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PRESENTACION

E! presente manual de organizacion y procedimientos del H. Ayuntamiento de administracion pablica
municipal de Jacala de Ledezma Hidalgo, establece los lineamientos que regulan la estructura, el
funcionamiento, atribuciones y responsabilidades de cada una de las dependencias de la misma,
con base a lo que establece la Ley Organica municipal del Estado de Hidalgo.

El H. Ayuntamiento de Jacala de Ledezma, del Estado de Hidalgo, en uso de las facultades que le
confieren el articulo 115 fraccion 1] de ta Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; los
articulos 116 y 141 fraccion li de la Conslitucion Politica del Estado de Hidalgo; y los articulos 7, 56
fraccién 1, inciso b fraccion |l inciso a y 189 de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo,
indica que deberan contar las dependencias de la Administracidn Plblica Municipal de manuales de
organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar e desempefio de la
administracion.




INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion es un instrumente administrativo y nomativo de la
Administracién Piblica, donde se establece la organizacion actual del Gobiemo Municipal de Jacala
de Ledezma Hidalgo, presentando de manera general los siguientes lineamientos vision, mision,
valores, estructura orgénica, atribuciones y funciones con la finalidad de dirigir el trabajo publico y
fomentar programas de mejora. Para la ciudadania este manual incluye la transparencia en las
acciones de gobiemo cdmo se hacen y para qué se hacen; dentro de la administracion piblica, es
definir e rumbo del trabajo, ya que los manuales administrativos son un recurso para ayudar a la
orientacion de los empleados en la ejecucidn de sus tareas.

El manual de Organizacion es considerado como una herramienta indispensable en toda entidad con
funciones claras y bien definidas, cuyo propsdsito es contar con un documento de consulta diaria para
facilitar el conocimiento y desemperio de funciones de los servidores publicos, que le permitan tener
una mayor certeza en el desamollo de sus actividades y la adecuada coordinacion enfre las diferentes
areas, delimitando sus responsabilidades, con el fin de evitar duplicidad de funciones y tareas. Se
pretende que, con la aplicacion del presente manual, se optimicen recursos, se eficiente las labores
del personal y se lleve a cabo la correcta adminisfracién con la finalidad de cubrir las necesidades
de [a pobiacion.
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MARCO LEGAL

LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE MANUAL ESTA FUNDAMENTADAENLA > _ \ /
SIGUIENTE NORMATIVIDAD.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. )

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

LEY GENERAL PARA LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES.

LEY GENERAL DE ACCESO A LAS MUJERES A UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA. )
CONVENCION SOBRE LA ELIMINACION DE TODAS LAS FORMAS DE DISCRIMINACION
CONTRA LA MUJER (CEDAW).

CONSTITUCION POLITICA PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE HIDALGO

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE HIDALGO. .

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL
PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

LEY DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE HIDALGO. ]

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO DEL
ESTADO DE HIDALGO.

LEY DE FOMENTO Y DESARROLLO ECONOMICO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

LEY DE DESARROLLO AGRICOLA SUSTENTABLE PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

LEY DE DESARROLLO PECUARIO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

LEY DE TURISMO SUSTENTABLE DEL ESTADO DE HIDALGO. QQQ?
LEY DE VIAS DE COMUNICACION Y TRANSITO PARA EL ESTADO DE HIDALGO

LEY DE CULTURA FISICA, DEPORTE Y RECREACION PARA EL ESTADO DE HIDALGO.
LEY DE DESARROLLO SOCIAL PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

LEY DE EDUCACION PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

LEY DE LOS DERECHOS DE ADULTOS MAYORES DEL ESTADO.

LEY PARA LA FAMILIA DEL ESTADO DE HIDALGO.

LEY DE ASISTENCIA SOCIAL PARA EL ESTADC DE HIDALGO.

LEY DE LOS DERECHOS PARA LOS ADULTOS MAYORES.

LEY GENERAL DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES PARA EL ESTADO DE HIDALGO.
LEY INTEGRAL PARA LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD DEL ESTADO DE HIDALGO.
LEY PARA LA ATENCION Y SANCION DE LA VIOLENCIA FAMILIAR PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

LEY PARA LA PREVENCION ATENCION Y ERRADICACION DE VIOLENCIA. ESCOLAR EN
EL ESTADO DE HIDALGO.

LEY DE PROTECCION CIVIL DEL ESTADQ DE HIDALGO.

LEY DE PREVENCION DEL DELITO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

LEY DE OBRAS PUBLICAS PARA EL ESTADO DE HIDALGO

LEY PARA LA PROTECCION AL AMBIENTE DEL ESTADO DE HIDALGO

PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO DE JACALA DE LEDEZMA.

DEMAS LEYES, REGLAMENTOS, CIRCULARES, DECRETOS Y OTRAS DISPOSICIONES EN
EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.
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OBJETIVO GENERAL
El presente manual de organizacion fue elaborado para proporcionar, en forma ordenada la
informacién basica de la organizacion y funcionamiento de las diferentes areas responsables como
una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos v el desarrollo de las
funciones encomendadas de los servidores publicos.

]
OBJETIVOS ESPECIFICOS j

v Especificar las funciones a desamollar en las unidades administrativas para evitar la
duplicidad de trabajos, detectar omisiones de los servidores publicos y deslindar Q_,)\(
responsabilidades de los mismos.

v" Colaborar en la ejecucion correcta de las diversas actividades encomendadas hacia el
personal con la finalidad de ahorrar tiempo y esfuerzo en la ejecucion de las funciones en
beneficio de 1a funcién priblica.

v Proporcionar informacion bésica y relevante al drea de planeacién y programacion de
estrategias, asi como lineas de accién encaminadas al plan de desarrollo municipal.

¥" Servir como apoyo al personal de nuevo ingreso para facilitar Ia integracion a las diferentes
areas para orientar, informar sobre las funciones y atribuciones asignadas en las unidades
administrativas de nuestro municipio.



MISION

Ser un modelo de gobiemo eficaz transparente, honesto, y cercano a la genie comprometido en
atender las necesidades de los Jacaltecas, ser un promotor vanguardista en el desarrollo econdmico
¥ en el mejoramiento de la calidad de vida, creando servicios piblicos de calidad asi como el
desamolle de politicas pablicas que preserven la identidad, la paz y la armonia social, en el marco
de fa ley y en la pariicipacion ciudadana , para {a construccion de un futuro digno para nuestros hijos
y el bienestar.

VISION

Lograr un municipio confiable, medemo, incluyente, sustentable, y mas seguro, con un medio de
ambiente sano, con mas y mejores obras y servicios que proporcionen el bienestar y mejoren la
calidad de vida; conformado por una ciudadania organizada y comesponsable de las decisiones y
acciones, reforzado por los valores de la familia y desarrolio humano.
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VALORES
Respeto: Es el valor que permite que el ser humano pueda reconocer, aceptar y apreciar las

cualidades de la persona y sus derechos, reconociendo el valor propio y los derechos de los
individuos de la sociedad.

Transparencia: El servidor piiblico implica hacer uso responsable y claro de los recursos puiblicos,

eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su aplicacion.

Etica: Es una declaracién moral que elabora afirmaciones y define los que es bueno o malo,

obligatorio, permitido, etc.

Honestidad: Es ia calidad de honesto, decente, decoroso, recatado, razonable, justo, recto u

honrado.

Tolerancia: Actitud de aquel o condicion de aquello que acepta, permite soporta o sobrelleva que @Q;
alguien actde de manera diferente a su parecer.

Justicia: Principio moral que guia fas acciones humanas segun !a verdad, el respeto a los demés

y el reconocimiento de lo que toca o pertenece a cada quien.

Responsabilidad: Es un valor que a través de la conciencia permite dar cumplimienio a las

obligaciones y ser cuidadoso al tomar decisiones sobre alguien o a realizar algo.

Equidad: Hace referencia a |a igualdad de &nimo. El concepto se ufiliza para mencionar nociones
de justicia e igualdad social con valoracién de la individualidad. La equidad representa un equilibrio
entre la justicia natural y |a ley positiva.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El nombre original mexicano fue “Xacallan,"que significa "Lugar de Jacales", porque era ocupado por
los Chichimecas Jonaces, para guarecerse de las inclemencias del tiempo cuando cazaban,
cubriéndose en rudimentarias cabarias, chozas o jacales.

En el afio de 1784, la poblacion de Jacala fue elevada al rango de Alcaldia Mayor, dependiendo de
ella Pacula y sus barrios.

En 1804 deja de pertenecer administrativamente a la intendencia de Veracruz y pasa a pertenecer a
la intendencia de México.

El 15 de febrero de 1826, se cred fa Municipalidad de Jacala, formando parte del mismo Municipio
las regiones de Pacula, Jacala, la Misién, San José Tampochocho, hoy Pisa flores y San Pedro
Xochicoaco, las que poco a poco fueron fogrando ser Municipios.

En 1866, chapulhuacén se incarpora al Distrito de Jacala. Por gestiones del distinguido Jacalleca
don Félix Rubio en 1867, fue declarada Villa de Jacala con el titulo de Ledezma en 1968.

En la época prehispanica, en Mesoamérica habitaban grupos némadas cazadores y recolectores,
llamados “"chichimecas"€ «, que en lengua nahuatt significa “linaje de perros”, mientras que, en la
planicie, donde hoy se conoce como Valle del Mezquital, habitaban los "otomies", seres
infransigentes que deseaban mantener sus costumbres y tradiciones.

Los Chichimecas y los Otomies, que ocupaban los montes y serranias, era gente barbara, que
habitaba en cavemas y vivian de la caza y recoleccion de frutas de arboles silvestres, diestros en el
usc de flechas, los que aprovechaban las asperezas y ventajas de la montaiia para vivir y ocultarse,
eran enemigos de la sujecion y se contentaban con no dejarse vencer, aspirando solo a conservar

entre las fieras su libertad. Q\U\

Los chichimecas que habitaban la Sierra Gorda, se mezclaron con grupos Otomies, que huian de la
sujecion, Azteca y del pago de tributos, uniéndose a Nahuas salvajes llamados, “chichimecas
jonaces". Por relatos, que cuentan los habitantes de Jacala, mencionan que a tres horas existe una
cueva que parece piedra derretida y que uso en tiempos prehispanicos el emperador Moctezuma
para guardar ef oro que ilevaba de Jacala a la misidn, como pago de tributos aziecas.

Los Municipios de Chapulhuacén, Pisa flores, Pacula, la Misién y Jacala, estaban bajo el dominio del
sefior de Metztitlén, de origen azteca o mexicano, influyendo en los nombres de las comunidades.

De la misma manera que el resto del Pais, la conquista de México, origind ia invasion de Ias tierras
del Municipio de Jacala por extranjeros Esparioles, cuya ambicion alentaba a grupos audaces que
se adentraban en las sierras en busca de fortuna, ambicién que propicié 1a promulgacion el 9 de
Noviembre de 1526, de la real cédula de granada, la que establece: Que toda persona cristiana
espanola o natural de ella, podian sacar oro o plata por su persona, esclavos o criados, en cualquier
mina que hallasen o por bien tuvieran.

La que nunca funciond debido a la desmedida codicia y ansia de poder gxTos espaiioles, que no les
permitia pagar el impuesto del "quinto real", a la corona espafiola. S
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Los indigenas fueron convertidos en tamemes y usados en la explotacién minera, remunerandolos
de manera infima, lo que dificultaba su mantenimiento.

Los Chichimecas tenfan razones de sobra para guemear, ya que estaban siendo invadidos por
extranjeros quitandoles la tiera que les habia pertenecido por siglos y destruyendo su medio
ambiente que les permitia vivir de la caza y recoleccion de frutos silvestres, acabando con su orgullo
de raza.

Por todas las razones anteriores, es que los indios Chichimacas preferian morir en combate antes
que ceder su libertad y ser esclavizados, por lo que no perdonaban la vida de ning(n espafriol, fuera
hombre, mujer o nifio, maténdolos y arancandoles su cabellera, a los nifios mas pequefios los
tomaban de los pies y los azotaban contra el piso o una piedra hasta que les brotaban los sesos.

En el afio de 1570 los indios jonaces amrasan Chichicaxtia, destruyendo el templo, el monasterio y
hasta los cimientos de las casas, huyendo sus habitantes a Tlahuiltepa, bajo la proteccion del sefiario
de Metztitlan.

En 1585, los mismos jonaces invadieron Zimapan, accién que da crigen al nombramiento de don
Juan Velazquez de Salazar y de don Antonio Valdés, como representantes de los residentes
espanoles en la regién y acudir ante el tercer concilio que se realizaba en México para pedir auxilio,
haciéndoles la guerra a los Chichimecas Jonaces.

Lo que sucedid hasta después de un siglo, por lo que en 1715 ef virreinato los mandé juzgar
mediante el coronel don Gabriel Guerrero Ardillas y el capitan don Gerdnime de Labra; guien habria
de ser nombrado como el "protector reformado de los indios Jonaces de ias Sierra Gorda",
protagonizando sangrientas batallas en cantra de estos indios indémitos, pero sin mucho éxito ya
que realmente no existid ningln claro vencedor de estas batallas, motivo por el que se firma el
convenio "paz maconi”,

En 1670 el espariol don Gaspar Rubio envia escribanos y topdgrafos a reconocer [os vastos terrenos

los manantiales del Toribio y el sabing al pie de la "cuesta” donde mas tarde se construirfan las pilas,

que hoy ocupa Jacala y pueblos vecinos, encontrando en Jacala un pequerio aroyo, procedente de Q\ \l}“
(}

las gue en la actualidad se pueden observar en la parte frasera de la Presidencia Municipal.

Junto a aquel arroyo y al pie de la "cuesta” existian unas rudimentarias cabafas que los indios
Chichimecas Jonaces tenian para guarecerse de la inclemencia del clima cuando andaban de
caceria, por lo que llamaron al sitio "xacallan" que significa “lugar de jacales".

Asifue registrado por los escribanos y topdgrafos que levantaron los planos de aquellas tierras ahora
propiedades de don Gaspar Rubio, enterandose mas tarde que los Chichimecas Jonaces le llamaban
aquel lugar "comashquia” que significa en mexicano "xacal" y en espariol "cabaiia o choza".

El 10 de Septiembre de 1680, don Gaspar Rubio y su esposa dofia Catarina Sanchez Visuet,
procedentes de Zimapan y la encamacion hacen un alto en su camino hacia Jacala en un valle
llamado "Tilcuautia”, lugar de enebros, capulines, mezquites, huizache, frutillas, tepehuajes y
guayacanes, al que nombran “San Nicolas Tolentino” por conmemorarse al santo ese dia, de la
misma forma dan nombre a una barranca de muchos carrizos y guayabos poniéndole "Guayabos" y
una mas arriba de ese lugar llamandola "Barranca Armiba”.




Don Gaspar Rubio fue personalmente quien irazd las haciendas, hogares de sus servidores y una
gran plaza, asi como también le dio a un fraile un predio para la construccion de un templo.

Extiende sus exploracionas y nuevamente se encuentra con el manantial que procede de "el Toribio”
al pie del cerro de “ia Pefia", cerca del "puerto del mocroiio”, actualmente "el Puerto de Horcones",
descubriendo vetas de rico mineral de buena ley en cobre, plomo, plata v oro, llaméandole "Cermro de
las Maravillas.

En la hendidura que se forma enire el cero del "Toribio” y el de "Maravillas” se pueden ver adn las
haciendas construidas por los primeros espafioles, asi como en el "Puerto de los Frijoles”, al sur de
Jacala.

El capitén don Gerénimo de Labra, protector general y reformado de los indios Chichimecas Jonaces ,
de la Sierra Gorda, divide a la region en tres partes, cada una con indios de caracteristicas muy ’} ’
particulares, la Nacién de los Ximpeses, la de los Pames y la de los Chichimecas Jonaces.

La Nacidn de los Ximpeses, es de naturaleza daci, sin traicidn posible, situada en el paraje "pujingia”,
sujetlos a la doctrina de Xalpa administrada por religiosos Agustinos, mudando su residencia
posteriormente al paraje de "Aguacatlian”, donde se mantienen con su caracteristica quietud.

La Naci6n de los Pames habitan el paraje denominado "Xiliapan" siendo trasladados también por los

religiosos Agustinos al paraje llamado Pacula donde permanecen hasta el dia de hoy. La nacién de O

los Chichimecas Jonaces, es inddmita y rebelde, nombre que en el idioma de los Ximpenses y Pames @\f
significa "come caballo", su lugar de residencia son los parajes llamados, Estaras, San Cristébal, las .
Ranas, Maconi, Santa Maria, Cerro Prieto, las Trincheras, San Nicolas, los Pifiones y fas Adjuntas. \!"

Esta perversa Nacion es la que ha dado tanto que hacer por su naturaleza ociosa, habituados a N\
comer del sudor ajens y con licenciosas atrocidades. %@
-

Las luchas de independencia, se hicieron presentes en [a Sierra Gorda en enero del afio 1811, con
acciones militares a cargo de don Ignhacio Mufioz y ayudado por el Parreco Joaquin Ugalde, atacan (
a Jacala encontrando una gran resistencia encabezada por el sargento Rafael Mancilia, diezmando \)“
a los realistas y desalojandolos de Jacalg, formando la primera seccion de caballeria llamada
"dragones de la sierra gorda".

El alcalde primero, don Gabriei Mayorga, canvoca a los vecinos de Jacala a una reunién y en

Asamblea General, después de deliberar lo conducente, exponen diversos puntos de vista
eminentemente liberales.

El 18 de febrero de 1856, se redacta un documento denominado "Acta de Jacala”, conteniendo
antecedentes histdricos de aigunas Leyes de Reforma, que fres afios mas tarde, en 1859, serian
promulgadas por don Benito Judrez en Veracruz,

Las discusiones ocuparcn a la Asamblea todo el dia, al final del cual nombraron a don Cayetano
Castellanos y a don Félix Rubio Rubio, para redactar el acta respectiva y como secretario a don
Ricardo Rubio.

El 24 de junio de 1848, los sublevados queretanos, al mando on Francisco bueno atacan la
poblacitn de Jacala, encontrando una gran resistencia porp uardia nacional la que estaba
bajo el mando del corone! don Guadalupe Ledezma. )

X



Et 18 de febrero de 1856, se conocen en la region los conceptos contenidos en el "Acta de Jacala”
de ideas liberales, que pedia la separacion de “iglesia-estado" y la "libertad de cultos”,
considerandose ofendidos los leviticos de Querétaro, Ixmiquilpan y otros lugares, por lo que
acordaron acabar con &l nicleo liberai de Jacala.

Pe igual manera, hubo descantento en la Mision, Cerro Prieto, Zipatla y San Nicolas, estos poblados
se unieron & los rebeldes religiosos, dando inicio a una serie de luchas intestinas dentro de la Sierra
Gorda.

Los fanaticos clericales del Cerro Prieto, la Misidn, Zipalla y San Nicolas, en busca de la consecucion
de sus propios intereses, logran unirse a los conservadores de Jalpan y a don Mariano Paulin, jefe
de Ixmiquilpan, logrando atacar Jacala el mismo ano, la que hubiese sido destruida, de no ser poria
oporiuna intervencion del coronel don Felipe Angeles (padre). Mas tarde, cuando las tropas federales
se hubieron marchado de Jacala, los rebeldes clericales regresaron saqueando y asaltando la
poblacién.

En abril de 1861, los conservadores al mando de don Tomas Mejia, atacaron Jacala, saqueandola
primero para después incendiarla, a su paso para fa Misién, atacaron el Pinalito, que de igual manera
fue incendiada, aunque no en grandes proporciones como o harian con la comunidad de los
Duraznos, la cual fue arrasada, quedando solo las cenizas.

En julio de 1861, la guamicion Nacionalista de Jacala, que apoyaba al [egitimo Gobiemo de Juarez,
se encontraba parapetada en Huichapan con la guardia Nacional de ese lugar, bajo el mando del
distinguido Jacalteca, corone! don José Guadalupe Ledezms, por el acoso de los rebeldes que
apoyaban al emperador Maximiliano.

Tras una lucha desigual que habria de durar un dia completo, salen derrotados los nacionalistas
habiendo caide en combate e corenel don José Guadalupe Ledezma, en lo gue fue una de sus mias
memorables batallas.

Por esta defensa heroica de la plaza de Huichapan, fueron nombradas Jacala y Huichapan "Hijas
Predilectas de la Nacidn” por decreto Juarista. En 1862 el General Joaguin R. Martinez, demrota en
Jacala al coronel Juan F. Saldivar quien se habia apoderado de la poblacién.

Estas luchas continuaron azotando al Pais y a region de la Sierra Gorda, la que se organizo y ordend
en un poderoso ejército serrano comandado por el General don Joaquin R. Martinez, para participar
en el sitio de Querétaro, el que duré desde el 8 de marzo hasta el 15 de Mayo de 1867.

El General Martinez acostumbrado a! peligro y en causa para su Pais, se cuenta estuvo en los sitios
de mayor peligro, afrontando los riesgos con su tropa, hasta la toma de la plaza de Querétaro, donde
el emperador Maximiliano rinde espada ai General Martinez, at rechazo por honestidad, dado
que el General en Jefe del sitio era don Mariano Escobedo,




Después del fusilamiento del emperador Maximiliano de Habsburgo y los Generales Miguel Miramén
y don Tomas Mejia en el Cerro de las Campanas, Gro., el 18 de Junio de 1867, empieza una etapa
de tranquilidad para la Siera Hidalguense, la que terminaria en Jacala, tras el asesinato de Jefe
Politico de esta Pobtacion, don Manuel Pérez Ocampo en el afio de 1888, a manos de un sujeto de
San Nicolas, asi como la arbitraria posesion de terrenos que se daban a los caciques privilegiados,
especiaimente del latifundio de Tampochocho, hoy Pisa flores, encabezando un movimiento rebelde
don Felipe Neri, convocando a los afectados de Zipatla y Palo Semita, ocupando el mando con don
Apolonio Covarrubias.

El 25 de marzo de 1889, ambos grupos armados marcharon sobre Jacala, como cabecera y asiento
de las autoridades constituidas. El Lic. Joaquin Gonzélez, quien ocupaba el cargo de Juez de primera
Instancia, repelié valerosamente la agresion para después de apoderarse de Neri y de once de sus
compafieros, los que fueron condenados a muerte.

Tras esta rebelion el gobiemo de Porfirio Diaz, envia delegados especiales para determinar las
causas de la rebelidon y darle solucion.

En 1866, se levanta en armas e! llamado "Sufragio Efectivo No Reeleccion” de Francisco |. Madero,

el revolucionario Nicolds Flores, abandona sus tierras y propiedades en su natal Pisa flores, para

combalir en contra de la dictadura Porfirista, a su lado, los coroneles Cecilio Lopez y Otilio Viliegas

distinguido Jacalteca, que se encargaron de Ia organizacién militar de voluntarics que afrontaron la (’j’\ﬂf
lucha junto con los Coroneles y Diputados Constituyentes, don Alfonso Mayorga, Jacalteca y don

Leopoldo Ruiz, de Pacula, personajes que también contribuyeron a la reorganizacion de nuestra

patria, at firmar en representacion de los habitantes de la Sierras Gorda, la Constitucion Mexicana

del 15 de Febrero de 1917.

A
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En mayo de 1811, al mande de un grupo de revolucionarios, don Nicolas Flores, ocupa las
poblaciones de Chapulhuacan, Pisa flores y la Misién, apoderandose también de Jacala y avanza
hacia Zimapéan e Ixmiquilpan.

En 1913 Victoriano Huerta toma fa Presidencia de la Reptiblica nombrando al General Agustin
Sanijinés como Gobemador dei Estado de Hidalgo.

En este mismo ano, nuevamente la Sierra Gorda se levanta en armas, don Nicolas Flores al lado del
General Otilio Villegas, don Alfonso Mayorga y don Leopoldo Ruiz, realizan las siguientes acciones
revolucionarias.

En junio del 16 al 19 de 1913 .- Las fuerzas revoluclonarias sitian la plaza de Jacala, en conlra de as
fuerzas federales del capitan Epigmenio Martinez que se encontraba en su poder.

Julio 19 de 1913.- las fuerzas revolucionarias del General Flores, combaten en la comunidad de
Zipafla, Municipio de la Misién, en contra de las fuerzas federales que venian capitaneadas por el
General José Pérez Castro.

Julio 30 de 1913.- Nuevamente enfrentan a las fuerzas federales del General José Pérez Castro,
ahora en el "Puerto de Piedra”, Municipio de Jacala.

Ty
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Alberto QOrozco. Junio 27 de 1914.- Las fuerzas Trevolucionarias ocupan la plaza de Zimapan,
realizando enfrentamientos contra el {eniente coronet Orozco en las comunidades de Xitha, Tasquillo
y el Puerio de la Oreja.

Julio 11 de 1914.- Los revolucionarios atacan la plaza de [xmiguilpan.

En Julio 22 de 1814.- Los revolucionarios de la Siema Gorda, ocupan la plaza de Actopan.

Julio 27 de 1914.- Culminan las aspiraciones del General Flores, al tomar la importante plaza de
Pachuca.

Las fuerzas del General Flores, toman la plaza Sanjings, abandona el poder Estatal, en ese afio ante
el acoso de las tropas serranas, siendo elegido Gobemador provisional ef general don Nicolas Flores.
En 1917, don Nicolas Flores deja el puesto provisional y se lanza como candidato al Gobiemno ‘
Constitucional del Estado de Hidalgo, el que logra satisfactoriamente. O

El 21 de sepliembre de 1920, el Gobernadar don Nicolas Flores, promulga la Censtitucidén Politica

del Estado. Con la llegada del General Flores a la Gubematura del Estado, fue nombrado el General
Otilio Villegas, como jefe de las operaciones militares en el Estado.

Dicho militar Jacalteca, combatié al lado de don Alfonso Mayorga, en Santa Ana de Allende,
Municipio de Chapulhuacan, en 1913 en contra de las fuerzas federales comandadas por el Teniente Q’j‘b
Coronel Cristobal Rodriguez.

En febrero de 1915, ocupa la plaza de Zimapan que se encontraba en manos de los Villistas bajo el
mando del General Enrique Lara, el General Otilio Villegas, llego a ser Presidente Municipal de
Jacala en 1922, afio en que el General Porfirio Rubio, se hacia llamar jefe de la defensa social de
ese lugar, se alza contra el Gobiemo y se apodera del pueblo de la Mision, quien mas tarde es
vencido en las cercanias de Chapulhuacén, por el ejército Nacional.
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ESTRUCTURA ORGANICA

A continuacion, se presentan las areas suSiantivas que forman parte de la estructura
organica de la administracion publica del municipio de Jacala, las cuales corresponden a la
representacion grafica del organigrama municipal.

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL i
Sindico

Regidores

Secretaria particular de la presidente municipal

AN N AN

Recepcionista de la presidente C_’}Q_f
« SECRETARIA GENERAL
Seguridad publica

Proteccion civil

Juez conciliador

Recursos humanos

Planeacién y desarrollo municipal
Reclutamiento municipal
Bibliotecas y ccais

Casa de cultura

Archivo

LSRN N N N N N NN

Comunicacion social

e TESORERIA

impuesto predial

Parque vehicular
Reglamentos y espectaculos
Registro del estado familiar

A N N

Patrimonio municipal e inventario
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v" DESARROLLO MUNICIPAL

SN N N N N T SR N NEE NN

S T N N N N I

Desarrollo social
Proyectos productivos
Apoyo al migrante
Imjuve

Turismo

Ecologia

instancia de la mujer
Comude

Obras publicas
Planeacidn

Area técnica

Tenencia de la tierra
SERVICIOS GENERALES
Limpias

Alumbrado publico
Rastro municipal
Panteén municipal

Almacén

intendencia

informatica

Méodulo de atencidn
CONTRALORIA
RUT’S y Transparencia
DESCENTRALIZADOS
DIF

CAPAS)
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I

Prayectos froducthas
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA PRESIDENTE

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RECEPCIONISTA

Funciones del presidente

Facuitades y obligaciones establecidas en el articulo 60 de Ia ley organica municipal del estado de
Hidalgo.

OBJETIVO:
Prestar servicios de calidad, calidez, eficientes y eficaces a todos los habitantes, para ello se partira

de un esquema que integre la comunicacion y los aportes de los ciudadanos con el ejercicio del
gobiemo. Esto se realizara bajo el enfoque de optimizacion de los recursos humanos, financieros y
materiales, por medio de la profesionalizacion, capacitacion y planeacitn, sustentados en las buenas
practicas de transparencia y rendicion de cuentas.

DESCRIPCION GENERAL: Ejecutar las decisiones del ayuntamiento, ser el conducto para
presentar las inicialivas de ley en materia municipal, cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentos
aplicables, existentes, representar al ayuntamiento en la celebracién de actos y contratos, asi como
en materia administrativa y juridica.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

v Promulgar y ejecutar los bandos, reglamentos, acuerdos y demas nommatividad municipal,
aprobados por el Ayuntamiento.

¥ Presidir y participar en las sesiones del Ayuntamiento, con voto de calidad en caso de empate,
conforme a su normatlividad interna.

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

v Rendir anualmente al Ayuntamiento, el dia § de septiembre de cada afig, un informe detallado
sobre el estado que guarda la Administracién Pablica Municipal y las labores realizadas.

v Cuando por causas de fuerza mayor no fuere posible en esta fecha, se hara en otra, previa
autorizacion del Ayuntamiento que expedira el acuerdo, sefialando fecha y hora para este acto,
sin que exceda del 20 de sepliembre.




Vigilar la recaudacion en todas las ramas de la Hacienda Municipal, conforme a las disposiciones A
que expida el Ayuntamiento.

Autorizar a la Tesoreria Municipal, las ¢rdenes de pago, conforme al Presupuesto aprobado por
el Ayuntamiento. Consiituir el Comité de Planeacidn de! Desarrollo Municipal, con la
participacion de representantes de los sectores ptblico, social y privado, y de profesionistas y
tecnicos que residan dentro de su temitorio; asi como el Comité de Desamollo Urbano Municipal,
en los términos del Reglamento respectivo.

Cumplir con el Plan Estatal de Desarllo, el del Municipio y los programas sectoriales, regionales

y especiales aprobados, respecto a lo que se refiere a su Municipio. A mas tardar, noventa dias "
después de tomar posesion de su cargo, el Presidente Municipal debera presentar un Plan
Municipal de Desarrollo Urbano, congruente con el Plan Estatal;

Asimismo, contara con el mismo plazo, para presentar el Atlas de Riesgos correspondiente,
actualizado a su gestion.

Coadyuvar con las Autoridades Federales en la aplicacion y cumplimiento de las disposiciones Q}%
previstas en los articulos 27 y 30 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
de acuerdo a su normatividad interna.

Vigilar que los funcionarios y comisiones encargadas de los diferentes servicios municipales,
cumplan puntualmente con su cometido, de acuerdo con los reglamentos municipales
correspondientes.

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

excepcion de las facultades que se reservan al presidente de la Republica y al Gobernador del
Estado, conforme a lo Establecido por la fraccion VIl del Articulo 115 de la Constitucion Potitica
de los Estados Unidos Mexicanos.

Solicitar la autorizacién del Ayuntamiento para ausentarse del Municipio, hasta por treinta dias, Q\

Tener, bajo su mando, los cuerpos de seguridad para [a conservacion del orden pablico, coni Q A
N

si el plazo excediere de este término, conocera y resolvera el Congreso del Estado.

Promover lo necesario para que los oficiales y funcionarios por delegacion del Registro def
Estado Familiar, desempefien en el Municipio los servicios que les competen, en los términos

establecidos en la Constitucidn Politica de! Estado y demas leyes de !la materia, y vigilar su

cumplimiento.




Obligar crediticiamente al Municipio en forma mancomunada con el Secretario General y el ¥
Tesorero Municipal. Cuando el pago de estas obligaciones vaya mas alla del periodo de su

ejercicio, el Acuerdo debera ser aprobado por las dos terceras partes de los integrantes del

Ayuntamienio.

Salicitar la expropiacién de bienes por causa de utilidad piblica, como lo previene la Constitucion
Politica del Estado.

