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MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Ati, que tienes en tus manos éste documento, te hago saber que es producto del esfuerzo
coordinado de todas la Unidades Administrativas que integran la Administraciéon a mi
cargo, esfuerzo que ha sido dirigido por quienes integran la Secretaria de Planeacién y
Evaluacién, con el propdsito de hacer mas eficiente el desempefio de las funciones
encomendadas como Servidores Publicos.

Las y los servidores publicos que laboramos en esta Presidencia Municipal, tenemos la
conviccién de que nuestra prioridad, es servirte y servirte de la mejor manera, por ello se
han analizado las funciones que cada Secretaria, Direccién y Area que componen en su
conjunto a la Administraciéon Pdblica Municipal, para que éstas se encuentran bien
definidas, evitemos duplicidad de funciones y hagamos mas sencillos los tramites que tu
necesitas realizar.

Las funciones, facultades y obligaciones que se encuentran detalladas en este
documento, son la base para que cada persona que colabora en esta Presidencia
Municipal cumpla con sus obligaciones siempre en alineacién con el Plan Municipal de
Desarrollo, enfocados siempre en cumplir y superar las metas que se encuentran
definidas, buscando en todo, tu bienestar.

Es nuestra misién como Administracién Municipal, trabajar de manera eficiente y eficaz,
para que los recursos econémicos, materiales y humanos, sean ocupados de la mejor
manera para brindarte los servicios que requieres; pero también para conseqguir las metas
que permitan que Yahualica se desarrolle y crezca contigo, con Honestidad y
Compromiso.
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l. INTRODUCCION

El Presente Manual de Organizacién de la Administracién Publica Municipal 2016-2020,
se formula en cumplimiento a lo previsto al Articulo 115, fraccién Il de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 141, fraccién Il de la Constitucién
Politica para el Estado de Hidalgo, enelarticulo 56, fraccién I, inciso a) de la Ley Orgdnica
Municipal para el Estado de Hidalgo y en el Articulo 69, Fraccién Il de la Ley de
Transparenciay accesoalainformacién publica parael Estadode Hidalgo, a fin de mejorar
el desempefio de los servidores publicos y, quienes la integran tengan un conocimiento
claro de las actividades correspondientes a cada puesto, con el propdsito de alcanzar la
efectividad. El manual tiene como propdsito fundamental, delimitar y dar a conocer los
objetivos, lineas de mando, requisitos esenciales para desempefiar el cargo, niveles
jerarquicos y atribuciones; a fin de racionalizar los recursos humanos, financieros,
tecnoldgicos y materiales de cada una de las Unidades Administrativas que conforman la
Administracién Pdblica Municipal.

Este documento es una guia que permitira ejecutar de manera eficiente las actividades
de los servidores publicos, proporcionando el servicio de calidad de atencidn, facilitando
la consulta de informacién de la ciudadania a través del sitio de transparencia publica
gubernamental www.yahualicahgo.gob.mx.

El manual de organizacién pretende identificar con rapidez cada una de las dreas que
integran las unidades Administrativas, proporcionando informacién basica para alcanzar
la excelencia del desarrollo de las funciones, permitiendo lograr la visién que persigue la
Administracion Publica Municipal 2016-2020, garantizando la efectividad de los
servidores publicos con resultados de calidad a un pueblo que exige honestidad y
compromiso.

La integracién del Manual de Organizacién se elaboré mediante la colaboracién de todas
y cada una de las dreas y departamentos de las Unidades Administrativas, bajo la
supervisién y colaboracion de sus titulares.
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Es importante mencionar que es de caracter obligatorio para todas las personas que
laboran dentro de la Administracion Publica Municipal, la Ley General de
Responsabilidades Administrativas. Su contenido quedard sujeto a revision y
actualizacion, la cual debera realizarse cada afio y/o una vez que se susciten cambios en
su estructuraorgdnica, atribuciones, marco legal o distribucién de funciones, afin de que

siga siendo éste uninstrumento actualizado y eficaz.
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Il. ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2016-2020

2.1 MISION

Ser un municipio seguro, incluyente y competitivo que genere un bienestar ala sociedad,
y por ende una mejor calidad de vida.

2.2 VISION 2020

Mejorar las condiciones de vida de los habitantes del municipio de manera sustentable y
sostenida.

2.3 PRINCIPIOS RECTORES DEL GOBIERNO MUNICIPAL

A Construir un gobierno honesto, cercano y transparente que se comprometa con el
restablecimiento del tejido social;

A Alcanzar unaeconomia que genere oportunidades para todas y todos y aproveche
el talento y vocacion de la juventud emprendedora;

A Propiciar un municipio competitivo, motivado, con sentido de pertenencia y
orientado a la ciudadania;

A Vivir con sequridad, igualdad, buena calidad de vida, y donde se respeten y se
hagan cumplir los derechos humanos de forma incluyente;

A Que cada una de nuestras acciones sean responsables, cuidadosas del medio
ambiente, integrando el urbanismo de calidad y la infraestructura con desarrollo
sustentable;

A Generar un gobierno donde prevalezca el conocimiento, la tecnologia, la
innovaciény la colaboracién en la gestién puablica; y

A Fomentar una cultura del gasto bien aplicado, priorizando los resultados eficaces.
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2.4 FUNDAMENTO LEGAL

Articulo 115, Fraccioén Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
<<Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio
conforme a la ley. Los ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo con
las leyes en materia municipal que deberdn expedir las legislaturas de los Estados, los
bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas
de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administracién pudblica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y
servicios publicos de su competencia y aseguren la participacién ciudadanay vecinal.> >

Articulo 141, Fraccién Il de la Constitucién Politica para el Estado de Hidalgo;

<<Expediry aprobarde acuerdo con las leyes que en materia municipal emita el Congreso
del Estado, los bandos de policia y gobierno y los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que
organicen la administracién publica municipal, requlen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de competencia municipal y aseguren la participacién
ciudadanay vecinal, dentro de un marco de respeto a los derechos humanos; > >

Articulo 56, fraccién |, inciso a) de laLey Organica Municipal para el Estado de Hidalgo;
<<Asimismo, podran:
a) Convenir con el Estado, Instituciones de Educacion Superior, otros municipios,
organismos especializados y de consultoria, el disefio y realizacién de programas
y acciones para el desarrollo y profesionalizacién de su personal; a fin de cumplir
con este propdsito, también deberan dotar a las dependencias de Ia
Administraciéon Publica Municipal de manuales de organizacidn, servicios y
procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempefio de la
administracién;>>
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Articulo 69, Fraccién |, Il y lll de la Ley de Transparencia y acceso a la informacién
publica para el Estado de Hidalgo.

