ACALA

DE LEDEZMA HGO.

Presidemnacia M u nicipal 2 0 2 0 20 2 4
JUNTOS HACEMOS E L A MES 1L O

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIE
JACALA DE LEDEZMA HIDALGO
iNDICE

PRESENTACTO Nuoooooiieeeer et sas s st ses st 2
INTRODUGCION. 1.t eveereeteeteteerssseenessesbessessssaesseasesessreestetas e e asesrese e b e s b et e e s e nE e b s b e b s e b e
VLA R GO LE G A L et tninteenseeensesesensanessnnsaesraea s s sasstsssesssesasssssassasestesssssshatusssnassssssseniessietnerasatassstass
OBIETIVO GENERAL .. oo sonrnennsnonsassinnsssisihsssbas osssasseins oo ousemmnes sisvuse s o mmaets o s sass sonnnns iansns
ObjJECTIVOS @SPECIFICOS 1. uvvvrerunrrirririit sttt ie s et
IVIISTON 1. veeeseeateseseeessssereassssbessess et esse st e b et e se e s e se s seeeR e saesa s e Re e e s e b e e R b e A e e bt e b e aE s sE e e s b e b e b e e b an
VIBION ..o s svscsvssvusivssersovsmanemmsmmenmnsmmassssannsn nasstes rassn e s ssds SAsAs FHEMNRAENF A DUTRTNFFIR OIS RTAIR ERST L OR ST FRSSS 5
AL ORES ... eevtessuuusesessssussasesesssas bt sessesesa s seserasnsn s ses e ane b ee e e e e e e i e e e e e e e s s re s et el s e e e 6
ESTRUCTURA ORGANICA WIUNICIPAL s s suuasss sassssss onsiasssssssnss s esivsvsevensves s sasmsnasansonssasansspssannss 6 5
e 1T 1o Y T USSP ———— N
PRINCIPALES PROCESOS DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL......cooveniennnnn. 8 g
(_//'Q} Presidente Municipal Constitucional ........couuuiiniiiiiiiiiii 8 Q;
ASAMDIEE MUNICIPAL cceeeeireeerer ettt e e 13 \}'
TV, om0 R VA B S T S WS AT A KB S A A SO D 14 \‘:‘C’J
(001011 01 [0 41 DT USSP PPPPPP PRSP 16 x
SECretari BONETa] wirssssuesvsnriseasss s s A TSNS 8 R B SR RN RN R 18
oo 1= 15 Lo 17O 0 P R 19
OVRCTETE TEVEVIOT o0 om0 0 5 G S T S A oA 3 TRV S A AL TR A WS SRSt 23
B SO B o i oh s e S s B e R S A S B W B e G e G PR R TR AP A S R SR b 33
Desarrolo MUNICIPAL....cvie e e e 35
(]S T Y 11 L1 - I U PPPPTPINPPPPIOPTRU S S NIRRT P 38
T 1o [0 Rl o e s L1 7= 15 Lo 43
TR 1 0= orol) s T oLrY4 | P U N R TT IR 46
A
X




JACALA

DE LEDEZMA HGO.

Si(i(,r]nlﬂ MLJnic:lrxc‘sl 2(7;” -2 0 2 4a

PRESENTACION @ @

El contenido del presente manual de procedimientos del Ayuntamiento Municipal de

Jacala de Ledezma Hidalgo establece los lineamientos que regulan la estructura y
funcionamiento de la administracion publica municipal del ayuntamiento de Jacala de
Ledezma Hidalgo., esto es de acuerdo a La Ley Organica Municipal Del Estado de Hidalgo;
y de igual manera establece los principales procedimientos de acuerdos a las funciones,

atribuciones y responsabilidades de las dependencias propias de la administracion publica

municipal.
INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos es un instrumento administrativo que establece la
organizacién actual del gobierno municipal de Jacala de Ledezma Hidalgo donde se %J
establecen los siguientes lineamientos mision, vision, valores, estructura organica, .
atribuciones y funciones, con la finalidad de dirigir el trabajo publico y fomentar E&\F
programas de mejora para la ciudadania. §\z
El manual de procedimientos es considerado como una herramienta indispensable cuyo

proposito es contar con un documento de consulta diaria para facilitar el conocimiento y _
desempefio de funciones de los servidores publicos. /

nk}
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MARCO LEGAL

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece en el articulo 115,
que el Municipio Libre es la base de la divisién territorial y de la organizacion politica y

administrativa de los estados, contemplando, entre otras, las siguientes bases:

» Cada municipio sera gobernado por un ayuntamiento de eleccién popular directa.
 Los municipios administraran libremente su hacienda.

» Los municipios estaran investidos de personalidad juridica.

Dicho numeral contiene en sus ocho fracciones, los fundamentos del Municipio

Mexicano.

En términos del articulo 115 Constitucional, al Municipio se le reconoce personalidad

juridica propia. En este sentido y al ser la base de la organizacion politica y 53/
administrativa de los Estados, el Municipio constituye una persona juridica de Derecho §
Publico, asi que debe regularse, entre otras cosas, su organizacion administrativa, §
estableciendo la forma en que las autoridades municipales deberan conducirse durante
Su encargo. g

¥

Asimismo, la Facultad Reglamentaria establece que: la potestad reglamentaria es la
facultad que la Constitucién General de la Republica en su articulo 115, fraccion |,
otorga a los ayuntamientos para crear normas juridicas necesarias que permitan

organizar la administracion publica municipal, regular las materias, procedimientos,

funciones y servicios publicos de su competencia, asi como asegurar la participacion

J

ana y vecinal.
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El Marco Juridico del Municipio es la serie de leyes, reglamentos, minutas y bandos
que delimitan el ejercicio del gobierno y es la piedra angular que rige, orienta y da
sentido a la gestion publica. La normatividad juridica debe estar en observancia
permanente y realizar las adiciones o reformas convenientes, para que sean ivas

en su aplicacion, y satisfaccion de la sociedad y el Estado de derecho.