Formular anualmente, con apoyo de la Tesoreria Municipal, la iniciativa de la Ley de Ingresos y
remitirla al Congreso del Estado para su aprobacion, a méas tardar en la primera quincena det
mes de noviembre.

Formular anualmente el Presupuesto de Egresos,

Publicar mensualmente, el balance de los ingresos y egresos del Ayuntamiento.

Proporcionar los servicios de seguridad, proteccion civil y de bomberos a la poblacitn en general
y mantener el orden en festividades, paseos y lugares publicos.

Ejercitar, en casos urgentes, las acciones judiciales que competan al Municipio. C_&f

imponer administrativamente a los servidores pablicos municipales, respetando la garantia de audiencia,
las correcciones disciplinarias que fifen las leyes y reglamentos, con motivo de las faltas y
responsabilidades administrativas en que incurran en el desemperic de sus funciones.

Ejercer las funciones del Registro del Estado Familiar o delegarias en el funcionario idénec que
designe.

t{l
Ejercer las funciones de presidente de la Junta Municipal de Reclutamiento y proceder a la 06
inscripcion de los jovenes en edad militar, organizar el sorteo correspondiente y entregar el O
personal a tas autoridades militares el primer domingo def mes de enero, de acuerdo con la Ley %\Q‘
del Servicio Militar Nacional.

Elaborar, en coordinacion con el Sindico y por conducto del personal responsable, un inventario (o
minucioso de todos los bienes municipales, muebles e inmuehles.

L\.
Cuidar la conservacion del orden piblico, para lo cual dictard las medidas que a su juicio\
requieran las circunstancias.

Reunir los datos estadisticos del municipio.

Cuidar la conservacion y eficacia de los servicios plblicos, de conformidad con los reglamentos
respectivos.

Exigir a los funcionarios y empleados municipales, el cumplimiente de sus obligaciones.

Calificar las infracciones por violaciones a as leyes, reglamentos y demas disposiciones legales,
en terminos de dichos ordenamientos.

Resolver los recursos administrativos que sean de su competencia.

Celebrar contratos y convenios, con particulares e instity ficiales, sobre asuntos de

interés pablico, previa autorizacidn del Ayuntamiento. /
&




Presentar ante i& Auditoria Superior del Congreso del Estado, su declaracion patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dias héabiles siguientes a la toma de posesion.

De modificacion anual, durante el mes de mayo de cada anio; y de conclusién de encargo, dentro
de los treinta dias habiles siguientes a ésta.

Asimismo, podran nombrar y remover libremente a los servidores plblicos municipales que i
refiere la Conslitucion Politica del Estado. ’

Nombrar y remover & los alcaides y al personal de seguridad y administrativo de acuerdo conlas -
disposiciones aplicables, asi como, cuidar que las dependencias y oficinas municipales se
integren y funcionen con eficiencia. Q_,&
Crear, o en su caso, modificar y suprimir las dependencias necesarias para el desempefio de los

asuntos del orden administrativo para la eficaz prestacidn de los servicios publicos municipales,

previo acuerdo del Ayuntamiento y en los téminos del reglamento correspondiente.

Proponer al Ayuntamiento, la divisidn administrativa del teritoric municipal en Delegaciones,
Subdelegaciones, Sectores, Secciones, Fraccionamientos y Manzanas o la modificacién de la 5
existente, asi como, reconocer la denominacién politica de las pablaciones y solicitar la @\0
declaratoria de nuevas categorias politicas al Congreso del Estado. \\B\

Otorgar o denegar, en su ambito de competencia, licencias y permisos de uso det suelo, {C
construccién y alineamiento, con observancia de los ordenamientos respectivos, \

Vigilar y fijar, en su caso, las condiciones que deban reunir todos los establecimientos
industriales, comerciales y de servicios, verificando que se ajusten a lo establecido por el inciso
k} de la fraccion Il del articulo 56 de la Ley Orgénica del Estado de Hidalgo; En los
establecimientos donde se consuman bebidas alcohdlicas, denegar, autorizar, suspender o
clausurar su licencia por razones de orden pUblico.

Otorgar o denegar permisos para el establecimiento de mercados, tianguis, ferias y cualquier
actividad mercantil que se realice en la via plblica, confonme a su normatividad interna.




Otorgar o denegar permisos, de acuerdo con el reglamento respectivo, para la realizacion de
actividades mercantiles en la via piblica y designar su ubicacion.

Destinar los bienes del Municipio a los fines de la administracion plblica municipal.

Proveer la prestacion de los servicios municipales, de conformidad con los reglamentos
respectivos.

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

Conceder, renovar y cancelar licencias y autorizaciones municipales para el funcionamiento de
giros industriales, comerciales, turisticos y de servicios profesionales, de acuerdo con los
reglamentos expedidos par el Ayuntamiento.

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

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

Realizar las obras necesarias en el Municipio, de acuerdo con el Plan de Desarroflo Municipat y
los programas respectivos, en la inteligencia de que antes de principiar cualquier obra nueva,
deberé terminar o continuar las que haya recibido de la administracion anterior como inconclusas
o iniciadas, salvo que, por circunstancias especiales, fundadas o motivadas, se estime
conveniente que dichas obras no se terminen o continden.

Promover los programas y acciones necesarias para la preservacion, conservacion, mitigacion
del dafio y restauracion del medio ambiente.

Promover [as acciones y ejecutar los programas sociales necesarios para la recuperacion de
espacios publicos, a fin de fortalecer la seguridad juridica, mantenimiento, sostenibilidad, contro}
y la aprobacién social de éstos.
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SINDICO MUNICIPAL Heagane = )

DESCRIPCION GENERAL.: vigilar, procurar y defender [os intereses municipales. }?

DESCRIPCION ESPECIFICA:
Il. Representar juridicamente al Ayuntamiento y en su caso nombrar apoderados;

ill. Cuidar que se observen escrupulosamente las disposiciones de esta Ley, para el efecto de
sancionar cualquier infraccién que se cometa;

IV. Revisar y firmar {a cuenta pblica, que debera remitirse at Congreso del Estado conforme a la
legislacién vigente e informar al Ayuntamiento, vigilando y preservando el acceso a la af
informacién que sea requerida por los miembros del Ayuntamiento, 6 0

V. Revisar y firmar los cortes de caja de la tesoreria municipal y cuidar que ia aplicacién de los
gastos se haga con todos los requisitos legales y conforme al presupuesto respectivo;

V1. Participar en la formacion del inventario general de los bienes que integran el patrimonio
municipal, a que se refiere el articulo 93 de esta Ley, (_/)Q;

Vil. Legalizar la propiedad de los bienes municipales;

VL Demandar ante las autoridades competentes la responsabilidad en que incurran en el
Desempeiio de sus cargos, los funcionarios y empleados del Municipio; C

IX. Vigilar los negocios del municipio, a fin de evitar que se venzan los téminos legales y hacer las N
promociones o gestiones que el caso amerite; ..\0‘

X. Intervenir en fa formulacion y actualizacién del inventario general de bienes muebles e
inmuebles propiedad del municipio y hacer que se inscriban en un libro especial con expresion \O’
de sus valores y caracteristicas de identificacion, asi como el destino de los mismos; §\KQSI

X1. Vigilar que las multas que impongan las autoridades municipales, se hagan de acuerdo a las
tarifas establecidas e ingresen a la tesoreria previo el comprobante que debe expedirse en
cada caso;

XIl. Asistir a los remates publicos que se verifiquen, en los que tenga interés el municipio, para
procurar que se finquen al mejor postor y que se cumplan los témminos y demas formalidades
previstas por la Ley,

XH\. Tramitar [as expropiaciones que por causa de utilidad ptblica fueren necesarias, por los medios
gue estimen convenientes y previa autorizacion del Ayuntamiento;

XIV. Dar cuenta al presidente y al Ayuntamiento del arreglo definitivo que se hubiese logrado en los
asuntos y del estado que guarden los mismos, a fin dadiclarlas providencias necesarias; -




XV. Presentar ante ta Auditoria Superior del Estado, su declaracion patrimonial iniciai, dentro de los
sesenta dias habiles siguientes a la toma de posesion; de modificacién anual, durante el mes de
mayo de cada afio; y de conclusién de encargo, dentro de los treinta dias habiles siguientes a ésta;

XVI. Revisar el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
conforme a la Ley en la materia, y

XVIl.- Las demas que le concedan o le impongan la Ley, los reglamentos y acuerdos del
Ayuntamiento. Los sindicos concurriran a las sesiones del Ayuntamiento, con voz y voto; percibiran
su dieta de asistencia que sefiale el presupuesto de egresos del Municipic y no podréan, en ningtn
caso, desempefiar cargos, emplecs o comisiones remuneradas en la Administracion Publica
Municipal.

Cuando en el municipio de que se trate existan dos Sindicos, uno juridico y el otro hacendario, al
primero le corresponderan las facultades signadas en las fracciones |, I, 111, VL VI, 1, XH, X1, X1V
y XVIi, al segundo, las contenidas en las fracciones [V, V, Vi, Xy XI.

ARTICULO 68.- Los Sindicos estan impedidos para desistirse, transigir, comprometer en arbitrajes,
hacer cesidn de bienes o arbitrios, salvo autorizacion expresa que, en cada ¢aso, le otorguen las dos
lerceras partes de los integrantes del Ayuntamiento.

DE LOS REGIDORES

DESCRIPCION GENERAL:

ARTICULO 689.- Las facultades y obligaciones de los regidores, se contemplaran en el reglamento
Interior que expida el Ayuntamiento, las cuales podran ser, entre otras, las siguientes:

DESCRIPCION ESPECIFICA:

L. Vigilar y atender el ramo de la administracidn municipal que, conforme a sus disposiciones
reglamentarias, les sea encomendada por el Ayuntamiento;

It. Vigilar que los actos de [a Administracién Municipal, se desamoflen en apego a lo dispugsto por
ias leyes y normas de observancia municipal;

lit. Recibir y analizar los asuntos que les sean sometidos y emitir su voto, particularmente en las
materias siguientes:

a}. - Los proyeclos de acuerdo para la aprobacion de los bandos, reglamentos, decretos y
circulares de observancia general en el Municipio, que les sean presentados por el presidente
Municipal, los sindicos, o los vecinos del municipio, cuidando gue las disposiciones ng invadan
1as competencias reservadas para el Estado o la Federacion;
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b). - Las solicitudes de expropiacion por causa de utilidad pudblica, asi como disponer la

indemnizacion a sus propietarios, en cumplimiento a lo dispuesto por la fraccion V del Articulo W\
115 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la fraccion XVII del Articulo X
141 de la Constitucion Politica del Estado y per |a Ley de la materia;

¢). - La enajenacion de bienes inmuebles de! dominio privado del municipio y observar las
previsiones establecidas por la Constitucion Politica del Estado; ’

d). - Los proyectos de acuerdo para celebrar contratos que comprometan el patrimonio del
municipio u obliguen econdmicamente al Ayuntamiento, en los términos de esta Ley;

€). - Los proyectos de acuerdo para la firna de convenios de asociacion con los municipios del
estado, cuyo objeto sea al mejor cumplimiento de sus fines. Cuando la asociacion se establezca
para el mismo propasito con municipios de otras entidades federativas, el Ayuntamiento debera

tumar el Acuerdo de referencia al Congreso del Estado, para su autorizacion; C/)%
f}). - Los proyectos de acuerdo para convenir con el estado, el cobro de determinadas ¢/
contribuciones o la administracién de servicios municipales, cuando los motivos sean de cardcter )
técnico o financiero y cuya finalidad sea obtener una mayor eficacia en la funcién administrativa; \Gf

¢
g). - Los proyectos de acuerdo para la municipalizacién de servicios publicos, o para Q@\
concesianarlos;

h). - Las propuestas de modificacion de categorias correspondientes a los poblados y localidades 47
del Municipio; y ““

i). - Las propuestas para el nombramiento de los titulares de las unidades técnicas de las
dependencias de la Administracion Pdblica Municipal.

IV. Solicitar al Presidente Municipal, informacion sobre los proyectos de desamollo regional y
metropolitano de las zonas conurbadas, convenidos con el estado, o los que, a través de él, se
convengan con la federacién y los que se realicen por coordinacién o asociacion con otros
municipios;

V. Vigilar que las peticiones realizadas & la Administracion Pdblica Municipal, se
resuelvan oportunamente;

VI. Solicitar informacion a los sindicos, respecto de los asuntos de su competencia, cuando lo
consideren necesario;
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VL. Vigilar que el Presidente Municipal cumpla con los acuerdos y resoluciones del Ayuntamiento,

Vill. Recibir y analizar el informe anual que rinda el Presidente Municipal o el presidente del
concajo Municipal y emitir su voto respecto de su aprobacian;

BX. Cumplir con las funciones inherentes a sus comisiones e informar al Ayuntamiento de sus
resultados;

VIl bis. Cumplido lo sefialado en la fraccion anterior, se tendrdn hasta 30 dias habiles para presentar
el informe anual de Actividades por cada regidor que integre el Ayuntamiento.

X. Realizar sesiones de audiencia publica, para recibir peticiones y propuestas de la comunidad;

XiL. Formutar, con la participacion de las instancias competentes del Ayuntamiento y de los sectores
social y privado, ef conocimiento y estudio de los asuntos en matera de Derechos Humanos, para
lo cual se deberan atender las necesidades y caracteristicas particulares de su Municipio, impulsar
y fortalecer en todas las actividades que desarrolle el propio Ayuntamiento fa proteccién y promocion
de los derechos humanos; y

Xll. Presentar ante la Auditoria Superior del Estado, su declaracién patrimonial inicial, dentro de los
sesenta dias habiles siguientes a la toma de posesion; de modificacidén anual, durante el mes de
mayo de cada afio; y de conclusidn de encargo, dentro de los treinta dias habiles siguientes a ésta;

Xiil. Formular propuestas de estudio, acciones y proyectos en materia de zonas metropolitanas
congruentes con el Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial;

XIV. Asegurar que [as Comunidades y Pueblos indigenas avecindadas en su territorio, gocen de los
programas de desatrollo e infraestructura comunitaria v de asistencia social, estableciendo
presupuestos especificos destinados a elles, de conformidad con la nomnatividad aplicable;

XV. Crearan en coordinacién los Delegados Municipales y de las instancias competentes y los
sectores social y privado jos regiamentos internos propios de cada localidad a fin de que coadyuven
al mejoramiento, establecimiento, limitacién y regulacion de los usos y costumbres con Ia
participacion de la comunidad; y

XVI. Las demas que les otorguen las leyes y reglamentos.
Los regidores, concurrirén a las sesiones del Ayuntamiento, con voz y voto; percibirén su dieta de

asistencia que sefale el presupuesto de egresos del Municipio y no podran, en ningtin caso,
desempefiar cargos, empleos o comisiones remuneradas en [a Administracién Pablica Municipal,
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SECRETARIA PARTICULAR DE LA PRESIDENTE

DESCRIPCION GENERAL: Sera la responsable de organizar y coordinar la agenda de la

Presidente Municipal, en el orden politico y adminisirativo, participando en los actos de gobierno en X
atencién a los asuntos que le encomienden, dando participacion a la ciudadania para ser atendida

en sus demandas.

DESCRIPCION ESPECIFICA: V]

>
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Brindar apoyo, asistencia y acompariamiento al ejecutivo municipal en su quehacer piblico \o‘(‘y
diario.

Llevara la agenda diaria de reuniones de trabajo de [a Presidente Municipal Constitucional. %?
Tomar llamadas particulares de la Presidente; \(}
Realizar un registro detallado de (as llamadas recibidas; §‘

Tener un directorio detallado de funcionarios municipates, estatales y federales; Asi como
lideres de opinidn y actores importantes;

Entregar tarjeta sobre las reuniones a realizarse al dia siguiente, para conocimiento de la
presidente;

Se entrega al final del dia tarjeta informativa sobre los pendientes del dia;

Atender amablemente a la ciudadania en general que requieran los servicios de su o
area. Q)\(

Orientar a la ciudadania y a los representantes de los sectores social y privado, que soliciten
audiencia con la Presidenta Municipal Constitucional.

En coordinaciéon con el Secretario General Municipal, hacer seguimiento diario a los
compromisos contraidos poria Presidente Municipal Constitucional, para mantenerie informado.

Mantener una coordinacion constante y diaria con el Secretario General Municipal, sobre las
actividades de la Presidente Municipal.

Organizar el Programa de Visitas a las comunidades, para estar en constante convivencia con
la ciudadania.

En los eventos oficiales, ceremonias y reuniones, revisar con el organizador del evento y de
acuerdo al programa de trabajo, los puntos que aluden a la paricipacién de la Presidenta
Municipal. ~t

Elaborar las minutas sobre las reuniones de frabajo a las que asista la Presidente Municipal, y
llevar el archivo correspondiente.

Clasifica y tuma las diversas solicitudes que la ciuda presenta por escrito en la oficina de
la Presidencia Municipal,
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v Revisar oficios turnados para Ia firma de [a Presidente Municipal.

v Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o lo que indigue su jefe inmediato,
v Coordinar y organizar los eventos asignados por Presidente Municipal,

v Coordinar y apoyar en los eventos realizados por [as diferentes areas que conforman la @
administracion municipal;

¥ Solicitar los insumos necesarios para llevar a cabo los eventos encomendados;

(v

N

v Gestionar los recursos ante las areas comespondientes para la realizacion de evenios
encomendados

v Apoyar en las actividades que el presidente solicite;
¥ Apoyar en la elaboracidn del discurso y tarjetas del evento a la presidente;

v Las de més funciones relativas a su puesto o lo que indique su jefe inmediato.

RECEPCIONISTA -z

DESCRIPCION GENERAL: Brindar atencion personalizada y frato amable a la ciudadania que
se presente en las oficinas de la Presidencia Municipal.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

v" Recibir y atender a la ciudadania que acude a [a recepcion de la Presidencia Municipal para
dejar solicitudes o para pedir informacidn de algan area en especifico.

¥ Recibir solicitudes y oficios.

v Nofificar a la Presidenta Municipal de las solicitudes u oficios para darle solucion a la
ciudadania.

¥ Registrar y canalizar a Ia ciudadania conforme vayan llegando para pasar a audiencia con la
Presidente Municipal.

¥ Resguardar los expedientes de delegados.

v" Agendar citas de la Presidenta Municipal.

¥ Organizar las audiencias y sesiones de cabildo.

¥" Apoyar en las funciones de las diferentes areas de la Presidencia

¥ Las demas funciones relativas a su puesio o Io que indica swjgfe inmediato.
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DESCRIPCION GENERICA: Dar respuestas concretas a las demandas ciudadanas, respetando
en todo momento la legalidad dentro de los procedimientos a cargo de las direcciones que integran
la estructura de la dependencia, conforme a las metas y directrices del plan municipal de desarrollo.
Auxiliar directamente de [a Presidente Municipal, su tarea consiste en apoyar su labor administrativa,
operativa y organizar las actividades principales de cada una de las areas. Su drea es inmediata a
las de [a Presidente Municipal desplazandose en el entomo inmediato cuando es requerido.

Facultades y atribuciones establecidas en el art. 98 de la Ley Orgénica Municipal dei Estado de \&

Hidalgo. (%
DESCRIPCION ESPECIFICA:
¥ Tener a su cargo el despacho y direccién de la Secretaria General y el Archivo del
Ayuntamiento.

v Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta de los asuntos z la presidente para acordar
el tramite y darle seguimiento
¥ Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz. (-/J\’

v Expedir las copias, credenciales y demas ceriificaciones y documentos que acuerde la
Presidente Municipal.

¥ Refrendar con su firma los documentos oficiales suscritos por la Presidente Municipal.
v' Formular y presentar a la Presidente Municipal la relacidn mensual de expedientes resueltos

en dicho plazo, 0 que se encuentren pendientes de resolucidon, con mencion sucinta del
asunto en cada caso.

¥ Con la intervencion del Sindico, elaborar el inventario general y ragistro en libros espaciales
de los bienes muebles e inmuebles, propiedad del Municipio, de dominio piblico y de
dominio privado, expresando todos los datos de identificacian, valor y destino de los mismos.

v Conformar y mantener actualizada una coleccidon de leyes, decretos, reglamentos,
circulares, periddicos oficiales del Estado, y en general de todas las disposiciones legales
de aplicacion en e} Municipio y en e} Estado.

v Suplir fas faltas del Presidente Municipal, en los términos de esta Ley;

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

v Desempefar los cargos y comisiones oficiales, que le confiera el presidente. \

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




Cumplir y hacer cumplir en la esfera de su competencia, los Bandos de Gobiemo y Policia,
el Reglamento Interior de la Administracion y los Reglamentos de Seguridad Pdblica y
Transito Municipal, el de Proteccién Civil y todas las normas legales establecidas y los
asuntos que le encomiende la Presidente Municipal, para la conservacion del orden, &
proteccion de la poblacion y el pronto y eficaz despacho de los asuntos administrativos

municipales. \“
Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando se le requiera. &k(f’
Representacion personal de la Presidenta Municipal en los diferentes eventos donde le sea\

requerido.

Atencion a audiencias pablicas y privadas. UMJ
Asislir a la Presidente Municipal, en la celebracion de las sesiones del Ayuntamiento,

Elaborar las actas de las sesiones del Ayuntamiento, y difundirlas entre los regidores,

cuidando que contengan el nombre de quien presida cada sesion, las horas de apertura y

clausura, las observaciones, correcciones y aprobacion del acta anterior, una relacion de los Q_)/Qr
presentes y de los ausentes con permiso o sin &l

Verificar los reglamentos, acuerdos y demés disposiciones y documentos que expide el
Ayuntamiento.

Conservar bajo su responsabilidad los sellos oficiales del Ayuntamiento.

Cuidar de la publicacion de los reglamentos y/o acuerdos del Ayuntamiento.
Llevar los libros siguientes: El de acta de las sesiongs de Ayuntamiento donde se asienten

todos los asuntos tratados y los asuntos tomados, el libro en el que se transcriban los
Reglamentos y demas disposiciones de observancia general que expida e! Ayuntamiento.

Acudir a las comunidades para la conformacion del comité de Obra Publica.

Desempefiar los cargos y comisiones oficiales, que le confiera la presidente
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RIPCION GENERAL: Apoyar a su jefe inmediato con las tareas establecidas y llevar el
de toda la documentacién del drea en la que [abora.

RIPCION ESPECIFICA:
Brindar atencién ciudadana en caso de que el jefe inmediato no se encuentre. @0'
Atencion de llamadas telefénicas. %}\

Cumplir las instrucciones que le sean giradas por el Secretario General Municipal, con
relacion a actividades inherentes a su trabajo.

Realizar el fotocopiado de documentacion.
Organizar el Archivo def area de Secretaria General Municipal.
Checar correo electrdnico de! area, contestar los mismos

Tomar llamadas.

Realizar oficios.
Atencidn de documentacion recibida en el area.
Elaboracion de diversos directorios. QQQ;‘

Etaboracion de documentos requeridos por el Secretario General Municipal (convenios,
convocatorias, solicitudes, etc.)

Lievar la agenda del Secretario General Municipal.

Coordinar reuniones entre diferentes actores politicos, ciudadania en general v el Secretario
General Municipal.

Mantener actualizada la informacién para el 4rea de Transparencia.

Elaboracién de tarjetas informativas y reportes quincenales.
Generar informes de las actividades realizadas en su area.

Archivar la correspondencia de su &rea.
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DESCRIPCION GENERAL: Apoyo directo del secretario municipal en todas las funciones y
encomiendas que le sean asignadas por el secretario o por |a presidente municipal de acuerdo a sus
funciones como jefe de departamento.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
¥ Organizar la fogistica de la secretaria municipal

¥ Atencion de personas

v Llevar la agenda de frabajo de! secretario municipal %\}0’
v Vigilar et comportamiento de los administrativos del érea de la secretaria

v" Coordinar los diferentes servicios eventos entre el secretario, la presidente y otras instancias.

v Control de! parque vehicular de la secretaria

v"  Revisar y contestar el correo

v

Las demas funciones relativas a su puesto o io que fe indique su jefe inmediato.
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SEGURIDAD PUBLICA

ESTRUCTURA
SEGURIDAD PUBLICA X
SUBDIRECTOR DE SEGUR
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA

DESCRIPCION GENERAL: Salvaguardar la integridad y derechos de las personas, asi como

preservar la libertad, el orden y la paz publica, procurando una convivencia arménica entre los
habitantes del municipio. Velar por la seguridad de la ciudadania en materia de prevencidn de! delito,

asi como atender y dar seguimiento a las solicitudes ciudadanas, a través de acciones eficientes y

eficaces que permitan una mejor vialidad en el Municipio. Preservar y establecer €l orden piiblico,
protegiendo la integridad fisica, los derechos y los bienes de los habitantes, asi como prevenir la
comision de delitos e infracciones al bando de policia y gobiemno municipal para el combate a la

delincuencia, para ia tranquilidad de ciudadanos y visitantes.

Funciones referidas en el art. 126 de la Ley Orgénica Municipal del estado de Hidalgo.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

v

v

v

~

Expedicion de constancias no infraccion e infraccion.
Guardias patrullajes en materia de prevencion del defito.

Servicios de vialidad y vigilancia.
Promover de acuerdo a la disponibilidad financiera, en coordinacidn con las autoridades
educativas talleres de seguridad vial.

Las demas que le asignen las leyes y reglamentos, el Ayuntamiento y el Presidente Municipal.
Preservar la seguridad de las personas, de sus bienes y la tranquilidad de éstas y hacer cumplir
la normatividad en materia de Policia y Transito;

Organizar la fuerza plblica municipal, con el objeto de eficientizar los sertvicios de policia
preventiva y transito, especiaimente en los dias, eventos y lugares que requieran mayor
vigilancia y auxilio;

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

de danos y lesiones originadas, asi como de las personas dejeriidag e indicar |a hora exacta de
la detencion y la naturaleza de la infraccion;
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Coordinar los cusypddgE'S
circunvecinos, con fines de cooperacidn, reciprocidad y ayuda mutua e intercambio con los
mismos, de datos estadisticas, bases de datos criminalisticos, fichas y demas informacién que
tienda a prevenir la delincuencia, en cumplimiento a los convenios de coordinacion suscritos por
el Ayuntamiento y de conformidad con lo establecido en los parrafos cinco, seis y siete del L
Arsticulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General del
Sistema Nacional de Seguridad P(blica, ta Ley de Seguridad Nacional, 1a Canstitucién Politica
del Estado y demas nomatividad aplicable; Q%(’

Dotar al cuerpo de palicia y transito de recursos y elementos técnicos que le permitan actuar
sobre bases cientificas en la prevencion y combate de infracciones y delitos;

Organizar un sistema de capacitacion institucional para su personal, cuando no exista academia
de formacidn policial o celebrar convenios con el Estado, para mejorar el nivel cultural, asi como
técnicas de investigacion y demas actividades encaminadas a ese fin;

Vigilar que los cuerpos policiacos bajo su mando, realicen sus funciones con estricto apego al
respetlo de los derechos humanos establecidos en la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, y

Promover de acuerdo a la disponibilidad financiera, en coordinacion con las autoridades
educativas talleres de seguridad vial.

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

e
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FUNCIONES DEL SUBDIREEFGR DE SEGURIDAD PUBLICA

v

Formar parte en el plan de trabajo de l1a direccién de Seguridad Plblica Municipal y de la J
administracién en si, de brindar a la ciudadania el derecho a la seguridad que
constitucionalmente tiene y que le es de suma importancia.

Desempeiiar su semvicio siempre con apego a los principios de legalidad, eficiencia,
profesionalismo, honradez, objetividad y respeto a los derechos humanos.

Manejo de Personal y toma de decisiones. Kg{
Apegarse de forma estricta 2 1as consignas de su superior.

Realizar recorridos de vigilancia y supervision del personal desplegado por los sectores

asignados. ,OQ"
\QJ

Preservar el orden y la tranquilidad social. \{p
Detencion de infractores en flagrancia de un acto flicito. Q
Respetar y hacer respetar los reglamenios y leyes vigentes en el Municipio, y en su caso (}}‘}
en el Estado. %@‘ \

¢
Girar érdenes respectivas, propias y de sus superiores, cuyo fin sea el buen desemperio
del servicio. X

v
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DESGRIPCION GENERAL.: Atender de manera amable y respetuosa & las personas que
acuden a su instancia e informandoles y orientandolas en la informacién requerida.

DESRIPCION ESPECIFICA:

v

RGNS

Apoyo al director y ai subdirector en las diferentes actividades administrativas.

Apoyo al personal en [a elaboracion de documentos que se requieren para sus funciones.

Atender [a linea telefdnica
Organizar el archivo de todo el personal de 1a corporacion

Realizar diversos documentos que se generan de acuerdo a sus funciones, en relacion a
puestas a disposicién de personas y objetos a las instancias correspondientes.

Las demas funciones relativas a su puesto o lo que indique su jefe inmediato

PROTECCION CIVIL

ESTRUCTURA )
DIRECTOR DE PROTECCION GIVIL
CHOFER DE AMBULANCIA

LOS PARAMEDICOS

FUNCIONES DEL DIRECTOR DE PROTECCION CiViL

DESCRIPCION GENERAL: Brindar el servicio de proteccién civil para que responda con
eficacia a [as expectativas de la poblacidn, a efecto de proteger y preservar Ia integridad fisica de la
poblacion, sus bienes y el entormo, ante la presencia de agentes perturbadores naturales o

provocados. Proteger la vida, la integridad fisica y su entorno de la poblacion, asi como la

infraestructura basica y el medio ambiente en nuestro municipio.

Organizar a la sociedad para enfrentar contingencias, evitar accidentes y siniestros, creando vinculos
a traves de informacidn bésica con platicas y entrega de fripticos, asi como instrucciones respecto

al que hacer antes, duranie y después ante la presencia de un agente perturbador.

Promover la cultura de proteccion civil, principalmente en la prevencion y ia difusién de zonas de

riesgo y planes de contingencia ante cualquier siniestro.

Funciones referidas en el art. 129 de la Ley Organica Municipal def Estado de Hidalgo




DESCRIPCION ESPECIFICA: i |
Elaborar, implementar y ejecutar el Programa Municipal de Proteccion Civil, asi como subprogramas, |
planes y programas especiales;

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

Proponer, coordinar y ejecutar las acciones; antes, durante y después de una contingencia,
apoyando el restabiecimiento de los servicios publicos pricritarios en los lugares afectados;

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

Organizar y llevar a cabo acciones de capacitacion para Ia sociedad en materia de proteccién civil, é:
coadyuvando en fa promocion de la cultura de autoproteccidn y promover [o conducents ante las &
autoridades del sector educalivo, \S\QQ
Ejercer inspeccion, control y vigilancia en materia de proteccion civil en los establecimientos del C

sector ptblico, privado y social para prevenir alguna contingencia; \ [

Promover la integracién de las unidades intemas de proteccion civil de las dependencias publicas, ¥

privadas y sociales, cuando éstas estén establecidas dentro del territorio municipal;

Formular |a evaluacidn inicial de la magnitud, en caso de contingencia, emergencia o desastre e
informar de inmediato al Presidente Municipal;

Establecer una adecuada coordinacién con los municipios colindantes, asi cormo con el sistema

estatal de Proteccion Civil;

Gestionar los recursos necesarios que permitan la capacitacion y adquisicién del equipo idéneo para

ofrecer un servicio que garantice la proteccion a la ciudadania; Q
Rendir informe al Presidente Municipal, respecto de [os acontecimientos registrados en su

jurisdiccion; y las demas que les asignen [as leyes y reglamentos, el Ayuntamiento y el Presidente eit
Municipal. \d“
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FUNCIONES DEL CHOFER DE AMBULANCIA

v Manejar la ambulancia para cubrir eventos de emergencia o traslados;

v Revisar en las unidades los niveles de aceite, agua, llantas, combustible, sistema eléclrico y (Dq(
limpieza, entre otros;

v Apoyar en las labores de emergencia en los lugares de siniestro;

v Mantener la limpieza de sus instalaciones;

%
¥ Cumplir con el llenado de la bitécora de servicio. \&J
FUNCIONES DE LOS PARAMEDICOS \XD
¥ Checar el material de curacién y primeros auxilios que se encuentra en las ambulancias; \{}-

&

v Checar que las ambulancias cuenten con oxigeno; §Q
v Revisar las condiciones del equipo de empaquetamiento: tablas, férula espinai, bloques para

inmovilizacion craneo, inmovilizador de cuerpo o spider,
¥" Cumplir con las capacitaciones programadas para fortalecer sus competencias;
v Brindar la atencidn de forma profesional y eficaz a los usuarios def servicio;
v" Conservar una imagen profesional y adecuada en ei ejercicio de sus funciones o actividades;
¥ Realizar el llenado del Formato de Registro de atencion Pre Hospitalaria FRAP. m




JUEZ CONCILIADOR

k.4 > - :
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ESTRUCTURA - _ :
JUEZ CONCILIADOR Sl
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL JUEZ CONCILIADOR

FUNCIONES DEL JUEZ CONCILIADOR

DESCRIPCION GENERAL: Establecer plenamente un Estado de Derecho, para dar iegalidad a

los actos de autoridad, acercando los medios de defensa a los particulares, cumpliendo y haciendo

cumplir los principios de justicia. En el sjercicio de sus funciones de manera directa alcanza a su

auxiliar administrafivo, y de manera indirecta coadyuva con la Direccién de Seguridad Plblica vy &
Proteccion Civil. Fortalecer la gobemnabilidad, creando vinculos entre gobiemo y ciudadania para

prevenir y solucionar conflictos que atenten con la armonia social.