<<I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes,
cédigos, reglamentos, decretos de creacién, manuales administrativos, reglas de
operacion, criterios, politicas, entre otros;

[l. Su estructura organica completa, en un formato que permita vincular cada parte de Ia
estructura, las atribuciones y responsabilidades que le corresponden a cada servidor
publico, prestador de servicios profesionales o miembro de los sujetos obligados, de
conformidad con las disposiciones aplicables;

[ll. Las facultades y atribuciones de cada drea;> >
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IV. DESCRIPCION DE PUESTOS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

4.1. UNIDAD DE APOYO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

4.1.1. OBJETIVO DE LA UNIDAD

La Unidad de Apoyo de la Administracién Publica Municipal de Yahualica, tiene como
objetivo, brindar soporte Administrativo al Presidente Municipal para facilitar su
vinculacién con la ciudadania Yahualiquense.

4.1.2. MISION

Ser el 6rgano de la Presidencia Municipal que facilite la proximidad del Presidente
Municipal con la ciudadania del Municipio de Yahualica y con los diversos sectores con
quien tiene vinculacién, ofreciendo atencién con calidad, calidez, honestidad,
compromiso y eficiencia, buscando fortalecer el vinculo entre los ciudadanos y el
gobierno.

4.1.3. VISION

Ofrecer atencidon ciudadana a toda la poblacién, brindando respuesta oportuna a las
necesidades de los habitantes del municipio de Yahualica, a través de la adecuada
vinculacién con las diversas areas que integran el H. Ayuntamiento, coadyuvando el
desarrollo sostenible y sustentable en beneficio de los Yahualiquenses.
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4.1.4. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE APOYO
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4.1.5. DESARROLLO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD DE
APOYO

AREA DE ADSCRIPCION: UNIDAD DE APOYO

PUESTO: Secretario Particular CLAVE O NIVEL DE PUESTO: NIVEL 2

FORMACION Y Ser ciudadano Hidalguense en pleno goce de sus derechos
EXPERIENCIA politicos y civiles.

RECOMENDADA: | Bachillerato o Licenciatura en Administracion.

Tener conocimiento y capacidad técnica para desempeiiar el

cargo.

Capacidad para tomar decisiones conflictivas.

Proactivo(a).

Etica profesional.

Honestidad y compromiso.

Recibe reportes de: Reporta a:

Unidad de Transparencia e informacién publica Presidente Municipal
Gubernamental

Recepcidn y oficialia de partes
Atencién Ciudadana

Objetivo | Organizar y administrar laagenda de actividades oficiales del Presidente
del Puesto: | Municipal, estableciendo las medidas que permitan brindar el apoyo de
las actividades, facilitando la celebracién de las giras y eventos,
coordinando las relaciones publicas, atendiendo y dando sequimiento a
las peticiones ciudadanas que se reciben por el drea de Recepcién y
Oficialia de Partes.

ATRIBUCIONES:

l. Asesorar, canalizar, remitiry darrespuestaalas solicitudes ciudadanas giradas
al Presidente Municipal;

Il. Dar cumplimiento a las instrucciones, sugerencias y observaciones por parte
del Presidente Municipal;
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[l Mantener actualizada la agenda de compromisos del Presidente Municipal y
proceder oportunamente, de acuerdo con las instrucciones y prioridades;
delegando en las unidades administrativas, previo acuerdo con el Presidente,
las comisiones de representacion que se requieran;

V. Brindar atencién cordial, respetuosa y responsable a los ciudadanos que
soliciten audiencia o acudan a externar sus peticiones, quejas y/ sugerencias;

V. Dar seguimiento a las gestiones o peticiones que soliciten al Presidente
Municipal;

VI. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la Unidad de
Apoyo;

VII. Recabar y proporcionar al Presidente Municipal, la informacion que requiera
para el desahogo de las audiencias y reuniones que lleva a cabo;

VIIl.  Elaborarlosinformes relativos al avance de los asuntos, acuerdos y peticiones
canalizadas y atendidas por parte del Presidente Municipal;

IX. Formular politicas para brindar atencién y orientacién a la ciudadania en Ia

solicitud de audiencia, tramites, servicios, quejas y denuncias; asimismo
proceder a la canalizacién y sequimiento ante las diferentes dreas
competentes de la Administracion Publica Municipal para su atencién

inmediata;

X. Coordinar la recepcion, durante las giras de trabajo, eventos y actividades
oficiales, de las peticiones y solicitudes dirigidas al Presidente Municipal;

Xl. Coordinar con las diferentes dreas de la Administracién Publica Municipal, la

informacién técnica y de organizacion de los diferentes eventos y reuniones
en los que participa el Presidente Municipal;

XII. Establecer comunicacion con las diferentes dependencias de los gobiernos
Federal y Estatal, para la coordinacién y organizacién de los eventos donde
participa el Presidente Municipal;