OBJETIVO GENERAL

El presente manual de procedimientos fue elaborado para proporcionar en forma
ordenada los funcionamientos de las diferentes areas responsables y tener informacion

concreta y precisa.

Objectivos especificos
v' Especificar Las Funciones A Desarrollar En Cada Area Administrativa Para Evitar

La Duplicidad De Funciones O Detectar Omisiones De los Servidores Publicos.
L& v Proporcionar Informacion Basica Y Relevante De Planeacion Y Programacion De
Estrategias Asi Como Lineas De Accion Encaminadas Al Plan De Desarrollo
Municipal.
v Servir Como Apoyo Al Personal De Nuevo Ingreso Para Facilitar La Integracion A
Las Diferentes Areas, Para Orientar E Informar Sobre Las Funciones En Cada
Area.
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MISION
Propiciar las condiciones necesarias para el desarrollo personal y social d

que garantice los servicios y la seguridad publica; impulse el desarrollo econémico

g

sustentable que genere infraestructura para promover e desarrollo humano integral,
mediante un gobierno honesto, eficiente, transparente y profesional que facilite y

privilegie la participacion ciudadana en el disefio y ejecucion de las politicas publicas

VISION

Ser un municipio garante en el cual un mayor nimero de ciudadanos encuentren las Y
condiciones idéneas para desarrollar su proyecto de vida. Posicionandose como un
modelo a seguir por su gente, servicios, historia, planeacién urbana, calidad e innovacion

de su gobierno
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VALORES
Conforme al Plan definido por este gobierno desde la campana realizada en cada rincon
del municipio esta administracion sostendra su actuar en base a los siguientes principios
rectores:

% Tolerancia,

% Empoderamiento,
< Calidad,

%+ Responsabilidad,
% Armonia,

“ Lealtad;

% Unidad,

% Empatia,

++ Honestidad.

& ESTRUCTURA ORGANICA MUNICIPAL
A continuacion, se presentan las areas sustantivas que forman parte de la estructura

organica de la administracion publica del municipio de Jacala, las cuales corresponden

a la presentacion grafica del organigrama municipal.

e Presidenta Municipal

v" Asamblea Municipal
v Sindico / " /

Secretaria General

y,
v" Juez Conciliador A
v" Educacion Y Cultura X
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Contraloria
v Comisarios DIF
v Comisario CAPSJ
v" Ruts Y Transparencia
v" Juridico Municipal
Oficiala Mayor
v Patrimonio Municipal E Inventarios
v" Comunicacién Social E Informatica
v Archivo
v Independencia
Tesoreria
v Impuesto Predial Y Tenencia De La Tierra
v Registro Del Estado Familiar
v Reglamentos Y Espectaculos
Desarrollo Municipal
v" Desarrollo Social
v Proyectos Productivos
v Instancia De La Mujer
v Juventud Y Turismo
v COMUDE
Obras Publicas
v" Servicios Generales
v" Limpias Y Ecologia
v Alumbrado Publico
v" Panteén Municipal
Mando Coordinado
v" Seguridad Publica
v Proteccion Civil

JACALA
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Palacio Municipal S/N CP. 42200 Jacala de Ledezm \\\ly

Tel-Fax: 441-29-3-30-77

PRINCIPALES PROCESOS DE LA ESTRUCTURA

v}
§
ORGANICA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL.
Presidente Municipal Constitucional

Auxiliar Administrativo

' Funciones de la Presidente \
Funciones M
En cumplimiento a la Ley Organica Municipal para el Estado De Hidalgo

Titulo Segundo, Capitulo Sexto, Articulos 59 y 60, el o la presidente o
presidenta Municipal debera cubrir los principales procesos:
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l.- Procesos: /‘
) l

i Promulgar y ejecutar los bandos, reglamentos, acuerdos y demas
normatividad municipal, aprobados por el Ayuntamiento; \

i Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en las leyes y
reglamentos federales, estatales y municipales; asi como los acuerdos

del Ayuntamiento;

Secanshes al drea respersable de

s Cumpi e
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Vigilar la recaudacion en todas las ramas de la Hacienda Municipal,

conforme a las disposiciones que expida el Ayuntamiento;

Recibe Solictud
uOrden Do Page

P
compiementa
requarimientn

Autorizar a la Tesoreria Municipal, las 6rdenes de pago, conforme al

Presupuesto aprobado por el Ayuntamiento;

Racibe Solictud
WOrden Oa Pago

ko
cemplamenta
regquerimiento

3
3
3
N

10
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v. Constituir el Comité de Planeacion del Desarrollo Municipal, con la
participacion de representantes de los sectores publico, social y privado,
y de profesionistas y técnicos que residan dentro de su territorio; asi
como el Comité de Desarrollo Urbano Municipal, en los términos del

Reglamento respectivo;

|

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

11
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viii,
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Imponer administrativamente a los servidores publicos municipales,
respetando la garantia de audiencia, las correcciones disciplinarias que

fijen las leyes y reglamentos, con motivo de las faltas y

responsabilidades administrativas en que incurran en el desempefio de
sus funciones;

Sa presentan Sustancia PPRA 4
alementos para imcia L
da PPRA
e Rewwelve
$& sanciona
2
no

