatales de Salud.

d. Vigilar y evaluar la eficiencia y eficacia de las actividades realizadas en las Casas de Salud y
Unidades Médicas Municipales y las Jornadas Permanentes de Salud.

e. Participar en los diferentes comités interinstitucionales del sector salud, con el fin de

representar a la Direccion de Salud Municipal en las actividades de asistencia social
correspondienies.

Ghack, Do 7.

Coordinar y programas las Jornadas Permanentes de Salud.
. Atender inconformidades que se puedan generar en el area médica, a través de sus usuarios.

. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en la materia;

Impiementar acciones directas e indirectas de fomento a la salud, individual y colectiva, asi \%H L

Vi

como actividades de prevencion y regulacién; :_
|

|

Vigilar, en coordinacién con las Direccién de Reglamentos, que los locales comerciales e |

industriales dispongan de condiciones minimas de seguridad sanitaria para el personal que ahi

labora y para los asistentes a esos establecimientos, de acuerdo con la normatividad en Ia
ateria;

ionar la participacién ciudadana para lograr mejores niveles delud integral entre Ia

las areas municipales c.ompﬁe'_ ntes;
'



. Brindar apoyos en materia de salud a personas en condicién de vulnerabilidad o enfermed
crénica;

n. Realizar campafas de control de fauna urbana;

0. Las demas que en relacion con su competencia, le sefiale el Presidente Municipal, las Leyes,
Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Convenios y disposiciones vigentes en el Estado.

R



MANUAL DE ORGANIZACROR

Ayuntamiento de Zempoala, Hid

ek, | T —

uesto: Oficialia Mayor

Objetivo general

Satisfacer las necesidades basicas de la poblacién, turistas y visitanies del Municipio, de
manera uniforme y continua, en materia de limpia, alumbrado plblico, mantenimiento de
parques, jardines y calles, asi como ofrecer un servicio digno en materia de agua potable y _
drenaje, brindande un ambiente de calidad a2 través de senicios de excelencia en las areas
para el mejoramiento de la imagen urbana.

I Facultades y obligaciones

Mantener en condiciones optimas las arterias existenes en el sistema vial, para impulsar la
movilidad y comunicacién terrestre de la poblacién.

. Abatir el déficit en el servicio de agua potable en viviendas particulares.

Abatir el déficit en el servicio de drenaje en viviendas particulares y alcantarillado en arterias
viales para la conduccién de aguas residuales y pluviales.

Garantizar la concentracion y tratamiento de las aguas residuales para su debida utilizacién.

Garantizar la cobertura y continuidad del servicio de limpia con el fin de mantener vialidades y
espacios publicos libres de residuos.

Abatir el déficit y dar mantenimiento adecuado a los espacios piblicos destinados a la
convivencia y la recreacion.

. Abatir el déficit y dar mantenimiento adecuado a la red de alumbrado piblico.

Conservar limpias las zonas donde exista la actividad mercantil de su competencia, ya sea en
los mercados o en la via publica;

Conservar en buen estado las calles, plazas, jardines y establecimientos publicos;

Conservar\plantas tratadoras, rellenos sanitarios y basureros;




MANUAL DE ORGANIZATION

Ik
miento de Zem a, Hidalgo.
_ / 8

[

n coordinacién con la Direccién de Salud, Desarrolly Hcoldgico vy Reglamentos vy
Espectaculos, supervisar el sacrificio de animales, vigilando que se cumplan con las normas
sanitarias y se paguen los derechos correspondientes:

Mantener el control de los productos carnicos que ingresen al Municipio,
m. Administrar los espacios destinados a la compra-venta de ganado en pie y en canal:
n. Cumplir y hacer cumplir la reglamentacién y normatividad aplicable a los rastros publicos y
privados;
o. Coordinar y planear el mantenimiento del alumbrado publico, proveyendo lo necesario para el

ahorro de energia y elaborar el censo de luminarias en el Municipio;
p. Vigilar, conservar y equipar los parques y lugares publicos de recreo, asi como, procurar que

estos lugares sean un ornato atractivo para la poblacion, estableciendo programas de riego,

poda, abono y reforestacion, asi como el retiro de los arboles riesgosos para las personas, los
bienes o la infraestructura urbana;