Xlll.  Formular sus Programas, sujetandose a las previsiones contenidas en el Plan
Municipal de Desarrollo y especificar los objetivos, prioridades y politicas que
regiran el desempefio de sus actividades del sector administrativo de que se
trate, conteniendo estimaciones de recursos determinando instrumentos y
responsables de su ejecucion;
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XIV. Elaborar Programas Operativos Anuales, que incluirdan los aspectos
administrativos y de politica econdmica y social correspondientes, los cuales
regiran durante el afio de que se trate las actividades de la Administracién
Pdblica Municipal y serviran de base para la integracién de los Anteproyectos
de Presupuesto Anuales; (HIDALGO H. C,, Ley de Planeacién para el Desarrollo
del Estado de Hidalgo, 2016)

XV. Informar alsuperiorjerdrquico de losresultados obtenidos y de las actividades
realizadas periédicamente;

XVI.  Ser responsable de hacer registros graficos, memoria fotografica de todo el
material que se encuentra en reserva y que se adquiera para cumplir con los
objetivos planteados por el Ayuntamiento y entregarselos al area
correspondiente en la Secretaria de Tesoreria Municipal y a la Direccidn
materiales y suministros;

XVII.  Recibir las capacitaciones necesarias para tener un buen desempefio en sus
actividades; y

XVIIl. Las demas que le asignen las Leyes, Reglamentos y demas normatividad
Federal y Estatal, aplicable a su ambito de competencia y la o él Presidente
Municipal.
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AREA DE ADSCRIPCION: UNIDAD DE APOYO

PUESTO: Unidad de Transparencia e CLAVE O NIVEL DE PUESTO: NIVEL 4
Informacion Pdblica Gubernamental

FORMACION Y Ser ciudadano Hidalguense en pleno goce de sus derechos
EXPERIENCIA politicos y civiles.
RECOMENDADA: | Bachillerato o Licenciatura en Tecnologias de la Informacién
o carrera afin.
Tener conocimiento y la capacidad técnica para desempefiiar
el cargo.
Capacidad para tomar decisiones en situaciones conflictivas.
Experiencia Profesional minimo 1 afio.
Saber trabajar en equipo.
Proactivo (a).
Etica profesional.
Honestidad y compromiso.

Recibe reportes de: Reporta a:

Secretario Particular

Objetivo del Fomentar unaculturade Transparenciay acceso alainformacién

Puesto: publica gubernamental que permita a la poblacién del Municipio
hacer uso de sus derechos de acceso a la informacién generada
dentro del Ayuntamiento.
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ATRIBUCIONES:

l. Preservar los documentos en archivos administrativos actualizados y publicar
a través de los medios electrénicos disponibles, la informacién completa y
actualizada sobre sus indicadores de gestién y el ejercicio de los recursos
publicos, atendiendo en todo momento lo preceptuado por el articulo 6 de Ia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el 4-bis de Ia
Constitucion Politica del Estado y la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo; asicomo la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica;

Il. Recabar y difundir la informacién a que se refieren los Capitulos II, lll y IV del
Titulo Cuartode laLeyde Transparenciay Acceso a laInformaciéon Publica para
el Estado de Hidalgo y propiciar que las dreas la actualicen periédicamente,
conforme la normatividad aplicable;

Il. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a lainformacion;

V. Auxiliar a los particulares en la elaboracidn de solicitudes de acceso a la
informacidén y en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes
conforme ala normatividad aplicable;

V. Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de
acceso alainformacién, conforme a la normatividad aplicable;

VI. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

VII. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que

aseguren la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la
informacion, conforme a la normatividad aplicable;

VIIl.  Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion;

IX. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas,
resultados, costos de reproduccién y envio;

X. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

Xl. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

XII. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable

responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la
presente Leyy en las demas disposiciones aplicables;
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Xlll.  Promover acuerdos con instituciones publicas especializadas que pudieran
auxiliarles a entregar las repuestas a solicitudes de informacioén, en la lengua
indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en forma mas
eficiente, (HIDALGO, 2016);

XIV.  Difundir y actualizar la informacidn que refiere los articulos 69y 70 de la Ley
de Transparencia para el Estado de Hidalgo;

XV.  Facilitar la transparencia y el ejercicio del derecho a la informacién y la
proteccién general de datos personales de acuerdo con los principios y
preceptos establecidos en la Ley; (Yahualica, 2015);

XVI.  Formular sus Programas, sujetandose a las previsiones contenidas en el Plan
Municipal de Desarrollo y especificaran los objetivos, prioridades y politicas
que regiran el desempefio de sus actividades del sector administrativo de que
se trate, conteniendo estimaciones de recursos determinando instrumentos 'y
responsables de su ejecucion;

XVII.  Elaborar Programas Operativos Anuales, que incluiran los aspectos
administrativos y de politica econdmica y social correspondientes, los cuales
regiran durante el afio de que se trate las actividades de la Administracion
Pdblica Municipal y servirdn de base para la integracién de los Anteproyectos
de Presupuesto Anuales; (Hidalgo H. C., 2016)

XVIII. Realizar los informes peridédicos ante la instancia estatal garante de los
derechos de acceso a lainformacién publica;

XIX.  Recibir las capacitaciones necesarias para tener un buen desempefio en sus
actividades;

XX.  Ser responsable de hacer registros graficos, memoria fotografica de todo el
material que se encuentra en reserva y que se adquiera para cumplir con los
objetivos planteados por el Ayuntamiento y entregarselos al drea
correspondiente en la Secretaria de Tesoreria Municipal y a la Direccién de
Materiales y Suministros;

XXI. Recibir las capacitaciones necesarias para tener un buen desempefio en sus
actividades;

XXII.  Informar al superior jerarquico de los resultados obtenidos y de las actividades
realizadas periédicamente; y

XXIIl.  Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.
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AREA DE ADSCRIPCION: UNIDAD DE APOYO

PUESTO: RECEPCION Y OFICIALIA DE CLAVE O NIVEL DE PUESTO: NIVEL 4
PARTES

FORMACION Y Ser ciudadano Hidalguense en pleno goce de sus derechos
EXPERIENCIA politicos y civiles.
RECOMENDADA: | Secundaria o bachillerato completo.
Manejo de ofimatica.
Tener conocimiento y la capacidad técnica para desempeiiar
el cargo.
Capacidad para tomar decisiones en situaciones conflictivas.
Saber trabajar en equipo.
Proactivo (a).
Etica profesional.
Honestidad y compromiso.