Facultades referidas en el art. 162 de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

DESCRIPCION ESPECIFICA: (&’
v' Conciliar a los habitantes de su adscripcidn 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;

v

v" Responsable de aplicar los reglamentos del municipio, con su respectiva sancién, coadyuvando \q?
la armonia de los vecinos, para la pronta conciliacién entre fos diversos problemas de los @‘
ciudadanos, asi como el mediar a que el dialogo prevalezca entre la ciudadania y las familias. N

v" Redactar, revisar y en su caso aprobar, los acuerdos o convenios a que lleguen los particulares \0"
a través de conciliacién, los cuales deberan ser firmados por ellos y autorizados por el%@fp
conciliador.

Realizar contratos de compraventa y danacion.

Recibir puestas a disposicién de personas por cometer falias administrativas.
Acudir a ministerio Publico de Jacala.

Expedicién de constancias de exfravid, buena conducta.

Atencion al pablico en general y asesoria Juridica.

Decretar medidas restrictivas por violencia familiar.

Girar citatorios para llegar acuerdos a través de la conciliacién entre [as partes

Girar oficios de liberacién de vehiculos involucrados por la comisién de faltas administrativas.

AN N N N S VR NN

Redactar, revisar y en su caso aprobar, los acuerdos 0 convenios a que lleguen los particulares
a través de la conciliacién, los cuales deberan ser firmados por ellos y autorizados por el
conciliador,

v 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 N
Ayuntamientos, excepfo los de caracler fiscal;

v Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del Tblico v en la
verificacion de dafios que, en su caso, se causen a los bienes ad del Municipio,
haciéndolo saber a la autoridad competente;
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v' Dar a conocer a las autoridades competentes los hechos y poner a disposicién a las personas

que aparezcan involucradas, en [os casos en que existan indicios de que éstos sean delictuosos;

v Expedir a peticion de autoridad o de parte interesada, certificaciones de hechos de las
actuaciones que realicen;
v Llevar un libro de registro, en el cual se asiente lo actuado en cada caso; y !

¥" Mantener informado al Presidente Municipal de lo ocurrido durante e ejercicio de sus funciones.

FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL JUEZ CONCILIADOR

v

v

Elaborar actas informativas, convenios, tonstancias y contratos;

Calificacion de puestas a disposicion y érdenes de proteccion cuando requiere el apoyo el rﬁ‘?
conciliador municipal;

Etaboracidn de citatorios y llevarlos a seguridad publica para su debida entrega;
Coniro} de agenda de ia oficina, asi como del material que se requiere para brindar el servicio \"
a la comunidad, \(}

Agendar citas; Elaborar recibos por convenios de pago y por pensiones alimenticias, asi \U‘
como recibir y resguardar el dinero recibido;

¢
Elaboracion de oficios varios y para soiicitar material para Ia oficina; Recepcion de oficios; Q‘)
Elaboracion y entrega de informes quincenales y de informe de avances de la administracion;
Elaborar las carpetas y archivar los diferentes documentos que maneja la oficina;

Registrar en bitacora a las personas atendidas y pasar dicha informacion a digital y en el
libro diario;

Realizar y pegar Ias hojas con el contenido de legajos de cada ario;

Realizar el llenado de drdenes de pago y recabar el falio de su recibo de pago para llevar un
controf;

Responder llamadas telefonicas y anctar los rensajes; Cancelar citas via telefonica cuando
es necesario;

Realizar blsqgueda de algdn documento solicitado del afio actual o de los anteriores:

Sacar copias de los requisitos solicitados para realizaeidn de los diferentes servicios y
trémites;




RECURSOS HUMANOS

ESTRUCTURA
AREA DE RECURSOS HUMANOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL BIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION GENERAL: Programar y coordinar la administracién del capital humano

conforme a la normatividad, las politicas y criterios vigentes, que contribuyan a su 6ptimo desarrollo

y favorezcan el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales. Mostrar el impacto de contar t_)]'\\—r
con el area de Recursos Humanos dentro del Ayuntamiento Municipal asi mismo supervisar ias

distintas areas y garantizar que los directivos se cifian al empleo laboral. Responsable de

seleccionar y contratar al personal de base y confianza al servicio de la Administracion Municipal, J
otorgando las prestaciones previstas en la Ley y en las condiciones generales de trabajo asi mismo
optimizar el aprovechamiento de los Recursos Humanos. y

DESCR[PC[ON ESPECIFICA:

Elaborar las listas de asistencia en donde especifique la hora de entrada, salida y retardos del
personal que labora en la Presidencia Municipal.

[;
Aplicar descuentos correspondientes. &(?
Realizar reportes trimestrales. Q&"
Registrar |as altas y bajas del personal. ©
Integracion de los expedientes del personal. ®
Comunicado de oficio de vacaciones af personal.
Apoyo a diferentes areas que ocupa el H. Ayuntamiento.

Apoyo en las comisiones asignadas.

SON N SN SN N NS

La Direccién de Recursos Humanos en el ejercicio de sus funciones alcanza a todas las areas
del municipio.

\

Observar conforme a las normas aprobadas la admision, baja y demas movimientos de personal;

v Observar la ocupacién de plazas de conformidad con la estructura orgénica y la plantilla
autorizads;

¥ Planeary evaluar el otorgamiento de 1as prestaciones econdmicas y sociales a que tiene derecho
el personal;

v Observar el regisiro y trAmite de los nombramientos, promociones, transferencias y
reubicaciones de] personal en la administracion municipal o cualquier otro documento que
requiera el personal para su identificacion;

v Coordinar la elaboracion de las estadisticas de movimientos de persona! y tumar al Presidente
Municipal y a la Tesoreria municipal;

¥ Promover y registrar los cursos de capacitacion y adiestramiento par. e al def area;

ALC




v Instituir la aplicacién
areas administrativas;

v Coordinar las actividades relacionadas con la administracion, contratacién, cambios de situacién
y desarrollo del personal;

v Llevar adecuadamente el registro de los prestadores de servicio que se desempefian en fa .
administracién piblica municipal; & (M{

v Las demas funciones relativas a su puesto o lo que indique su jefe inmediato.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANQS

DESCRIPCION GENERAL: Apoyar en el manejo de archivo y organizacién de fa documentacién,
revisar las incapacidades y los descuentos de [os trabajadores, asi como en otras actividades que
se le encomienden. X

DESCRIPCION ESPECIFICA: (s

Integracion de los expedientes de! personal. (
Colocar la lista de asistencia en el escritorio de Recursos Humanos Q\“
Colocar la lista de retardos en el escritorio de Recursos Humanos (}‘j'
Colocar la lista de salida en el escriiorio de Recursos Humanos %&\
Elaborar oficios de descuentos.

Entrega de comisiones

Publicacion de circulares.

Control de formato de asistencia

R N . T U U WY

Apoyo en la elaboracion de contratos

<«

Apoyo en la elaboracion de plantilla del personal.

K

Las demas relativas a su puesto o lo que indique su jefe inmediato.

AR



PLANEACION

ESTRUCTURA
DIRECTOR DE PLANEACION
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL DIRECTOR DE PLANEACION
DESCRIPCION GENERAL: En el ejercicio de sus funciones la Direccién de Planeacién alcanza
de manera directa a su auxiliar técnico.

Es el encargado de coordinar el proceso de autorizacion, liberacion y comprobacion de los recursos
provenientes de los diferentes fondos de financiamiento.

Referencia del art. 118 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de Hidalgo, que menciona que los
Ayuntamientos por conducto de su Presidente Mummpal o de las dependencias municipales de obras t}i‘(
piblicas o de planeacion y urbanismo, ejerceran las funciones relativas a !a planeacién y

urbanizacion de los centros y zonas destinados a los asentamientos humanos de su jurisdiccién, con A
las atribuciones que les asignen las leyes Federales y Estatales en Ia materia y demas disposiciones

legales aplicables. Formular, instrumentar, controlar, dar seguimiento, evaluar, ?\e

y actualizar el Plan Municipal y los programas regionales y especiales que de éste emanen, tomandao

en consideracion el Plan Estatal, las propuestas de las Dependencias y Entidades de la V
Administracion Pablica Municipal, del Gobiemo Federal y Estatal. {Nﬁ)
(
DESCR!PC[ON ESPECIFICA: QJ)
Formular, orientar y coordinar las politicas de planeacion del desarrollo territorial, econdémico, \(}-
social y cultural, garantizando el equilibric ambiental. &

v' Formular, instrumentar, controtar, dar seguimiento, evaluar y actualizar el Plan Municipal y los Q‘
programas regionales y especiales

f\

Elaborar el plan de desarrolio municipal.

<

Coordinar con las demas areas del H ayuntamiento para la elaboracién de planes de trabajo.

Apoyar en la elaboracién de manuales, leyes y reglamentos. %
Tener los datos estadisticos de porcentajes de cdmo se encuentra el municipio.

Formar parte del comité de planeacion (COPLADEM)

Elaborar e implementar programas, proyectos, estudios y acciones de desarrollo urbano.

S S N N

Coordinacidn, vinculacion y colaboracion entre los distintos ambitos de la administracion
publica federal y estatal.

«

Realizacion de un desarrollo integral y sustentable de corto, mediano y largo plazo.

v' Promover, coordinar y evaluar, de conformidad a la legislacién aplicable vigente, los proyectos
de inversién regional e intermunicipal de obras y acciones municipales.

v" Coadyuvar en la planeacion del programa de obra anual de la secretaria, tomando en cuenta

los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo, en confopwidad g plan estatal y municipal
metropolitano de desarrollo. ;
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v Proponer los proyect eE-aﬂ titectura e ingenieria de equipamiento e infraestructura urbana,
considerados dentro de la planeaciaon de los planes de desamollo estatal, municipal y
metropolitano.

v Participar en coordinacion con otras dependencias en la observacion y estudic de normas y
criterios generales y especifices de disefio arquitectdnico y de equipamienta urbano en apego
a los planes de desarrollo.

v Contemplar proyectos de ingenieria, arquitectura de sitios, monumentos, obras de

[\ -
g
infraestructura, unidades deportivas, entre otras de su competencia. M (

¥ Fomentar la participacién ciudadana en la planeacion y evaluacidn de acciones y programas de
caracter intermunicipal.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION GENERAL: Apoyo en la realizacion de actividades del area, buscar
informacion de datos estadistices para la creacidn de manuales leyes y reglamentos, asi como la
elaboracién del plan de desamollo raunicipal. .

DESCRIPCION ESPECIFICA:

¥ Apoyo en la busqueda de informacidn en web para fa elaboracidn del manual de organizacién.
Apoyo en la busqueda de estadisticas en informacion de datos generales que requiera el drea X

Apoyo en la solicitud de informacién de las diferentes areas Ql}'

Elaboracién de oficios y documentacion requerida

NN N X

Las demés funciones relativa a su puesto o lo que indique su jefe inmediato
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RECLUTAMIENTO MUNICIPAL

Sy e
- g ?el‘.ﬁ

DESCRIPCION GENERAL: Responsable de brindar la atencién y accesoria a los jévenes que
salicitan el tramite de la pre cartilla. La junta municipal de reclutamiento tendra por objeto colaborar
con las autoridades de la Secretaria de la Defensa Nacional, en el empadronamiento, registro y
demas actividades relacionadas con e! servicio militar nacional, y tendra las siguientes facultades y
obligaciones:

v

LS NN
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Brindar orientacion detallada de los requisitos para el tramite de la pre cartilia

Recabar la documentacion necesaria para el tramite de la pre cartilla

DESCRIPCION ESPECIFICA: (’S\'f
)
4

Coordinar con personal de la zona miilitar para entrega de documentos v

Entrega: _de documentos de los framites de pre cartillas de manera periddica a personal de la {
zona militar. Q&
Publicar y difundir la convacatoria de registro correspondiente; \LL
Empadronar y registrar a todos los mexicanos en edad miilitar que le correspondan a la region. Q‘U
Expedir cartiflas de entidad militar y las constancias respectivas;

Formular listas de reclutamiento, publicarias y realizar el sorteo respectivo, comunicando el
resuliado del mismo;

Coordinarse y apoyar a las autoridades militares en lo relativo al servicio social que deban
cumplir los reclutas;

Las demas que expresamente le fijen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.
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BIBLIOTECAY CCA’S

ESTRUCTURA

DIRECTOR DE BIBLIOTECA
AUXILIAR BIBLIOTECARIO

FUNCIONES DEL DIRECTOR DE BIBLIOTECA -cjj:‘(
DESCRIPCION GENERAL: Lograr que la biblioteca pablica sea un espacio vivo en el que
participe la comunidad en todas las actividades generadas por ésta, brindar un servicio de calidad a

los usuarios de las diferentes edades.
Responsable de garantizar el desarollo de las actividades técnicas y administrativas de la biblioteca,

planificando, coordinando, dirigiendo y controlando las mismas para brindar un éptimo servicio a los
usuarios.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

v

S O N

Orientar a las encargadas de Biblioteca. §}
Supervisar las tareas del personal a su cargo. \0/
Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia. \(}'
Coordinar el inventario general de los bienes de la hiblioteca. %p

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.
Dar recorrido a bibliotecas dos veces por semana.

Reportar a su jefe inmediato el recorrido y las necesidades gue hay en |Ia biblioteca.
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AUXILIAR BIBLIOTECARIA

DESCRIPCION GENERAL.: Brindar un servicio de calidad a los usuarios de las diferentes edades
motivandolos al habito de la lectura, promoviendo actividades recreativas necesarias para incentivar
su aprendizaje. Mantener en orden la Biblioteca.

Administrar un directorio con el nombre de las Bibliotecas (Regional, Municipal y Comunitarias);
Administrar un directorio y concentrado estadistico de los Modulos de Servicios Digitales; Realizar
un concentrado estadistico de los servicios biblictecarios;

Ordenar y archivar los acuses de publicaciones periddicas, dotacién de mantenimiento, [ibros,
anuarios, manuales y boletines, Ordenar y-archivar los acuses de oficios enviados por fecha y
numero de oficio;

DESCRIPCION ESPECIFICA:

v Asesoria a nifios de primaria en base a sus necesidades como tareas de investigacion, libros de
consulta, cuentos, leyendas, mitos. De manera que se sientan apoyados para su crecimiento
educativo.

Guiar al usuario en la bisqueda de informacién.

Ordenar los libros en 1a estanteria de acuerdo con la asignatura topografica.
Tramite de credenciales para el préstamo de libros.

Otorgar el servicio de préstamo a domicilio siguiendo los criterios que establece la normatividad.
Realizar el registro diario para el llenado de la hoja de estadistica mensual.

Mantener el archivo administrativo en orden y al dia.

Elaborar el reporte mensual de libros consuitados.

R N N S . N

Cuidar que los libros, el local, ef mobiliario se utilice exclusivamenie para los servicios propios
de la biblioteca.

\

Elaborar mensualmenie el periddico mural,
Realizar un concentrado estadistico de los servicios bibliotecarios;

v Ordenar y archivar los acuses de publicaciones periddicas, dotacion de mantenimiento, libros,
anuarios, manuales y boletines;

v" Qrdenar y archivar los acuses de oficios enviados por fecha y numero de oficio;

v Realizar un concentrado de! personal a su cargo;

v Realizar requisiciones y entregarias a la Direccién para el mejoramiento de la infraesiructura e
impacto social de las bibliotecas;

v Evaluar y aplicar procesos automatizados a los servicios bibliotecarios para mejora de la
Coordinacién de bibliotecas;

v Coordinar con cada uno del personal a su cargo los procedimientos ope
actitud de los mismos;

[~}
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v Realizar inventario €7 ¢ada una de las bibliotecas, actualizarlo de manera mensual y entregarlo
a la Direccion;

v" Reunir y capturar datos estadisticos importantes para evaluar, analizar, formular y planificar los
proyectos de las bibliotecas publicas.

v Limpieza de los estantes y cepillado de fibros.

ARTE Y CULTURA

ESTRUCTURA [\
DIRECTOR DE ARTE Y CULTURA TH
AUXILIAR DE ARTE Y CULTURA

INSTRUCTOR DE MUSICA

FUNCIONES DEL DIRECTOR DE ARTE Y CULTURA
DESCRIPCION GENERAL: Estimular y promover la creacion artistica y cultural en el municipio %

y sus comunidades. Responsable de la preservacion, transmision en redes sociales y fomento de .
muesiras artisticas y culturales en todo el municipio. o

Disenar y nomar las politicas, programas y acciones de investigacion, formacién, difusién \97
promocion y preservacién de la cultura y su historia del municipio de Jacala; hacer resattar la {0‘
tradiciones y costumbres, asi como la innovacion para darle una nueva imagen a través del arte e \é&)
impulsar, desarrollar, coordinar y ejecutar todo tipo de actividades culturales que se encuentren en

las facultades de la direccion. \lL

La Direccién observa lo establecido en la Ley para la Educacion en el Estado de Hidalgo, en el
ambito de su competencia.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
Promover musica con representantes artisticos y difundir los distintos bailes del municipio,

regionales y del pais, realizar eventos culturales supervisar los eventos. Apoyo en las comisiones
asignadas.

“\

¥ Planear, organizar, dirigir, controlar y operar todos los eventos civicos que se realicen dentro del %
municipio; Premocionar y difundir la cultura dentro de sociedad jacalteca;

v Disefiar los espacios para facilitar |a apertura en la promocion de la cultura; Vincular acciones .
de intercambio cultural con entidades, instituciones y otros organismos gue permitan;

v Coordinar cada una de las aciividades en lo que se refiere a la promocion, difusién y organizacion

de ia cultura dentro del municipio; Promover la difusién, creacion y aperacion de las actividades
culturales y acciones sociales del municipio;

¥ Organizar, planear, dirigir y controlar el uso de los espacios, recursos, tanto humanos como
materiales para el aprovechamiente idéneo de fos mismos;

v Organizar, planear, dirigir y controlar los eventos con la finalidad de buscar el impacto sacial en
las personas, haciendo hincapié en los problemas sociales que se tienen alta de cultura.

[~ ]



e
%R DE ARTE Y CULTURA

FUNCIONES DEL

DESCRIPCION GENERAL: Apoyar en la casa de cultura y los eventos que se llevan a cabo en
la Presidencia Municipal asi mismo e} apoyo en la realizacién de vestuarios y manualidades para los
dias festivos.

DESCRIPCION ESPECIFICA: | (/
v Apoyo en los eventos.

Apoyo en realizar manualidades para dias festivos.

apoyo en realizar vestuarios para eventos culturales.

AN N

Apoyo en las comisiones asignadas.

“

Las demas funciones relativas a su puesto o lo que indique su jefe inmediato. A
X
ARCHIVO MUNICIPAL ¢

ESTRUCTURA 4
FUNCIONES DEL DIRECTOR DE ARCHIVO MUNICIPAL d

DESCRIPCION GENERAL: Mantener el Registro documental del municipio con fundamento en QQ
sus funciones orientadas en el art. 25 de 1a Ley de Archivos del Estado de Hidalgo. Encargada de ¢
resguardar los documentos, expedientes y demas informacién, organizando y sjecutando actividadesy (Y

de clasificacion, codificacion y custodia de documentos histéricos. }Q\?‘

DESCRIPCION ESPECIFICA:
¥ Integrar y vincular a {raves de un marco organizativo comun, a todas las unidades encargadas
de la administracién de servicios documentales de los sujetos obligados, que contribuya a
modernizar y elevar la calidad de los setvicios de archivo e informacién, convirtiéndolos en
fuentes esenciales y bancos de datos del pasado y el presente, del quehacer institucional y
cultural del municipio; /

¥ Reunir, analizar, identificar, clasificar, ordenar, seleccionar, administrar y facilitar los libros,
expedientes y documentos gue constituyen el patrimonio documental del Municipio.

v Vigilar y evaluar el cumplimiento de la normatividad expedida por el érgano rector para regular
la organizacién, clasificacion, transferencia, conservacion o eliminacion de los documentos que
integren los archivos con motivo de la gestion administrativa.

\e

v Incrementar el acervo con documentos rescatados, relacionados con la vida historica,
econgmica, politica y cultural del Municipio.

¥ Tomar las medidas necesarias para proteger los documentos que se encuentren abandonados
e impedir su destruccion o desaparicion.

¥ Asesorar en materia archivistica a las unidades de archivo en sus dreas e integrar conjuntamente

inventarios, indices, registros y censos de los documentos que obren en su poder y los que
tengan valor historico.

¥ Contribuir a reforzar [a unidad municipai a través de la organizaciop
y difusidn de la memoria pablica del municipio;

62




¥ Formular las disposiciones legales particulares tendientes a lograr la adecuada generacion,
organizacion, administracidn, preservacion, conservacion y difusion del patrimonio documental
municipal;

¥ Servir como mecanismo institucional de vinculacién y coordinacion con e Sistema Estatal de

Archivos. {/

v' Decidir, asesorar y coordinar al municipio para el establecimiento y emisioén de las politicas y
lineamientos generales en materia de recepcidn, clasificacién, ordenacion, aperura de -

expedientes, glosa, archivacion, préstamo, valoracién, conservacion, expurgo, transferencia,
descripcion, depuracidn y baja documental de los archivos y la informacion de los sujetos

obligados; &

V' Establecer los mecanismos y normas écnicas que regiradn !a produccion, preservacion, uso y

manejo de la documentacion; N
¥ Las deméas funciones relativas a su puesto o lo que indique su jefe inmediato. ‘}‘ |
W .
GOMUNICACION SOCIAL \U@
0
ESTRUCTURA

DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO \g,
FUNCIONES DEL DIRECTOR DE COM UNICACION SOCIAL {}’
DESCRIPCION GENERAL: Encargado de la elaboracién de imagenes de las distintas areas del

ayuntamiento, asi como el contro} de péginas online oficiales, control de paginas de gobierno
municipal.

DESCRIPCION ESPECIFICAS:
Elaboracién de identidad e imagen de presidencia municipa!
Elaboracion de identidad e imagen del sisterna DIF
H. Ayuntamiento Jacala 2024
DIF Jacala

v
v

v

v

v" Control de paginas de gobiemo del municipio de Jacala

v’ Estructura de obras publicas

v" Estructura de tesoreria

v/ Estructura de secretaria

v’ Disefio de papeleria oficial de presidencia municipal y DIF ‘
v Logotipos

v Hojas membretadas

v _

v ,

v

v

v D

v

Carteles

Gafes
Credenciales
Comunicados
Videos publicitarios
Lonas, etc.

L)




AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE COMUNICACION SQCIAL
DESCRIPCION GENERAL.: Encargado de llevar los registros de las diferentes publicaciones de
las distintas areas del ayuniamiento de manera fisica y digital, asi como de las redes sociales.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
v Subir publicaciones y/0 evidencias de los depariamentos a las paginas de Facebook.

Control de publicaciones a través de un calendario editorial.

Manejo de informacidn con los departamentos de presidencia y DIF.

Reseccién de infomacién. t&
Control de oficios.

Estructura de imagenes A

LU L U N NN

Las demds funciones relativas a su puesto ¢ lo que indique su jefe inmediato.
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TESORERIA MUNICIPAL

ESTRUCTURA

DIRECTOR DE TESORERIA
CONTADOR A

CONTADOR B

CONTADOR C

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR CONTABLE A

AUXILIAR CONTABLE B : L
AUXILIAR CONTABLE C

AUXILIAR CONTABLE D

AUXILIAR CONTABLE E

ENCARGADO FFM INOYG
ENCARGADO FORTAMUN

DIRECTOR DE IMPUESTO PREDIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE IMPUESTO PREDIAL

DIRECTOR DE PARQUE VEHICULAR

DIRECTOR DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS &3‘7

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR \
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PATRIMONIO MUNICIPAL E INVENTARIO ¢
AUXILIAR ADMINISTRATIVO §®G’

FUNCIONES DEL DIRECTOR DE TESORERIA MUNICIPAL

DESCRIPCION GENERAL: Responsable de programar y coordinar las actividades relacionadas
con la recaudacion, la contabilidad, contratar y administrar la deuda plblica y los gastos de las
dependencias y unidades administrativas que integran la administracién piblica municipal, asi como
manejar y resguardar los fondos y valores y en general el pafrimonio municipal a su cargo, cuya
aplicacion serd para atender las necesidades municipales con apego al presupuesto de egresos
aprobado por el ayuntamiento. A fin de garantizar el cumplimiento de las disposiciones juridicas

vigentes, asi como de los planes y programas anuales que se determinen en materia de Ingresos,
Egresos.

Funciones referidas en el art. 104 de [a Ley Crgénica Municipal del Estado de Hidalgo.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

¥ Recaudar, vigilar, administrar, concentrar, custodiar, verificar y situar las contribuciones y toda
clase de ingresos municipales, conforme a la Ley de fa materia y demas ordenamientos
aplicables; Cobrar los créditos que comrespondan a la Administracién Publica Municipal, de
acuerdo con las disposiciones legales;

v Cuidar que se haga en tiempo y forma, el cobro de los créditos fiscales del municipio.

v Realizar con exactitud las liquidaciones, con prontitud el despacho de | tos de su
competencia, en orden y debida comprobacion las cuentas de ingres 0S5,



Lol

8¢ diario, cuentas cofrientes y los auxiliares y de registro que sean
necesarios para la debida comprobacion de fos ingresos y egresos;

Llevar la caja de la Tesoreria, cuyos valores estaran siempre bajo su inmediato cuidado y
exclusiva responsabilidad; Cobrar los adeudos a faver 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
Presupuesto de Egresos, apegandose a los ordenamientos legales aplicables y proporcionando
oportunamente los datos e informes necesarios para esos fines;

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

%

Gestionar visitas de inspeccion o auditoria a la Tesoreria Municipal; Glosar oportunamente Ias
cuentas del Ayuniamiento;

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

Dar cabal cumplimiento a los acuerdos y disposicicnes que le sean emitidos por el Ayuntamiento

ylo el Presidente Municipal; Q\ (}y
0

Cuando el Ayuntamiento o la Presidente Municipal, ordene algiin gasto que no retina los
requisitos legales, el Tesorero se abstendra de pagarlo, fundando y motivando por escrito su &

abstencién. \\
Realizar junto con el Sindico, las gestiones oportunas en los asuntos en que tenga interés el \
erario Municipal,

Remitir a la Auditoria Superior del Estado, los informes presupuestales, contables, financieros y

de gestién que ésta requiera.

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

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

Comunicar al Presidente Municipal, las irregularidades en que incurran los empleados a su @
cargo, Preservar y conservar [os inmuebles, muebles, archivos, mobiliario, equipo de oficina, de
computo y parque vehicular;
Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, en [os ténminos y condiciones que
senale el acuerdo expreso del Ayuntamiento, o del Presidente Municipal;

Informar oportunamente al Ayuntamiento y a la Presidente Municipal, sobre las partidas que
estén préximas a agotarse, para los efectos que procedan;




v Proporcionar al Ayunta?né@_yﬁjavlﬁremdente Municipal los datos que éstos le soliciten respecto
de las coniribuciones que tienen;

v Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea requerido; : -'

v Practicar diariamente, corte de caja de primera operacién en el libro respectivo e informar a [a .
Presidente Municipal; !

v"  Ejercer la facultad econdémico-coactiva, para hacer efectivos los créditos fiscales; /

: '

Covigilar que las acciones relativas a fa planeacién, programacion, presupueste, contratacion,

gasto y control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y servicios de cualquier
naturaleza se realicen conforme a la Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector
plblico en lo que no se contraponga a los ordenamientos constitucionales que rigen a los
Municipios; y las demas que le asignen las leyes y reglamentos.

v Observar el cumplimiento del Presupuesto Basado en Resultados y la aplicacion de los formatos tgg,
correspondientes en la aplicacion de la armonizacidn contable y la normatividad correspondiente.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL TESORERO

DESCRIPCION GENERAL: Resguardar documentos, expedientes y demas informacion de

interés para el Municipio, ejecutando actividades de recepcién, archivo y custodia de documentos, @‘
en una unidad de archivo, a fin de mantener informacion organizada y brindar soporte administrativo
para el buen funcionamienlo de la Tesoreria Municipal. \0_

DESCRIPCION ESPECIFICA: 3\(51
Atencidn de visitas en la oficina.

¥ Alencidn de llamadas telefonicas

¥ Reseccion de documentos con faciuras, oficlos entre otros.

AN

Recibir las solicitudes que llegan por las diversas éreas de la presidencia y la ciudadania.

\

Elaboracion de vales y recibos de materiales solicitados por las areas de la presidencia.
Atender las solicitudes de apoyos solicitados por la ciudadania.
Revisar que las solicitudes y recibos lleven su respectiva comprobacion.

Recabar evidencia fotogréfica de los vales expedidos ¥

.S S NN

Pasar el reporte para el calculo de némina considerando todas las incidencias, (permisos, faltas, \
incapacidades, vacaciones, descuentos, efc.).

hY

Archivar la némina firrada por los empleados.

v Resguardar los expedientes y deméas documentos generados, en-araa restringida y de difigil
acceso para los demas.

v Comprobar los gastos de Presidencia Municipal.

co



Llevar el control y manejo de los combustibles y lubricantes en las bitacoras correspondientes
de las diferentes unidades a resguarde de la Presidencia.

Realizar la comprobacién de material de limpieza, papeleria,

Recepcionar revisar o en su caso elaborar las comprobaciones de gastos.

FUNCIONES DEL CONTADOR (A)

DESCRIPCION GENERAL: Responsable de administrar los recursos financieros del H.
Ayuntamiento para su buen funcionamiento a través de la planeacién del presupuesto, el control de
egresos y la distribucion de los egresos, asi como la elaboracién de los informes contables y
financieros gue le soliciten.

Elaboracién, dispersion y timbrado de némina. Determinar el uso, destino y aplicacion de los recursos
economicos y valores propiedad del H. Ayuntamiento, previa autorizacién del o la Tesorera (0)
Municipal.

Realizar un adecuado manejo y administracion de las cuentas bancarias del H. Ayuntamiento.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

v

v

v

<«

Capturar [as pélizas en el sistema de contabilidad SerMuflex.
Preparar |la cuenta pUblica trimestral.

Subir al portal de Hacienda y Crédito Publico la informacion trimestral de los recursos federales
en el sistema de formato Gnico.

Apoyar en la formulacion del proyecto del Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal anual.

Subir al portal de Gobiemo del Estado la informacién para el pago de las deductivas de obra
publica.

Validacion de los CFDI que expide el municipio en e! portal del Gobierno del Estado.

Preparar fa informacion que se le solicite por la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo o de
otras dependencias.

Elaboracién de cheques o realizacion de transferencias.
Efaborar los controles presupuestarios.

Programar y efectuar los pagos con apego al Presupuesto de Egre apropado por el
Ayuntamiento y de acuerdo al programa de pagos.