Ejercer las funciones del Registro del Estado Familiar o delegarlas en el

funcionario idéneo que designe;

Regittro del Estado
Famifiar

12
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Preside

Asamblea municipal
Funciones

En cumplimiento a la Ley Organica Municipal para el Estado De Hidalgo Titulo
Segundo, Capitulo Sexto, Articulos 69 y 72 los miembros de la asamblea
deberan cubrir los principales procesos:

Procesos:

I Vigilar y atender los actos de la administracion municipal que conforme

a sus disposiciones reglamentarias, les sea encomendado por el

Ayuntamiento;

In. Recibir y analizar los asuntos que les sean sometidos y emitir su

voto, particularmente en lasmaterias siguientes:

Asamplea Menaria

Analizar, Discutir
Proyectos o inictativas

Se remiten para su
cumphmiento
bandos,
reglamentos,
decretos y
circulares

Sa Archiva o Maodifica

13
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. Recibir y analizar el Informe Anual que rinda el Presidente Municipal o el

Presidente del Concejo Municipal y emitir su voto respecto de su

aprobacion;

Recibir informe. anual de actividedes de

elecutivo l
Analizar, Discutir J \

Dictamen de
analisis

Se analiza =n 10 particular

N\
Sindico ";J

Funciones \Q

N

En cumplimiento a la Ley Organica Municipal para el Estado De Hidalgo %

Titulo Segundo, Capitulo Sexto, Articulo 67 el sindico debera cubrir los W

siguientes procesos.

1. Vigilar, procurar y defender los intereses municipales;

Vigilar, procurar y defender

e inicia

Recibir asuntos de su Tramite legal Se da seguimiento

LOM AT 67, fracciones
T, B VI, X,

Se nombra representante
legal
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I Revisar y Firmar:

Rewsar y firmar

H=

Se pombra representante
iegal

.

Intervenir en el inventario general de bienes muebles e inmuebles

L.
propiedad del municipio.

Inventano General

Intervenic ¥ Actualizer

LOM Art 67, Fraccion X

//&rc‘a/a Mfd/és #

Curm Ia
Se observa y denuncia /

15
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Contraloria | 1@

Funciones

En cumplimiento a la Ley Organica Municipal para el Estado De Hidalgo
Titulo Sexto, Capitulo Tercero, Articulo 106 la contraloria debera cubrir los

siguientes procesos. m

I, Planes Y Programas

Il. Recursos Publicos:

16
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V. Declaraciones patrimoniales.

R4 4,

(K

Areas a cargo:

A\
Comisarios ‘%‘
e DIF
e CAPASJ

RUT™'S y Transparencia

Juridico municipal
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Son facultades y obligaciones del Secretario General Municipal:

VI

VL.

JACALA
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Secretaria general
Funciones

Tener a su cargo el despacho y direccion de la Secretaria General y el Archivo
del Ayuntamiento;

Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta de los asuntos al
Presidente para acordar eltramite y darle seguimiento;

Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz;
Expedir las copias, credenciales y demas certificaciones y documentos
que acuerde el Presidente Municipal;

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

Formular y presentar al Presidente Municipal la relacion mensual de
expedientes resueltos en dicho plazo, o que se encuentren pendientes

de resolucidén, con mencién sucinta del asunto en cada caso;

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 identificacion, valor y destino de los mismos;

Conformar y mantener actualizada una coleccion 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;

Desempeniar la funcion de Secretario de la Junta Municipal de Reclutamiento;
Suplir las faltas del Presidente Municipal, en los términos de esta Ley;

Distribuir entre los empleados de la Secretaria a su cargo, las labores que deban

18
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desempefiar;

Xll. Desempeiiar los cargos y comisiones oficiales, que le confiera el Presidente;

Xl Cuidar que los empleados municipales, concurran a las horas de
despacho y realicen sus labores con prontitud, exactitud y eficacia;

Xlv.  Cumplir y hacer cumplir en la esfera de su competencia, los Bandos de

Gobierno y Policia, el Reglamento Interior de la Administracion y los

Reglamentos de Seguridad Publica y Transito

Municipal, el de Proteccion Civil y todas las normas legales establecidas y los
asuntos que le encomiende el Presidente Municipal, para la conservacion del
orden, la proteccion de la poblacion y el pronto y eficaz despacho de los asuntos
administrativos municipales; y

XV. Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando se le requiera.

Para el desempefio de sus funciones y el desahogo de los asuntos
legales, el Secretario General Municipal, podra estar asistido de una
Unidad Técnica Juridica.

Encargados

e Juez conciliador
Conciliar a los habitantes de su adscripcion en los conflictos que no sean constitutivos

de delito, ni de responsabilidades de los servidores publicos, ni de la competencia de los

érganos jurisdiccionales o de otras autoridades. W
Dar a conocer a las autoridades competentes los hechos y poner a disposicion a las /

personas que aparezcan involucradas, en los casos en que existan indicios de que éstos

sean delictuosos.

N

19
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Redactar, revisar y en su caso aprobar, los acuerdos o convenios a que lleguen los
particulares a través de la conciliacion, los cuales deberan ser firmados p los y

autorizados por el conciliador.

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

infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y demas disposiciones de caracter

general expedidas por los Ayuntamientos, excepto los de caracter fiscal.
Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del orden publico
y en la verificacion de dafos que, en su caso, se causen a los bienes propiedad del

Municipio, haciendolo saber a la autoridad competente.

Expedir a peticion de autoridad o de parte interesada, certificaciones de hechos de las

actuaciones que realicen.