Recibe reportes de: Reporta a:

Secretario Particular

Objetivo del Facilitar la proximidad del Presidente Municipal con los diversos
Puesto: sectores y ciudadanos con quién tiene vinculacién,
proporcionando siempre unaimagen profesional y atenta.

ATRIBUCIONES:

l. Atender al publico en general y recibir la correspondencia y mensajes dirigidos
al Secretario Particular;

Il. Llevar el registro y control de audiencias por dia;

Il. Atender personal y telefénicamente al publico que asilo requiera;

V. Hacer y recibir lamadas telefénicas, conectando las mismas con las diferentes
extensiones;
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V. Anotar en libros de control diario las llamadas efectuadas y recibidas por el
personal;

VI. Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando a su jefe inmediato
cualguier anomalia;

VII. Recibir las llamadas entrantes y canalizarlas a las distintas areas de Ia
Administracién Pablica Municipal;

VIll.  Efectuar las llamadas que le sean requeridas, en tiempo oportuno,
manteniendo informados alos usuarios del estatus de la solicitud;

IX. Recibir a los visitantes, propiciando la atencién por parte de la persona

requerida, cuidando los aspectos de sequridad establecidos en Ia
Administracion Publica Municipal; para el ingreso de los visitantes;

X. Informar al superior jerarquico de los resultados obtenidos y de las actividades
realizadas periédicamente;

Xl. Recibir las capacitaciones necesarias para tener un buen desempefio en sus
actividades; y

XII. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales

aplicables a su drea de competencia.
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AREA DE ADSCRIPCION: UNIDAD DE APOYO

PUESTO: ATENCION CIUDADANA CLAVE O NIVEL DE PUESTO: NIVEL 4

FORMACION Y Ser ciudadano Hidalguense en pleno goce de sus derechos
EXPERIENCIA politicos y civiles.
RECOMENDADA: | Secundaria completa.
Manejo de ofimatica.
Tener conocimiento y la capacidad técnica para desempeiiar
el cargo.
Capacidad para tomar decisiones en situaciones conflictivas.
Saber trabajar en equipo.
Proactivo (a).
Etica profesional.
Honestidad y compromiso.

Recibe reportes de: Reporta a:

Secretario Particular

Objetivo del Promover la participacion ciudadana; suministrar y ofrecer de

Puesto: forma oportuna, adecuada y efectiva, la informacién requerida;
apoyar, orientar, recibir y tramitar denuncias, quejas, reclamos,
sugerencias y peticiones; y en general, resolver las solicitudes
formuladas por los ciudadanos.

ATRIBUCIONES:

l. Atender, orientar, apoyar y asesorar a los ciudadanos que acudan a solicitar
informacién, requerir documentos o interponer denuncias, quejas, reclamos,
sugerencias o peticiones, indicando la ubicacién de las oficinas donde se
podran atender sus requerimientos;

Il. Poner a disposicién de la ciudadania la informacién relativa a la estructura
organizacional y funciones del respectivo ente u organismo y de sus érganos
adscritos, y sobre los procedimientos administrativos y servicios que presta, a
través de medios impresos, audiovisuales, informaticos, entre otros;
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Il Orientar a los ciudadanos que deseen emitir una queja, reclamo, sugerencia o
denuncia, para que lo presenten ante la Contraloria Interna;

V. Hacer publico cualquier aviso que las Unidades Administrativas requieran
informar al publico en general;

V. Registrar y orientar al publico que acude a la Presidencia Municipal a realizar
algun tramite o servicio;

VI. Registrar en bitacoras, a las personas que acudan a Presidencia Municipal para
realizar un tramite o servicio;

VIl.  Acompafiar a los visitantes donde requieran realizar su tramite o servicio;

VIIl.  Participar activamente en las comisiones y/o actividades civicas, culturales o

sociales que se asigne o genere a esta area por la Presidencia Municipal;

IX. Informar al superior jerarquico de los resultados obtenidos y de las actividades
realizadas periédicamente;

X. Recibir las capacitaciones necesarias para tener un buen desempefio en sus
actividades; y

Xl. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales

aplicables a su drea de competencia.
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4.2  SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

4.2.1 OBJETIVO DE LA SECRETARIA

Auxiliar en sus funciones al Presidente Municipal y fomentar nuestros valores sociales
con nuestros hermanos indigenas que se encuentran en los espacios que comprende la
zona geografica de nuestro Municipio de Yahualica, Hgo., atendiéndolos con respeto no
importando los rasgos fisicos, econdmicos, ni creencias religiosas, ni politicas, dando un
trato a todos porigual.

4.2.2 MISION

La Secretaria General Municipal es una Unidad Administrativa encargada de impulsar el
desarrollo politico, democratico y social para garantizar la sequridad y tranquilidad de Ia
poblacién, asi mismo brinda la atencidon a la ciudadania por medio de las dreas que la
componen.