%

q. Administrar, supervisar, controlar y regular los panteones municipales;
r. Administrar y controlar las concesiones de terrenos para inhumaciones:

s. Mantener limpio y en buen estado las instalaciones de los edificios municipales; y v

Lt e

t. Las demas quePlanear y programar la prestacion de los servicios publicos a que se Q*
refiere la presente Ley y su Reglamento Interno, elaborando y actualizando Q
periddicamente el Programa de Desarrollo, conforme a lo establecido en el Articulo 6° \
parrafo segundo de este mismo ordenamiento legal;
f

. Celebrar los contratos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones, en los términos de
ia legislacion aplicabie;

._.|
Realizar las gestiones que sean necesarias a fin de obtener los financiamientos que se \%.\_1&\
|

requieran para la mas completa prestacién de los servicios publicos, en los términos de la \ ,
legislacion aplicable; 1| \
. . . . XN
w. Otorgar los permisos de descargas de aguas residuales a los sistemas de drenaje o f—*;n-ﬁ," !
alcantarillado, en los términos de la Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento y de las \J
Normas Oficiales Mexicanas;

Constituir y manejar fondos de reserva para la rehabilitacién, ampliacién y mejoramiento de los /—\
emas a su cargo, para la reposicion de sus activos fijos y para el servicio de su deuda; '

ortunamente las contribuciones, derechos, aprovecha
de agua y bienes nacionales inherentes, que establ

m' h os y productos Federales




bb.

dd.

ce.

gg.

hh.

. Proponer ante el Ayuntamiento, el anteproyecto de cuotas y tarifas correspondientes,

. Ordenar y ejecutar la suspensién de los servicios pdblicos, previa su limitacién en el caso de

laborar los programas y presupuestos anuales de ingregos rivados de la

prestacion de los servicios publicos;

egresos d

debiéndose elaborar de conformidad con las férmulas previstas en el ordenamiento
correspondiente.

Requerir el cobro de los adeudos en los términos del Bando de Policia y Buen Gobierno.
uso domeéstico, por falta de pago en dos ocasiones consecutivas, asi como en los deméas casos
que se sefiale en la normativa correspondiente.

Integrar y mantener actualizado el padrén de usuarios de los servicios publicos gue tenga a su
cargo;

Promover la participacion de los sectores publico, social y privado en la prestacién de los
servicios publicos de agua, con especial interés en las comunidades rurales;

Promover programas de suministro de agua potable, de uso racional y eficiente del mismo y de

desinfeccién intradomiciliaria; 3
L

Procurar que la seleccion del personal directivo, se realice tomando en consideracion la 3

experiencia profesional comprobada en la materia y desarrollar programas de capacitacién y —

adiestramiento para su personal técnico y administrativo;

la ocupacion temporal, total o parcial de los mismos, respetando Ia limitacién de los derechos

Promover ante las autoridades competentes la expropiacion de bienes inmuebles y/o legalizar E
de dominio, en los términos de Ley; \
£\

Inspeccionar, verificar y, en su caso, aplicar sanciones conforme a lo establecido en la *
normativa aplicable. :

Las demas atribuciones que les otorguen esta u ofras disposiciones legales.




MANUAL DE ORGANIZESION

Ayuntamiento de Zempoalg, Hidalgo.
uesto: Tesoreria Municipal N
Objetivo general
Administrar y salvaguardar las finanzas publicas y erogar correctamente el presupuesto anual

del Municipio.