Cotejar documentos contables. -

Elaborar expedientes comprobatorios por partida y fondo.

ca
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¥ Apovyar en las distintas auditorias que se realicen al Municipio.

v Elaboracion, dispersidn y timbrado de némina.

v Captura de la informacidn en el sistema de contabilidad.

v Emisor de estados financieros

v Elaboracién de conciliacién bancarias
Integracion de informacion para cuestionario CEVAC
¥ Realizar un adecuado manejo y administracién de las cuentas bancarias del H. Ayuntamiento

¥ Realizar una adecuada aplicacion y control del gasto corriente, asi comao el de inversion, verificar C): ]
que ss realicen los cortes de caja diarios.

v Revisar que las facturas enviadas por las éreas rednan los requisitos fiscales y administrativos
establecidos para su acepiacién y pago aportuno.

v" Custodiar las facturas que previamente hayan sido revisadas para que se programe el pago de (‘,?(/
las mismas.

\
v Mantener una revision constante de los recursos econémicos disponibles. \}\U

“\0“
¥

v Las demas relativas a sus funciones o lo que indigue su jefe inmediato.

CONTADOR (B)

DESCRIPCION GENERAL: Analizar [a informacion contenida en los documentos contables

generados del proceso de contabilidad, verificando su exactitud, a fin de garantizar estados
financieros confiables y oportunos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
¥ Captura de informacion en el sistema contable SerMufiex.

Elaboracidn de la Cuenta Piblica de manera trimestral.
Depuracitén de la informacién contable.
Control presupuestal de las erogaciones.

Pagos mensuales de la retencion de impuestoes.

Apoyo en el manejo y control de las cuentas bancarias.

AN N N N R

Elaboracion de cheques o realizacion de transferencias.

AN
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Analizar las variaciones Import g g_@eml_a}.pamdas presupUESlales Yy hacerias del conocimiento
del Tesorero Oportunamen{e, afinde que se tomen las medidas comectivas que procedan.

Elaborar e plan de cuentas establecido en Ia Ley General de Contabilidad Gubernamental, \j

Analizar los diversas movimientos de [os registros contables.

A
Corregir los registros contables. *

Declaracion de impuesto sobre nomina

Dectaracion del ISR "
Timbrado de nomina Ld
Pasos a proveedores

Elaboracidn de facturas de ministraciones a las secretarias de finanzas publicas.

Elaboracién de informacién para el trimestre

Contestacién a oficios (}}Q
Dispersion de nomina

Formular la cuenta publica enviando los informes contables, presupuestales y programaéticos
trimestrales a la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

Elaborar la ndmina del personal de Presidencia Municipal, asi come la realizacién de a,

modificaciones a las mismas de acuerdo con el reporte quincenal que se haga llegar a la v

Tesoreria Municipal por el area de Recursos Humanos. ‘}“?
\

Demés actividades que le asighe su jefe inmediato. Q\

CONTADOR ACESOR \&
¢

contadores del drea, asi como apoyo en la adminisiracién general.

FUNCIONES ESPECIFICAS: Es el encargado de analizar supervisar y asesorar a los demas %\)&

AUXILIAR CONTABLE (A)

DESCRIPCION GENERAL: Garantizar las operaciones de la unidad de caja, efectuando
actividades de recepcidn, entrega y custodia de dinero en efectivo y demés documentos de valor, a
fin de lograr la recaudacion de ingresos al Municipio.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

v

Recaudar los Impuestos, Derechos, Productos y Aprovechamientos que correspondan al
Municipio de acuerdo con la Ley de Ingresos.

Tener bajo su cuidado y responsabilidad la caja. A L\
Realizar el cobro de todas aquellas multas impuesta por las autoridades municipales; cobro por

la expedicion documentacion del Registro del Estado Familiag Recaudacion Predial y de
Secretaria General Municipal. -

=}



v Realizar al final del dia ef corte de caja y arqueo de los ingresos para presentarlos ante el

Tesorero Municipal. Ny
¥ Elaborar y presentar los Informes sobre la situacion Fiscal Municipal que solicite el Tesorero %’
Municipal.
v Elaborar la factura electrénica del ingreso generado en el dia. .

v Realizar el pago a proveedores en efectivo o mediante cheque.,

\

Entregar viaticos al personal de Presidencia Municipal.

¥ Depasitos a cuentas bancarias

v Impresion de pdlizas y bitdcoras Q)/Q;
v Control de recibos

v Las demas relativas a su puesto o [o indigue su jefe inmediato.

ENCARGADA DE FORTAMUN

@O‘
DESCRIPCION GENERAL: Responsable de resguardar, comprobar y recibir informacion para el é"
buen funcionamiento del Municipio. @‘
DESCRIPCION ESPECIFICA: \“‘

v Responsable del programa Fortamun \
Reuvision de facturas \“
Efaboracidn de erogaciones

Apoyar en el impuesto predial

Apoyo a la caja (REPQ)

Apovyar en [a recepeion de documentos

NN NN SN

Las demés relativas a su puesto o lo que indique su jefe inmediato.




/-

ENCARGADA FFM

DESCRIPCION GENERAL: Responsable de resguardar, comprobar y recibir informacion
para el buen funcionamiento del Municipio. h

DESCRIPCION ESPECIFICA:
v Encargada del fondo de Fomento Municipal.

Recepcién de solicitudes

Elaboracion de vales de materiales a proveedores

Revision de factura

Integracién comprobacion segln facturas y vales QJ’Q?
Captura de erogaciones

Participar en actividades propias del area

Bitacoras de combustibles o
Elaborar expedientes comprobatorios por partida y fondo.

A N N . Y N NN

7
Verificar que la comprobacién de los gastos del fondo de Fomento Municipal este QDQ
\&

completo.
¢
%@

&

Las demas relativas a su puesto o lo que indique su jefe inmediato.

AUXILIAR CONTABLE (B)

DESCRIPCION GENERAL: Resguardar, comprobar y recibir informacién para €] buen
funcionamiento del Municipio.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
v Control de base de datos de los trabajadores

¥v" Apoyo en dispersién de némina
v Apoyo en aila de trabajadores en banco (ndmina)
¥ Las demds funciones relativas a su puesto o lo que indigue su jefe inmediato.

i




DESCRIPCION GENERAL: Resguardar, comprobar y recibir informacién para el buen A
funcionamiento del area. ¥

DESCRIPCION ESPECIFICA:

v Control de documentos de fondos menores

v" Apoyo en registro de trabajadores

v Registro de movimientos

v Las demas relativas a su puesto o lo que indique su jefe inmediato

AUXULIAR CONTABLE (D)

DESCRIPCION GENERAL: Resguardar, comprobar y recibir informacion para el buen
. funcionamiento del area.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
v Encargada del portal de FAISM

¥' Control de los RFT (portal de la SHCP) C&

v Las demas relativas a su puesto o o que indique su jefe inmediato. v

AW
AUXILIAR CONTABLE (E) 3\“

DESCRIPCION GENERAL: Resguardar, comprobar y recibir informacion para el buen \‘5@'
funcionamiento del area. \

DESCRIPCION ESPECIFICA:
v Encargada de combustibles de presidencia municipal, seguridad publica y proteccion civit,

. v' Las demas relativas a su puesto o lo que indique su jefe inmediato.

aA




ESTRUCTURA
RECAUDACION PREDIAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DE RECAUDACION PREDIAL

DESCRIPCION GENERAL: Promover que todos los contribuyentes sujetos al pago del impuesto

predial cumpian con sus obligaciones.

Encargada de promover los pagos de impuestos prediales. Coordinar todas las actividades de

Catastro Municipal, asi como supervisar y autorizar tramites referentes a Ia misma area.

Esta unidad administrativa en el ejercicio de sus funciones alcanza de manera directa a la Tesoreria

municipal.

Funciones referidas en el art. 17 de !a Ley de Catastro del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION ESPECIFICA:
Realizar el cobro de impuesto a predios rusticos, risticos poseedores y predios urbanos.

v

S R

R N . N

AN

Elaboracidn de constancias de no adeudo.
Elaboracidn de constancias de posesion.

Elaboracion de constancias de valor fiscal.

Elaboracion de constancias de fuera del area federal, estatal o municipal y de no afectacion a

areas protegidas.
Elaboracion de traslados de dominio.

Realizar altas de predios oculios.

Conformar y mantener actualizado el padron de conltribuyentes municipales.

Aclualizacién de la base de datos de escrituras.

Actualizacion de tarjetas prediales de archivo.

Integrar, administrar y mantener actualizado el Padrén Catastral de su Municipio, de conformidad
con los procedimientos previstos en la Ley de Catasfro del Estado de Hidalgo y demas

disposiciones aplicables

Registrar los cambios que se operen en los predios ubicados en la circunscripcidn del Municipio

¥ que por cualquier concepto modifiquen los datos contenidos en el Padrén Catastral;

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

de Catastro del Estado de Hidalgo

Proponer anualmente al congrese del estado las tablas de val

construcciones.

AR

s—uRitarios de suelo
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- Y 1) .,;-""L‘ - . e . . -
Solicitar al instifulf%atagidl el-apoyo y asesoria técnica que requieran, para la elaboracion
de tablas de valores tnitafios de suelo y censtrucciones;

Expedir avaluos catasirales, cédulas catastrales y constancias de informacion de los predios
ubicados en su circunscripcién temitorial a quienes acrediten interés legitimo;

Proporcionar al Instituto Catastral, en términos de la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo,
la informacion y documentacion necesaria para integrar y mantener actualizado el Catastro
del Estado,

Expedir certificaciones a solicitud de los interesados que acrediten el interés legitimo, copias,
de [os planos, y demas documentos relacionados con los predios inscritos en el Catastro de
su Municipio;

Proteger y resguardar la informacion catastral que se integra en el Sistema de Informacion
Territorial bajo su custedia, a fin de garantizar su entrega a la siguiente administracién
municipal;

Nommar, disefar y operar procedimientos técnico-administrativos aplicables a la
identificacién, registro y valuacion de los bienes inmuebles ubicados en el temitorio municipal.

integrar el sistema municipal de informacion catastral. CJ/Q;

Autorizar avaltos catasfrales en base a las caracteristicas propias de los bienes inmuebles
ubicados en el municipio.

Atender a la ciudadania, contribuyentes y servidores pablicos que requieran del servicio de
su drea.

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan un mejorar en el desempafic de sus U\l}’
funciones.

Obtener de las autoridades, dependencias o instituciones de caracter federal, estatal y de
las personas fisicas o morales, los datos, documentos o informes que sean necesarios para
la formacion y actualizacidn de los registros, padrones y documentos catastrales.

Realizar las invitaciones correspondientes a los propietarios de los predios detectados con
rezago.

Realizar convenios para pagos de predio en parcialidades.
Realizar los trdmites para el irasiado de dominio.
Realizar los traslados de dominio.

Visitar los predios a evaluar fisicamente,

[~

\l




FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECAUDACION PREDIAL

v

N
Apoyar y clasificar ta informacion que recibe el area, asi como contribuir con lo encomendado qx
por sus superiores jerarquicos.

Recibir, catalogar y registrar debidamente la documentacion.
Contestar y tumar llamadas telefénicas del drea.

Tomar dictados, elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas y demas documentos que
le soliciten sus directivos.

Resguardar los archivos computacionales.

Atender amablemente a la ciudadania, y servidores publicos que requieran de los servicios
de su area.

Captura de datos aclualizados del padrén catastral para un mejor y modemo sistema.

Captura de datos para elaborar traslados de dominio de inmuebles que se encuentran dentro ¢
del territorio municipal. \ Qp
*

Busquedas en el sistema de predios con rezago.

Las demas relativas a su puesto o lo que indigue su jefe inmediato. §0&9




PARQUE VEHICULAR

DESCRIPCION GENERAL: Responsable de tener el registro de todo €l parque vehicular y
maquinaria existente en el h ayuntamiento de Jacala, asi como llevar el orden de mantenimiento
preventivo de Jos mismos. N

DESCRIPCION ESPECIFICA:
v Hevar el registro de manera genera! de todos los vehiculos y maquinaria del h ayuntamiento.

v Llevar el control del estado fisico y mecanico de todo el parque vehicular.
v" Tener las bitdcoras de cada uno de los vehiculos sobre el mantenimiento preventivo. W/

v" Canalizar los vehiculos y coordinarse con el mecanico autorizado para la reparacién y
mantenimiento preventivo.

v" Tener el control y conocimiento de donde se encuentra asignado cada uno de los vehiculos.

REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS

ESTRUCTURA
DIRECTOR DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULQS (ﬂQ}'
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION GENERAL: Actuar con firmeza en contra de los actos, giros o actividades fuera

de la Ley, vigilando que las empresas y las unidades de negocio cuenten con los pemisos ¢
necesarios para desarrollar sus actividades, asi como el cumplimiento de la normatividad establecida ﬂ)‘vg
para la convivencia y la armonia de la poblacién. Dando cumplimiento a ias leyes y reglamentos \
vigentes en nuestro territorio. La Direccién de Reglamentos y Espectaculos en el ejercicio de sus

funciones alcanza de manera directa al puesto de auxiliar administrativa y coadyuvando con sus \l}
actividades las areas de Tesoreria, Juridico, Seguridad Publica y Proteccién Civil. Qb@t’

Funciones referidas en el art. 121 de Ia Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

v Vigilar que en los lugares donde se desarrolien todo tipo de espectéculos o diversiones, no se
falte a la moral y las buenas costumbres;

¥ Realizar las visitas de verificacion a los establecimientos mercantiles, levantando e! acta
circunstanciada comrespondiente;

¥" Reguiar el horario de funcionamiento de los establecimientos mercantiles a efecto de preservar
el orden, la seguridad ptiblica y la proteccion civil;

v" 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 pagug Hbuciones
respectivas al Municipio; y

lala)
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Regular el comercio establecido, asi como la autorizacién de espectaculos publicos en el
Municipio.
Las demas funciones inherentes a su cargo o lo que [e indique su jefe inmediato.

FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

DESCRIPCION GENERAL.: Atender a las personas que soliciten informacion sobre tramites que
se realizan en su area, de manera cortes y amable, brindandoles [a orientacion necesaria.

DESCRIPCION ESPECIFICA: -

v

SNENENEN
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Brindar asesoria personal a ciudadanos que deseen realizar algun trdmite competente a su uf
area de trabajo.

Realizar la concesidn de anuencias para peleas de gallos;

Realizar la concesion de licencia de funcionamiento;

Llevar a cabo la localizacién de expediente en el archivo digital y fisico (patrén comercial);
Verificar que los documentos del expeadiente se encuentren en regla para una posterior
autorizacion o renovacién de licencia de funcionamiento; Q%—
Realizar el llenado de drdenes de pago en caso de realizar algin tramite;

Las demds funciones relativas a su puesto o lo que le indique su jefe inmediato




ESTRUCTURA DEL REGISTRO FAMILIAR
REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR 3
AUXILIAR DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

FUNCIONES DEL DIRECTOR DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

DESCRIPCION GENERAL: El Oficial del Registro del Estado Familiar alcanza en el ejercicio
de sus funciones al secretario del Registro de! Estado Familiar y al coordinador del Estado Familiar.

Brindar la seguridad juridica a la poblacién sobre los framites y servicios municipales de! Registr
del Estado Familiar.

Dar certeza juridica de los actos y hechos relativos al estado civit de las personas, mediante el
registro, resguardo y certificacién de los actos que en términos de normatividad establece el

Gohiemo del Estado.
e
Encargado del orden publico e interés social que tiene por objeto hacer constar y dar publicidad a IZM
los actos del estado civil de las personas, constifuyéndolos, modificandolos, o extinguiéndolos.

Facultades referidas en el art. 115 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de Hidalgo y en el art
393 de la Ley para la Familia del Estado de Hidalgo:

DESCRIPCION ESPECIFIiCA: CAC.
v Constatar y autorizar los actos del estado familiar y extender las actas relativas a nacimiento,

reconocimiento de hijos, matrimonio, concubinato, divorcio, tutela, emancipacién y muerte de los

mexicanos y extranjeros residentes en la demarcacion mencionada. (4

0‘&0{7

v' Asentar las actas de las siguientes formas: de nacimiento, de reconocimiento de hijos, de tutela,

de matrimonio, de concubinato, de divorcio, de defuncion y el de las inscripciones de las \
gjecutorias que declaren la ausencia, la presuncion de muerte o que se ha perdido la capacidad \
legal para administrar bienes por duplicado. &l}-

v Asentar en hojas especiales que se denominaran "Formas del Registro del Estado Familiar’ las
actas del Registro del Estado Familiar.

v Si se perdiere o destruyere alguna de las formas del Registro del Estado Famiiliar, se sacara
inmediatamente copia de alguno de los ofros ejemplares, para cuyo efecto el funcionario gue
tenga conocimiento de las pérdidas, dard aviso a ia Direccion del Registro del Estado Familiar
del Poder Ejecutivo del Estado quien ordenara de inmediato el tramite de reposicién.

¥ Hacer las correcciones de los errores o defectos de las actas que sefiale el reglamento : \
respectivo, pero cuando no sean substanciales, no producirén la nulidad del acto, excepto que vﬁ &\
judicialmente se pruebe la falsedad de éste.

v Expedir copia certificada o exiracto de las actas del Registro del Estado Familiar, asi como de
los apuntes y documentos con ellas relacionados.

v Entregar los hechos vitales de nacimiento y defuncién.
Expedir ta Credencial Clave Unica de Registro Poblacional (CURP).

Celebrar ceremonias de matrimonio dentro de su jurisdiccion.

¥ial



Constatar y autorizar los actos del estado familiar y extender las actas relativas a nacimiento,
reconocimiento de hijos, matrimonio, concubinato, divorcio, tutela, emancipacién y muerie de los
mexicanos y extranjeros residentes en la demarcacién mencionada

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, las cuales se asentaran en documentos especiales que se denominaran "Formas

del Registro del Estado Familiar’, de las que se llevard un duplicadoe en la Direccion del Registro

del Estado Familiar,

(Facultades y obligaciones: Titulo décimo tercero de la Ley para la Familia del Estado de Hidalgo)

Realizar la inscripcion de Registro de Nacimientos conforme lo marca la Ley de la Familia,

{Articulos 413 a 424).
Realizar la Inscripcién de Registro de Reconocimiente de Hijos conforme lo marca la Ley de la
Familia (Articulos 425 a 431)

Realizar la Inscripcion de Registro Tutela conforme lo marca la Ley de la Familia (Articulos 432
a 435)

Realizar la Inscripcion de Registro de Matrimonios conforme lo marca la Ley de la Familia Q_)Q:f
(Articulos 437 a 444)

Realizar la inscripcion de Registro de Divorcios conforme o marca la Ley de la

Familia {Articulos 445 a 447) \“?C/
Realizar la Inscripeion de Registro de Defunciones conforme lo marca la Ley de la Familia \\)‘
(Articulas 448 a 461) \}}})

Asentar las Actas en hojas especiales denominadas "Formato del Registro del Estado Familiar™ \'\}

gue beberan contar con los requerimientos que marca el Estado; se expiden por triplicado.
(Interesado, Oficialia, Archivo) Q\

Presentar duplicado de los actos regisirales a la Direccion del Registro dei Estado Familiar.

Integrar volimenes con los Fonmatos del Registro del Estado Familiar de acuerdo con el acto
mismo de que se trate.

Expedir copias certificadas de los Actos Registrales.

Realizar las testaduras de las Actas que se requieran y se comprueben.

Realizar las Anotaciones Marginales de Juicios de Identidad de Persona de las resoluciones
definitivas que hayan causado ejecutoria.

Celebrar matrimenios a solicitud de los interesados:
Realizar el informe comespondiente para entrega a la contraloria intema;
Ser el enlace con otras instancias oficiales en el cumplimiento de sus actividades;

Elaborar expedientes para procedimiento administrativos;




Elaborar las inscripciones

Expedir Actas Cerlificadas de los Registros ya inscritos;

Entregar reporte a [a Direccidn del Registro del Estado Familiar en Pachuca, Hgo.;

SN SN

Integrar los volumenes de los Actos Registrales para su revision y certificacién en la Direccion
del Registro del Estado Familiar;

v Entregar informe de Hechos Vitales al Centro de Salud del Municipio;

v Hacer anotaciones marginales de juicios de Identidad de Persona y de Divorcio, remitiendo al
portador del juicio & la Direccion del Registro del Estado, Familiar, con su oficio correspondiente
para culminar e} tramite;

v Requerir los formatos de los Actos Registrales a la empresa indicada y con anticipacion para (/
atender las necesidades de la poblacidn;

¥ Gestionar la restauracion de algunos libros que se encuentran muy deteriorados;

¥ Administracion del uso de suelo de panteon. (ﬁ%‘

AUXILIAR DEL REGISTRO DEL ESTADQ FAMILIAR

v Realizar los registros de nacimiento, matrimonio, reconacimiento de hijos, divorcios, extranjerias @C/
y defunciones; \u
v Expedicion de actas de nacimiento, matrimonio, divorcio, extranjeria y defuncion; Q&\\
. . o . o o \»
v Realizar constancias de inexistencia de registro de nacimiento, matrimonio, capitulaciones y “@

defuncion. \¥)

Realizacitn de registro, expedicion y busqueda de la CURP;

<

Realizar bisquedas de registros de afios histéricos;

Realizar el archivo de documentos que se realicen en su drea.

Elabora el informe semanal y mensual de érdenes de pago para al despacho de la presidente;
Recepcion, elaboracion y toma de huellas para el tramite de pre cartilla.

SN S NS

Realizar constancias de inexistencia de registro de nacimiento, matrimonio, capitulaciones y
defuncion;

\

Cumplir las instrucciones que le sean giradas por su jefe inmediato superior, con relacién a
actividades inherentes a su trabajo.

v Las demas funciones relativas a su puesto o indique su jefe inmedi
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ESTRUCTURA
DIRECTOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL E INVENTARIO
AUXILIAR DE PATRIMONIO MUNICIPAL E INVENTARIO

. NN
DESCRIPCION GENERAL: Es el responsable de vigilar el cumplimiento de las normas politicas
para el contro! de los bienes muebles e inmuebles. %(
DESCRIPCION ESPECIFICA:

Integracion de expedientes de muebles de acuerdo a sus caracteristicas y etiquetado.
Verificacion fisica de bienes muebles en qué condiciones se encuentran y al drea a 1a que
pertenece

Aclualizacion de resguardos

Participar en el comité de adquisiciones ]
Tramites de bajas de vienes '
Actas de cabildo

Validar las bajas de los bines

Bajas de inventario coniable
Integracion de expedientes del parque vehicular (contrato de compra venta enajenacion, contrato
de donacién.)
Actualizacion de documentos del parque vehicular (resguardo, foto grafia, tarjeta de circulacion Q//Q;
placas).
Actualizacion de muebles e inmusbles
Actualizacion de resguardos foto grafias C
Verificacion de adquisiciones (facturas de adquisicion) \u‘%
Baja de inventario general (mobitiario) \>\()(‘0‘

\¢+
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AUXILIAR DE PATRIMONIO MUNICIPAL E INVENTARIOS

1Y
DESCRIPCION GENERAL: Responsable de realizar la documentacién gue se genera en s érea%w
derivado del mobiliario y parque vehicular, asi como material fotogréfico de los diferentes objetos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Realizar los respaldos de bienes muebles e inmuebles propiedad del ayuntamiento.
Tomar evidencias fotograficas.

Realizar los resguardos e inventarios

Archivar la documentacion que se genera en el area

Apoyar en la integracion de los expedientes del parque vehicuiar.

Lo demés relativos a su pueste o lo que indique su jefe inmediato. E; C
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DESARROLLO MUNICIPAL

ESTRUCTURA

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL. :
DIRECTORA DE DESARROLLO SOCIAL. N
DIRECTORA DE PROYECTOS PRODUCTIVOS ?(
DIRECTORA DE ATENCION AL MIGRANTE.

DIRECTOR DE COMUDE COMUDE

IMJUVE

DIRECTORA DE TURISMO.

DIRECTOR DE ECOLOGIA. {
DIRECTCORA DE LA INSTANCIA DE LA MUJER.

FUNCIONES DEL DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

DESCRIPCION GENERAL: Brindar un servicio de calidad a todas aquellas personas que acuden
a la instancia solicitando ayuda, a través de acciones y programas que contribuyan a la mejora de la
calidad de vida de las familias del Municipio que se encuentran en situacion de pobreza,
vulnerabilidad y marginacion.

Lograr atender las necesidades ciudadanas en relacion al desanolio social de las comunidades y (/ ;
mejorar sus condiciones de bienestar, con la intervencion directa en los temas de salud, el desamollo

de fas mujeres y los jdvenes del municipio. o
En el ejercicio de sus funciones alcanza de manera directa a desarrollo social, proyectos productivos, \c?
Direccion de la Instancia Municipal de la Mujer, atencion al migrante, turismo, ecologia y COMUDE. (O

Responsable de concretar la mejora de los apoyos y proyecios gestionados en los diferentes \JL
intereses de gobiemo federal y estatal, para llevar un mejor desarrollo de la politica social deIQQ\CP
municipio.

Accicnes y funciones plasmadas en la ley de Desamollo Social del Estado de Hidalgo, en el ambito W
de su competencia establecido en el art. 12 de {a Ley mencionada anteriormente.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
v"  Gestionar apoyos de vivienda para personas de escasos recursas

Gestionar proyectos productivos.
Gestionar programas a migrantes en retomo
Inscribir al programa de seguros de jefas de familia.

Apoyos al programa BIENESTAR

S N N R

Gestionar talleres, cursos, foros, afines al empoderamiento de la mujer, equidad de género, y
brindar las herramientas para garantizar los derechos de la mujer en lo laboral, familiar y
emocional sin hacer distincion social, de raza o credo.

v Geslionar acciones que favorezcan al campo, tomando en cuenta las diferentes microrregiones
o condiciones de clima que brinda el municipio.

-




Acompafiamiento y gestion en los programas que tiene la direccion de ecologia, para lograr un
desamollo sustentable dentro del municipio, ademas de la conservacion de &reas naturales, ya que
el municipio tiene comunidades que se encuentran dentro del Parque Nacional de los Marmoles
{areas Protegidas).

v

Dirigir y coordinar el funcionamiento técnico administrativo del personal a su cargo.

la geografia de municipio que es un detonante para la ejecucion de proyectos eco turisticos.

Acompahamiento y gestién en los programas que tiene la direccion de Turismo, tomando en cuenta %b
explotando de manera racional, las condiciones nalurales geograficas y de infraestructura con que \Q()G\w

cuenia el Municipio

Formular, dirigir & implementar ja Politica Municipal de Desarrolio Social, con acuerdo del /

COPLADEM,

Coordinar con el Gobierno del Estado, 1a ejecucion de los programas sociales;

&

Convenir accicnes con otros Municipios de la Entidad, en materia de desamolio social;

Presupuestar anualmente recursos para el desarrollo social

Ejecutar los programas sociales que deriven del Plan Municipal de Desamollo;

Recabar informacién de los beneficiarios para la integracién del padron.

Ic
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DESCRIPCION GENERAL: Encargada de atender a las personas que acuden a su drea con {a
informacion y orientacién sobre los diferentes programas sociales, que brindan el area de desamollo
social en beneficio de la poblacion mas vulnerable.

v
DESCRIPCION ESPECIFICA: \Uﬁ
v Atender a la poblacion de Jacala que tenga alguna necesidad en el rubro de vivienda o “[p
educacion. \\p
v Dar seguimiento a documentos emitidos y recepcionados en la direccidon.

v Contribuir al bienestar social incorporande la paricipacion ciudadana en los programas de
desarrollo integral para fortalecer las condiciones de vida de lo familias de municipio en situacion
de pohreza, vulnerabilidad y marginacion.

\
v Dar seguimiento a la ejecucién de apoyos sociales de dependencias estatales. %&P
/

v Gestionar y operar diversos programas que vallan encaminados a mejorar el nivel de vida de los
habitantes del municipio.

v Gestion rapida para la obtencién de informacion sobre programas que solicite la poblacion de

Jacala.

v Colaborar con dependencias federales para enirega monetaria de apoyos sociales: becas y
pension adultos mayores.,

oA
W
X

v Recepcionar y dar seguimiento a las solicitudes de la poblacion.

v Promover la difusion de actividades del H. Ayuntamiento, y en especifico de la direccion. W
, e

v Dar cumplimiento a la nomativa del H. Ayuntamiento.

Lo demés relativas a su puesto o lo que indique su jefe inmediato.
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DESCRICCION GENERAL: Responsable de brindar orientacién, apoyo y tramites requeridos
durante el proceso ante la embajada estadounidense para obtener el derecho a visa. Promover
programas de apoyos econdmicos para familias de migrantes y asesoria total en caso de tener
alguna persona detenida en EE.UU.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
v

Orientacion y apoyo en el llenado de formatos en linea ante Ja embajada de EE. UU para la
obtencion de visas humanitarias, turistas y grupales.

v" Obtencidn exitosa del registro oficial de acta de nacimiento a través de asesorfa Q\“'

v Gestidn de certificaciones de aclas de nacimiento apostilladas en E.U

v Asesoria a las personas que tengan algun familiar migrante de origen hidalguense que este
detenido(a) en los Estados Unidos de América.

v Apoyo al programa 3X1 para migrantes seleccionadas por los clubes u organizacién de
migrantes.

v Apoyo a personas beneficiadas de manera econdmica en proyectos productivos de manera
individual.

v Asesoria y apoyo para familias de migrantes fallecidos en EE. UU.

v" Apoyo para reencuentro de familias que se encuentran divididas entre México y Estado
Unidos.

¥" Recopilar, analizar y sintetizar la informacion para el desarrolio de la politica migratoria.
¥" Convocar a reuniones interinstitucionales relacionadas con el tema migratorio

¥ Presentar ante fa Unidad de Planeacion ef Programa Operativo Anual.

v Proponer y operar programas federales en beneficio de los Jacaltecas

v Propiciar proyectos productivos para los jovenes emprendedores de zonas de tradicion
migratoria, con el objeto de crear nuevas oportunidades de empleo y de negocios.

v Apoyar a mujeres y sus familias a enfrentar consecuencias e impactos del fenémeno migratorio,
a través de la creacion de programas especiales e interinstitucional 3ue coadyuven a su
desarrollo humano, social y econdmico. /

i
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Impartir tafleres para}xg\_{emm. ‘atender la migracidn infantil no acompaniada.

Realizar y difundir en coordinacién con instituciones las investigaciones, estudics o
informacion sobre [a problematica migratoria,

Fomentar la inversion y vincular a empresarios migrantes con empresarios locales. \
\0~

N
Promover la comercializacién de productos agricolas, artesanales, turisticos, de servicios,\
entre otros.
Promover los proyectos productivos de los migrantes.
Implementar programas de transferencia de tecnologia, organizacién productiva y social.
Realizar expasicién de negocios que permitan promover los productos y servicios de origen
jacalteca en el extranjero. Q&
-Gestionar recursos para la generacion de empleo y combate a la pobreza en las localidades d
de arigen de los jacaltecas migrantes y sus familias. #/

Publicar la informacion de oficio.

Actualizar el sistema de informacion de las organizaciones de los jacaltecas migrantes en el
extranjero.

Asesorar a las dependencias, entidades estatales y municipales que lo soliciien, en el disefio

de politicas plblicas orientadas a los migrantes.

Promover en las dependencias, entidades estatales y municipales proyectos y programas [}
relacionados con los migrantes. \

Las demas relativas su puesto o lo que indique su jefe inmediato.
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DIRECTORA DE PROYEC'I’OS‘—{Tj-QQ'DUCTIVOS

DESCRIPCION GENERAL: Encargada de buscar el beneficio del desarrollo sacial y econdmico, ,
elaborar, gestionar y dar seguimiento a los proyectos productivos, gestionar a nivel estatal y federal . C
a través de la administracion municipal los recursos necesarios para el desarrollo y el crecimiento \[,

econdmico del municipio.