4.2.3 VISION

Ser una Unidad Administrativa enfocada a ser de Yahualica un Municipio abierto,
democratico, participativo, informado y con iniciativa mediante las bases politicas,
juridicas y administrativas.
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4.2.4 ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

Al Estructura Organica de la
NHUALICA 7 W
T e Secretaria General Municipal

Honestidad y compromiso

MUNICIPIO DE
NIVELES YAHUALICA, HGO.
ASAMBLEA MUNICIPAL
SECRETARIAS
DIRECCIONES

ENCARGADOS DE DEPARTAMENTO
NivELs AUXILIAR GENERAL

H. ASAMBLEA

PRESIDENTE
MUNICIPAL

SECRETARIO
GENERAL
MUNICIPAL

OFICIAL DE DIRECCION DE
REGISTRO DEL COMUNICACION UNIDAD TECNICA
ESTADO FAMILIAR SOCIAL JuriDICA
TITULAR DE JUNTA MUNICIPAL COORDINADOR CONCILIADOR
REGLAMENTOS NORMATIVO MUNICIPAL
¥ ESPECTACULOS DE RECLUTAMIENTO DE ARCHIVO
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4.2.5 DESARROLLO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SECRETARIA
GENERAL MUNICIPAL

AREA DE ADSCRIPCION: SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

PUESTO: Secretario General Municipal CLAVE O NIVEL DE PUESTO: NIVEL 2

FORMACION Y Ser ciudadano Hidalguense en pleno goce de sus derechos
EXPERIENCIA politicos y civiles.
RECOMENDADA: | Servecino del Municipio, con residencia efectiva por lo
menos un afo.
Contar preferentemente con titulo profesional con
experiencia por lo menos de un aiio.
Tener conocimiento y la capacidad técnica para desempeiiar
el cargo.
Ser de reconocida honorabilidad.
No ser ministro de culto religioso.
No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoria, por
delito doloso.
No contar con inhabilitacién vigente para desempeiiarse en
un cargo, empleo o comisidn en el servicio publico.
Capacidad para tomar decisiones en situaciones conflictivas.
Etica profesional.
Honestidad y compromiso.

Recibe reportes de: Reporta a:
Direccién de Oficialia del Registro Familiar Asamblea Municipal
Direccién de Comunicacién Social Presidente Municipal

Unidad Técnica Juridica

Titular de reglamentos y espectaculos
Encargado de lajunta municipal de
reclutamiento

Coordinador Normativo de Archivo
Conciliador Municipal
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Objetivo del Apoyar el Presidente Municipal, en la requlacién de la politica
Puesto: interior del Municipio, fortaleciendo vinculos con los ciudadanos
através de la calidad de servicio en las dreas que le competen.

ATRIBUCIONES:

l. Tener a su cargo el despacho y direccidn de la Secretaria General y el Archivo
del Ayuntamiento;

Il. Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta de los asuntos al Presidente
para acordar el tramite y darle sequimiento;

Il. Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con derecho avoz;

V. Expedir las copias, credenciales y demds certificaciones y documentos que
acuerde el Presidente Municipal;

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

VI. Formular y presentar al Presidente Municipal la relacién mensual de

expedientes resueltos en dicho plazo, o que se encuentren pendientes de
resolucién, con menciéon sucinta del asunto en cada caso;

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

VIll.  Conformar y mantener actualizada una colecciéon 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;

IX. Desempeniar la funcién de Secretario de la Junta Municipal de Reclutamiento;

X. Suplir las faltas del Presidente Municipal, en los términos de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Hidalgo;

Xl. Distribuir entre los empleados de la Secretaria a su cargo, las labores que
deban desempeiiar;

XIl.  Desempefiar los cargos y comisiones oficiales, que le confiera el Presidente;

XIll.  Cuidar que los empleados municipales, concurran a las horas de despacho y

realicen sus labores con prontitud, exactitud y eficacia;

XIV.  Cumplir y hacer cumplir en la esfera de su competencia, los Bandos de
Gobierno y Policia, el Reglamento Interior de la Administracién y los
Reglamentos de Seguridad Publica y Transito Municipal, el de Proteccion Civil
y todas las normas legales establecidas y los asuntos que le encomiende el
Presidente Municipal, para la conservacién del orden, |la proteccién de Ia
poblacién y el pronto y eficaz despacho de los asuntos administrativos
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municipales; (HIDALGO H. C., Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo,
2019)

XV.  Comparecerante el Ayuntamiento, cuando se le requiera.

XVI.  Cumplir con las acciones previstas en el Bando Municipal del H. Ayuntamiento,
en referencia a la celebracién de las Sesiones de Cabildo y, en su caso, de las
Comisiones del Ayuntamiento;

XVIl.  Supervisar y evaluar el cotejo, revision y firma de las certificaciones de las
actas del Registro del Estado Familiar; asimismo, todo lo relacionado con los
procesos y procedimientos en dicha materia;

XVIII.  Supervisar la observancia del Reglamento para el funcionamiento de
establecimientos mercantiles y espectaculos publicos del Municipio, sobre los
criterios aplicables a la celebracion de espectaculos, horarios y caracteristicas
generales conducentes; en su caso, instruir lo necesario a efecto de que se
produzcan las visitas de verificacion correspondientes, evaluando los
procesos y procedimientos previstos en la normatividad aplicable en la
materia;

XIX.  Coordinar con la Secretaria de Desarrollo Econémico y Social del Municipio, la
integracién de informacién estadistica econdmica basica en los
establecimientos que operen en el Municipio; (SOTO P. D., 2013);

XX.  Supervisar la adecuada administracion y control del Registro del Estado
Familiar promoviendo acciones que faciliten la realizacion de tramites y el
otorgamiento de los servicios que brinda;

XXI. Formular sus Programas, sujetandose a las previsiones contenidas en el Plan
Municipal de Desarrollo y especificaran los objetivos, prioridades y politicas
que regiran el desempefio de sus actividades del sector administrativo de que
se trate, conteniendo estimaciones de recursos, determinando instrumentos
y responsables de su ejecucion;

XXIl.  Elaborar Programas Operativos Anuales, que incluiran los aspectos
administrativos y de politica econdmica y social correspondientes, los cuales
regiran durante el afio de que se trate las actividades de la Administracion
Pdblica Municipal y serviran de base para la integracién de los Anteproyectos
de Presupuesto Anuales; (Hidalgo, 2016)

XXIIl.  Abatir el déficit y dar mantenimiento adecuado a los espacios publicos
destinados al abasto de articulos basicos;