L. Facultades y obligaciones § §
a. Recaudar, vigilar, administrar, concentrar, custodiar, verificar y situar las contribuciones

y toda clase de ingresos municipales, conforme a la ley en la materia y demas ordenamientos
aplicables;

b. Cobrar los créditos que correspondan a la Administracién Publica Municipal, de acuerdo
con ias disposiciones iegales;

C. Cuidar que se haga en tiempo y forma oportunos el cobro de los créditos fiscales
municipales, con exactitud las liquidaciones, con prontitud el despacho de los asuntos de su
competencia, en orden y debida comprobacion las cuentas de ingresos y egresos;

d. Tener al dia los libros de caja, diario, cuentas corrientes y los auxiliares y de registro
gue sean necesarios para la debida comprobacion de los ingresos y egresos;

e. Llevar la caja de la tesoreria, cuyos valores estaran siempre bajo su inmediato cuidado
y exclusiva responsabilidad;

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

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

h. Verificar que las multas impuestas por las Autoridades Municipales ingresen a [a
Tesoreria Municipal;

i Gestionar visitas de inspeccion o auditoria a la Tesoreria Municipal;

Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento;

dnef gife le sean emitidos por el

/i

.'. L A




Cuando el Ayuntamiento o el Presidente Municipal, ordeh¢ 2

requisitos legales, el Tesorero se abstendra de pagarlo, fundgndo y motivando por escrito su
abstencioén;

Realizar junto con el Sindico, las gestiones oportunas en los asuntos en que tenga
interés el Erario Municipal;

s. Preservar y conservar los inmuebles, muebles, archivos, mobiliario, equipo de oficina,
de computo y parque vehicular;

0. Remitir a la Auditoria Superior del Estado, los informes presupuestales, contables,
financieros y de gestién que ésta requiera;
p. Presentar mensualmente al Ayuntamiento, el corte de caja de la Tesoreria Municipal
con el visto bueno del Sindico;
g. Contestar oportunamente, las observaciones, recomendaciones y acciones promovidas
por la Auditoria Superior del Estado, en los términos de la legislacién vigente;
r. Comunicar al Presidente Municipal, las irregularidades en que incurran los empleados a
Su cargo; ' §

t Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, en los términos y
condiciones que sefiale el acuerdo expreso del Ayuntamiento, o del Presidente Municipal; \

K etia

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

N\
V. Conformar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes municipales; @
I\\

w. Proporcionar al Ayuntamiento y al Presidente Municipal los datos que éstos le soliciten
respecto de las contribuciones que tienen;

X. Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea requerido;

y. Practicar diariamente, corte de caja de primera operaciéon en el libro respectivo e
informar al Presidente Municipal;

Ejercer la facultad econémico-coactiva, para hacer efectivos los créditos fiscales;

Covigilar que las acciones relativas a la planeacién, programacién, presupuestacion,

contratacion, gasto y control de las adquisiciones y arrendamientos/de bienes muebles y
rvicios de cualquier naturaleza se realicen conforme ja fey de Adquisicionesp

damientos y Servicios del Sector Pubilico en lo of se contraponga a lo
mientos Constitucionaf®sg a /




Puesto:

el otorgamiento de prestaciones y la capacitacién de las y ios servidores pubiicos mediante la
correcta aplicacion de la normatividad vigente en la materia asi como las estrategias de
gestidn del personal determinadas por la Tesoreria Municipal;

|

a. Por medio de la Direccién de Recursos Humanos, coordinar y dirigir las acciones necesaria
que permitan una eficiente administracién del capital humano, facilitando el pago de sueldos%
b. Mantener actualizada la dé)cumentacién y los registros con todos los antecedentes y la %
informacion referida al personal;
c. Aplicar medidas disciplinarias correspondientes mediante llamadas de atencién, redaccién de
§
N

oficios, pléticas cen el perscnal de mayor incidencia para concientizar sobre el cumplimiento
de sus deberes; |

d. Tramitar los documentos _Lie solicitud de vacaciones y verificar periodos otorgados y
pendientes para notificar la autorizacion del goce de las mismas:
| 1
| L
e. Realizar las visitas de oficina para verificar la presencia del personal asi como las actividades i
realizadas en sus areas de trabajo;

3
f. Disefar y poner en précticé formatos relacionados con la administracién del personal tales §\
~
\\

como: forrpato de integracion de expediente, formato de solicitud de permiso, formato de
solicitud de vacacicnes, con%tancias laborales, constancias de ingresos, cartas de aceptacion
y liberacion de estudiantes que prestan practicas y/o servicio social:

|

complejidad en el manejo de las mismas son reportadas al area municipal correspondiente )
para su pronta solucion; ; \
| sy

h. Promover y coordinar el procedimiento de credencializacién del personal que integra cada

una de las areas, asi como coadyuvar en el disefio de las credenciales que portard cada
trabajador; |