Llevar un libro de registro, en el cual se asiente lo actuado en cada caso.

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

¢ Educacion y cultura

La Direccion de Casa de Cultura, tendra las siguientes facultades

l. Coordinar y organizar las actividades educativas, culturales y artisticas que se

realicen en el municipio;

Il Elaborar proyectos destinados al desarrollo de las diversas ramas artisticas y
culturales, procurando cubrir al maximo cada una de ellas; %(
20
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Programar, organizar y dirigir los Lunes Civicos, procurando cumplir con todas
las instituciones educativas del Municipio en lo que establece el ciclo escolar,
coadyuvar con la educacién formal, estableciendo sistemas practicos que
permitan su difusién, en coordinacion con las demas instituciones tengan

objetivos similares;

Promover para que los educandos de todos los niveles asistan de manera’ regular

a clases y fortalezcan su vocacion por la educacion;

Gestionar para la restauracion, remodelacion y construccién de planteles

educativos;

Promover y fomentar la formacion y el funcionamiento de las sociedades de
padres de familia y coadyuvar a la incorporacién de maestros y alumnos en las

actividades tendientes a mejorar los entornos de convivencia del educando;

Contribuir para el mejoramiento de los servicios educativos, en todos los
renglones que demanden la sociedad municipal, sin interferir de manera directa
con instrucciones publicas encargadas de ello, pero si en el nivel de promocion,
gestoria y ejecucién con instituciones de objetivos similares;

Fomentar y promover la realizacion de actividades culturales, especialmente en
el campo de las Bellas Artes, individualmente como institucion o en coordinacion

con instituciones de objetivos similares;
Fomentar las actividades y programas que exalten el espiritu civico; asi como los

sentimientos de arraigo y pertenencia que le permitan a la sociedad incorporarse 3
a las tareas positivas y constructivas que requiera su municipio;

21




e

X

Xl

El Coordinador de Educacion, tendra las siguientes facultades y obligaciones:

IV.

V.

VL.
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Promover, fomentar y realizar investigaciones de indole historica, geografica o
artistica de relevancia, que forma parte sustantiva de las diversis c idades;

Fomentar y fortalecer las expresiones culturales de pueblos y comunidades, asi
como los valores, usos y costumbres de caracter general en nuestro municipio,
asi como promover la instalacion de bibliotecas publicas en zonas urbanas y

rurales;

Coordinarse directamente con su director en todas y cada una de las actividades

que se le encomienden;

Debera de presentarle proyectos de las diferentes ramas de las Bellas Artes, para

darle un mayor apoyo y sentar bases de mutua cooperacion;

Revisara permanentemente a los maestros que se encuentren en funciones en la

Casa de la Cultura, con la finalidad de estar en estrecha vigilancia para verificar

gue los programas se apliguen correctamente;
Apoyar a los maestros y personal que requieran de su asistencia; /
Atender personalmente las quejas y sugerencias que la ciudadania le presente; v

Elaborar minimamente un proyecto educativo, cultural y artistico cada seis

meses; y

Las demas que le indique el Director de Educacion para la Cultura y las Artes. ;f

22
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El Encargado de la Biblioteca Publica, tendra las siguientes atribuciones: )

i

.

Mantener en orden el material bibliografico que ahi se deposite, de tal forma

que se encuentre al alcance de los solicitantes;

Debera de programarse adecuadamente para cubrir con las demandas de los

estudiantes y del publico en general;

Convocara a la ciudadania para cue contribuyan en participacion con la
biblioteca donando libros que sean de utilidad; y

Las demas que le atribuya el Director de Educacion.

Responsables de area

Oficialia mayor
Funciones

Encargados

Patrimonio municipal e inventarios
Comunicacion social e informatica
Archivo

23
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COMUNICACION SOCIAL E INFORMATICA

Contiene los Siguientes Procesos

¢ Revision de Equipo de Computo @ §

w0

SE RECHRE EL REPORYE
¥ SE ASTENTA EN UN
FORMATO AL EFECTOD

vl RI:IATQJ

e

2

SOUCITUD DL
SOPORTF TECNICD

sl

SELEQUAPO OF

’%'*’Z’Zé( »g/é/géd C

COMPUTD T e SE APLENEENTA
TENE 1 LN SOLUGON
REPARACION? si
1
i
NO ‘ a
RECIAY = £ ELADORA
DICTAMEN T DICTAMEN
I BICTAMEMN l DICTAMEN
[LC\ILU i vronco
,_—-" '--...___,_.,—»"""-' [

-

SE CIERRSA [

LA INCIDERCIA
._.....“E___. mrﬁ_J
| R —

i
|

5
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— 1
SE RECIBE EL REPORTE
DE ASESCRIA Y
SE ASIENTA EM UN
| FORMATO AL EFECTO L_

FORMATO

Preside

N cia

£5ITIO LOCAL?