XXIV. Abatir el déficit y dar mantenimiento adecuado a los espacios publicos
destinados a restos humanos;

XXV. Fomentar que el mayor ndmero de sacrificios de ganado en el municipio se
realice enrastros con condiciones de sanidad e higiene; (Municipal, 2017);
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XXVI. Ser responsable de hacer registros graficos, memoria fotografica de todo el
material que se encuentra en reserva del drea y que se adquiera para cumplir
con los objetivos planteados por el Ayuntamiento y entregarselos al area
correspondiente en la Secretaria de Tesoreria Municipal y a la Direccion de
Materiales y Suministros;
XXVII. Informar al superior jerarquico de losresultados obtenidos y de las actividades
realizadas periédicamente;
XXVIIIl. Recibir las capacitaciones necesarias para tener un buen desempefio en sus
actividades;
XXIX. Las demads que le asigne el Presidente Municipal, las Leyes, Reglamentos y
demads normatividad Federal, Estatal y Municipal, aplicable a su ambito de

competencia.
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AREA DE ADSCRIPCION: SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

PUESTO: Titular de Reglamentos y CLAVE O NIVEL DE PUESTO: NIVEL 4
Espectaculos

FORMACION Y Ser ciudadano Hidalguense en pleno goce de sus derechos
EXPERIENCIA politicos y civiles.
RECOMENDADA: | Bachillerato terminado
Tener conocimiento y la capacidad técnica para desempeiiar
el cargo.
Capacidad para tomar decisiones en situaciones conflictivas.
Saber trabajar en equipo.
Proactivo (a).
Etica profesional.
Honestidad y compromiso.

Recibe reportes de: Reporta a:
Auxiliar Secretario General Municipal
Objetivo del Coordinar, supervisar e implementar los procedimientos que
Puesto: permitan la expedicidn, control, cancelacién y renovacion de las

licencias de funcionamiento de los establecimientos
mercantiles, vigilando el cumplimiento de la normatividad
aplicable en cada caso.

ATRIBUCIONES:

l.  Vigilar que en los lugares donde se desarrollen todo tipo de espectaculos o
diversiones, no se falte ala moral y las buenas costumbres;
[l.  Realizar las visitas de verificacion a los establecimientos mercantiles, levantando
el acta circunstanciada correspondiente;
. Regular el horario de funcionamiento de los establecimientos mercantiles a
efecto de preservar el orden, la sequridad publicay la proteccion civil;
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IV. Llevar a cabo el procedimiento administrativo para imponer sanciones por
incumplimiento o violacion a las disposiciones aplicables en la esfera de su
competencia;
V.  Autorizar las licencias y permisos de funcionamiento y cuidar que se paguen las
contribuciones respectivas al Municipio;
VI.  Reqularelcomercio establecido, asicomo laautorizacién de espectaculos publicos

en el Municipio. (HIDALGO H. C., Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo,

2019);

VIl.  Establecer e implementar los mecanismos que permitan a la ciudadania la
tramitacién y renovacion de licencias y permisos;

VIIl. ~ Supervisar que los establecimientos mercantiles que desarrollen las distintas

actividades en el Municipio cuenten con las licencias o permisos establecidos en |a
materia aplicable;

IX. Determinar la imposicién de sanciones por infracciones cometidas a las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables en la materia;

X.  Coordinar e implementar el Registro comercial de los establecimientos
mercantiles que operen en el municipio; asi como ejecutar estrategias para la
elaboracién, digitalizacién, conservacién y actualizacion de las bases de datos,
(SOTOP.D.,2014);

XI.  Informar al superior jerdrquico de los resultados obtenidos y de las actividades
realizadas periédicamente;
XIl.  Ser responsable de hacer registros graficos, memoria fotografica de todo el

material que se encuentra en reserva del dreay que se adquiera para cumplir con
los objetivos planteados por el Ayuntamiento y entregdrselos al area
correspondiente en la Secretaria de Tesoreria Municipal y a la Direccién de
Materiales y Suministros;

Xlll.  Informar al superior jerdrquico de los resultados obtenidos y de las actividades
realizadas periédicamente;

XIV.  Recibir las capacitaciones necesarias para tener un buen desempefio en sus
actividades;

XV. Las demads que le asigne su superior jerarquico, el Presidente Municipal y los
ordenamientos legales aplicables a su area de competencia.
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AREA DE ADSCRIPCION: SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

PUESTO: Oficial de Registro del Estado CLAVE O NIVEL DE PUESTO: NIVEL 3
Familiar

FORMACION Y Ser ciudadano Hidalguense en pleno goce de sus derechos
EXPERIENCIA politicos y civiles.
RECOMENDADA: | Licenciatura en Derecho.
Conocimientos en el manejo de software administrativo.
Tener conocimiento y la capacidad técnica para desempeiiar
el cargo.
Capacidad para tomar decisiones en situaciones conflictivas.
Saber trabajar en equipo.
Proactivo (a).
Etica profesional y confidencialidad.
Honestidad y compromiso.
Experiencia minima de 1 aiio.

Recibe reportes de: Reporta a:
Sub director de Registro Familiar Secretario General Municipal
Auxiliar

Ejecutar, actualizar y resguardar las actividades del Registro
Objetivo del Familiar en el Municipio, vigilando que se cumplan con lo sefialado
Puesto: en laLey en materiay demas ordenamientos legales aplicables.