DESCRIEF:ION ESPECIFICA: ' \{}‘

v Creacion de proyectos productivos. (W

v Creacion de puestos de trabajo. \\)’\

v Acceso a una mejor educacion alimentaria y salud nutricional. \ d
v Gestionar ta produccion de semillas certificadas, insecticidas y fertilizantes,

v' Gestion de asesoria técnica en arboles maderables y frutales para su explotacion. ; ‘
v Asesoria para |a elaboracion de estanques para criadero de peces.

v Asesoria y capacitacion para la creacidn de invemaderos.

v

Realizar el padrén de productores del sector agricola y pecuario paor localidad para su
organizacion.

Fomentar la constitucion de 1a unién ganadera local. (,/(t

Fomentar la prevencién y salud animal mediante fa vacunacién preventiva.

Elaboracion de expedientes de tipo grupal en las ventanilias SADER o
Asi mismo brindar el servicio de clinica de campo con la visita de MVZ en comunidades o 7¥
terrenos ejidales.

v Fomentar entre los ganaderos el tramite de guias de transito para la movilizacion del ganado

dentro y fuera del municipio y del estado de acuerdo con los lineamientos de la SEDAGRO.

NN K

v Asesoria para tramite de la UPP (unidad de produccion pecuaria)

¥ Informar a la sociedad sobre ias acciones de desarrollo social;

v Concertar acciones con los sectores publico, social y privado en materia de desarrollo social;

v Establecer mecanismos para incluir fa participacién social organizada, en los programas y

acciones de desarrollo social; y

v Las demas que le sefiala Ja Ley, su Reglamento y demas disposiciones aplicables.




COMUDE

ESTRUCTURA
DIRECTOR DE COMUDE
AUXILIAR A

AUXILIAR B L 2 |
AUXILIAR C
o

AUXILIAR D

AUXILIAR B \%“&L

FUNCIONES DEL DIRECTOR DEL DEPORTE EN JACALA

DESCRIPCION GENERAL: Fomentar la activacion fisica, la recreacion y el deporte en el

municipio, promover la integracién familiar y participacién ciudadana, asi como combatir el ocio y
mejorar ia calidad de vida.

Encargado de promover, impulsar, planificar, coordinar y estimular la practica de los deportes dentro
del municipio, para procurar el desarrollo fisico y mental de sus habitantes.

Fomentar la practica de disciplinas deportivas y actividades fisicas como medio para conservar la
salud y el sano desarrollo de nuestras nifias, nifios y jdvenes, asi como la atencién de las actividades
de esparcimiento que permitan la sana convivencia familiar y comunitaria. Q’%

Funciones orientadas en los objetivos descritos en el art. 39 de la Ley de Cultura Fisica, Deporte y
Recreacion para el Estado.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

v
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Organizar eventos deportivos como son: ligas de basquetbol y futbo!, varonil y femenil.

Realizar entrenamientos con nifios y jovenes de diferentes comunidades y de la cabecera
municipal.

Organizacidn de tomeos deportivos en comunidades.

Pintar canchas deporiivas.

Determinar las necesidades en materia deportiva y crear los medios para satisfacerias;

Fomentar el deporte en cada una de sus comunidades, en sus diferentes centros educalivos; E 5 ;; é )
+

Otorgar los estimulos y apoyos para el desarrollo y fomento del deporte;

Promover la creacién y apoyar a los organismos locales que desarrollen actividades deportivas
y que estén incorporadas al Sistema Estatal de Cultura Fisica, Deporte y Recreacidn;

Prever que [as personas con discapacidad, de la tercera edad y demds grupos especiales,
tengan las facilidades e instalaciones deportivas adecuadas para su libre acceso y desamollo;

Organizar y coordinar las actividades deportivas en colonias, barrios, zonas y centros de
poblacion a través de las asociaciones y junta de vecinos, con el fin de fomentar y desarmollar et
deporte, implementando por lo menos una unidad deportiva en I3 cabecera MuniciRal, para
fomentar la convivencia familiar;




Asignar los recursos necesarios para el logro de los fines anteriormente sefialados, de &
conformidad con el Articulo 34 de la Ley de Cultura Fisica, Deporte y Recreacién para el Estado;

Vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad establecidas por esta la Ley de Cultura Fisica, \ 5
Deporte y Recreacion para el Estado y su Reglamento para las personas que presten servicio df’
de guia e instruccion en deportes de alto riesgo; Q\{)‘

\¢

Administrar con transparencia y legalidad de manera directa las instalaciones deportivas
Municipales, con el objeto de facilitar el acceso y uso de las mismas a las ligas, clubes, equipos “SU'
y a las y los deportistas inscritos en el Registro Municipal comrespondiente

Las demas que le otorguen otras Leyes y disposiciones juridicas aplicables. W
FUNCIONES DE LOS ENCARGADOQS DEL DEPORTE EN JACALA, HIDALGO.

DESCRIPCION GENERAL.: Planear, organizar, programar, efectuar y difundir eventos deportivos

y recreativos en las diversas juntas auxiliares, colonias, unidades habitacionales y barrios del
municipio.

Proporcionar el apoyo que le soliciten los organismos pliblicos, privados y sociales que lleven a cabo
acciones en materia del deporte.

DESCRIPCION ESPECIFICA: Q}%_

v
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Realizar las tareas especificas de su puesto, bajo la supervisién del encargado/encargada, y con d
cierta autonomia cuando le sea requerido en labores de su oficio.
Desempenar funciones de conserjeria basica: tareas de control de accesos, aperiura, cierre, %(
encendido y apagado de luces, elc.
Preparar y cuidar las superficies de juego: marcaje, relleno, reparacion, etc.

Desarmrcllar bricolaje general basico de mantenimiento en labores de fontaneria, cerrajeria,

carpinteria, jardineria, etc.

Pariicipar en el acondicionamiento, limpieza y tratamiento quimico de las instalaciones
deportivas

Colocar-retirar accesorios deportivos.

Desarrollar jardineria basica: poda, siembra, siega césped, abonado, riego, fumigacion.

Limpiar y desinfectar las instalaciones.

Conectar, desconectar y controfar sistemas eléctricos y otros. L
Controlar y custodiar productos quimicos utilizados en las instalaciones.

Mantener ordenados los enseres y materiales.

Custodiar las instalaciones, maquinaria, herramientas, etc.

Conacer, observar y aplicar de manera permanente las normas e indicaciones de seguridad y
salud en el trabajo. - y

a1
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FUNCIONES DEL ENCARGADO (A)

AN N I

Organizar ligas infantiles y juveniles, varonil y femenil en sus diferentes categorias.
Entrenar a infantiles y juveniles en ias ramas varonil y juvenil.

Organizar eventos en las diferentes comunidades del municipio, cundo se requiera.
Arbitrear en las ligas Infantiles y juveniles a su cargo.

Auxiliar en su drea, dar mantenimiento a los espacios deportivos cuando se requiera.

Las demés relativas a su puesto o lo que le indique su jefe inmediato.

FUNCIONES DEL ENCARGADO (B)

v
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Coordinar la liga de veteranos en cancha futbol 7
Coordinar la liga de instituciones en cancha futbol 7.
Augxiliar y arbitrar en ligas infantiles y juveniles.

Organizar eventos en las diferentes comunidades del municipio, cundo se requiera.

Arbitrear en liga de Basquetbol.

Auxiliar en su &rea, dar mantenimiento a los espacios deportivos cuando se requiera.

Las demas relativas a su puesto o [0 que le indique su jefe inmediata.

FUNCIONES DEL ENCARGADO (C})

R N . T T N

Coordinar la iga libre de fa cancha futbol 7

Coordinar la liga femenil en la cancha de futbo! 7.

Organizar eventos en las diferentes comunidades del municipio, cundo se requiera.
Auxiliar en ligas infantiles y juveniles.

Entrenar y dirigir equipo infantil Barrio El Aguaje.

Auxiliar en su area dar mantenimiento a los espacios deportivos cuando se requiera.
Las demas relativas a su puesto o lo que le indique su jefe inmediato.




FUNCIONES DEL ENCARGADO (D)

Coordinar ta liga de basquetbol varonil.
Coordinar ta liga de basqueibol femenil.
Coordinar la liga de basquetbol veteranos.
Entrenar infantiles y juveniles en basquetbol.
Organizar eventos en las diferentes comunidades del municipio, cundo se requiera.
Auxiliar de arbitro en la liga de basquetbol.

Auxiliar en su area dar mantenimiento a los espacios deportivos cuando se requiera.
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Las demas relativas a su puesto o lo que le indique su jefe inmediato.

FUNCIONES DEL ENCARGADO (E)
v Desempenar funciones de conserjeria basica: tareas de control de accesos, apenrtura, cierre,

encendido y apagado de luces, etc. C/}t

v Preparar y cuidar las superficies de juego: marcaje, relleno, reparacion, etc.
v Desamollar bricolaje general basico de mantenimiento en labores de fontaneria, cemajeria

L}

carpinteria, jardineria, etc.

v Participar en el acondicionamiento, limpieza y tratamiento quimica de las instalacion

A3

deportivas
&P@
-\)\
v Colocar-retirar accesorios deportivos. \
v Desarollar jardineria basica: poda, siembra, siega césped, abonado, riego, fumigacion, etc. %
v Limpiar y desinfectar las instalaciones.
v Coneclar, desconectar y controlar sistemas eléctricos y otros.
v Controlar y custodiar productos quimicos utilizados en las instalaciones.
¥ Mantener ordenados los enseres y materiales. Custodiar las instalaciones, maquinaria,

herramientas, etc. R.N\-
v Las demas refativas a su puesto o [o que le indique su jefe inmediato.




IMJUVE

ESTRUCTURA
DIRECTOR DE IMJUVE

FUNCIONES DEL DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD:
DESCRIPCION GENERAL: La Direccitn del Instituto Municipal de la Juventud alcanza en el

ejercicio de sus funciones de manera directa al puesto de Coordinador del Centro Pader Joven. 4
Representar a la juventud, siendo interlocutor entre esta, sociedad y gobiemo.

Ser la voz que emita sus necesidades y busque la manera de facilitar la respuesta a cada una de
esias.

Elaborar Programas de accion que incentiven e! desarrollo integral de los jovenes. "

Promover la participacion de diversas instancias en los tres niveles de gobiemo que coadyuven a ,[d
crear politicas puiblicas en pro de la juventud. Integrar a los jévenes en tareas que permitan su propia
participacion en la sociedad.

Funciones referidas en el art. 70 de la Ley de Juventud del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION ESPECIFICA:
v" Garantizar el pleno ejercicio de los derechos que la Ley de Juventud del Estado de Hidalgo

reconoce a favor de los jovenes;

Asegurar que los jovenes, en el municipio, gocen de los programas de desarrollo fisico, Q&;
psicologico, social y cultural, segin las partidas presupuestales asignadas;

Establecer el Comité Municipal de la Juventud, en coordinacién con el Instituto, de conformidad

con la fraccion XXI del Articulo 58 de la Ley de Juventud del Estado de Hidalgo;

Promover las expresiones culturales y artisticas en los jovenes; 4
Garantizar a los jovenes el derecho a los servicios de salud, educacién y asistencia social; p
Promover, organizar y crear dentro del territorio municipal, programas y acciones en beneficio |

de la juventud, enunciadas en el Capitulo | de la Ley de Juventud del Estado de Hidalgo; \)\\
Implementar dentro del ambito de competencia, el Programa, en coordinacion con el Instituto; \d‘

Destinar una partida de su Presupuesto Anual de Egresos, en beneficio de la juventud; y o)

Las demas que sefalen la Ley de Juventud del Estado de Hidalgo y demas disposiciones legales \%}‘

aplicables.

Atender las necesidades locales de las y los jovenes;

Trabajar en vinculacion con dependencias a nivel federal, estatal y municipal en pro de la
juventud;

Concretar acuerdos y convenios;

Vigilar que los programas de accitn se cumplan;

Realizar eventos masivos;

Revisar el registro de servicios;

Dirigir, conducir y organizar las actividades que e! Instituto realice para el cumplimiento de las
funciones de su competencia, ademas de brindar un buen servicio y buen trato a los jévenes que
lo soliciten y al personal que labore;

Encabezar el funcionamiento correcto del Instituto con el fin de que cumpla con su objeto de
creacion de conformidad con las disposiciones legales vigentes;

Delegar y autorizar a los funcionarios del Instituto para que cumplan las atribuciones que
expresamente se le confieren;

Establecer y formular los programas institucionales a corto, mediapo y largo plazo y presentarlos
al cabildo del H. Ayuntamiento para su aprobacion;
Rendir informe de resuitados.
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TURISMO

ESTRUCTURA
DIRECTOR DE TURISMO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE TURISMO - v

FUNCIONES DEL DIRECTOR DE TURISMO
DESCRICCION GENERAL: Incrementar el nimero de turistas regionales, nacionales e
internacionales en nuestra regidn dentro de los atractivos naturales y de patrimonio cultural, con los

que cuenta el municipio. La Direccién de Turismo alcanza en ejercicio de sus funciones de manera ?‘Q
directa al puesto de Auxiliar administrativo. P

Funciones referidas en el art. 9 de [a Ley de Turismo Sustentable del Estado de Hidalgo

DESCRlCClON ESPECIFICA: ..
Dirigir, coordinar y evaluar la politica turistica Municipal. @(J
v" Celebrar e instrumentar convenios en materia turistica, conforme las disposiciones legales y °’

normativas aplicables. \Q«.@@

v Aplicar los instrumentos de politica turistica que les sean atribuidos por las Leyes locales. \04
i
v Elaborar, aplicar y evaluar, con la participacion de 1a Secretaria de Turismo del Estado, el ¥
Programa Municipal de Turismo, el cual considerara las directrices previstas en el Plan Nacional,
Estatal y Municipal de Desarrolio, el Programa Sectorial de Turismo det Estado y los Programas
Regionales y Especiales derivados del Pian Estatal de Desarrollo, que le sean aplicables. A
v Atender los asuntos que en materia de planeacidn, programacion, fomento y desarrollo de la
actividad turistica les conceda la Ley de Turismo Sustentable del Estado de Hidalgo, u otros ;{
ordenamienios legales en concordancia con ella.

v Constituir el Consejo Municipal de Turismo.

¥v' Consensuar con los sectores privado y social, acciones tendientes a detonar programas en el
sector con el impulso de ias micro, pequenas y medianas empresas {uristicas.

v Participar en los programas de ordenamiento turistico del territorio.
v' Participar en el disefio, instrumentacion, ejecucion y evaluacion de los Programas Municipales

de investigacién para el desamollo turistico.

¥ Apoyary participar con el Gobierno Estatal, en las acciones de promocién turistica del Municipio.

v Coadyuvar en la instrumentacién de las acciones de promocion de las actividades y destinos
turisticos con que cuenta.

¥ Emitir opinidn ante las instancias comespondientes, y ejecutar las acciones que conforme al
marco juridico vigente que le comresponda, cuando concurran dentro de su territorio proyectos
de desamollos turisticos o relacionados con el sector.

o



v Operar médulos de informacion y orientacion al turista.

v Recibir y canalizar las quejas de fos turistas nacionales y extranjeros, para su atencidn ante Ia
autoridad competente, y las demas previstas en éste y otros ordenamientos vigentes aplicables.

FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE TURISMO

Atencién a la ciudadania, de manera respetuosa y amable,
Recepcion y elahoracion de oficios correspondientes a su area.
Apoyar en el llenado de informacidn solicitada.

Realizar la planeacién y programacion de evenfos turisticos.
Las demas relativas a su puesto o lo que indique su jefe inmediato.
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ECOLOGIA

ESTRUCTURA )
DIRECTOR DE ECOLOGIA

AUXILIAR DE ECOLOGIA \\u‘u[p

FUNCIONES DEL DIRECTOR DE ECOLOGIA

DESCRIPCION GENERAL: Promover a nivel municipal el uso racional de los recursos naturales,
recuperando el equilibrio de nuestros ecosistemas y asi lograr el desamrolio sustentahle para una
mejor interaccién del individuo en su medio ambiente. Desarrollar as actividades pertinentes para
promover y preservar el cuidado aire, agua, suelo, flora y fauna. Dirigir, coordinar y gestionar las
actividades relacionadas con el entorno natural, promaver la cultura ecoldqgica, 1a convivencia familiar
en los entornos del municipio asi como la conservacion de la vida silvestre y preservar la flora del
municipio; se implementaran medidas de control y prevencién de enfermedades asi como Ia
disminucion de agentes patdgenos que se encueniran en el ambiente mediante, labores de
saneamiento, de manera que sea suficiente en cantidad y calidad de servicio procurando el
desarrollo sustentable e incrementando fa calidad de vida de los habitantes del municipio de Jacala.

Funciones referidas en el articulo 8 de [a Ley para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION ESPECIFICA:

¥ Asegurar la disponibilidad del agua y abatir los niveles de desperdicio, promover el ahorro y uso
eficiente del agua y su reuso.

v Regular fuera de los centros de poblacién el use de suelo, con el propdsito de proteger el
ambiente y preservar, restaurar y aprovechar de manera sustentable los recursos naturales
respectivos, fundamentalmente en la realizacion de actividades productivas y en la localizacion
de los asentamientos humanos.

v" Establecer los criterios de reguiacidn ecoldgica para la proteccion, preservacion, restauracion y
aprovechamienfo sustentable de los recursos naturales dentro los centres de
poblacién.

or



Autorizar el derribo, poda o trasplante de arboles, ubicados en bienes de dominio plblico o en
propiedades de particulares, cuando se requiera para la salvaguarda de la integridad de las
personas o sus bienes.

Apoyar el establecimiento de viveros y programas de produccion de plantas -“

La formulacion, conduccion y evaluacion de la politica ambiental municipal, considerando en
cada etapa a la contabllidad ambiental;

La formulacion, ejecucion y evaluacién del programa municipal de proteccién al ambiente.

La aplicacién de los principios e instrumentos de politica ambiental previstos en la Ley para la K(F}Q
Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo, asi como la proteccién, conservacion y
restauracién def ambiente en bienes y zonas de jurisdiccién municipal, en las materias que no
estén expresamente atribuidas a la Federacién o al Estado; A

La expedicidn de permisos para la poda de arboles y limpieza de terrenos, en zonas urbanas y
centros de poblacion;

La participacion en la formulacién, aprobacion y expedicion de los planes de ordenamiento
ecoldgico focal del temitorio;

Y
La aplicacion de las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de la N}
contaminacion atmosférica generada por fuentes fijas que provengan de establecimientos de A
servicios y de desarrollo de obra e infraestructura, asi como de las emisiones de contaminantes \

a la atmdsfera provenientes de fuentes moviles que no sean consideradas de jurisdiccion federal,
con la participacién que corresponda al Estado en los términos previstos en la Ley para la \%*'
Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo, asi como para el otorgamiento de permisos para 4
combusliones a cielo abierto, cuyo propdsito sea adiestrar y capacitar al personat encargado del \\}
combate de incendios;

La aplicacién de las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de los efectos
sobre el ambiente ocasionados por la generacion, transporte, almacenamiento, manejo,
tratamiento y disposicién final de los residuos sélidos urbanos;

La autorizacion y regulacidn del manejo y disposicion final de los residuos sdlidos urbanos, en
concordancia con la normatividad ambiental federal, la presente Ley, la Ley de Prevencion y
Gestion Integral de Residuos del Estado de Hidalgo y su respectivo reglamento, las normas
técnicas ecologicas estatales y demas disposiciones aplicables;

La participacién en la creacion y administracién de las &reas naturales protegidas de jurisdiccion
estatal;

La creacion y administracion de las éreas naturales protegidas de jurisdiccién municipal, con la
participacion de organizaciones no gubemamentales, pueblos indigenas, ejidos, comunidades
agrarias y pequefios propietarios en los {érminos que lo estable a presente Ley y su
Reglamento en la materia;




v Laaplicacion de las disposiciones juridicas relativas a la prevencién y control de la contaminacion
por ruido, efecto visual, vibraciones, energia témmica, radiaciones electromagnéticas, luminicas
y olares perjudiciales para el ambiente, proveniente de fuentes fijas por el funcionamiento de
establecimientos comerciales o de servicios, asi como la vigilancia del cumplimiento de las
disposiciones que, en su caso, resulten aplicables a las fuentes moviles, excepto las que

conforme a la Ley General y [a presente Ley no sean consideradas de jurisdiccion federal o estatal;

v La aplicacién por si o por conducto de los organismos operadores del agua, de las disposiciones
juridicas en materia de prevencion y control de la contaminacion de las aguas, que se M
descarguen en los sistemas de drenaje y alcantarillado de los centros de poblacion, asf como de O
las aguas nacionales que tengan asignadas, con la participacién que corresponda en los
términos de la Ley para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo al Estado;

)
v La participacion en emergencias y contingencias ambientales conforme a las politicas y '¥
programas de proteccion civit que al efecto se establezean;
v La participacion en [a atencién de los asunlos que afecten el ambiente de dos o més municipios
¥ que generen efectos ambientales en su circunscripcion termritorial, G
v La proteccidn, conservacion y restauracion del ambiente en sus centros de poblacién, en relacion @)\?
con los efectos derivados de los servicios de alcantarillado, limpia, mercados, centrales de

abasto, panteones, rastros, trénsito y transporte;

v Larequisicién a quienes realicen actividades contaminantes, de equipos de control de emisiones, \U‘
salvo que sean de jurisdiccién federal o estatal; @

¥ La vigilancia del cumplimiento de las normas oficiales mexicanas y normas técnicas estatales en
ef ambito de su competencia;

¥ El establecimiento y operacion de sistemas de monitoreo de contaminacion atmosférica en su
territorio, con apego a lo establecido en las normas oficiales mexicanas y nomas técnicas
ecoldgicas estatales;

¥ La formulacién y conduccion de la politica municipal de informacion y difusion en materia (‘
ambiental; .
v La participacion en los programas nacionales de reforestacidn, .
v" La coadyuvancia con las entidades estatales en materia de mitigacion, adaptacion, control y

prevencidn del cambio climatico, a través de la elaboracidn_e ) tacion del programa
municipal de accidn climatica;




La participacion en la evaluacion del impacto ambiental de obras o aclividades de competencia
estatal, cuando se realicen en el &mbito de su circunscripcién territorial;

Exigir por si 0 a través de los organismos operadores del agua, [a instalacion de sistemas de
tratamiento a quienes exploten, usen o aprovechen aguas federales asignadas a los municipios

para la prestacion de servicios plblicos, asi como a quienes viertan descargas a los sistemas

municipales de drenaje y alcantarillado, de aguas residuales que no satisfagan la normatividad

ambiental; X
La regulacion en el ambito de su competencia, por si o a través de los organismos operadores &)
del agua, en coordinacion con las autoridades competentes, de las actividades de riego agricola

y de riego de areas verdes o recreativas, con aguas residuales;

La aplicacion por si o a través de los organismos operadores del agua, en las obras e
instalaciones municipales destinadas al tratamiento de aguas residuales, de los criterios que
emitan las autoridades federales y estatales, para que las descargas en cuerpos y comientes de 0‘
agua que pasen al tervitorio de otro municipio u otra entidad federativa, den cumplimiento a la

normatividad ambiental; *:0
Y

La actualizacion permanente por si o por conducto de [os organismos operadores del agua, del \
registro municipal de las descargas a las redes de drenaje y alcantarillado que administren e \)-
integrar sus dalos al Registro Nacional de Descamas; @J

“.

La aplicacidn por si o a través de los organismos operadores del agua, de las cuotas, tar‘rfas,Q
derechos y sanciones, que en su ¢aso establezcan las disposiciones juridicas aplicables a los A
usuarios que descarguen aguas residuales a la red de drenaje y alcantarillado de los centros de

poblacién, y que 3‘,

sobrepasen los limites maximos permisibles de contaminantes en los parametros establecidos
en la normatividad vigente;

La elaboracion de informes periddicos sobre el estado del ambiente en el municipio;

La celebracion con la Federacion, el Estado y los sectores social y privado, de convenios de
colaboracion y concertacion para la realizacion de acciones en las materias de esta Ley y que

se encuentren en su orbita de competencia;
La participacidn en la organizacidén y administracién de las areas naturales protegidas que se @(gﬁ

ubiquen dentro del comespondiente municipio, en los términos que se convéngan con la
Federacion y con el Estado;




La aplicacion por si o a través de los organismos operadores del agua, de las medidas de
seguridad y la imposicién de las sanciones administrativas que comespondan, en el &mbito de
su competencia y de conformidad con esta Ley;

L_a expedicion y adecuacién de los bandos de policia y gobierno, asi como de los reglamentos,
circulares y demas actos administrativos que fueren convenientes o necesarios para la mejor
observancia de Ia presente Ley;

La elaboracion de los Programas Municipales para la Prevencién y Gestion Integral de los
Residuos Sélidos Urbanos; m
)

Las demas atribuciones que le confieran La Ley para la Proteccién al Ambiente del Estado de
Hidalgo, asi como otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables

Organizar sistemas de seguimiento y evaluacién que permitan establecer parametros para el
analisis de los alcances y perspeclivas de la politica ambiental y de recursos naiurales
impulsadas por esta administracion y en consecuencia de [a misma direccién;

Establecer rutas criticas para la atencion de los asuntos prioritarios en materia de ecologia,
medio ambiente y recursos naturales; &’
&

integrar sistemas de intercambio de informacién y propuestas, asi como la bdsqueda del

establecimiento de refaciones con arganismos civiles y gubemamentales que tengan injerencia \0,
en materia de ecologia y medio ambiente;

Elaborar programas con tendencia al mejoramiento ecoldgico municipal, estableciendo las w 4
medidas procedenies para la conservacion y reforestacion del patrimonio ecologico y del
municipio, cuidando la flora y fauna, a través de la atencion al aire, agua y suelo; ?V

Vigilar el cumplimiento de las nomas legales aplicables y, en su caso, gue se apliguen las
sanciones administrativas que correspondan por la violacion a dichas disposiciones;

Estudiar y proponer el establecimiento de sistemas anticontaminantes que se requieren dentro

del municipio, en relacidn con el aire, agua, suelo y contaminacion auditiva y visual;

Canservar y embellecer las areas verdes, parques y jardines del municipio y la reforestacion de

arboles y e cuidado de plantas omamentales; /D

Promover y organizar los viveros municipales para llevar a cabo la repoblacion forestal;

Distribuir la produccion de viveros municipales en la forma que mejor convenga al municipio;

Elaborar los programas de reforestacidn y conformacion de areas verdes, en donde participen
todos los sectores de [a ciudadania, a fin de fograr un mejor aprovechamiento;




Recibir, evaluar y resolver las solicitudes de licencias ambientales en obras y actividades de
competencia munlc:lpal como:. obra civil, comercio y servicios, funcionamiento de talleres,
forestacion, generacion de ruido en via publica manffestacion de impacto ambiental, informe
preventivo, transporte de agua residual, transporte de residucs no peligrosos y transporte de
residuos industriales no peligrosos;

Recibir, inspeccionar y resolver las denuncias ciudadanas de competencia municipal como:
escurrimientos de agua residual, aguas negras, basura tirada y acumulada en lotes baldios, en
via publica, problemas con mascotas con animales de granja en centro de poblacién, problemas
de contaminacidn al ambiente;

Vigilancia del cumplimiento a la reglamentacién ambiental para el control de la calidad ambientat
del municipio de Jacala;
Promover la educacién ambiental a las comunidades de Jacala, Hidalgo.

Difundir los programas ambientales tendientes a la preservacion y conservacion del medio
ambiente del municipio.

Implementar programas de trabajo que involucren a los diferentes sectores de Ia pobiacién y de
gobiemo para [a resolucion de Ia problematica ambiental.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ECOLOGIA:
DESCRIPCION GENERAL: atender a las personas que acuden a su area brindando la atencion

y orienta ion adecuada sobre el tema de ecologia y ordenar archivos
DESCR!PCION ESPECIFICA:

AR NN NN

Atender a las personas que acudan a su oficina para brindarles informacion
Estar pendientes de los trabajos que se realizan en su area
Elaborar oficios para otras dependencias

Contestar oficios a otras dependencias

Ordenar el archivo de su drea.

Las demas relativas a su puesto o lo que indique su jefe inmediato.
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INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

ESTRUCTURA

INSTANCIA MUNIC!PAL DE LA MUJER
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL DIRECTOR DE LA INSTANCIA DE LA MUJER
DESCRIPCION GENERAL.: Promover y fomentar las condiciones que garanticen la igualdad Q%
real, de oportunidades y de trato entre mujeres y hombres, Ia no discriminacion el ejercicio pleno de
todos los derechos y su participacion en la vida social, cultural y politica. Impulsar, sensibilizacién y
formacién de servidores piblicos responsables de emitir politicas piblicas, mediante herramientas y
procedimientos para incorporar la perspectiva de género en la planeacion local y l0s procesos de
programacion presupuestal.

Funciones referidas en el art. 145 septimus de Ia Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

v
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Gestidn de préstamos y becas.

Gestidn de apoyo al programa Ben Mujer Emprende.

Gestionar cursos de capacitacion para e! autoempleo.

Gestion de talleres y conferencias a instituciones.

Gestion de sillas de ruedas.

Brindar atencion y asesoria a mujeres que sufren algln tipo de violencia.

Apoyo en las comisiones asignadas.

Fungir como organo de consulta, capacitacion y asesoria del Ayuntamiento, Presidente
Municipal, dependencias de la administracion puibfica municipal, organizaciones sociales y
asociaciones civiles y de empresas, en materia de igualdad de género, implementacion de [a
perspectiva de género y erradicacion de la violencia contia las mujeres;

Promover y concertar acciones, apoyos y colaboraciones con los sectores social y privado, en la
coordinacion de esfuerzos participativos en favor de una politica de igualdad entre mujeres y
hombres;

Promover la celebracion de convenios o cualquier acto juridico con instituciones ptblicas o
privadas, para llevar a cabo programas o proyectos que propicien ef desamollo integral de !as
mujeres, asi como para lograr el cumplimiento de su objeto; -



Promover la incorporacion de la perspectiva de género en la planeacion, organizacion, ejecucion
y control de programas y proyectos, con el fin de eliminar las brechas de desigualdad
subsistentes;

Promover e impulsar condiciones que hagan posible la defensa y el ejercicio de los derechos de -~

las mujeres; la igualdad de oportunidades; y su participacion activa en tados los drdenes de la i
vida;

Realizar acompafiamientos a las mujeres a diferentes instancias correspondientes para sus
petliciones quejas o problematicas.

Gestionar campanas de salud y prevencion de enfermedades comunes de las mujeres.
Llevar proyectos de red contra la vialencia contra las mujeres y nifas.

femenino.

Giros a comunidades para oforgar informacién continua de derechos humanos vy leyes para las

&7
\Y
Gestionar apoyos con dependencias que incluyan proyectos referentes al empoderamiento % “&()X
(}d-
mujeres. \)3‘

A

Coordinacidn con DIF y defensoria del menor para auxiliar y representar al H. Ayuniamiento
como apoyo a la ciudadania. ,}(

Citaciones y audiencias para ia defensa de las mujeres.
Auxiliar juridico para la realizacion de oficios al MP.

Organizacién de eventos para erradicar la violencia (DIA NARANJA) concientizar y realizar
protocolo.

Coordinacién con delegados para proteccion de ta mujer dentro de sus comunidades.

Difuncion y propaganda de redes sociales para generar un curso, capacitacion y taller para las
mujeres.

Las demas que le otorguen las Leyes, su Reglamento y demas ordenamieqtos




Incorporar la perspectiva de género en el disefio de paliticas piblicas, planes y programas de
gobiemo municipal, para favorecer la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres,
considerando sus necesidades especificas;

Impulsar Ia sensibilizacion y formacion de servidores ptiblicos responsables de emitir politicas
publicas, mediante herramientas y procedimientos para incorporar la perspectiva de género en
la planeacion local y los procesos de programacion presupuestal;

Difundir los derechos humanos de las mujeres para que los conozcan y los ejerzan, mediante
actividades de sensibilizacion y formacion; Q%(f

Fortalecer {a construccion ciudadana de las mujeres en los procesos de toma de decisiones en

el ambito publico y privado que incidan en la agenda municipal, aportando informacién, asesoria V]

y acompanamiento; ' /9
N

. y R . o W
Brindar atencion especializada juridica y psicoldgica a las mujeres del municipio en situacion de
violencia, maltrato o cualquier otra causa tendiente a discriminarlas por razén de su condicion;

¢

Asegurar la inclusién, permanencia y enriquecimiento de los asunlos de género en ia agenda a,d’
institucional y politica del municipio; \ A
Establecer redes, alianzas y mecanismos de vinculacidn con las institusiones, sociedad civil y

actores municipales, mediante acuerdos y convenios de colaboracion.