] Illl\
g. Recibir quejas y sugerencias las cuales son atendidas por el area Yy en caso de existifw
\

|
ramar y ejecutar, previa coordinacién con los Titulares de cada una de las areas la

cién ;} registro de tallas para solicitar la confeccién del uniforme institucional y con elio

limiento a la actualizacion de la imagen corporativa de la presente administracién;
| : _

scuentos, ingresos, renuncias, bajas de/ pgrsar

ercepciones; mL



Solicitar a

grupal de seguro de vida del personal de base; asi como del personal adscrito a la Direccién

de Seguri
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Ayuntamient /%,
|

la Direccién de Contabilidad mediante oficio el pago correspondiente a la péliza |
ad Publica;

Dar de alta dentro de la péliza grupal de seguro de vida los elementos que se integran a la

Direccién de Seguridad Publica:

. Analizar el nivel de esoolari@iad que compone la plantilla de personal, para solicitar convenio
con IHEMSYS y que el personal tenga al cabo de la administracion la Educacién Media

Superior;

Digitalizar

Proponer planes, programas y acciones para la certificacién de competencias laborales de las \g
areas municipales;

Las demas

Reglamentos, Decretos, Ac

expedientes del personal;

o

At

rdos, Convenios y disposiciones vigentes en el Estado.

que en relacién tff;n su competencia, le sefiale el Presidente Municipal, las Leyes, Ql_
L
|

N

|




|

Puesto: Direccién de Predial y Catastro

. Registrar los cambios que se operen en los predios ubicados en la circunscripcion del
Municipio y que por cualquier concepto modifiquen los datos contenidos en el Padrén
Catastral;

. Producir y conservar la informacién catastral con apego a la normatividad establecida en
esta Ley y demas legisiaciones aplicables; asi como realizar coordinar y supervisar las
operaciones catastrales en el ambito de su jurisdiccion;

Solicitar a las Dependencias y Entidades Federales, Estatales y Municipales, asi como a los
propietarios o poseedores de predios, los datos documentos e informes que sean
necesarios para coadyuvar a la integracion y actualizacion del Padrén Catastral:

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

|

; Ce[ebrzarI Convenios de Coordinacién y Colaboracién Administrativa con Gobierno del
Estado, Gobaemo Federal‘y los Municipios de la Entidad, de conformidad con esta Ley y
demas dlSpOSICIOﬂES aplicables, para el ejercicio de las atnbuciones conferidas en esta Ley;

Localizar% cada predio mediante su deslinde y medida e incorporario al Padrén Catastral:
i |

Elaborar y actualizar perm]énentemente la cartografia catastral del territorio del Municipic;
|

:
: i N |
. Llevar a cabo la inspeccién de los predios ubicados en la circunscripcion territorial del R \

Mummplo con el objeto de obtener informaciéon para conformar y actualizar su Padréon \ >
Catastralp |

| .
| |
|
Efectuar la investigacion 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 le valores unitarios de suelo y construccion
I




Elaborar los anteproyectds de las tablas de valores unitarids ¢
para su remisién al Ayuntamiento:

Expedir Avallos Catastrales, Cédulas Catastrales y Constancias de informacién de los
predios ubicados en su circunscripcion territorial a quienes acrediten interés legitimo;

- Proporcionar al Instituto, en términos de esta Ley, la informacién y documentacién
necesaria para integrar y mantener actualizado el Catastro del Estado:

1

. Expedir certificaciones aJsolicitud de los interesados que acrediten el interés legitimo,
copias de los planos, y demés documentos relacionados con los predios inscritos en el
Catastro del Municipio; ‘

i ﬁ
. Conocer y resolver sobre la aclaracién y el recurso de revocacién a que se refiere esta Ley;

Imponer las sanciones por|infracciones a la presente Ley;

. Proteger y resguardar la informacién catastral que se integra en el Sistema de Informacién

Territoria\i[ bajo su custodia, a fin de garantizar su entrega a la siguiente administracion
municipal; y

Las demas que en materia de su competencia les sefialen esta Ley, su Reglamento y otras
disposiciones aplicables a la materia.