SE ACUDE AL SITIO

5E SOLICITA
TRASLADO

AL AREA
INTERESADA

4

SE EVALUA EL
PROBLEMA Y
SE IMPLEMENTA
UNA SOLUCION

SE CIERRA
REPORTE
DE INCIDENCIA
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ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y MANUALDE POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS

# g

i
SE ASISTE AL CURSO DE CAPAGITACION
DE ELABORACION IMPARTIDO POR
LA DIRECCHON DE PLANEACION
v 2
SE RECABA LA INFORMACION
COMCERNIENTE Al DEPARTAMENTO
SOBRE LOS TRAMITES Y SERVICIOS
QUE SE QFRFCEN A LA CIUIDADANMIA,
AST CONO LAS ACTIVIDADES QUE
DESEMPERAN CADA UND DE LOS
INTEGRANTES CQUE LABORAN EM
LA OFICINA,
3
SE ELABORAN LOS MANUALLS PLHERITEN DEMANERA
CONFORME A LOS UNEAMIENTOS L DEPLANEACION Forch S0
QUE SE SENALAN EN EL PLAR i AECICLa T b s
DE DESARROLLD MUNICIPAL. RESPECTIVAS,
6
S1SF APRUEBAN S5E IMPRIMIEN, S
FIRMAN Y SELLAN POR PARTE DEL |-erl] (SE APRUELBANT
JETE DE DEPARTAMENTE,
NUEVAMENTE SE REMITEN A LA DIRECCION DE
PLANEACION PARA RECABAR LAS FIRMAS DE LAS
Pl AREAS IMPLICADAS EN L4 REVISION, VISTO BUENG,
AUTQRIZACION ¥ FUBLICACION,
g

UNA VEZ FIRMADOS 5E RESGUARDAM N EL ARCHIVO

DEL DEPARTAMENTO.

E

_m
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El Departamento de Archivo Municipal

Son los procesos mas comun dentro del area

Transferencia Primaria
Unidad Archivo Tramite Unidad Coordinadora de | Unidad Archivo de
Archivos Concentracion

Inicio

Identifica los
Expedientes

Verifica que el
Realiza Inventario general X ;
: inventario y solicitud

y elabora solicitud de _
: sean correctas
transferencia primaria

inventario General,
Solicitud

Informacion
Correcta

Realiza Inventario de
Transferencia y lo Otorga el Visto
remite a Archive de bueno y remite

Concentracion oficio

Oficio de
Recepcion
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Transferencia Primaria 7
Unidad Archivo Tramite Unidad Coordinadora de | Unidad Archivo de

Archivos

Concentracién

Revisa Espacios
disponibles segin
corresponda y asigna
lugar a los expedientes

Inventario General

Revisa Expedientes

fisicamente, coteja el

inventario de Transferencia

primaria, contra Expedientes

junto con el respons

archivo de tramite

Inventario Transferencia

Actualiza el inventario

general de archivo de

concentracion, Archiva el

Expediente de
Transferencia

Inventario General
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Unidad Archivd Cbﬁﬁeﬁtraciéﬁ Unidad Co

Archivos

Unidad Af‘chiﬁo Hfsfériéo

Inicio

Identifica los
Expedientes

Realiza Inventario general
y elabora solicitud de

transferencia Secundaria

Inventario General,
Solicitud

Regresa al Inicio y
corrige la
informacion

Realiza Inventario de
Transferencia y o
remite a Archivo
Historico

Verifica que el
inventario y solicitud

sean correctas

Inventario General,

Solicitud

Informacion
Correcta

Otorga el Visto
bueno y remite
oficio

e Y
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Uﬁidad ;&fchivb Concentracion | Unidad Coordinadora e
Archivos

Uﬁidad de Archivo Historico

corresponda y
lugar a los exp

Inventaric General

Recibe Expedientes
fisicamente, coteja el
inventario de Transferenda
yecundaria, contra
Expedientes junto con &l
responsable del archivo de
Histarico

Imventario Transferencia

general de archivo

Historico, Archiva el

Transterencia




JACALA

DE LEDEZMA HGO

Muntcupol 2020—2024

id e nacia

Préstamo de Expedientes

Unidad Administrativa

Unidad Coordinadora de
Archivos

Unidad de Archivo de
Tramite/Concentracion

licita a la unidad
ordinadora de
: el préstamo

ma mediante

o la Inexistencia

verif
Inwents

entracon

Inventaric
General, Solicitud

Inventarios

¢Devuelve

el

Expediente?

aliza la busgueda del

xpediente y lo registra

n el libro de prestamos

Y !a:l entrega a la unidad
solicitante.

mpanado de un
formato de préstamo por
una semana

Recibe ¢l expediente

lo revisa y reintegra

Oficio Invitando a que

sancionado
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CONSULTA DE ARCHIVO HISTORICO

Investigadores Pablico en
General

Coordinacion de Archivo
Histdrico

Auxiliar Administrativo

lenado del formato de
solicitud de busqueda

Formato

Presentarse a consultar
la informacion en
instalacianes de archivo
municipal

Bisqueda exhaustiva
de Informacion

Historica

e Encontre
la

Informacion?
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¢ Intendencia
Responsables de area

Tesoreria
Funciones

El Tesorero Municipal, tendra como facultades y obligaciones, las siguientes:

I

VI

VIL.

VIII.

Recaudar, vigilar, administrar, concentrar, custodiar, verificar y situar las
contribuciones y toda clasede ingresos municipales, conforme a la Ley
de la materia y demas ordenamientos aplicables;

Cobrar los créditos que correspondan a la Administracion Publica

Municipal, de acuerdo con lasdisposiciones legales;

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;

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

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

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

Participar con el Ayuntamiento en la formulacién 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;

Verificar que las multas impuestas por las Autoridades Municipales

ingresen a la Tesoreria Municipal

IACALA

- 20 2 4
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XI.

Xl

X1k

X1V,

KV,

XVI.

XVII

XVIIT.

XIX.