QA



AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA INSTANCIA DE LA MUJER

DESCRIPCION GENERAL: Auxiliar directamente a Ia directora de la Instancia Municipal de la
Mujer, para el apoyo de gestidn de proyectos y asi mejorar las oportunidades de las mujeres.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

v
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Elaborar y entregar oficios de la instancia;
Archivar documentacién;
Atencion ciudadana;

Apoyar en el desarrollo de eventos de la instancia;
Elaborar los informes mensuales para Contraloria Interna;

Alender el comreo institucional:

Llevar el control de la agenda de Ia Titular de la Instancia.

Apoyo en la gestidn de préstamos y becas.

Apoyo en la gestion de apoyo al programa Ben Mujer Emprende.
Apoyo en gestionar cursos de capacitacion para el autoempleo.
Apovyo en [a gestion de talleres y conferencias a instiluciones.

Apoyo en la gestion de sillas de ruedas.

Apoyo en brindar atencidn y asesoria a mujeres que sufren algiin tipo de violencia.

Apoyo en las comisiones asignadas.

Las demas funciones relativas a su puesto o Io que indique su jefe inmediato.
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OBRAS PUBLICAS a

ESTRUCTURA
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PLANEACION Y AREA TECNICA
RESIDENTE DE OBRAS A &
AUXILIAR ADMINISTRATIVO A /)
RESIDENTE DE OBRAS B
AUXILIAR ADMINISTRRATIVO B
AUXILIAR TECNICO
AUXILIAR DE COMPROBACIONES v
AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARTICULAR DE OBRAS t?
FUNCIONES DEL SUPERVISOR &
PLANEACION DE OBRAS N
AREA TECNICA
TENENCIA DE LA TIERRA (}w

A\

8
FUNCIONES' DEL DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS %
DESCRIPCION GENERAL: Planear, administrar, organizar, dirigir, supervisar, evaluar obras y
acciones que permitan el desarrollo en infraestructura, equipamiento urbano y rural en el municipio,

para brindar un servicio de eficiencia y calidad a la ciudadania. Atender las demandas en materia de
infragstructura y equipamiento urbano a los ciudadanos.

Responsable de dirigir, ejecutar y entregar la obra pidblica municipal, de acuerdo con los
lineamientos; fungir como cabeza de sector en la coordinacion de planes, acciones y en la gjecucio
de programas inherentes a [a obra ptiblica municipal. Asi como el ordenamiento territorial de 1
asentamientos humanos y la operacion def desamollo urbano.

Desarvollar, supervisar, coordinar, gjecutar y sustentar fisica y documentalmente toda obra plblica o
accion, autorizada para su realizacion, a través de las distintas formas de ejecucion de obra
permitidas por la ley de obra piblica (contrato o administracion} estatal y o federal y demés
reglamentacion vigente, ademas de ser el representante legal y se encargara de dar tramite y
solucidn de los asuntos de Funciones referidas en el art. 117 de la Ley Orgénica Municipal del Estado
de Hidalgo.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
v Vigilar que la planeacidn, programacion, presupuestacion, adjudicacion, contratacién, ejecucion,
conservacion, mantenimiento, demolicion, gasto y control de las obras plblicas que deba realizar
el Ayuntamiento y que los servicios relacionados con las mismas se realicen en t&rminos de [a
Ley de Obras Publicas de! Estado, no se contrapongan a los ordenamientos constitycionales
gue rigen a [os municipios;

QR



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

Intervenir en el ambito de su competencia, en las obras que el Municipio realice por si, con
participacion del Estado o la Federacion o en coordinacién o asociacién con otros municipios;

Expedir permisos para la dempolicién, construccidon, ampliacion o remodelacion de casas,
edificios, banquetas, bardas, conexiones de drenaje y otros analogos;

Autorizar el uso del suelo y licencias de fraccionamiento que deba extender el Presidente
Municipal, en los términos de las leyes federales, estatales y demas disposiciones aplicables en
la materia.

Substanciar y resolver el procedimiento administrativo correspondiente a las personas que, sin PC{
permiso o sin observar alguno de los requisitos, se encuentren relacionados con obras en O
construccion.

M
Responder por las deficiencias que tengan las obras municipales que bajo su direccion se
ejecuten.
| o - y \e/
Intervenir en la regularizacién de la tenencia de la tierra y preservar el entomo ecoldgico, en las \)’
obras que se realicen. “\

Proponer al Ayuntamiento conforme a la Ley de [a materia y en el ambito de su competencia, los
planes y programas de urbanismo, asi como, formular fa zonificacion y el plan de desarrollo @j
urbano. 0

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

Coadyuvar con el Ayuntamiento en la elaboracion del Plan de Desamrollo Municipal.

Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea requerido.

Asistir al Presidente Municipal, en las funciones técnicas del Comité de Planeacién para €l
Desarroilo Municipal.

Gestionar en el ambito de su competencia los recursos y obras ante las dependencias de
Gobiemno Estatal o Federal y/o iniciativa privada en beneficio de la poblacion en general.

Diseriar a obra publica necesaria y elaboracion de expediente técnico.

Realizar el concurso para adjudicaciones de obra.

Realizar la conformacion de comités de obra.

97



Tramitar oficios de autorizacidon de las obras.

Hacer entrega-recepcion con contraloria del estado.

Llevar a cabo la resolucion de minutas de auditoria.

Administracion de cbras por apoyos de material y/o administracion directa.

Expedir constancia de alineamiento y nimeros oficiales; DN

Intervenir en la elaboracién de los estudios y proyectos para el establecimiento y administracion
de las reservas temitoriales del Municipio;

Gestionar ante el Ayuntamiento, la expedicion de los reglamentos y las disposiciones
administrativas tendientes a regular el funcionamiento de su dependencia y dar operatividad a
los planes de desamollo municipal, en concordancia con la legislacidn federal y estatal en fa
materia;

Dentro del término de ciento ochenta dias a que hace referencia la fraccion |, inciso h), del
articulo 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo, elaborar o en su caso, actualizar
el Atlas de Riesgos Municipal, en coordinacidn con la instancia de Proteccién Civil. La omision a
lo ordenado en esta fraccidn, se considerard una faita grave administrativa, por lo que su
incumplimiento dara lugar al procedimiento

Las de mas funciones relativas a su puesto o lo que indique su jefe inmediato




PLANEACION Y AREA TECNICA

Dictaminar [a contratacién de estudios y proyectos; coordinar la presupuestacion y programacion de
abras para su inclusion en g! Programa Qperativo Anual de Obras y Servicios; realizar aclaraciones
de convocatorias de licitacién; evaluar proposiciones técnicas v la solvencia de contratistas; asi como
revisar y autorizar los expedientes técnicos unitarios de cbra.

RESIDENTE DE OBRAS A

DESCRIPCION GENERAL: Responsable de supervisar, vigilar y dar seguimiento a los trabajos
relativos a obra pablica, cumplimiento y haciendo cumplir con la normatividad aplicable.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
Realizar bitacora de obra
Supervisar cbras.

Verificar los tiempos y trabajos realizados.

Tramite de expedientes técnicos.

Proceso de adjudicacidn de proyectos de obra. %ﬁ
Elaboracion de la matriz de inversion.

Elaboracién de contratos de obra.

Realizar los tramites de oficios de autorizacidn.

Realizar y entregar el informe trimestral en la ciudad de Pachuca.
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Realizar et trAmite de documentos en las diferentes dependencias y oficinas del Gobiemo del
Estado.

<

Levantamiento de obra.

\

Elaboracidn de expedientes en dibujo.

v Entrega de documentos de solventacion a la Auditoria Superior del Estado de
Hidalgo.

v Entrega de los expedientes en area técnica y de precios extraordinarios. ,

v" Elaborar planos;

v Apoyar en la oficing;

no

Constatar la terminacion de los frabajos. §§
g
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Realizar levantamiento topografico;

Manejo de software de disefio y hoja de célculo;

Uso de herramientas informéticas para el control y seguimiento en la ejecucién de

la obra publica;

Revision de estimaciones de obra y demds documentacion comprobatoria;

Atencion a ia ciudadania personal y via telefonica.

Elaboracién de expedientes técnicos;
Elaboracion de planos;

Supervisar obras;

Contestar el teléfono;

Apoyar en ofras areas;

Acudir a diferentes dependencias;

Realizar levantamientos topograficos.

Apoyar en notificaciones;
Ayudar en la oficina;

Llevar oficios.

Las demas relativas a su puesto o lo que indique su jefe inmediato.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO A

DESCRIPCION GENERAL: Responsable de la gestién de apoyos, asi como de la integracion y
resguardo de los expedientes técnicos y demas informacion de interés para el érea de Obras
Pdblicas.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
v Integracidén de expedientes técnicos en documentacién comprobatoria.

Manejo del sistemna de Compra NET.

Llevar la bitacora electronica de Obra Piblica.
Realizar e integrar las comprobaciones del Ramo XX.
Recepcion de Obras Publicas.

Integracion de comités de obra.

Realizar reportes trimestrales del area. \@
Hacer la programacion de pagos de deductivas 5 al millar y 1% supervisién y vigilancia. ¥
\

Diversos tramites de gestidn ante dependencias plblicas.

R N N . U U N N

Las demas relativas a su puesto o lo que indique su jefe inmediato.

RESIDENTES DE OBRAS B §

DESCRIPCION GENERAL: Responsable de supervisar, vigilar y dar seguimiento a los
trabajos relativos a obra publica, cumplimiento y haciendo cumplir con [a normatividad
aplicable, ademas de ser es responsable técnico de obra.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
v"  Supervisor de obra

¥ Llevar el reporte topografico de la obra.

v"  Elaborar notas de bitacora necesaria.

v Proyectar, dar seguimiento, vigilar y supervisar que las cbras en ejecucion se realicen en
tiempo y forma.

v" Realizar la supervisidn de obras para la elaboracion de Ia bitacora y revisién de
estimaciones.

v Realizar ta salicitud de orden de pago ante Tesoreria, esto si se cumple con Iz estimacion.

v Hacer los tramites de pago de estimaciones y retenciones.

v Demostrar que la obra se termind al 100%, esto ante Contraloria del Estado de Hidglgo.

v Supervisar que las obras queden bien ejecutadas y de calidad.

¥ Responsable técnico

¥ Llevar a cabo el levantamiento de obra.
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Elaboracicn de proyecto ejecutivo compuesto por un plano,
Generacion de cantidades de obra.

Realizar el presupuesto de obra, de acuerdo a la generacion de obra.
Elaboracidn de la cedula de registro y ficha técnica.

Elaboracion de precios exiraordinarios.

Realizar Ia correccidn de expedientes en caso de ser requeride por la pare técnica.
Las demas relativas a su puesto o lo que indigue su jefe inmediato.

AUXILIAR ADMINISTRATIVA B

DESCRIPCION GENERAL: Responsable de apoyar en la integracién de la
documentacion correspondiente al area de obras publicas, asi como de brindar buena
atencion a la ciudadania que acude a solicitar apoyo.

v

DESCRIPCION ESPECIFICA: o
Auxiliar en elaboracion de documentacién comprobatoria. \@
Integracion de expedientes técnicos. @J
Apoyo en la integracion de comités de obra publica. é“_
Apoyo en informacion requerida por las diferentes areas de la ciudad de Pachuca. \\{(\"
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v
v

t\

Entrega de materia! requerido por la ciudadania por medio de solicitud. A
Las demas relativas a su puesto o lo que indique su jefe inmediato. ¢
AUXILIAR TECNICO

Hacer la recepcion de solicitudes de obra.

Realizar célculos estructurales en edificaciones;

Desarollar proyectos de alcantarillados, agua potable, edificaciones, lopografia de

gabinete y de campo;

Analizar las propuestas técnicas;

Supervisar obras;

Dar seguimiento para validacion de expedientes técnicos y apoyar a otras areas. /

Las demas relativas a su puesto o o que indique su jefe inmediato.
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AUXILIAR DE COMPROBACIONES
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Elaboracidn de oficios para expedientes,
Integracion de documentacion de expedientes;

Capturar oficios para pagos de retenciones;
Elaboracion de actas de COPLADEM);
Apoyar en el teléfono;

Atencion de la ciudadania;

Relacionar archivo;

Capturar solicitudes para obras;

Llevar la agenda al director.
Las demas relativas a su puesto o lo que indique su jefe inmediato.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARTICULAR DE OBRAS PUBLICAS
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Atencidn de la ciudadania;

Atencidn del teléfono,

Recibir correspondencia;

Archivar documentos varios;

Realizar licencias de construccién, nimeros oficiales;
Elaborar constancias y oficios varios;

Registrar canexiones de drenaje, conexiones de agua;
Realizar terminaciones de obra;

Elaborar la bitacora de combustible, bitdcora de aclividades;
Capturar oficios recibidos;

Apoyar en la agenda del director;

Apoyar en expedientes a sacar copias cuando se requieren;
Informar al director de las solicitudes que llegan;

Hablar a diferentes dependencias de gobiemo cuando se requiere para solicitar

informacion;
Enviar comreos a diferentes dependencias.

Las demas relativas a su puesto ¢ lo que indique su jefe inmediato.
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FUNCIONES DEL SUPERVISOR

Supervisar obras en el municipio; ;L[J{ﬂ

Apoyar en {a oficiha;

Llevar notificaciones;

Hacer levantamientos; P(!
(€2

Realizar verificacion para extender permisos.
|.as demas relativas a su puesto o lo que indigue su jefe inmediato
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TENENCIA DE LA TIERRA

ESTRUCTURA \
DIRECTOR DE TENENCIA DE LA TIERRRA

y social para apoyar a todos quienes tengan en posesion o sean duerios de las tierras, a regulariza
sus predios y darles seguimiento al tramite para que se afiance el patimonio y se concientice a no

DESCRIPCION GENERAL: Es un organismo del gobierno muricipal de caracter técnico, gestor%\\}(’ '\A
r
heredar conflictos en lo futuro dentro y fuera de la familia. oﬁ'

Velar por el bienestar del patrimonio de los que pertenecen ai régimen de la propiedad privada, con
amabilidad y buen trato a los solicitantes y en coordinacion para biisqueda de soluciones.

En un contexto de [a bisqueda de encontrar soluciones de problemas y necesidades que beneficien
a la posesion de las tieras en diferentes categorias aunado al régimen de propiedad privada, que
existen en nuestro municipio de Jacala.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
v Apoyar a requisitar la documentacion que se requiere para cada tramite, ante la instancia

comrespondiente.

Tramites de juicios de jurisdiccion voluntaria AD- PERPETUAN %
Juicios sucesorios intestamentarios.

Solicitudes de predios ocultos. '
Tramites notariales de escrituras.

Tramites de donacién, compravenia y testamenios.

hEaV, |
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SERVICIOS GENERALES

ESTRCUTURA

DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES
PERSONAL DE LIMPIAS
RESPONSABLE DE LA BASURERA
CHOFER DEL CAMION DE RECOLECCION DE RSU.
AUXILAR OPERADOR DE CAMION

ENCARGADO DE ALUMBRADO PUBLICO
AUXILIAR ELECTRICISTA

RASTRO MUNICIPAL

ENCARGADO DE PANTEQON MUNICIPAL

ALMACEN

PERSONAL DE INTENDENCIA U
INFORMATICA ) \J
MODULO DE ATENCION Y

FUNCIONES DEL DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION GENERAL: Brindar los servicios municipales de manera eficaz y eficiente en lo que
comresponde a limpias, alumbrado plblico, panteones, parques y jardines, control canino, y las
demas de apoyo a las areas municipales, asi como las ordenadas por ef despacho del presidente.
Responsable de verificar y garanliza que se cumplan con los servicios que proporciona ef H.
ayuntamiento con fluidez y con prontitud para las familias y las comunidades que asi 1o demanden.
El titular de esta unidad administrativa alcanza de manera directa a los siguientes puestos, auxiliar
administrativo, auxiliar electricista, auxiliar operador, Encargade de panfedn, Encargado de
alumbrado, choferes, intendentes y personal de limpias y de manera indirecta a las dreas municipales
que soliciten su apoyo.

Funciones referidas en el art. 119 de [a Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION ESPECIFICA:
v Tener conocimiento de las fallas de luz eléctrica en el municipio y en las diferentes comunidades

¥"  Reabastecimiento de agua potable Viajes de agua en el municipio, asi como a las diferentes
comunidades

Elaboracién de templete para eventos socioculturales
Prestacion de mobifiario (sillas, mesas, templete

Limpieza general en calles, camreteras y cunetas.)

NN N s

Apoyo de mantenimiento en las instituciones educativas del municipio, asi como en sus
diferentes comunidades que se encuentran en mal estado.

<«

Apoyo en las comisiones asignadas.

v Conservar en buen estado las calles, plazas, jardines y establecimiento



v Coordinar y planear el mantenimiento del alumbrado publico, proveyendo lo necesario para el
ahomo de energia y elaborar el censo de luminarias en el Municipio;

¥ Vigilar, conservar y equipar los parques y lugares pablicos de recreo, asi como, procurar que
estos lugares sean un omato atraclivo para la poblacion, estableciendo programas de riego, /
poda, abono y reforestacion, asi como e retiro de los arboles riesgosos para las personas, los ' \
bienes o Ia infraestructura urbana;

¥ Administrar, supervisar, controtar y regular los pantecnes municipales; QBG
v Ejecutar las campafias de vacunacion antirdbica y las acciones que eviten la proliferacion

caning;
¥ Vigilar el correcto manejo del programa de limpia en vialidades D’
v Verificar las funciones de las areas de intendencia relativas al mantenimiento de las 7

dependencias principalmente en oficinas. \U

¥

v Las demas que les sefialen la ley organica municipal del Estado de Hidalgo y los reglamentos Q

respectivos.

-
@@

RESPONSABLE DE LA BASURERA \\}\

DESCRIPCION GENERAL: Responsable de mantener limpias las calles asi mismo programar
los dias de 1a recoleccion de residuos de acuerdo a las rutar establecidas y asignadas por su jefe
inmediato.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
¥ Noftificar a la poblacidn los dias de la recoleccion de basura.

v Transportar [os residuos sdlidos en el vehiculo.
v" Remolcar los residuos sdlidos en la basurera.
v

Apoyo en las comisiones asignadas.

¢
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ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE LIMPIAS
v Barmer calles;

Escombrar espacios publicos;,

Deslapar drenajes;

Podar de arboles;

Pintar espacios publicos; ] }

Levantar basura de los tianguis;

Realizar la jardinerfa y actividades en general.

A NN N

ACTIVIDADES DEL CHOFER DEL CAMION DE RECOLECCION DE RSU.
v Conducir el camidn,

¥ Recolectar la basura (residuos sdlidos urbanos) de todas las comunidades del municipio de
las areas plblicas, asi como la de los tiznguis.

v"  Depositar os RSU en &l relleno sanitario corespondiente.

NGO

ACTIVIDADES DEL AUXILAR OPERADOR DE CAMION C
“
v" Suplir en sus actividades cuando es necesario al operador del camidn recolector de RSU; W
v"  Recolectar los RSU que entrega la pablacion en sus diferentes cantenedores; \\y
v Revisary mantener Ias calles libres de bolsas, cajas o cualquier ofro recipiente que contenga 9
basurs;
v

Recolectar los RSU de los parques recreativos y espacios publicos,

B

. ¢
ALUMBRADO PUBLICO & A
L4

v Reparar y colocar |amparas checar cortos cambiar focos instalaciones apoyo en general.

ACTIVIDADES DEL AUXILIAR ELECTRICISTA

Revisar que se cuente con el material y equipo necesario para cumplir con el servicio;
Realizar ! llenado de la bitacora del servicio;
Realizar la memoria fotografica del servicio;

Preparar la escalera y el material para que el encargado de alumbrado cumpla con el
Servicio;

TSEGENEN




DESCRIPCION GENERAL: El encargado del Rastro municipal, tendra las siguientes
obligaciones tener en condiciones de higiene los esfablecimientos destinados al sacrificio de

RO MUNICIPAL

animales tener un padron de personas que ufllizan los rastros municipales, para efecto de llevar un
control y asi prestar una atencion directa de las necesidades de los mismos.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

v

v

Establecer brigadas en las cabaceras de sindicatura para supervisar y verificar la existencia
de rastros clandestinos

Llevar a cabo la aplicacidn de los impuestos correspondientes al pago de sacrificio de
animales .

Aplicar las sanciones administrativas legales para tal efecto.

Asistir diariamente z su oficina a las horas reglamentarias y permanecer en ella hasta la t-/
terminacion de las diferentes labores que deberan efectuarse.

Concentrar diariamente a la Tesoreria Municipal, los fondos que se hubieren recaudado el
dia anterior, cuidando de especificar en el corte de caja la naturaleza de cada producto.

Llevar un libro diario de caja, una relacién diaria de animales sacrificados en donde se U
asentaran el nombre del introductor, la clase de ganado, nimero de comprobantes de pagos,

peso, detalle de los diferentes impuestos y derechos que se cobren, anotando con la debida gg?
separacion el que sirva para el consumo publico y el que deba ser cremado, y un resumen ®
diario de la recaudacién de los diferentes ingresos habidos por sejvicios,

Presenciar los reconocimientos que practique el veterinario y ordenar el cumplimiento de las

determinaciones gque este dicte en cada caso. Q\}}) A
\J

Parmitir Ja entrada de los ganados y aves de comal solamente a las horas marcadas por el

Reglamento, cuidando de que ocupen los sitios indicados en el mismo.

Vigilar que no se cometa infraccion alguna en el Reglamento del Rastro, y en caso de

haberla, hacer consignacion de los infractores a la Presidencia Municipal.

Exigir que, antes de proceder a cualquier sacrificio, los introductores acrediten por los medios
legales, la propiedad y posesién de animales introducidos.

Cuidar de que, hecha la inspeccién de cames, sea conveniente marcarlas en las formas y
términos que establece el reglamento respectivo.
|
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Prohibir que penetren al establecimiento personas en estado de ebriedad o bajo la influencia
de alguna droga, y que extrafnas al mismo permanezcan en €I, fuera de las horas de trabajo,
impidiendo también, toda clase de juegoes vy desorden entre los concumrentes, y entre éstos,
y los empleados del rasiro, dando cuenta a su Direccidn o a |la Presidencia Municipal, para
la correccidn de las faltas que adviertan.

Exigir al comalero en turno e dé aviso de inmediato cuando algfin animal presente

caracteristicas inadecuadas o sinfomas (sic) de enfermedad, a fin de que ordene la JD\/{
inspeccion por parte del veterinario y pueda determinarse si esta apto para el consumo b
humano; notificando al introductor sobre dicha situacion.

No se permitid en ningln caso la entrada de animales enfermos, al comral del rastro
municipal.

G
Expedir el recibo comrespondiente por derechos de matanza, piso o introduccion de came, }67
haciendo las anotaciones debidas en los talones de donde [os recibos deban desprenderse. %&k
kuf

Conservar bajo su cuidado y responsabilidad las marcas con que deban ser selladas las
cames, proponiendo a su Direccidn las seguridades que a su juicio deban emplearse, para
impedir [a faisificacion.

Remitir los estudios mensuales a la entrada total del ganado, nGmero de cabezas A
sacrificadas para el abasto plblico, nimero de las cremadas, salidas de las mismas y
cantidades que por derecho hayan causado. %(
Vigilar que se impriman los sellos respectivos a las cames que, inspeccionadas y marcadas

deban salir del expendio.

Proponer a la Direccidn del Ramo el cambio de tumo del personal del rastro, cuando las
necesidades asi lo exijan.

Cuidar del orden, higiene y aseo del Rastro, vigilando que éste se haga antes de iniciar las
labores y después de terminar, debiendo comprender que se trata de) lavado del piso.

Cumplir estrictamente con todas las demas disposiciones reglamentarias e impartir a los
empleados de! establecimiento la ayuda o el auxilio que requieran para el ejercicio de sus
obligaciones.




PANTEON MUNICIPAL

v

Recibir y revisar la documentacién comespondiente a la inhumacidn, para que una vez
cumplide el servicio se entrega al Registro del Estado Familiar.

Mostrar la ubicacion de! lugar indicado por el Registro del Estado Familiar para la inhumacion - {}(M

y marcar las medidas que se deben cumplir;

Responsable de observar la limpieza del descanso y del area de inhumacion;

Recibir la documentacion adecuada para la construccion de capillas, monumentos, y lapidas; b
Responsable de observar el mantenimiento de! pantedn, A
Realizar labores de vigilancia; 3‘
Revisar que la pileta del panteén se encuentre en condiciones optimas; 7,
Responsable de abrir y cerrar con candado la puerta principal y trasera del pantedn. \‘?
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ALMACEN MUNICIPAL

DESCRIPCION GENERAL: Encargado de llevar el coniro! de entradas y salidas de los ) ’W
diferentes materiales cosas objetos que se guardan en la bodega.

DESCRIPCION ESPECIFICA: A
v Llevar un registro general de todo lo que se encuentra dentro del almacén
¥ Responsable de llevar a cabo la documentacién de entradas y salidas del material
¥v" Hacer un reporte de manera unitaria por cada material o herramienta que entra o sale )
v"  Dotar de las herramientas o insumos a las diferentes areas que lo soliciten A
G
ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE INTENDENCIA \?
i
v Barrer, trapear y lava los barios ptiblicos de presidencia y del auditorio municipal; \
v Barrer la explanada, barrer, trapear v limpiar el cajero; &D_
v Barrer, frapear, sacar la basura, limpiar y sacudir [as oficinas; %
¥ Barrer, trapear y lavar los bafios, cumplir con la limpieza de las oficinas externas y el audio
visual;
v" Barrer y limpiar el pantedn, asi como estar al pendiente de lo que se requiera y resguardar
las llaves del mismo;
¥ En el centro de salud barrer, trapear, sacar la basura, impiar y sacudir las oficinas, barrer
trapear y lavar los bafios, apoyar en 1o que requieran los médicos.

4




INFORMATICA

ESTRUCTURA
DIRECTOR DE INFORMATICA
AUXILIAR DE INFORMATICA

FUNCIONES DEL DIRECTOR DE INFORMATICA

DESCRIPCION GENERAL: Atender la problemética de la red de cableado de intemet, asi

como reparacion y mantenimiento de los equipos de cémputos e impresoras.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

AL N N

Analizar la estructura tecnoldgica de H. Ayuntamiento
Atender fa distribucion de red de H. Ayuntamiento

Gestionar para resolver las necesidades del H. Ayuntamiento
Atender las necesidades del personal en su equipo de trabajo
Mantener las areas de frabajo funcionando comectamente
Mantenimiento a los equipos tecnoldgicos

AUXILIAR DE INFORMATICA \q?
DESCRIPCION GENERAL: Apoyo general en todos los requerimientos de mantenimiento en \}

los equipos de computo e impresoras, asi como ofras necesidades que requiera de reparacidn.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

v
v
v

Apoyo en las diferentes areas que se requiera
Sopotte en los equipos de computo mantenimiento preventivo y correctivo.
Las demas funciones relativas a su puesto o lo que indigque su jefe inmediato.

MODULO DE ATENCIGN

FUNCIONES GENERALES: Atender de manera amable y respetuosa a las personas que
acuden al ayuntamiento por algdn servicio o algdn requerimiento en especifico.

DESCRIPCION ESPEFICA:

v

TR

Atender de manera amable y respetuosa a los usuarios.
Orientar a los usuarios sobre los tramites que necesitan realizar.
Orientar a las personas donde se encuentran las diferentes areas de h ayuntamienio.
Informar a las personas si se encuentran los funcionarios que buscan.

Colocarles gel antivacterial y orientarlos para pasar por el arco sanitizante

Y las demas inherentes a su area o Io que le indique su jefe.




CONTRALORIA MUNICIPAL

ESTRUCTURA

DIRECTOR DE CONTRALORIA
AUXILIAR DE CONTRALORIA
RUT’s Y TRANSPARENCIA

FUNCIONES DEL DIRECTOR DE CONTRALORIA MUNICIPAL

DESCRIPCION GENERAL: En el ejercicio de sus funciones la Contraloria Intema alcanza al
Auxiliar administrativo de la Contraloria Intema, Direccion de Recursos Humanos, Titular de la
Unidad de Transparencia y en el ejercicio de sus funciones todas las areas municipales. Realizar la
vigilancia y evaluacién del desempefic de las dislintas dreas de la administracién municipal, para
promover fa productividad, eficiencia y eficacia, a través de la implantacion de sistemas de control
intemo, adecuado a las circunstancias, asi como vigilar, en su ambito, el cumplimiento de la Ley de
Responsabilidades de Servidores Pablicos.

Encargada de supervisar las acciones que realizan los servidores ptblicos, para procurar un mejor
rendimiento de los recursos y un mejor control.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

¥ Vigilar el cumplimiento de [as politicas, programas y demds disposiciones legales y
reglamentarias del Ayuntamiento.

v Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal,

v jinspeccionar el ejercicio del gasto pablico municipal en congruencia con el presupuesic de
Egresos;

v Implementar las normas de control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que deben observar
las dependencias, érganos, organismos municipales y municipales descentralizados, previa

consulta con la Auditoria Superior del Estado y la Secretaria de Contraloria de la Administracion
Publica Estatal

v Auditar a las diversas dependencias, drganos, organismos municipales y municipales
descentralizados que manejen fondos y valores, verificando el destino de los que de manera
directa o transferida realice el Municipio a través de los mismos;

v Cumplir con las obligaciones que, en su caso, le impongan !os convenios o acuerdos de
coordinacion que en materia de inspeccion y control suseriba el Municipio con el Estado;

v Inspeccionar que las obras que en forma directa o en participacidn con ot

nismos realice
el Municipio y aque se ajusten a fas especificaciones previamente fijad \



Substanciar los procedimientos administrativos que resulten con motivo de la falta de
presentacion de las declaraciones patrimoniales a que se encuentran obligados los servidores
pablicos municipales, conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pblicos para

el Estado;

Supervisar las acciones relativas a la planeacion, programacidn, presupuestacion, contratacion,

gasto y control de las adquisiciones y amendamientos de bienss muebles y servicios, de !
cualquier naturaleza que se realicen con fondos municipales, en términos de las disposiciones
aplicables en la materia.

Recepcionar y registrar las declaraciones patrimoniales que deban presentar los servidores
publicos del gobiemo municipal; verificar y practicar las investigaciones que fueren pertinentes N
respecto del cumplimiento de esta obligacién, de acuerdo con las leyes y reglamentos. *

Designar a los auditores externos y comisarios de los organismos que integran la administracién

publica municipal descentralizada. (
Informar al Presidente Municipal el resultado de las evaluaciones realizadas y proponer las Q
medidas comrectivas que procedan. R

Fincar las responsabilidades administrativas que previene la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos para el Estado, en conira de los servidores publicos municipales, parz lo
cual debera: g

o
Conocer e Investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores pablicos que puedan @‘:’
constituir responsabilidades administrativas.

Iniciar y desahogar el procedimiento administrativo disciplinario correspendiente.

Pronunciar si existe responsabilidad de! servidor ptblico sujeto a procedimiento. Someter el
asunto a la decision del Presidente Municipal, para que en su caracter de superior jerarquico,
imponga la sancion que corresponda.

Aplicar las sanciones que imponga el Presidente Municipal, en los téminos que las leyes
sefialen.

Proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestidn piblica para el desarmollo
administrativo en tas dependencias y entidades. a fin de que los recursos humanaos y materiales,
asi como los procedimientos técnicos sean aprovechados y aplicados con criterios de eficacia,
descentralizacian, desconcentracion y simplificacion administrativa.