Por med-;'o de la Direccién de Predial y Catastro, inscribir en el Padrén Catastral de

Municipio, los predios que se ubiquen dentro de su circunscripcion territorial y asignarles la
respectiva clave Gnica catastral;

|
Integrar, administrar y mantener actualizado el Padrén Catastral del Municipio, de
conformidad con los procedimientos previstos en esta Ley y demas disposiciones
apiicab!e;s. |




uesto: Contraloria

Objetivo general

Planear, prpgramar, crganézgr y coordinar las acciones de control, evaluacion, vigilancia vy
fiscalizacion del correcto uso de patrimonio, el ejercicio del gasto plblico, su congruencia con el
presupuesto de egresos del _:Mun:'cipio, asi como el desempefio de los servidores plblicos,
generando juna Gestidn Pablica de Calidad, en apeho 2 lo establecido en ias normas y
disposicicnés legales aplicables, para contruibuir a la transparencia vy rendicién de cuentas 2
ios ciudadanos zempoaliecas|

|

L Facultades vy ;:bligaciones

a. Vigilar el cumplimiento da:e las politicas, programas y demés disposiciones legales y N\
reglamentarias del Ayuntamiento: N

| : ¢ -
b.  Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion municipal;

c. Inspeccionar el ejercicio dr-]:l gasto publico municipal en congruencia con el Presupuesto de Ly

Egresos; QQ
d.

implementar las normas de control, fiscalizacién, contabilidad y auditoria que deben

observar Iasi dependencias, 6rganos, organismos municipales y municipales descentralizados,

previa consulta con la Auditoria Superior del Estado y la Secretaria de Contraloria de Ia

N\
Administracién Publica Estatal; %
\

e. Auditar a las diversas dependencias, érganos, organismos municipales y municipales
descentraliz;ados que manejen fondos y valores, verificando el destino de los que de manera
directa o transferida realice el Municipio a través de los mismos; A

| [ |

f. Ejercer la vigilancia y el control del gasto publico municipal, procurandc el maximo |
rendimiento de los recursos y el equilibrio presupuestal; w

|

g. Supervisafr las acciones relativas a la planeacién, programacion, presupuestacién, “:(3?-1)
contratacion, gasto y control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y
servicios, de cualquier naturaleza que se realicen con fondos municipales, en términos de las J
disposiciones aplicables en la materia; '

Cumplir con las obligaciones que en su caso, le impongan los convenios o acuerdos de
ordinaciéni que en materia dt;e inspeccién y control suscriba el Municipio con el Estado;

| 1

ccionar que las obras’_; que en forma directa o en participacién con otros organismos|
Mun icipio y que se a1usten a las especificaciones previamente fijadas;

r y registrar las declaraciones patrimoniales que deb#n presentar los servidores
acjopes que fueren pertinentes




Substanciar los procedimientos administrativos que resultan con motivo de la falta de
presentacion de ias declaraciones patrimoniales a que se encuentran obligados los servidores
pubiicos municipales, conforme a ia Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para
el Estado;

l. Designar a los auditores externos y comisarios de los organismos que integran la
Administracion Publica Municipal Descentralizada;

m. Informar al Presidente Municipal el resultado de las evaluaciones realizadas y proponer las
medidas correctivas que procedan;

n.  Fincar lals responsabilidadclés administrativas que previene la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos para el Estado, en contra de los servidores piblicos municipales, para
lo cual debera: ; o

l. Conoqer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos que
puedan constituir responsabilidades administrativas;

Il. Iniciar y desahogar el procedimiento administrativo disciplinario correspondiente;
| |
HI. Pronunciar si existe responsabilidad del servidor pablico sujeto a procedimiento;
|
IV. Someter el asunto a la decisién del Presidente Municipal, para que en su caracter de
superior jerarquico, imponga la sancién que corresponda;
|