XXI.
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Gestionar visitas de inspeccion o auditoria a la Tesoreria Municipal,
Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento;

Proponer al Ayuntamiento, estrategias, medidas o disposiciones que
tiendan a sanear y aumentar la Hacienda Publica del Municipio;

Dar cabal cumplimiento a los acuerdos y disposiciones que le sean
emitidos por el Ayuntamiento y/o el Presidente Municipal;

Cuando el Ayuntamiento o el Presidente Municipal, ordene algin gasto
que no redna los requisitos legales, el Tesorero se abstendra de pagarlo,
fundando y motivando por escrito su abstencion.

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

Remitir a la Auditoria Superior del Estado, los informes presupuestales,

contables, financieros y degestion que ésta requiera;

Presentar mensualmente al Ayuntamiento, el corte de caja de la @\7
Tesoreria Municipal con el vistobueno del Sindico; N
Contestar oportunamente, las observaciones, recomendaciones vy Q&‘
acciones promovidas por la Auditoria Superior del Estado, en los

términos de la legislacion vigente;

Comunicar al Presidente Municipal, las irregularidades en que incurran los
empleados a su cargo;

Preservar y conservar los inmuebles, muebles, archivos, mobiliario,

equipo de oficina, de computo y parque vehicular;

Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, en los

términos y condiciones quesefale el acuerdo expreso del Ayuntamiento,

o del Presidente Municipal;

Informar oportunamente al Ayuntamiento y al Presidente Municipal, ;
sobre las partidas que esténpréximas a agotarse, para los efectos que ; X

procedan;

Conformar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes municipales;
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XXll. Proporcionar al Ayuntamiento y al Presidente Municipal los datos que

éstos le soliciten respecto delas contribuciones que tienen;
XXlit. Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea requerido;
XXIv. Practicar diariamente, corte de caja de primera operacion en el libro
respectivo e informar alPresidente Municipal; m
NN
XXV. Ejercer la facultad econémico-coactiva, para hacer efectivos los créditos fiscales; _

XXVI. covigilar que las acciones relativas a la planeacion, programacion,

e Impuesto predial y tenencia de la tierra
e Registro del estado familiar
‘ ¢ Reglamento y espectaculos

Encargados de area
(& -

Desarrollo municipal
Funciones

presupuestacion, contratacion, gasto y control de las adquisiciones y V%
arrendamientos de bienes muebles y servicios de cualquier naturaleza t?
se realicen conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y B}
Servicios del Sector Pulblico en lo que no se contraponga a los QS}
ordenamientos constitucionales que rigen a los Municipios; y

‘ XXVIl. Las demas que le asignen las leyes y reglamentos. \p}

} Encargados %\Y

|

|

Encargados
e Desarrollo social
e Proyectos productivos

| Fomentar el Desarrollo Agropecuario en el municipio, buscando proyectos en los distintos \
ordenes de gobierno gue apoyen la actividad de los productores. X
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Fomento al Desarrollo Rural.

o

Fomento al Desarrollo Forestal.

Fomento al Desarrollo Apicola.

Fomento al Desarrollo Agricola.

Fomento a la Ganaderia.

Fomentar la comercializacién de los productos que se generan en el municipio.

Difundir beneficios de los diferentes programas que fomentan el desarrollo econoémico. Sy\
¥
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su cargo, y las que le sefalar los N
reglamentos y demas leyes aplicables. &
N

\M
Coordinar con el gobierno estatal, programas que impulsen el desarrollo economico §

municipal.

Acordar proyectos productivos viables que permitan crear empleos del sector economico

del municipio.

Proponer y determinar mecanismos de participacion, comunicacion y consuita a los

sectores productivos del municipio que permitan una adecuada coordinacion y aplicacion

de las politicas publicas regionales encaminadas a la promocion del desarrolio

econdémico.

Instrumentar programas, proyectos, acciones y recursos, dentro del proceso de

planeacién municipal anual, en el ambito del Desarrollo Econdmico.
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¢ Instancia de la mujer

Asesorar a las personas que han sido maltratadas principalmente a las mujeres: madr
de familia, madres solteras, jovenes y nifas.
Platicar con matrimonios que estan en problemas.

Dar platicas a jovenes con problemas de drogadiccion y alcoholismo.

Gestionar proyectos que se destinan para la poblacién femenina.

e Juventud y turismo

Elaboracion, gestion y seguimiento de proyectos turisticos.

Promocién, vinculacién y comunicacion de los aspectos turisticos con los que cuenta el ;§'\‘f

municipio.

Coordinacion con la Secretaria de Turismo de Gobierno del Estado con respecto a la \{‘T
(/Q implementacion de programas destinados a la region. Q\

Coordinarse con las instituciones publicas o privadas para la implementacion de

estrategias que fomenten el turismo en el municipio.

Fomentar las festividades civicas y el respeto a nuestras tradiciones.

Acatar el rezago educativo en comunidades marginadas.

Capacitacion a los prestadores de servicios turisticos.

Fomento de la cultura turistica entre los habitantes del Municipio.
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Fomento a las actividades culturales y recreativas que tiene el Municipio.

Apoyo a fiestas patronales en cuanto a su proyeccion y fomento de las mismas.
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COMUDE

Responsables de area (‘
Obras publicas “

Funciones
El Secretario de Obras . -
Estudiar y formular los anteproyectos, decretos y demas disposiciones relativas a la 7 G
planeacién de obras publicas y privadas; ")
U
Ny
. Participar en la formulacion de los actos o contratos que exijan los programas QSJ
| de inversion del gobierno municipal; N
N

Vigilar las acciones y obras que se ejecuten en el municipio para que atiendan s
la legislacién planes y programas aplicables;

Realizar la inversion publica municipal en materia de obras y servicios;

Registrar y clasificar los proyectos de inversion que se acumulen y el catalogo
de las obras que se ejecuten, con el objeto de contar con el material que
permita la adecuada programacion promover la participacion de la comunidad
en la planeacion y ejecucion de obras de beneficio colectivo cuando estas lo A

requieran o el interés publico lo demande; A%
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Coordinar con las dependencias y entidades de la administracion publica

estatal y federal, la ayuda y reconstruccion en casos de desastres;

Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones legales en materia d

proteccion del medio ambiente y asentamientos humanos en el municipio;

Formular en coordinacién con las dependencias federales y estatales, los

planes y programas municipales de desarrolio urbano.