Al efecto, realizara las investigaciones, estudios y analisis sobre e aterias y aplicara las
disposiciones administrativas que resulten necesarias. -~
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de adquisiciones, arrendam
administracion plblica municipal.

v

: ’B. wjepsilniyls
2R corporacién de activos, servicios y obras piblicas de la

Vigitar que los recursos y aporiaciones, federales y estatales asignados al Municipio, se
apliquen en los términos estipulados en ias leyes, reglamentos y convenios respectivos.

Colaborar con la Secretaria de Contraloria del Gobiemo del Estado y con la Auditoria
Superior del Estado para el cumplimiento de tas atribuciones gue les competan.

e
Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las dependencias y
entidades del Municipio, conjuntamente con el Sindico.
Revisar los estados financieros de ta Tesoreria y verificar que los informes sean remilidos en
tiempo y forma al Auditor Superior del Estado. Al efecto, podra auxiliarse de profesionales en G
la materia, previa autorizacion del Cabildo. ]
\J
Revisar los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento. %QK
Designar a los auditores extemos y comisarios de [0s organismos que infegran la \)'
administracion piblica municipal descentralizada; \\\J‘G’
\\\ )
Informar al Presidente Municipal el resultado de las evaluaciones realizadas y proponer f)(

las medidas correctivas que procedan;

Fincar las responsabilidades adminisirativas que previene la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Pliblicos para el estado, en contra de los servidores pablicos municipales, para
io cual debera:

conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos que puedan
constituir responsabilidades administrativas;

Iniciar y desahogar el procedimiento administrativo disciplinario correspondiente;

Pronunciar si existe responsabilidad del servidor pablico sujeto a edimiento;



jerarquico, imponga la sancidn que corresponda;

v Aplicar [as sanciones que imponga el Presidente Municipal, en los términos que las leyes
sefialen; y/o utilizar las medidas de apremio que marca [a Ley de Responsabilidades, para el
debido cumplimiento de las sanciones impuestas;,

v Interponer las denuncias correspondientes ante el Ministerio Piblico cuando. de las
investigaciones realizadas, se desprenda la comisidon de uno o méas delitos perseguibles de
oficio;

v Proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestion piblica para el desarrollo

administrativo en las dependencias y entidades, a fin de que los recursos humanos y
materiales, asi como los procedimientos {écnicos, sean aprovechados y aplicados con
criterios de eficacia, descentralizacion, desconcentracion y simplificacion administrativa.

v Al efecto, realizard tas investigaciones, estudios y anélisis sobre estas materias y aplicara las ?U
disposiciones adminisirativas que resulten necesarias; &

v Verificar que se cumplan las disposiciones las disposiciones legales, normas, politicas y \2@
lineamientos en materia de adquisiciones, amendamientos, jdesincorperacion de activos, )

servicios y obras ptblicas de la administracion pdblica municipal;

\\l\\} A
Vigilar que los recursos y aporiaciones lederates y estataies asignados ai Municipio, se apiiquen 7v
en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios respectivos.

iColaboerar con la Secretaria de Confraioria del Gobiemo del Estado y con la Auditoria Superior

del Estado para el cumplimienio de las atribuciones que les competan;

Pariicipar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las dependencias y
entidades del Municipio, conjuntamente con el Sindico.

Revisar los estados financieros de la Tesoreria y verificar gue los informes sean remitidos en
tiempo y forma al Auditor Superior del Estado.

Al efecto, podra auxiliarse de profesionales en la materia, jprevia autorizacién del Cabildo;
Revisar [os inventarios de bienss muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento v las demas
que le atribuyan expresamente las leyes y reglamentos en [a materia.

Revisar, supervisar y asesorar a las dependencias en la planeacion de actividades. Realizar

auditorias v revisiones de los programas de planeacion y ejecucion. Verificar que se cumpla con

tos planes y programas autorizados a cada dependencia de fa administracion publica



Coordinar con las diversas areas el Programa Agenda de Desamollo Municipal. Promover y
difundir los manuales y cddigos de la administracidn municipal. Supsrvisar y dar seguimiento a
los programas operativos aprobados.

Brindar asesoria a las diversas areas de la administracién que lo soliciten; y recibir quejas y
denuncias que el pablico realice en contra de algiin servidor piiblico de la administracién publica
municipal. Levantar actas administrativas correspondientes y que procedan en virtud de alguna
queja o denuncia. Levantar actas circunstanciadas que igualmente procedan y gue no sean
motivo de faltas graves.

Instaurar en contra de los malos servidores publicos el procedimiento disciplinario administrativo
que asi proceda. Dar cuenta al presidente municipal constitucional del H. Ayuntamiento de
Jacala de Ledezma, Hidalgo tanto de las actas administrativas, como de los procedimientos
disciplinarios que se instauren en contra de los servidores publicos.

Turnar en su oportunidad [os avisos de los procedimientos disciplinarios administrativos, al
presidente municipal para su resolucidon. Promover la participacion social en la planeacion,
gjecucion y vigilancia en la entrega-recepcion de las obras publicas;

Coordinar y supervisar los trahajos de la contraloria social y proponer al Presidente Municipal
las accionas que contribuyan a su fortalecimiento; Promover ante las autoridades municipales
competentes la aplicacion y fortaleciriento de [a Contraloria Sacial,

Realizar el proceso del Seguimiento y Evaluacion del Programa de Control Intemeo y Desempeiio

areas del municipio;

Institucional; Solicitar en tiempo y forma las fichas técnicas de indicadores de resultados a Ias%x}

Entregar en tiempo y forma la evaluacion mensual de los resultados de las areas det municipio
al Presidente Municipal; Realizar las auditorias de Control Intemo Programadas anualmente; Las
demas que en e} ambito de su competencia le delegue la superioridad.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE CONTRALORIA

DESCRIPCION GENERAL.: Elaboracién de diversos documentos que se generan dentro de area,
asi como las diferentes areas que integran ef ayuntamiento. Apoyar en todas [as actividades que se
realicen en [a contraloria.

DESCRIPCION ESPECIFICAS:

Recepcion de reportes quincenales.
Elaboracidn y entrega de circularss.

Y

Registro y control de salidas con oficies de comision, asi como permisos.
Elaboracion de reporte quincenal del area.

Apoyo en [a elaboracién de oficios para dependencias externas.
Elaboracién de oficios de comisitn.

Apoyo al drea de recursos humanos.

Apoyo en lo que demande el area de contraloria.
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RW'ST Y TRANSPARENCIA

PESCRIPCION GENERAL: La Unidad de Transparencia, alcanza en el ejercicio de sus funciones
a todas las areas del Ayuntamiento.

DESCRIPCION ESPECIFICA;

v

Tiene por objeto garantizar a toda persona el ejercicio del Derecho a la informacién, promover f w]
la Transparencia y la Rendicion de Cuentas en la Gestion Piblica Gubemamental creando una m
cultura de transparencia en la sociedad jacalieca.

Gestionar internamente las solicitudes de los ciudadanos que interpongan en Transparencia
Municipal. Q'_Q)Q

Funciones sustentadas en el art. 41 de la Ley de Transparencia y acceso a la informacién publica
gubemamental del Estado de Hidalgo.

Recibir y dar tramite, a las solicitudes de acceso a la Informacién Plblica Gubemamental y a las ?
relativas al ejercicio de la accion de proteccién de datos personales; ‘}
Difundir y aclualizar fa informacion a que se refiere la Ley Generai de Transparencia, b&

Solicitar ante las instancias garantes de la transparencia en el estado de Hidalgo, capacitaciones \
y actualizacion de servidores plblicos a efecto de la sensibilizacion de la importancia del derecho G’
a la informacién, asi mismo proporcionar los conocimientos necesarios para dar cumplimiento Q@

de manera eficlente a las solicitudes que se presenten.

Orientar y auxiliar a las personas en [a elaboracion y entrega de las solicitudes de acceso a la
informacion;

Realizar los tramites y gestiones para enfregar la informacion solicitada y efectuar las
notificaciones correspondientes;

Promover la capacitacidon y actualizacion de los servidores publicos, a efecto de concebir el
derecho a la informacién como una garantia constitucional, para dar paso eportuno a recibir y
responder & las solicitudes informacidn presentadas ante la Unidad de Informacion;

Administrar y actualizar mensualmente el registro de las solicitudes, respuestas y trdmites que
impligue el cumplimianto de sus funciones;

Las necesarias para facilitar la transparencia y el ejercicio del derecho a la informacién y fa
proteccién general de datos personales, de acuerdo con los principios y preceptos establecidos
en la Ley de Transparencia y acceso a la informacién publica gubemamental de! Estado de
Hidalgo;

Recibir, dar tramite y resolver el recurso de inconformidad que interpongan los interesados, ante
las resoluciones de los Comités de Acceso a la Informacion Pablica Gubemamental de los
Sujetos Obligados;

Documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones;




v Mantener actualizados los 48 articulos de! art. 69 y 70 de la Ley general de transparencia, en la
pagina web del municipio y en la plataforma nacional a iravés det SIPOT;

v"  Publicar y mantener disponible en Intemet la informacién de oficic a que se refiere la ley de
Transparencia y acceso a la informacién publica gubemamentat del Estado de Hidalgo;

v Permitir a las personas acceder a la informacidn gubemamental y a los archivos administrativos,
siempre que estos no sean reservados o infarmacion confidencial en los términos de la ley de {
Transparencia, asi come verificar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y acceso a la UJ
informacion publica gubemamental del Estado de Hidalgo;

¥" Cumplir las resoluciones, lineamientos y directrices que dicte el Instituto;
v" Operar la Unidad y el Comité de Transparencia; Q%
v Proporcionar a los solicitantes, informacion pablica, clara, veraz, oportuna, suficiente, en la forma

y términos previstos por la Ley de Transparencia y acceso a la informacion piblica

gubemamental del Estado de Hidalgo;

v Informar, en términos claros y sencillos, sobre los tramites, costos y procedimientos que deben
efectuarse para 8l debido sjercicio del derecho de acceso a la informacion;

v Establecer las medidas necesarias para la proteccion de archivos, a fin de evitar su alteracién, [1’7
pérdida, fratamiento, modificacidn, afectacion o acceso no autorizado, ya a fin de evitar riesgos 0
que provengan de la accion humana; \%@\

¥ Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable. §"

Vo,

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RUT’s Y TRANSPARENCIA ¥

DESCRIPCION GENERAL: Encargada de brindar atencién e informacion correspondiente al
area a toda persona que lo solicite, asi como generar archivos fisicos.

DESCRIPCION ESPECIFICAS:

v Realizar un expediente fisico de las solicitudes que se reciben en 12 unidad de fransparencia y
por los medios electrénicos uilizados, asi mismao realizan los informes solicitados por el instituto
de transparencia del estado de hidalgo.

v Recibir, dar tramite y resolver en su caso el recurso de inconformidad que interponga los
interesados, ante las rescluciones de los comités de accese a la informacion publica
gubemamental de los sujetos obligados.

v’ Continua actualizacion de lo establecido en los articulos 69-70 de 1a ley de transparencia en la
pagina oficial del municipio y la plataferma nacional SIPOT.



Acier-eri0s medios electrénicos disefiados por el municipio
en referencia a lo que establece como obligacion la ley de transparencia y acceso a la
informacion publica gubernamental del Estado de Hidalgo

v" Dar cabal cumplimiento asi las resoluciones emitidas por el instituto de transparencia del Estado
de Hidalgo.

v" Rendir informacion en términos de los requerido por o solicitantes y en termino de lo previsto por
la ley de transparencia y acceso a la informacién publica gubemamentat del Estado de Hidalgo.

DESCENTRALIZADOS

ESTRUCTURA A
DIRECTORA DEL DIF MUNCIPAL X
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DEL DIF MUNICIPAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL DIF MUNICIPAL

ENCARGADO(A) DE TRABAJO SOCIAL Vj
ENCARGADO(A) DEL ESPACIO DE ALIMENTACION, ENCUENTRO Y &c?
DESARROLLO(EAEYD) Y DESAYUNOS \
ENCARGADO DE DESAYUNOS FRIOS Qb
SALUD Y BIENESTAR COMIUNITARIO

PSICOLOGO(A) PAMAR

ENCARGADO DE LA UNIDAD (UBR) R
AUXILIAR DE TERAPIA OCUOPACIONAL (UBR) Q
CONTADOR (A) DEL DIF MUNIICIPAL %
ENCARGADO (A) GERONTOLOGO (A)

ENCARGADO DE INAPAM

ENCARGSADA DEL COMEDOR Y ALBERGUE DEL HOSPITAL

ENCARGADA DE LA COCINA DEL DIF MUNICIPAL

CHOFERES DEL DIF MUNICIPAL

CAPASJ




DIF MUNICIPAL

FUNCIONES DEL DIRECTORA DEL DIF MUNICIPAL

DESCRIPCION GENERAL: La Direccion del Sistema Municipal DIF alcanza de manera directa a
la sub direccidn del sistema, a la coordinacidén de la UBR, la coordinacién de adultos mayores,
coordinacién del CAIC, a fa encargada del programa alimentario, y a la coordinacion del PAMAR.

Crear una sociedad con plena satisfaccidon de sus necesidades basicas de bienestar que ayuden a
formar ciudadanos con mejor calidad de vida restando su vulnerabilidad. Brindar apoyo a las

personas que se encuentran vulnerables, desamparadas, asi como la proteccién fisica, metal y social
de personas en estado de necesidad, desproteccion o desventaja fisica y mental, hasta lograr su
incorporacion a una vida plena y productiva. Elaborar el Plan Operativo Anual del Sistema municipal
DIF; Elaborar el PBR del Sistema municipal DIF y mantener sus Medios de Verificacion; Distribuir
entre el personal a su mando, las funciones inherentes a cada area; Supervisar al persenal de DIF k(
en la ejecucion de los programas y aclividades conferidas; Gestionar recursos para sl b
funcionamienio del Sistema DIF municipal; Celebrar los convenios y contratos que sean necesarios
para ¢ cumplimiento de los objetivos del sistema; Elaborar el manual de organizacidn y
A
M
O

procedimientos correspondiente al area a su cargo; Aprobar los gastos de operacion def Sistema
DIF municipal

Funcienes de para la asistencia social de organismos municipales de acuerdo al articulo 54 de la
Ley de Asistencia Social para e! Estado de Hidalgo.

DESCRIPCION ESPECIFICA: l?

v Operar los programas de asistencia social, bajo soperte documental donde se plasme el ,\
beneficio a los sujetos de asistencia social;

v Implementar programas municipales en materia de asistencia social que atiendan Ia \V
problematica social vigente y prevenga nuevas problematicas sociales; N

v Garantizar, de manera permanente, la continuidad de los programas, proyeclos y acciones en
materia de asistencia social;

v Conservar la infraestructura existente destinada a los programas en materia de asistencia sociat,
€ en su caso proporcionar los servicios en ofros inmuebles que garanticen la continuidad de
atencidn en beneficio de los sujetos que menciona la Ley de Asistencia Social para el Estado de
Hidalgo;

¥ QOtorgar servicios y apoyo a [a poblacion sujeta de asistencia social que se menciona en la Ley
de Asistencia Social! para el estado de Hidalgo, residentes en su municipio;

v Otlorgar facilidades para la construccion o instalacion de infraestructura para atender
problematicas sociales a nivel municipio o regidn;

v QOtorgar facilidades para la implementacion de programas y/o proyecios en materia de asistencia
social;

v Signar convenios de colaboracidn interinstitucional con las tres drdenes de gobiemo Federa),
Estatal y Municipal, asi como con Organismos no Gubernamentales para la implementacion de
programas y proyectos en materia de asistencia social que potencialicen el desamollo a nive!
regional;
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v

Conocer y en 5u caso aprobar ias acciones gue en materia de asistencia social se realicen en el
municipio, por Instituciones de carécter Privado o Social independientemente de donde esté
establecido su domicilio legal y/o fiscal,

Coadyuvar para integrar y mantener actualizado el Sistema Estatal de Informacion de Asistencia

Social;

Informar de los avances y resultados de la aplicacidn de los programas y/o proyectos que opere

en €l municipio;

Resguardar y custodiar la informacién documental que evidencie la aplicacion de los programas

y proyectos hacia los beneficiarios de conformidad a la normatividad existents;

Resguardar y custodiarlos blenes muebles e inmuebles que el municipio les otorgue, informando

periddicamente el estado que guardan;

Realizar acciones de coordinacion con la Procuraduria a efecto de proporcionar asesoria juridica
y patrocinar los juicios en materia familiar, en el ambito municipal de su competencia, velando
por los intereses de los sujetos de asistencia social dando prioridad al interés superior de [as

nifas, ninos y adolescentes;

Atender y dar seguimiento a los casos de maltrato a los sujetos de asistencia social, que le hagan

de su conocimiento;

Auxiliar a la Procuraduria en las acciones que ésta requiera para el seguimiento de los asuntos

@*

juridicos o familiares,

Atencion al pablico en general.

Operar los programas de asistencia social en ef municipio.

Impulsar el sano crecimiento fisico y mental de ios nifios.

Procurar que las personas con discapacidad puedan incorporarse a la vida de la sociedad, a la

economia y a [a cultura del municipio.

Ayudar a la buena alimentacion de las familias.

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

Coordinar fa concesion de apoyos a las organizaciones de la sociedad civil de acuerdo con la
reglas de operacién del programa nacional para la atencién de las personas con discapacidad;

-

\,{\.
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asi como fomentar ia formacion de recursos humanos especiaiizados en la aiencién de ias
personas con discapacidad.

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

Dar cursos de capacitacion para el trabajo, fa produccion y el autoempleo. Qg}’/

o/
Dar asesoria juridica a las personas en desamparo, especialmente a los adultos mayores, nifios A
¥ personas que fienen alguna discapacidad. 4
Brindar apoyo a los departamentos que intervienen con su area. %
v
Brindar asistencia alimentaria a familias en desamparo, ‘QQ\
U}l}

Realizar, en coordinacion con la trabajadora social, visitas domiciliarias para atender reportes de
violencia intrafamiliar y maltrato a menores.

4

Elaborar reporie mensual al Sistema DIF Municipal y estatal.

Gestién ante ofras dependencias de recursos de medicamentos, apoyo econdémico para
medicamento, ayudas técnicas, estudios médicos, apoyo con despensa, iraslados y ayudas
funcionales {discapacitadcs).

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

Promover los programas de:

Desayuno caliente, desayunos escolares frios.

Complemento alimentario.

Espacios de alimentacidn encuentro y desarmrcllo




IRECCIDE ABDRUMARAGD/O DEL DIF ki

gv A@JACALA

UBDIRECCION ADMIN[STRAT]VA

DESCRIPCION GENERAL: Encargada de dar seguimiento a los programas y apoyar en [o que
se le sea requerido por su jefe inmediato. Organizar los objelivos, metas y actividades para Ia
administracion de los recursos financieros. Archivar las comprobaciones de los apoyos que se den
en el sistema DIF. Atender a la ciudadania cuando la directora no se encuentre. Asistir a
capacitaciones a la ciudad de Pachuca

DESCRIPCION ESPECIFICA: O
v Brindar atencion ciudadana en caso de que el jefe inmediato no se encuentre.

. v Gestionar citas para pacientes de acuerdo al hospital requerido.
¥ Autorizar los traslados de pacientes de acuerdo al hospital requerido.

v Trabajar en e} Pregrama "Hacia una vida mejor”, para coadyuvar a personas con discapacidad, g
con el fin de gestionar proyectos productivos. \V‘U
\¥

protesis, andaderas y collarines cervicales ante el CRIP y ante la Instancia del Adulto Mayor de

v Gestidn de ayudas técnicas como son; sillas de ruedas, bastones, muletas, aparatos auditivos, \}9\
Pachuca. \

d“(JJ A
v" Llevar la documentacidn cada mes al CRIP y a la Instancia del Adulto Mayor de Pachuca. Q 9\‘

v Acudir a capacitaciones a la ciudad de Pachuca, Hidalgo.

() AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL DIF MUNICIPAL

DESCRIPCION GENERAL.: Brindar la atencidén, informacion y orientacion a [as personas que

acudan at DIF. De manera respetuosa, amable y cordial,

DESCRIPCION ESPECIFICA: /\
Atender a la ciudadania amablemente en cada una de sus peticiones.

Atenderlos de acuerdo a sus necesidades.

Llevar una huena armonia en el rabajo.

Organizar los archivos de la oficina que le corresponde.

Organizar los apoyos solicitados.

Llevar la agenda de trabajo de su jefe.

Elaborar los documentos basicos de su drea.

Manejo de la agenda de traslados y audiencias.

Y las demas relativas a su puesto o lo que le indique su jefe inmediato.

SARASNASSNAKN




ENCARGADA DE TRAB

DESCRIPCION GENERAL: Coordinar acciones inherentes a sus funciones, y tener un trato
amable vy de respeto con las personas que trate.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
¥v" Coordinar y promover acciones en asistencia social

v Elaboracidn de estudios socioecondmicos
v Visitas domiciliarias y elaboracién de reportes tJ ;
v

Gestionar ante diferentes dependencias ayudas funcionales (bastones, andaderas, sillas de
ruedas, aparatos auditivos, prétesis, elc.)

v Gestiones ante diferentes dependencias de campaiias de salud a lo largo de salud alo largo
det ane (mastografias, cirugias de fabio feporino, cataratas, efc.)

¥ Archivo de documentacion de personas que son candidatos a las diferentes ayudas
funcionales.

v Subir informacion a la plataforma de sigma, beneficiarios de las ayudas funcicnales.

¥ Las demds funciones relativas a su puesto o [o que le indique su jefe inmediato.

ENCARGADO (A) DEL ESPACIO DE ALIMENTACION, ENCUENTRO Y DESARROLLO
(EAEYD) Y DESAYUNO

DESCRIPCION GENERAL: Dar capacitacion sobre la correcta ingesta a nifios de preescolar y
primaria, reportar los datos, ademas de apoyar en todo lo que le sea requerido.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
v Trabajar el Programa de “Espacios de Alimentacion, Encuentro y Desarrcllo”.

v Qrientar en materia de nutricion a la poblacién en general.

¥ Vigilar la nutricién a través de peso y talla.

v' Supervisar las actividades inherentes al programa p
v Trabajar ef programa de ~“Transporte colectivo”, enfocado a personas con incapacidad.

v Agendar las citas con el psicalogo.

¥" Contribuir a que la poblacién tenga acceso a una alimentacion de bajo costo a través de los
comedores comunitarios ubicados en once escuelas del municipio.

+ Realizar reuniones con los maestros y padres de familia donde p
del programa.




dicho apayo.

¥" Controi y actualizacion def padron de benediciarios.

v Registro de peso y talla de los nifios beneficiarios de este programa.

ENCARGADO DE DESUYOS FRIOS t;?q_

DESCRIPCION GENERAL: como encargado de desayunos frios, realiza diferentes programas
en atencidn de manera directa a las nifias y los nifios.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

v Control y actualizacion del padrén de beneficiarios.

¥ Entrega del programa de asistencia alimentaria.

v Registro de peso y talla de los programas. (//

v Realizar expedientes de los beneficiados con el programa. (?

v"  Recibir y repartir los insumos a las escuelas. \\Q@\w

¥"  Hacer las eniregas en fiempo y forma. \U»

v Las demas relativas a su puesto o indique su jefe inmediato. %{}\ff’ A
gl

SALUD Y BIENESTAR COMUNITARIO
DESCRIPCION GENERAL: Responsable de los programas de formacidn humana y comunitaria.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
Realizar las visitas de seguimiento a las comunidades beneficiadas de los programas.

v Realizar acciones que promuevan la formacién humana individual y comunitaria mediante la auto
gestion.

¥ Proyectos comunitarios.

¥ La participacion activa, sistematica, decidida y comunitaria.

17K



PSICOLOGO (A) PAMAR

DESCRIPCION GENERAL: Brindar apoyo psicologico necesario a pacientes y familiares para
contribuir a la fortaleza de los grupos vulnerables del municipio tanto de manera preventiva como de
acciones determinantes. Ayudar al bienestar emocional de [a poblacion que solicite ef servicio ya sea
para diagnostico, tratamiento o canalizaciones.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
v Dar sesiones de psicologia a personas del municipio que lo requieran.

Pariicipar en el diagnédstico y valeracion de cada paciente atendide. /
Atender al grupo de adultos mayores. :
s

Acudir a capacitaciones a la ciudad de Pachuca, Hidalgo.

S N NN

Motivar la participacion de nifias, nifios y adolescentes en el fortalecimiento de sus capacidades,

habilidades, aptitudes y destreza que permitan una facil insercion en el ambito social. [;
Atencion psicologica; individual de pareja y familiar. Q{?
N

Talleres artisticos, ocupacionales culturales y deportivos.
Tramites de becas que auioriza DIF estatal, segdn su normativa del mismo.

NN NS

Tener todos los documentos de los nifios que acrediten las becas, ya que sera supervisado por (5\’
N

A

4\

la contraloria. %U-

Apoyar a la rehabilitacién emocional de pacientes canalizados por el &rea médica y/o de terapia

fisica para realizarles valoraciones su estado de animo.

v Atender personas que presenten alteraciones en el proceso de aceptacion y recuperacion en
alieraciones emocionales.

v" Tener el compromiso y responsabilidad con sus pacientes.

v Las demas funciones relativas a su puesto o indigue su jefe inmediato.

g ¥
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ENCARGADO DE LA UNIDAD (

DESCRIPCION GENERAL: Atender a las personas que se presenten a su area, brindar un
servicio de calidad con profesionalismo, para la rehabilitacién de las personas.

DESCREPCION ESPECIFICA:
v" Dar consulta a personas enfermas que 1o necesiten

v Verificar que los usuarios se atiendan con calidad y calidez por todo el personal que labora en
esa area.

<

Coordinar los horarios de consulta y terapia.
Brindar atencion a [a pobtacion que presenie algin tipo de discapacidad. ulé
Apoyar a la rehabilitacion integral de las personas con terapias fisicas, ocupacional y de lenguaje.

Manejar cuotas de recuperacion establecidas.

A N

(J‘
Concentrar el monto total de [as cuotas de recuperacion de la unidad en forma mensual al area é.@
de contabilidad del DIF MUNICIPAL. QQ

v Las demas funciones relativas a su puesto o o que le indique su jefe inmediato.

AUXILIAR DE TERAPIA OCUPACIONAL {UBR) QP
Estimulacion temprana }Qv
Apovyar en los objetivos de rehabilitacion a las personas que lo necesitan.

Lograr que [as persenas vuelvan a realizar sus actividades cotidianas.

Las demas relativas a su puesto o lo que le indique su jefe inmediato.
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DESCRIPCION GENERAL: Encargada de la contabilidad del dif municipal y sus diferentes
areas. Asf como las diferentes funciones que se desarrollan en su area. dwf

DESCRIPCION ESPECIFICA:
v Llevar el control de los principales libros y registros de auxiliares.

Checar los estados financieros y cantables. Q}’Q\?
Manual de contabitidad

Manual de organizacion.

Manual de codigo y ética.

Organigrama.

Subir informacion a la auditoria superior del estado de Hgo.

SN N S NN

Las demas relativas a su puesto o lo que le indique su jefe inmediato.

ENCARGADA GERONTOLAGA \[?

DESCRIPCION GENERAL: Responsable de atender a las personas adultas, con catidad y
calidez, asi como coordinar diferentes talleres dirigides a este sector de la sociedad.

DESCRIPCION ESPECIFICA: %\S’t‘b\)‘
v

Atencidn de los adultos que acudan a solicitar apoyos.
Atencidn a grupos de personas de fercera edad.
Planeacion y programacion de talleres.

Evaluacién integral a adultos mayores.

A

Lograr que las personas adultas mayores se integren socialmente en forma activa para evitar la
soledad y por ende se sientan marginados at no participar en actividades de integracion social.

¥ Las demés funciones relativas a su puesto o lo que le indique su jefe inmediato-

a




ENCARGADA DE INAPAM:

0 NE0-207,
g

DESCRIPCION GENERAL: Responsable de diferentes programas, talleres de personas
adultas, de 60 anos.

v

v

<

L N N

ENCARGADA DEL COMEDOR DIF Y ALBERGUE DEL HOSPITAL

DESCRIPCION ESPEGIFICA: %

Credencializacion a adultos mayores de 80 afios.

Responsable de llevar el archivo de la documentacion que se genere en su area de acuerdo a
sus actividades.

Entregar informacion en INAPAM en Pachuca.

Planeacién y programacién de talleres.

Atencién a los adultos mayores que acudan a solicitar apoyos. \[?
Lograr que las personas adultas mayores se integren socialmente en forma activa. QS"

Las demas funciones relativas a su puesto o lo que le indique su jefe inmediato.

DESCRIPCION GENERAL: Encargada general de su area, respansable de compras de \}W X
insumos y rendicion de cuentas al area del DIF municipal.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

v

RN

Realizar las compras de frutas, verduras, eic. Para fas dietas de los pacientes que se
encuentran en el hospital integral.

Realizar la limpieza del albergue todos los dias.

Entrega de los informes semanales al area de contabilidad de! DIF municipal.

Las demas funciones relativas a su puesto o lo que le indique su jefe inmediato,

ENCARGADA DE LA COCINA DIF MUNICIPAL

DESCRIPCION GENERAL: Responsable de la efaboracién de los alimentos para el personal de

presidencia v de quien requiera del servicio, de igual manera recae la responsabhilidad de compra de
insumos y rendicion de cuentas al DIF municipal.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

v

v
v
v

Encargada de la preparacion de alimentos para quien requiera el servicio.
Comprar los insumos.
Comprar los enseres domésticos.



v Concentrar fas cuotas de recuperacitiratdiea de contabilidad con los soportes necesarios.

v L as demas relativas a su pussto o lo gue g indigue su jsfe inmadiato.

CHOFERES DEL DIF MUNICIPAL

DESCRIPCION GENERAL: Responsables de conducir los vehiculos automotores del DIF de Q"_,%f
manera responsable, sin cometer violaciones a 1as leves v reglamentos viales.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

v Responsables de la revision preventiva de las vehiculos antes de iniciar el servicio. Liantas,
liquido de frenos, aceite, agua etc.

Conducir con respeto y responsabilidad dentro de los limites permitidos.

Encargado de recoger los desayunos frios a donde se indigue.

Entregar los desayunos en los lugares correspondientes.

L N

Lievar al personal del BIF a las comunidades para asistir a los diferentes programas
alimentarios.

v Llevar a las personas que soliciten €l traslado previa autorizacién al lugar que le indique su
jefe.

v Llevar documentacion a donde se les indique.

v Recoger los insumos, documentos de los diferentes programas de! DIF estatal, asi como

cualquier material gue les proporcionen.

v Las demas relativas a su puesto o 1o gue le indique su jefe inmediato.
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CAPASJ

ESTRUCTURA

JUNTA DE GOBIERNO

DIRECTOR GENERAL

SUBDIRECCION DE FINANZAS.

SUBDIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
JURIDICO Y CARTERA VENCIDA
MERCADOTECNIA

CULTURA DEL AGUA.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.
DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION.

CAJA GENERAL.

NOTIFICADORES.

AUXILIARES.

SUBDIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

|

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA HIDRAULICA Y DISTRIBUCION.

UNIDAD DE BOMBEO.

JEFE DE UNIDAD DE DISTRIBUCION,
UNIDAD DE DISTRIBUCION.
FONTANEROS.

AUXILIARES.

INTENDENCIA.

COMISION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE JACALA

DE LEDEZMA HIDALGO
COMISARIO
DIRECTOR GENERAL
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PESCRIPCION GENERAL: Encargatosde realizar el proceso de modificacion y de las funciones
y reguerimientos de la comision de agua potable, alcantarillado y saneamiento del municipio de T
Jacala. Hidalgo, con la finalidad de mejorar el servicio y posibles cambios a futuro que permitan el

buen funcionamiento de la misma. Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales y
administrativas, asi como aprobar los informes y propuestas que se le formulen. Coordinar y orientar

{as acciones de todas y cada una de las areas de la comision de CAPASJ con el fin de incrementar

la eficacia y calidad del servicio en materia de agua potable, asi como administrar en forma cormecta

los recursos de la institucion. "

DESCRIPCION ESPECIFICA:
v Cumplir y hacer cumplir todas y cada una de las disposiciones establecidas en [a Ley de Agua
Potable y Alcantarillado del Estado de Hidalgo.

v Administrar, operar y mantener los sistemas de agua potable alcantarillado y saneamiento del
municipio

¥ Gestionar conjuntamente con el presidente de la Junta de Gobiemo la obtencién de recursos
financieros que requieran para la ejecucion de programas.