=

sefialen; |

\i

V. Aplicar las sanciones que imponga el Presidente Municipal, en los términos que las leyes %\

V1. Utilizar las medidas de épremio que marca la Ley de Responsabilidades, para el debido
cumpli;miento de las sanciones impuestas; e r\\

VI Coadyfuvar con la Sindico Procurador para la integracion del expediente requerido pz;ra
interponer las denuncias correspondientes ante el Ministerio Pablico cuando, de las
investigaciones realizadas, se desprenda la comisién de uno o més delitos perseguibles
de oficio. '

| |
o. Proponerle instrumentar los mecanismos necesarios en la gestion publica para el desarrolio
administrativo en las dependencias y entidades, a fin de que los recursos humanos y
materiales, asi como los procedimientos técnicos, sean aprovechados y aplicados con criterios
de eficacia, descentralizacién, desconcentracion y simplificacién administrativa;
| efecto,! realizaré las investigaciones, estudios y anélisis sobre estas materias y aplicard
osiciones administrativas que resulten necesarias;




Vigilar qu
apliquen en

u. Revisar

remitidos e
profesicnales en la materia, p J

V. Revisar

W.

. Colaborar con la Secreta}ia de Contraloria de Gobierno del Estado y con la Auditoria
Superior del

A Participar
Entidades de

ales asignados al Municipio, se

e los recursos y |aportaciones, Federales y Estat
los términos estipulados en las Leyes, Reglamentos y Convenios respectivos;

'Estado para el cumplimiento de las atribuciones que les competan;

|
en la entreg&-regepcién de las Unidades Administrativas de las Dependencias y
2| Municipio, conjuntamente con el Sindico;

los estados financieros de la Tesoreria Municipal y verificar que los informes sean
tiempo y forma al Auditor Superior del Estado. Al efecto, podréd auxiliarse de

revia autorizacién del Ayuntamiento;

ienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento; y

¥

los inventarios de

Las demas que le atr’ibuyan; expresamente las Leyes y Reglamentos en la materia.




Puesto: Direccion de Transparencia.

Recabar y difundir la infon?macién a que se refieren los Capitulos Ii, i1l y IV del Titulo Cuarto
de la Ley y propiciar queilas areas la actualicen periédicamente, conforme la normatividad
aplicable; |

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

Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y en
su caso, orientarios sobré los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad
aplicable;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la
s | o | 5 os g il

informacion, conforme a la normatividad aplicable;

Efectualf las notificaciones a los solicitantes;

3
| 3
Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor Q
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la oy
normatividad aplicable;

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a Ias solicitudes }

. . sl

de acce!so a la informacién;
|

|
Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas, resultados, ™
costos de reproduccién y anio; I\

Promover e implementar ﬁ)oliticas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad:;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las ébligaciones previstas en la presente Ley y en las demas
disposicliones aplicables; y

A




Capituic Q

a) Elaborary
Legislatura
administrafi
el funcio
materias,

En lo cond

de la Constitucion Politica

Se present

PRESIDENT

/

LIC.NADIA

De acuerndo a lo estableci

REGIDORA

MA

ST
"‘H’AM

,l‘l’ U

fo en la Ley Organica Municipal pata el Estado de Hidalgo,
v Obligaciones de los Ayuntamientos, Articulo 56, inciso b)
que a la letra dice:

uinfo, Facultade

!

[

aprobar, de acuefdo con esta Ley y las demas que en materia municipal expida la
del Estado, el bando de gobierno y policia, reglamentos, circulares y disposiciones
vas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen
namiento del Ayuntamiento y de la Administracion Pablica Municipal; regulen las
procedimientos, funiciones y servicios publicos de su competencia v aseguren la

| participacion de la sociedad.

|
ucente y de conformidad a los fines sefialados en el parrafo tercero del Articulo 27 N\

j;‘e los Estados Unidos Mexicanos, expediran los reglamentos y

disposiciones administrativas que fueran necesarios;

ar -(-a de Zempoala, Hidalgo el Manual de Qrganizacién en el mes de

a al Ayunt
marze del 2018.
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MANUAL DE ORGANIZACION

Ayuntamiento de Zempoala, Hidalgo.
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