Participar en el proceso de creacion, manejo y administracion de las reservas
territoriales para el crecimiento urbano, conforme a lo previsto en la Ley Estatal
de la Materia y en el Plan de Desarrollo Urbano Municipal,

Recibir la solicitud y otorgar las licencias de construccion, fraccionamiento
subdivisiones, fusiones y lotificaciones de acuerdo con las leyes, reglamentos,
planes programas y declaratorias en vigor;

Contribuir a la planeacion, supervisién y operacién de los servicios publicos de
alumbrado, limpia, mercados, rastros, panteones, calles, parques y jardines y

demas servicios que proporcione el Ayuntamiento;

Expedir los titulos, licencias, concesiones y demas documentos legales para
el uso y operacion de aquellos de Servicios Publicos Municipales para su

control;

Ejecutar, conservar y mantener las cbras publicas municipales;

Promover, contratar, administrar y coordinar la ejecucion de las obras que se
realicen con la participacion de comunidades Y dependencias de

administracion publica estatal o federal, en cumplimientos de acuerdo

/ ; 39
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convenios derivados de planes o programas de desarrollo urbano estatal o
municipal;

Promover la participacién de la comunidad en la planeacién y ejecucion de

obras de beneficio colectivo cuando estas lo requieran o el interés publico lo

demande;

Supervisar el avance de las obras publicas conforme a las especificaciones y

condiciones técnicas que deban llenar,

Vigilar que se dé buen uso conservacion y mantenimiento a la herramient

magquinaria y equipo que se utilice en la ejecucion de obras y prestacion de QJ
servicios publicos municipales; \‘8
Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos vigentes, el Ayuntamiento \“
o el Presidente Municipal. Y

\

N
Para dar cumplimiento a las disposiciones anteriores, la Secretaria de Obras y Servicios %

Publicos, se podra auxiliar de las dependencias municipales y adoptara la organizacion

interna que determine las necesidades propias de la administracion municipal, la

disponibilidad de recursos y lo previsto en el Presupuesto de Egresos.

La Secretaria de Obras y Servicios Publicos, contara con los siguientes:

. Subdireccion de Obras y Servicios Publicos;
Il. Supervisores;

lll. Departamento de Aseo y Limpia;

IV. Departamento de Parques y Jardines;

V. Rastro Municipal;
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V1. Encargado de Alumbrado Publico.

La Subdireccion de Obras y Servicios Publicos, contara con las siguientes facultades y

obligaciones:

I Auxiliar y representar al Director de Obras y Servicios Publicos en las |

funciones que le encomiende de acuerdo a las leyes y reglamentos aplicables; 1

Il.  Notificar y ejecutar los proyectos de inversion publica municipal en materia de

obras y servicios;
. Vigilar la ejecucion de obras y prestacion de los servicios publicos;

IV. Recibir las solicitudes tendientes a la supervision y ejecucion de los servicios

pUblicos que proporcionen directamente;
(ﬂ: V. Supervisar el avance de las obras publicas en ejecucion; y

VL. Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo o que
expresamente le confiere el Director de Obras y Servicios Publicos.

Los Supervisores de Obras y Servicios Publicos, tendran las siguientes atribuciones:

L Supervisar las obras activas, es decir llevar a cabo una atencion directa de los

avances y de los tiempos a concluir;

. Informar al director o subdirector en su caso, de cualquier irregularidad

presentada por motivo de los trabajos realizados en las obras proyectadas;
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Tener un control de expedientes de las obras que se encuentran en actividad,

con la finalidad de mantener informado a su superior de sus situaciones fisicas;

Se encargaran de auxiliar en los trabajos relativos a mediciones Yy

elaboraciones de proyectos y dictamenes técnicos; y

Las demas que les sefiale las leyes inherentes a la materia y las que indique

al director de obras y servicios publicos.

K
=
Mantener en buen estado el alumbrado publico, en el municipio; R\
\y
S
Realizar visitas periddicas a las Sindicaturas con el propdsito de informarse y %
atender las necesidades relativas al alumbrado publico; N
Y
N

Y
Solicitar inmediatamente el material necesario para dar un cumplimiento eficaz %

en el suministro de alumbrado publico; y

Las demas que le indique su Director.

Encargados

Servicios generales

Limpias y ecologia X
Alumbrado publico

Pantedn municipal
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Responsables de area

Mando coordinado
Funciones

Encargados

Seguridad publica
A la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal, le corresponde ademas de las
facultades sefialadas en el Articulo 123 de la Ley Organica Municipal, el despacho de los

asuntos siguientes:

I Vigilar y mantener la tranquilidad y el orden publico en el Municipio conforme
a lo establecido en el Bando de Policia y Gobierno, acorde con las libertades

Constitucionales de los habitantes del Municipio;

Il Proteger los intereses y la integridad de los habitantes del Municipio,

organizando y aplicando las medidas necesarias para prevenir la comision de E\}
delitos; $

. Ejecutar los arrestos por violacion al Bando de Policia y Gobierno;

V. Vigilar los Centros de Rehabilitacion Social Municipal;

V. Auxiliar a las autoridades Estatales y Federales en la administracion de justicia

cuando asi lo soliciten;

VL. Auxiliar al Ministerio Publico en la investigacion y persecucion de los delitos y
aprehender en los casos de flagrancia al delincuente y a sus complices, solo
en casos urgentes, cuando no haya en el lugar ninguna autoridad judicial.