ATRIBUCIONES:

l. Constatary autorizar los actos del Estado Familiar;

Il. Extender las actas relativas al nacimiento, reconocimiento de hijos,
matrimonio, concubinato, divorcio, tutela, emancipacion y muerte residentes
en lademarcacion Municipal;

1. Realizar actos del Registro Familiar, podran llevarse a cabo en horas ordinarias
o extraordinarias, dentro o fuerade la oficina, pero nofuerade sucompetencia
territorial; (HIDALGO H. C., Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo,
2019); larealizacién de dichos actos en horas extraordinarias y/o fuera de las
instalaciones de la Presidencia municipal, debera ser conocida por el Titularde
la Unidad Administrativa, quien brindara su Visto Bueno;
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V. Inscribir las ejecutorias que declaren la ausencia, la presuncién de muerte, la
de haber perdido la capacidad legal para administrar bienes y las resoluciones
definitivas del estado familiar de las personas;

V. Asentar en documentos especiales que se denominaran “formas del Registro
Familiar”, de las que se deben llevar un duplicado a la Direccién del Registro del
estado Familiar,

VI. Coordinar y supervisar el trabajo realizado por parte de los servidores publicos
que conforman la Direccién de Oficialia del Registro Familiar, a efecto de que

se cumplan las leyes vigentes en materia;

VII.  Orientar a los ciudadanos con relacién a los tramites del Registro del Estado
Familiar;

VIll.  Resguardar y custodiar los libros donde se encuentran inscritos los actos del
registro del estado Familiar;

IX. Resolver administrativamente las aclaraciones de actas de estado civil de las

personas que le sean solicitadas, de conformidad con la legislacién aplicable,
(HIDALGO H. C., Ley para la Familia del Estado de Hidalgo, 2007);

X. Formular sus Programas, sujetdndose a las previsiones contenidas en el Plan
Municipal de Desarrollo y especificaran los objetivos, prioridades y politicas
que regiran el desempefio de sus actividades del sector administrativo de que
se trate, conteniendo estimaciones de recursos, determinando instrumentos
y responsables de su ejecucion;

Xl. Elaborar Programas Operativos Anuales, que incluiran los aspectos
administrativos y de politica econdmica y social correspondientes, los cuales
regiran durante el afio de que se trate las actividades de la Administracién
Pdblica Municipal y serviran de base para la integracion de los Anteproyectos
de Presupuesto Anuales; (Hidalgo, 2016)

XII. Ser responsable de hacer registros graficos, memoria fotografica de todo el
material que se encuentra en reserva del drea y que se adquiera para cumplir
con los objetivos planteados por el Ayuntamiento y entregarselos al area
correspondiente en la Secretaria de Tesoreria Municipal y a la Direccion de
Materiales y Suministros;

Xlll.  Informar al superior jerarquico de losresultados obtenidos y de las actividades
realizadas periédicamente;

XIV. Recibir las capacitaciones necesarias para tener un buen desempefio en sus
actividades;

XV.  Las demas que le asigne su superior jerarquico, el Presidente Municipal y los
ordenamientos legales aplicables a su drea de competencia.
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AREA DE ADSCRIPCION: SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

PUESTO: Direcciéon de Comunicacion Social CLAVE O NIVEL DE PUESTO: NIVEL 3

FORMACION Y Ser ciudadano Hidalguense en pleno goce de sus derechos
EXPERIENCIA politicos y civiles.
RECOMENDADA: | Licenciatura concluida en areas econémico-administrativo o
sociales.
Conocimientos en el manejo de software administrativo.
Tener conocimiento y la capacidad técnica para desempeiiar
el cargo.
Saber trabajar en equipo.
Proactivo (a).
Etica profesional.
Honestidad y compromiso.
Recibe reportes de: Reporta a:

Secretaria General Municipal

Establecer estrategias de comunicacidon que permitan fortalecer la
imagen del Municipio entre los diferentes sectores de la poblacién,
implementando campafias de promocién y difusién en medio sobre los
principales logros del Gobierno Municipal, asi como de los mensajes que
deben de transmitir a la poblacién las diferentes Unidades
Administrativas.

Objetivo del
Puesto:

ATRIBUCIONES:

l. Organizar y clasificar la informacién recabada en los eventos y giras del
Presidente Municipal, que permita la redaccion de los boletines de prensa para
su enviod a los diferentes medios de comunicacién; incluyendo las actividades
de las diversas Unidades Administrativas;
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Il. Fungir como enlace entre la administracién Publica Municipal y los medios de
comunicacion, estableciendo criterios que permitan la difusién de mensajesy
acciones bajo un mismo formato;
[l Coordinar la elaboracién de campafias de difusién sobre los logros y avances
de la administracion Publica Municipal en los diferentes medios de

comunicacion;

A\ Difundir en medios de comunicacién las actividades relevantes del Presidente
Municipal;

V. Instruir e implementar la cobertura fotografica de los eventos del Presidente
Municipal de manera oportuna para su difusion;

VI. Informar al superior jerdrquico de los resultados obtenidos y de las actividades
realizadas periédicamente;

VII. Ser responsable de hacer registros graficos, memoria fotografica de todo el

material que se encuentra en reserva del drea y que se adquiera para cumplir
con los objetivos planteados por el Ayuntamiento y entregarselos al area
correspondiente en la Secretaria de Tesoreria Municipal y a la Direccion de
Materiales y Suministros;

VIll.  Planear y coordinar las entrevistas y ruedas de prensa del Presidente
Municipal y los demas funcionarios de la Administracién Publica Municipal;
(SOTOP.D.,2014);

[X. Recibir las capacitaciones necesarias para tener un buen desempefio en sus
actividades;

X. Publicar lainformacién veraz, oportuna a la ciudadania de las actividades de |a
Unidades Administrativas en los medios de comunicacion;

XI. Las demas que le encomiende el H. Ayuntamiento, su jefe inmediato y otras

disposiciones legales y reglamentarias.
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AREA DE ADSCRIPCION: UNIDAD DE APOYO

PUESTO: UNIDAD TECNICA JURIDICA CLAVE O NIVEL DE PUESTO: NIVEL 3

FORMACION Y Ser ciudadano Hidalguense en pleno goce de sus derechos
EXPERIENCIA politicos y civiles.
RECOMENDADA: | Licenciatura en Derecho con especialidad en Derecho
Administrativo, publico o afines.
Tener conocimiento y la capacidad técnica para desempeiiar
el cargo.
Capacidad para tomar decisiones en situaciones conflictivas.
Saber trabajar en equipo.
Proactivo (a).
Experiencia profesional minimo 2 afios.
Etica profesional.
Honestidad y compromiso.