¥~ Actuar con el caracter de apoderade general con todas las facultades generales y especiales
conforme a ley, sin limitacion alguna en los témminos que establezca la propia ley.

v Convocar a reunion a la Junta de Gobiemo.

v Levantar actas de asamblea de todas las reuniones de la Junta de Gobiemo, en la que se incluira
fa relacion de los asistentes, el orden del dia, los asuntos tratados y los acuerdos tomados.

¥ Atender y resolver los recursos de rectamacion en contra de cobros por servicios e imposicisn
de sanciones,

v Mantener Ia plantilla de personal autorizada completa, asignar funciones y responsabilidades a
las Subdireccién y Departamentos de la Comisidn, coordinarlas y supervisarlas.

v" Formular los programas de trabajo y operacién, asi como los estados financieros, balances e
informes generales y especiales para someterios a la consideracién y aprobacion de la Junta de
Gobiermo.

v Formular proyecitos de tarifas y cuotas para el cobro de los servicios y someteros a la
consideracion de la Junta de Gobiemo.

¥ Unavez que os proyectos descritos en e punto anterior son aprobados por ia Junta de Gobiemo,
proponerios para su autorizacion al Congreso del Estado.

v Programar en coordinacién con el Ayuntamiento, las obras necesarias de construccion,
conservacidn, mantenimiento, rehabilitacion y ampliacion de los sistemas del municipio y en su
caso, llevar a cabo la ejecucidn de las mismas.

v QObservar las politicas generales de fa Comision y especificamente las de la direccion general y
realizar sus mejores esfuerzos en el logro de los objetivo blecidos.

e



lineamientos establecidos en cadd Tno de los casos.

Vigilar y controlar Gque los bienss muebles e inmuebles, activos fijos, documentos, bajo &l
resguardo de la Comisidn se mantenga en condiciones dptimas y se cumplan con las politicas
establecidas para tal fin.

Proporcionar los recursos economicas requeridos por las gerencias operativas para su normal
funcionamiento, tomande camo base las partidas presupuestales previamente autorizadas.

Promover el establecimiento de un sistema de informacion adecuado.

Promover la elaboracion de manuales de organizacion y la implementacion de un sistema de
coniral intemo que eficientice las funciones de! personal y facilite el logro de los objetivos
organizacionales.

Vigilar el saldo de cartera y promover la gestion de cobranza de usuarios morosos.

Estar actualizado técnicamente en el area de su competencia y vigitar que todo el personal clave \w
se encuentre en fa misma situacion. %@
Vigilar que las operaciones de la Comision se realicen conforme a las politicas, reglas generales,

acuerdos y procedimientos establecidos. \i}“

Vigilar ! vencimiente de crédites bancarios y ordenar su page aportuno.
Firmar mancomunadamente los cheques con ta subdireccion de finanzas.

Autorizar conjuntamente con el presidente de la Junta Ia adquisicion de activos fijos mayores.

Participar en las sesiones de la Junta de Gobiemo la que haya sido previamente citado.

Proporcionar toda la informacion financiera y estadistica que requiera la Junta de Gobiemo.

Representar a La Comision ante organismos y empresas publicas y privadas. /




JURIDICO Y CARTERA VENCIDA

DESCRIPCION GENERAL: Recuperar caftera vencida buscando alternativas accesibles para
{08 usuarios. Ctorgar descuentos justos delerminados por medio de un estudio sociceconémico. Dar
solucion a las problematicas actuales y prevenir futuros problemas legales.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Asesoramiento legal en temas de su competencia.

Establecer [egalmente plazos y formas de pago.
Llevar un proceso formal del tramite de cobro.
Estudiar y resolver problemas legales en relacion con la organizacion. Q.JPQ’
Negociar y redactar contratos y/o acuerdos.

AN N N SN

Aplicar estudios socineconomicos.

L
MERCADOTECNIA \&
DESCRIPCION GENERAL: Crear y comunicar la identidad corporativa e imagen del organismo \Qs)

CAPASJ para que sea percibida de una manera confiable y comprometida con el municipio de Jacala
de Ledezma, Hidalgo. y

I
DESCRIPCION ESPECIFICA: \Qu A

Funciones de community manager.
Informar sobre la oferta y demanda del servicio ofrecido.
Concientizar al usuario sobre e cuidado del agua.

Aplicacidn de merchandising en el punto de venta,

SN N NS

Manejo de la imagen & identidad corporativa.

CULTURA DEL AGUA

DESCRIPCION GENERAL: Promover y maniener una buena imagen de fa Comision ante ia

comunidad. Crear una cultura de! cuidado del agua en la poblacién Jacala de Ledezma.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

v Promover una organizacién efectiva en su area, apoyandose en las ofras dependencias de Ia
Comision.

¥" Mantener constante comunicacién con el personal de la Comision, promover y mantener armonia
y espiritu de grupo.

v TElaborar y proponer a la Direccidn General el presupuesto de gastos de su drea.

aar



cumplimiento de sus obligaciones y el logro de sus objetivos.
Mantener sus archivos debidamente organizados y actualizados.

v Estar actualizado técnicamente en todo lo relacionado con el rea de su competencia.

¥ Promover una buena imagen de la Comisidn ante Ia poblacion, especialmente con nuestros
usuarios.

v" Proponer conjuntamente con la Direccién General una campafia del uso racional del
agua y pago oportuno del servicio.

v Realizar encuestas de opinién entre usuarios, con objeto de detectar posibles
inconformidades contra la Comisién y promover la correccién de errores en los que se Qfg((
pudiera estar incurriendo.

v Auxiliar al Director General en el desarroHo de sus actividades. (j

v Elaboracidn de disefios para toda actividad que lo requiera la comisién. &,@

v Elaboracién de disefios para toda informacién dirigida a nuestros usuvarios y poblacién en \
general.

e

¥ Coordinar el programa espacio municipal del agua. A

¥ Impartir platicas escolares sobre el cuidado del agua a estudiantes de todos los niveles. Q{‘ }é’

v Solicitar la autorizacién de las instancias competentes como Secretaria de Educacién Piblica,

Sector Salud para impartir platicas en las Instituciones Educativas y en las Comunidades, sobre
el cuidado del agua y su uso adecuado del agua.

v Elaborar y enviar informes sobre el Espacio Municipal del Agua a la Comisién Nacional del Agua.

SECRETARIAY CAPTURISTA

DESCRIPCION GENERAL: Atender a los usuarios que acudan directamente a las Oficinas

de la Comisién a presentar quejas, reportes de problemas, de una forma cordial y oportuna

0 en su caso turnar al departamento que corresponda la solucién y darle el debido

seguimiento; ademas de desempefiar las labores administrativas de la Comisién.

DE
v

SCRIPCION ESPECIFICA:
Observar las politicas generales de la comisién y especificamente las de su area y realizar sus

mejores esfuerzos en el logro de los objetivos de la Institucion.

Atender de forma cordial a los usuarios que acudan a solicitar informacién y en su caso a exponer
problemas.
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Vigilar y cantrolar de forma eficiente el archivo de la comision.

Recibir documentacién que sea dirigida a este Organismo Qperador.
Realizar y atender llamadas telefénicas de esta comision.

Dar apoyo al Director General en la efaboracién de documentacion que sea requerida de las i
diferentes dependencias.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DESCRIPCION GENERAL: Administrar y controlar los recursos financieros, humanos y

materiales de la comision, procurando implementar sistemas y procesos de conirol que garanticen Q_)J <

un sano equilibrio en la utilizacion de los mismos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

v

v

Asignar tareas especificas de trabajo a sus colaboradores, coordinarlos y supervisarios. ()

Promover una organizacion efectiva en su area, apoyandose en las olras dependencias de la [?
comision en su caso. &

A\
Observar las politicas generales de la comision y especificamente las de su area y realizar los Q\S
mejores esfuerzos en &l [pgro de fos objetivos de la Institucion. &U‘
)

Mantener constante comunicacién con el personal bajo su mando y promover y mantener
armonia y ei espiritu de trabajo en equipo.

Controlar el ejercicio de presupuesto de todo el organismo y emitir a través del depariamento de
contabilidad los estados comparativos mensuales del presupuesto.

Resguardar las chequeras de la comisién.

Proponer a la Direccién General ascensos, incentivos, aumentos salariales o prestaciones en
general para el personal.

Observar que las areas de trabajo se encuentren debidamente organizadas y suficieniemente
iimpias de tal manera que faciliten su operacion.

Vigilar que los archivos se encuentren debidamente organizados y actualizados.

Estar actualizado técnicamente en todo lo refacionado con el drea de su competencia, tanto en
lo referente a sistemas administratives como computacionales y de orden fiscal.

Vigilar el cumplimiento correcto y oportuno de todas las obligaciones de la Comision del orden
mercantil y fiscal.

Vigilar que se mantengan los saldos acordados de reciprocidad en las cuentas dg cheques,




investigado adecuadamente

Vigilar que el saldo del sistema de inventarios registrado en el sistema de almacén esté
debidamente conciliado con contabilidad.

Proponer a la Direccion General Ja adquisicion de activos fijos tales como mobiliario, equipo de
computo para su departamento y toda [a comision. N

Autorizar pagos cportunamente a los proveedores.
Auxiliar a la Direccitn General en el estudio e implementacién de politicas financieras de la

comision. Qazr

Revisar el reporte de saldos diarios de bancos y comentaros con ta Direccion General.

Firmar mancomunadamente con la Direccion General los cheques expedidos. (,
Mantener en custodia debidamente ordenados documentos tales como: Contratos, Convenios, \Q(,O
etc., del que se desprendan derechas u obligaciones para la comision. ’@
Revisar y autorizar pagos de caja chica. $

Mantener control sobre los convenios de pago celebrados con los usuarios y verificar que estos &U-

se suscriban a nombre del mismo. Qv\ 1)

Vigilar que el proceso de compras se dé correctamente.
Revisar néminas, listas de raya y destajo.

Controlar duplicado de llaves de oficinas, archiveros, equipo de transporte y escritorios de la
comision.

Atender eventualmente a usuarios.
Mantener reuniones semanales de seguimiento y control con la Direccidn General.

Verificar que la documentacion que se reciba retina los requisitos fiscales y de forma a que haya
lugar, en caso contrario no se gestionara el pago en tanto se corrigen tales situaciones.

Clasificar y codificar ta documentacidn recibida y elaborar la pdliza comrespondiente.

Verificar que las pédlizas de cheques hayan sido firmadas por el beneficiario de [os mismos.

% K




DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD:
DESCRIPCION GENERAL: Obtener, revisar, clasificar, codificar y procesar toda la informacion

relacionada con las transacciones financieras de la comisidn, asi como elaborar los estados

financieros reales y estimados de manera comrecta y oportuna para la toma de decisiones intemas e

informacion a terceros. . ‘v

DESCRIPCION ESPECIFICA:

v

N

\

Apoyar a las Subdireccion y Departamentos de la Comision, proporcionandoles la informacion Q_)%r
estadistica y financiera que requieran para &l desempefio de sus funciones.

Establecer y actualizar sistema contable y de control.

Diseriar un reporte especial simplificado para [a Direccion General, que contenga la informacion f?
basica mas imporiante de la comisifn, tales como monto de facturacion, cobranza, saldos de \Q/
cartera, etc. con objeto de facilitar sus anélisis y la toma de decisiones. .\\\/

Calcular los impuestos a que haya lugar, elaborar las declaraciones y gestionar la elaboracidn
del cheque, asi como trasmitir las declaraciones por los medios establecidos de manera

\}
ocportuna. ‘@
Verificar que las pdlizas de cheques hayan sido firmadas por el beneficiario det mismo.

Elaborar estados financieros mensuales.
Elaborar conciliaciones bancarias e investigar diferencias en forma oporiuna.
Mantener el archivo contable y fiscal debidamente ordenado.

Atender y proporcionar la informacion que requiera personal de la contraloria del Gobiemo del
Estado y el personal de Auditaria de la Contraloria Mayor de Hacienda del Congreso del Estado.

Mantener en custodia &l archivo fiscal.

Mantener el control scbre documentacion proporcionada a proveedores y a instituciones
financieras, particularmente en lo que se refiere a informacion financiera.

Mantener control scbre el impuesto al valor z2gregade y presentar las declaraciones
correspondientes, asi como realizar 1os tramites para solicitar la devolucion de los impuestos que

se determinaran a favor de la comision.

-



DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION

DESCRIPCION GENERAL: Coordinar y supervisar las acciones tendientes a prestar una
atencién eficiente y cordial a los usuarios, en lo que se refiere a solicitudes de servicio quejas
y aclaraciones que presenten, mantener el padrén de usnarios actualizado; asi como
establecer los mecanismos de control y seguimiento para la correcta medicién del consumo -
de agua y recuperacién de cuentas por cobrar a usuarios morosos por servicios y

aportaciones de obras. Q/)%

DESCRIPCION ESPECIFICA:
v \Vigilar que el proceso de recuperacion de la cartera en los sistemas foranecos se desarolle
adecuadamente.

v Proponer a la Direccion General, la adquisicion de equipo de cémputo y periféricos necesarios \&
para la ejecucion de las labores del érea de procesos informaticos. A\l

v Mantener en custodia debidamente ordenados documentos tales como contratos, convenios,
etcétera, det que se desprendan derechos u obligaciones para la Comision. \L

v Verificar que fa seccidon de lectura, reciba oportunamente del departamento de padron de ®
usuarnios el reporte de formas para nuevas lecturas.

v Supervisar que el area sefalada anteriormente, realice correctamente sus funciones de lectura
de medidores y que los consumos de los usuarios estén correctamente calculados.

v Fimmar el reporte de nuevas lecturas v tumnarle al departamente de padrén de usuarios para su
caplura.

v Revisar los reportes anteriores y turnarlos al area de control de sistemas foraneos.

v Mantener actualizada estadistica de cobranza.

v Vigilar que el area de control de sistemas foraneos, esté al pendiente de promover la
recuperacion de cobranza de los encargados de cada uno de los sistemas.

¥ Vigilar la recepcion de la recaudacidn en caja.
v Supervisar que se atienda en forma cordial y oportuna las quejas y reclamaciones que presenten

los usuarios, asi como se le dé &l framite ante la instancia que comasponds, cuando no 583
competencia de su Departamento.

v Verificar que se establezca un control de las reclamacicnes y que se les dé el seguimiento de
acuerdo a su ndmero consecutivo.

v Vigilar que los reportes de fugas de agua, se le dé seguimi y Se comijan a jnmediata.




Dictaminar sobre las siK
en su caso.

Reporiar medidores, en cas0 ds problemas astectados & elios.

Vigilar que las multas y recargos que se generen como consecuencia de la aplicacion del
procedimiento econdmico coactivo se calculen adecuadamente y se cobren.

Vigilar que se tumen los listados de morosos de los sistemas foraneos y que se aclie en
consecuencia sin excepciones.

Realizar acciones tendientes a detectar tomas y descargas clandestinas y dafios o uso indebido
de los medidores.

Vigitar que los medidores se instalen en el lugar apropiado de acuerdo con las normas, de tal
manera que faciliten la lectura de los mismos.

Imponer sanciones a los usuarios que hagan uso indebido del servicio en los términos
establecidos en ley y en los convenios realizados.

Vigilar que se corte el servicio a los usuarios que suiiciten suspensiones temporales. Qy\

Vigilar que el personal que realice labores en Ia via publica observen las reglas de seguridad. “]
Mantener un control estricto sobre [as hemramientas utilizadas por el personal a su cargo.

Vigilar que el personal a su cargo, use adecuadamenie los materiales solicitados al almacén, ¢
evitando desperdicios y desviaciones, y que regresen el material sobrante. X

Asignar tareas especificas de trabajo a sus colaboradores, coordinarlos y supervisarlos.

Mantener el padrén de usuarios actualizados, para [0 cual se debera de capturar en ei sistema
tados y cada uno de los movimientos que realice el usuario, asi como aquellos que se detecten
con motivo de operativos realizados por el propio departamento.

Realizar operatives de campo, con el fin de delectar tomas clandestinas, derivadas, o en sucaso
tormas que estuvieran registradas como domésticas y que el servicio corresponda a comercial o
industrial.

Supervisar que los cambios al padron se realicen en el sistema dentro del menor tiempo posible.
Vigilar que los contratos de tomas nuevas se instalen en el menor tiempo posible.
Vigilar que los encargados de medicion realicen su trabajo en forma correcta v oporiung, para lo

cual debera de realizar pruebas aleatorias de los resultados de las lecturas que entreguen las
lecturitas con lo que marque el medidor en campo.

Realizar operativos de campo para verificar a usuarios que no cuenten CoR me i

111



CAJA GENERAL
DESCRIPCION GENERAL: Coordinar, y supervisar las acciones de cobranza; asi como controlar

el ingreso y depositarlo en las instituciones bancarias dentro de los plazos establecidos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

v Reportar correctamente la cobranza.
v Recibir de los encargados de los sistemnas foraneos concenirado de recaudacion de ingresos y
[a cobranza foranea.
¥ Vigilar la captura total de los recibos concentrados por los sistemas foraneos que no cuenten ng
con equipo de computo y que en base al corte se emita el recibo para el pago de la comision
correspondiente.
¥ Realizar el informe de caja de cobranza en general que se presenta a contabilidad para efectos
de control y registro contable.

AN

Recibir por o menos una vez a la semana los repories de depdsitos de los sistemas fordneos.

¥v" Atender usuarios que acudan a solicitar reconexicn del servicio cuando hubiese realizado el pago
de sus adeudos y se lo hubiesan limitadc por {alla da pago.

ISNPECTORES Y NOTIFICADORES

DESCRIPCION GENERAL.: Verificar el buen funcionamiento de los medidores y realizar ia lectura

del mismo mes por mes, para determinar excedentes de consumo. Nofificar a los usuarios morosos
para que acudan a realizar su pago y evilar el corle de su servicio.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

v Observar las politicas generales de la Comisién y especificamente las de su area, y realizar
jos mejores esiuerzos en el iogro de ios objelivos de ia institucion.

v Realizar recorridos de las manzanas en [as que esta dividida la poblacién para llevar un mejor
control de localizacidn y ubicacién de los usuarios.

v Elaborar y entregar el reporte de lecturas de medidores tomadas de forma oportuna.
Hacer entrega inmediata de las notificaciones a los usuarios moroses.

AN

v Atender de forma cordial a los usuarios que soliciten informacion y al momento de notificarios.




SUBDIRECCION DE OPERA

NIMIENTO

DESCRIPCION GENERAL: Mantener una operacién eficiente y suficiente de las redes de

distribucidn y conduccion de agua potable del Municipio de Jacala de Ledezma, asi como planear,

organizar y ejecutar proyectos de rehabilitacion y ampliaciones a los sistemas.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

v
v

Asignar tareas especificas de trabajo a sus colaboradcres, coordinarlos y supervisarlos.

Vigilar que las tareas se desarrollen adecuadamente y aplicar medidas comectivas en caso de
desviaciones.

Observar las politicas generales de la Comision y especificamente [as de su area y realizar los
mejores esfuerzos en el logro de los objetivas de la organizacién.

Observar que las areas de frabagjo se encueniren debidamente organizadas y suficientemente
limpias de tal manera que faciliten su operacion.

Vigilar que los archivos se encueniren debidamente organizados y actualizados.

Auwriliar a la Direccion General en el desamollo de sus actividades y sustituirlo en algunas de sus
ausencias temporales.

Vigilar que las normas de operacién de los sistemas de cloracion se realicen adecuadamente.

Desanollar programas de mantenimiento preventivo en todas sus instalaciones y equipo y darles
seguimiento.

Promover la elaboracién de instructivos de mantenimiento preventivo para cada tipo de equipo,
que incluya el tratamiento a dar a todas y cada una de sus pares, asi como los insumos que
requerira para ello.

Vigilar que el mantenimiento se de en los términos de los instructivos anteriores.

Supervisar la elaboracidn de los proyectos y presupuestos y proponerios en su momento a la
Direccién General para su tramite.

Proporcionar informacién acerca de los avances de las obras y de las interrupciones que se
daran al servicio duranite &l dasairollo de la misma y con motivo de los trabajos de rehabilitacion
y mantenimiento.

Verificar el comecto funcionamiento de las redes de agua potable, especialmente antes y durante
ta temporada de lluvias, con objeto de mejorar su eficiencia.

Vigilar gue las instalaciones de tomas v descargadas se realicen eficientemente, para lo cual se
apoyara en los encargados de esas aclividades y haciendo visitas personales a los trabajos que
se realizan.

Recibir informes de produccion y gasto de las distintas fuentes de aproveshamie
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DEPARTAMENTO DE HIDRAUNEADREIST
DESCRIPC!ON GENERAL: Mantener el sistema de agua potable de la Cabecera Municipal

‘RIBUCION:

funcionando adecuadamente.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

v

Vigilar que las tareas se desarrollen adecuadamente y aplicar medidas correctivas en caso de
desviaciones.

Observar las politicas generales de la Comision y especificamente las de su érea y realizar su
mejor esfuerzo en el logro de los objetivos de la organizacion.

Vigilar que el sisterna de agua potable de [a poblacion esté funcionando adecuadamente. QE\Q

Seleccionar conjuntamente con fa Subdireccion de Operacion y Mantenimiento a los contratistas
que realizaran las obras de reparacion, cuando no se tenga personal suficiente y competente
para eilo.

\g/

Atender las solicitudes de mantenimiento de redes presentadas por los usuarios de la poblacion, \h'

Vigilar que las obras de reparacion se desarrollen al ritmo y con la calidad previamente acordada.

como es e} caso de roturas de lineas de conduccion o demames de las tomas domiciliarias,

\0
Y

03
Vigilar que los equipos de los tangues de almacenamiento y sistemas de conduccion en general
estén funcionando eficientemente, esto incluye la subestacion eléctrica y todos los elementos\\&‘ iy
fisicos y mecanicos que se requieran para ello. \ .¥
Formular programa de mantenimiento preventivo de los equipos y redes en general de agua
potable y alcantarillado de la pablacién, incluyendo actividades de desazolve y fimpieza de redes

siempre y cuando sean tramos del medidor hacia fuera de la casa.

de conduccidn y tanques de almacenamiento.

Solicitar oportunamente refacciones al almacén para la realizacion del mantenimiento preventivo
de los equipos.

Promover que ef almacén cuente con un stock suiiciente de ias refacciones méas importantes que
se requieren para la reparacion de los equipos.

Mantener un control de la produccion y gasto de agua, asi como estadistica de consumo.
Vigilar que los sistemas de seguridad y equipo, instalaciones y personal sean los adecuados.

Vigilar que el personal use el equipo de segurdad cuando se desamgilen t s en la via

piblica.

X



los trabajos de [a Comision, como es el caso de reposicidon de pavimentos y banquetas y que
existan los seifialamientos adecuados para psatones y automovilisias.

v Realizar rondines de inspeccion en la poblacién, con objeto de detectar fugas de agua en la via
publica,

v Informar cuando se requiera suspender €l servicio en grandes zonas de la poblacién.

v Autorizar las salidas de materiales que se requieren en los trabajos de mantenimiento y
operacion det sistema y vigilar que se dé un uso adecuado a los mismos evitando desperdicios
y fugas.

v Mantener informacion de todas las lineas de agua potable en uso.

v Elaborar reporte diario de trabajos efectuados y del personal que laboré en el dia.

¥ Reportar tomas y descargas clandestinas, asi como derivaciones no autorizadas por la O
Comisién, que pudieran detectarse con motivos de sus trabajos. \l?
v"  Controlar ia hemamienta que se ufilice en el departamento. Q§\
(-
UNIDAD DE DISTRIBUCION

DESCRIPCION GENERAL: Mantener operando eficientemente los sistemas de agua potable de %\}(} 3

los sistemas que se localizan en el municipio.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

¥ Vigilar que los sistemas de agua potable estén funcionando adecuadamente.

v Parlicipar en la evaluacion de ias cbras de ampliacion de redes de rehabilitacién, con el objeto

de que valore nuevos requerimientos de frabajo que significara para su area.
v Asignar tareas especificas de trabajo o de manienimiento que intervengan en los sistemas.

¥ Formular conjuntamente con los fontaneros, programas de mantenimiento correctivo de los
equipos y redes en general, incluyendo actividades de desazolvé y limpieza de carcamos y
equipo de rebombeo, redes de conduccidn, tanques de almacenamiento (Esto incluye pintura
anticorrosiva y decorativa).

v Verificar que el nivel del agua de los tanques sea correcto para que no falte el servicio en la
comunidad y que los fiotadores (valvulas) estén funcionando adecuadamente impidiendo
derrames y fugas del liquido en general, )




Solicitar oportunamente refaccione
de los equipos y productos quimicos para el proceso de cloracion.

Atender los diferentes sectores en que se ha dividido la poblacién para tener un mejor
abastecimiento y vigilar que el encargado del sistema mantenga un control de producciony gasto
de agua mediante el monitoreo & los domicilios de los usuarios, asi como elaborar estadisticas
de consumos de los sistemas.

Elaborar un informe del estado que guardan las instalaciones y equipo de los sistemas y sugerir
rehabilitacion de redes cuando lo considere pertinente.

Vigilar que los equipos de bombeo, las tanques de almacenamiento y sistemas de conduccion
en general, estén funcionando eficientemente, esto incluye [a subestacion eléctrica y todos los
elementos fisicos y mecanicos que se requieran para ello.

Mantener control estricto sobre herramientas utilizadas.

Vigitar que se atienda adecuadamente las solicitudes de mantenimiento de redes presentadas
or los usuarios, como es el caso de roturas de lineas de conduccion o derrames en las tomas
domiciliarias, siempre y cuando sea en tramos del medidor hacia afuera de la casa.

Tumar al Departamento de Comercializacion las solicitudes de servicio de agua potable, con
objeto de que se incorporen al padron y se inicie el proceso de cobranza.

Vigilar que no existan tomas y descargas clandestinas, asi como derivaciones que no se
encuentren autorizadas por la Comisidn, en cuyo caso debera reportarias al Departamento de
Comercializacion, con objeto de que se apliquen las sanciones que procedan conforme a las
disposiciones legales vigentes.

Suspender el servicio a usuarios morosos €n los téminos de las politicas establecidas por la
Comision a nivel general.

Dar un uso adecuado a los bienes muebles e inmuebles que tienen asignados en cada sistema
y mantener un estricto control sobre los mismos.




UNIDAD DE BOMBEC
N

DESCRIPCION GENERAL: Manieéner en dptimas condiciones de operacion los equiposde ™

bombeo bajo se responsabilidad; del sisiema de agna polable de Jacala de Ledezma, Hidalgo.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

v Operar los equipos bajo las condiciones dptimas de operacion, con la finalidad de reducir los
cosios que se generan en esie rubro para dar un buen servicio.

v Elaborar programa de trabajo en el que se especifiguen frentes, actividades, responsables y
fechas probables de inicio y termino.

v Recibir de la Subdireccién de Operacion y Mantenimiento orden de servicio correctivo, revisarlo
y programario en funcién de la urgencia y gravedad del problema que se plantea. &}1}((

v Mantener los equipos de bombeo, de los tanques de aimacenamiento y sistemas de conduccién
en general, funcionando eficientemente, esto incluye la subestacidn eléctrica y todos los (/
elementos fisicos y mecanicos que se requieren para elio.

v Mantener un registro actualizado de los servicios aplicados a los equipos principales, los \&
problemas que han generado y una estimacion de vida dtil y por supuesto elaborar propuestas Qb

de reposicion de los mismos, la cual se tumara a la Subdireccion de Operacion y Mantenimiento. \u

mismo.

v Elaborar un reporte de trabajo de cada sistema, que incluya observaciones a las unidades de y
bombeo, en lo referente a niveles estaticos, dindmicos de presion, lubricacion, gasto, ruido y }‘
vibraciones, nivel de aceiie efc.; respecto a jos motores eléctricos su femperatura, funcionalidad,
olor, operacion de los valeros, voltaje, amperaje, tension de bandas, nivel de aceite, lubricacion,

revoluciones por minuto, etc.; de la misma forma, informar sobre el funcionamiento de

¥ Dar mantenimiento prevenlivo al equipo de bombeo y fievar esiriclo conirol individuaiizado del Qg‘\\\sl

arrancadores, intemuptores, subestacion eléctrica, transformadores e instalaciones eléctricas en
general.

v"  Elaborar informe de estado que guardan los equipos en todos los sistemas en general, poniendo
énfasis en el dictamen de la vida dtil de fos mismos.

v Diagnosticar fallas de los equipos con objeto de dar indicaciones de manejo que puedan mejorar
la eficiencia y disminuir el riesgo de fallas.

¥v" Mantener un inventario detallado de los equipos, ubicandolos perfectamente en cada centro de
trabajo.

v Gestionar que el almacén tenga las piezas de repuesto minimas ing
realizacién de sus actividades.




v

. ‘4‘:0
Localizar proveedores de refact

JEFE DE UNIDAD DE DISTRIBUCION:
DESCRIPCION GENERAL: Mantener el sistema de agua potable y drenaje de la Cabecera

Municipal funcionando adecuadamente.

DESCERIPCION ESPECIFICA:

v
v
v

Realizar programas de abastecimiento de agua,

Asignar tareas especificas de trabajo a sus subordinados.

Vigilar que [as tareas se desarollen adecuadamente y aplicar medidas correctivas en caso de
desviaciones.

Observar las politicas generales de la Junta y especificamente las de su area y realizar sus DJQQ
mejores esfuerzos en el logro de los objetivos de la organizacion.

Vigilar que e} sistema de agua potable esté funcionando adecuadamente. (J
Vigilar que las obras de reparacion se desarrollen al ritmo y con la calidad previamente acordada. 0\[{7

Atender las solicitudes de mantenimiento de redes presentadas por los usuarios, como es el

caso de roturas de lineas de conduccion o derrames de las tomas domiciliarias, siempre y

cuande sean trames del medidor hacia fuera de la casa. \U\
Vigilar que los equipos de los pozes de bombeo de los tanques de almacenamiento y sistemas U’
de conduccién en general estén funcionando eficientemente, esto incluye todos los elementos

fisicos y mecanicos que se requieran para ello.

Formular programa de mantenimiento preventivo de los equipos y redes en general de agua A
potable, incluyendo actividades de desazolve y limpieza de alcantarillas, redes de conduccién, y X
tanques de almacenarmiento.

Sclicitar opariunamente refacciones al almacén para la realizacion de mantenimiento preventivo

de los equipas.

Promover que el almacén cuente con un stock suficiente de las refacciones mas importantes que
se requieren para la reparacién de los equipos.
Mantener un control de la produccién y gasto de agua, asi como estadistica de consumo.

Vigilar que los sistemas de seguridad y equipo, instalaciones y personal sean los adecuados.
Vigilar que el personal use el equipo de seguridad cuando se desarrollen trabajos en Ia via
publica.

Ordenar |a reparacién inmediata de desperfectos en la via piblica que pudieran ocasionarse por
los trabajos de la Junta, como es el case de repesicién de pavimenios y banquetas v que existan
los sefalamientos adecuados para peatones y automovilistas.
Realizar rondines de inspeccion de la ciudad, co

26

pubiica.
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Participar en la evaluacidn de las obras de ampliac ) L

su recepcion, con objeto de que valore los nuevos requerimientos de trabajo que significara para

Su area.

Vigilar la operacién de plantas de tratamiento en su caso.

Autorizar las salidas de materiales que se requieren en los trabajos de mantenimiento y

operacion del sistema y vigilar que se dé un uso adecuado a los mismos evitando desperdicios

v fugas.

Reportar tomas y descargas clandestinas, asi como derivaciones no autorizadas, que pudieran .

detectarse con motivos de sus trabajos. W

v
)
\t
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