Tratandose de delitos que se persigan de oficio, pondra bajo su estricta
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responsabilidad, detener a los probables responsables, poniéndolos

inmediatamente a disposicion del Ministerio Publico;

VIl.  Proporcionar al auxilio necesario en casos de siniestros, por conducto de los

cuerpos de rescates y elementos de que disponga;

VIll. Conceder a los particulares el visto bueno relativo al local donde se propongan

instalar giros reglamentarios para que estos cuenten con las condiciones de

seguridad y equipos contra incendios;

X Promover y exigir la capacitacion técnica, asi como moral para preparar

personal de nuevo ingreso, al igual que la del personal en funciones; :;0
\J
W
X Presentar a los infractores de disposiciones administrativas del Bando de ‘\\?
Policia y Gobierno ante el Juez Conciliador; \\}
Q)
Y

XI. Vincular, participativamente, a los elementos de seguridad plblica, en tareas \\Y
de orden social, tales como mantenimiento, cuidado de parques, jardines, Q
escuelas, asistencia comunitaria, salvamento y rescate, auxilio a Proteccion
Civil y demas entidades de servicio. El Presidente Municipal proveera el eficaz

desempefio de esta atribucion, exigira el cumplimiento; y

XIl. Las demas que le sefalen el Presidente Municipal, el reglamento del Bando
de Policia y Gobierno y el interior del mismo, asi como las leyes y reglamentos

vigentes en el Estado inherentes a la materia.

Para dar cumplimiento a las disposiciones anteriores, la Direccidén de Seguridad Publica
y Transito Municipal, debera contar con el nimero de elementos necesarios y adoptar la
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organizacién interna mas conveniente segin las necesidades y demandas de la
poblacién, la disponibilidad de recursos y lo previsto en el Presupuesto de Egresos.

Presentar a las Secretarias Municipales, respecto a la organizacion y

l.
funcionamiento de sus servicios documentales

Seleccionar e incorporar la documentacion histérica o adquirida por la

Il [
presidencia municipal que debe concentrarse en sus acervos

Propiciar el desarrollo técnico y organizativo de la administracion de;

Ml
documentos y la archivistica en el municipio; y
U
9
V. Las demas que establezcan los reglamentos acuerdos de cabildo o que e
expresamente le confiere el Presidente Municipal &
N
X
Y
&\:

€
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Los principales procesos dentro del area de proteccion civil son

Proteccion civil

e Dictamen de Local Comercial y Escuelas

I
S
¥

SE PRESENTA USUARIO PARA
SOLICITAR APOYO PARA
TRASLADO

1

SE SOLICITA TARJETA DE CITAS
PARA REVISAR HORA, FECHA, G
LUGAR Y NUMERO DE TELEFONO
)
N
J N
SE TURNA AL ENCARGADO DE W
VEHICULOS PARA QUE Q
ATENDARA HORA Y FECHA DE
SALIDA Y PREVEA VEHICULO \W

SE INFORMA AL USUARIO LA
HORA Y LUGAR DE SALIDA
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e Atencion areporte de la Poblacion

SERECIBE \ — [/ \e= ( \
=—>| soucmuo SE FUA LA SE REALIZA
MD"’;RTE FECHA DE LA - LA ;
INTERESADO Y INSPECGION CONEL
SE REALIZA EL FORMATO
PAGO DEL ADECUADO
DICTAMEN et ¥__/
SOLIC
ITADO
SE EVALUAN LAS
INSTALACIONES
W " sE AGENDA \
NUEVA CITA PARA
VERIFICAR QUE
SEHA
CORREGIDO POR \}.
LO FALTANTE ﬁ
0 PARA EL %
(X L2
k J - ¢ v g
4 . ™\ §\§
FAVORABLE EL
DICTAMEN DE
PROTECCION CIVIL
PARA
INSTALACIONES
SEGURAS
\_ J
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$E RECIBE SOUCITUD ANEEATA
INSPECCION Y SE
DE ATENCION ViA I:> SE ACUDE ALLUGAR I:> TOMAN EVIDENCIAS
VERBAL TELEFONICA R
TRATAR

I

W SE LLENA EL REPORTEY ¢
SE SOUCITA FIRMA DE LA \rg

PERSONA QUE SOUCITO \Q.-
EL APOYO, @

SE LE DA
SEGUIMIENTOY/O
TERMING A LA

SITUACION

48







ACOL A

DE LEDEZMA HGO.

ide mnacia MunNnicipaal 2 0 20

P res C
NTOS HACEMOS EL CAMEIO

€ dnnnr , , =
C. LIC. MA. MAGDALENA RUBIO PEREZ ; Presidente Municipal Constitucional de@

Jacala de Ledezma Hgo.; en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 115 fraccién |l de

la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 45 fraccion Il de la )
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; para su debida publicacién y observancia; a : ’
los habitantes del Municipio hago saber que el Ayuntamiento de Jacala de Ledezma ,

Hidalgo, se reunié en sesién de cabildo y una vez aprobado, ha tenido a bien expedir el

presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL DE JACALA DE LEDEZMA HIDALGO; en Palacio Municipal en Jacala de

Ledezma Hidalgo, alos __ dias del mes de del afo N,