Recibe reportes de: Reporta a:

Secretario General Municipal

Objetivo del Coordinar, dirigir y brindar asesoria juridica al H. Ayuntamiento
Puesto: Municipal y las dreas que la conforman, en los asuntos legales y
juridicos.
ATRIBUCIONES:

l Asesorary apoyar al H. Ayuntamiento en materia juridica y legal;

Il. Coadyuvar con la procuraduria General de la Justicia del Estado, en la
integracion de las averiguaciones previas y en el tramite de los procesos que
afecten en forma alguna al Municipio;

Ml Emitir los lineamientos, criterios y demas disposiciones para la recepcion,
atencién, desahogo, coordinacién, control, sequimiento y evaluacion para
tramitar y solucionar juicios, demandas y actos juridicos de la ciudadania;

V. Proponer al Presidente Municipal los casos en que se requiera iniciar acciones
juridicas para defender los intereses y derechos del Municipio;
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V. Revisar y rubricar los contratos y convenios en los que el Municipio sea parte;

VI. Formular y revisar las bases y requisitos legales a que deben ajustarse los
contratos, convenios o cualquier otro instrumento legal que celebre el
Municipio con el ejecutivo Federal, Estatal y otros Municipios o con las
secretarias y direcciones dependientes de los mismos, instituciones Pudblicas
o privadas, Organismos Descentralizados y con particulares;

VII. Supervisar la elaboracién de contratos, convenios, permisos, concesiones,
acuerdos, circulares, autorizaciones y demas actos juridicos de los que se
deriven derechos u obligaciones del Municipio;

VIII. Auxiliar al Presidente Municipal, en el estudio y dictaminacion de los recursos
de revisién, consideracion y revocacién, promovidos por funcionarios o
particulares ante la Contraloria Municipal y otras direcciones, como resultado
de acuerdos y resolutivos emitidos por los miembros en el ambito de su
competencia;

IX. Atender las solicitudes de apoyo que formulen las diversas unidades
administrativas, con prontitud y eficacia;
X. Informar al superior jerdrquico de los resultados obtenidos y de las actividades
realizadas periédicamente;
Xl. Recibir las capacitaciones necesarias para tener un buen desempefio en sus
actividades; y
XII. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales

aplicables a su drea de competencia.
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AREA DE ADSCRIPCION: SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

PUESTO: Encargado de la Junta Municipal = CLAVE O NIVEL DE PUESTO: NIVEL 4
de Reclutamiento

FORMACION Y Ser ciudadano Hidalguense en pleno goce de sus derechos
EXPERIENCIA politicos y civiles.
RECOMENDADA: | Licenciatura en Derecho pasante, o carrera afin.
Tener conocimiento y la capacidad técnica para desempefiar
el cargo.
Capacidad para tomar decisiones en situaciones conflictivas.
Saber trabajar en equipo.
Proactivo (a).
Etica profesional.
Honestidad y compromiso.
Confidencialidad y discrecion.
Recibe reportes de: Reporta a:

Auxiliar Cde la Junta Municipal de Reclutamiento | Juez Conciliador

Objetivo del Brindar asesoria necesaria por los conscriptos, remisos y
Puesto: anticipados, para larealizacidn de los tramites correspondientes
para la obtencién de la Cartilla del Servicio Militar

ATRIBUCIONES:

l. Coordinar, administrar y organizar las funciones de la Junta Municipal de
Reclutamiento;

Il. Publicar, difundir, en los términos de la Ley del Servicio Militar Nacional, la
convocatoria del registro correspondiente;

[, Expedir la Pre-Cartilla de Identidad Militar y las constancias respectivas;

V. Fungir como enlace entre el Titular de la Dependencia y la oficina de
Reclutamiento 18/a Zona Militar, Pachuca de Soto, Hidalgo;
V. Aplicar los lineamientos para la tramitacién de las Pre Cartillas del Servicio

Nacional de acuerdo con las Leyes y Reglamentos aplicables;
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VI. Proporcionar a la Secretaria de la Defensa Nacional y demas autoridades
encargadas del Reclutamiento, los datos que sean necesarios, segun lo
indicado en el Articulo 22 de la Ley del Servicio Militar (HIDALGO H. C., Ley del
Servicio Militar, 1998);

VII.  Tener asu cargo el empadronamiento de todos los individuos de edad militar
para prestar el Servicio Militar Nacional;

VIll.  Entregar un reporte mensual a la zona 18/a Militar de Pachuca de Soto de las
matriculas expedidas de acuerdo con las fechas proporcionadas;

IX. Recibir las listas aprobadas de la Oficina de Zona (acuse de recibido);

X. Reunir y presentar a las autoridades militares encargada de recibir a los
conscriptos en el lugar, diay hora que se designe;

XI. Recibir las reclamaciones, solicitudes, etc., turnandolas con su informe a la
oficina de Reclutamiento de Sector;

XII. Formular las listas, enviarlas a la Oficina de Reclutamiento de Zona, para su
aprobacién;

XIlll.  Publicar las convocatorias para el tramite de pre-cartilla;

XIV.  Ser responsable de hacer registros graficos, memoria fotografica de todo el
material que se encuentra en reserva del drea y que se adquiera para cumplir
con los objetivos planteados por el Ayuntamiento y entregarselos al area
correspondiente en la Secretaria de Tesoreria Municipal y a la Direccién de
materiales y suministros;

xv.
realizadas periédicamente;

Recibir las capacitaciones necesarias para tener un buen desempefio en sus

XVII.
ordenamientos legales aplicables a su darea de competencia.
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