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INTRODUCCION.

El presente Manual de Organizacién es un instrumento administrativo y norma:
de la Administracion Publica, donde se documenta la organizacion actual de
Gobierno Municipal de La Mision, Hidalgo; presentando de una manera general
visidbn, mision, valores, estructura organica, atribuciones y funciones, con
finalidad de encauzar el trabajo publico e inducir esquemas de mejora.

Este manual implica también la transparencia en las acciones de gobierno, cémo i
se hacen y para qué se hacen; para la administracién publica, es definir el rumbo
del trabajo, ya que los manuales administrativos son un recurso para ayudar a la | [
orientacién de los empleados en la ejecucién de sus tareas, para aclarar funciones | B S
y responsabilidades, y mostrar el modo de contribuir en el logro de los objetivos | | |(
organizacionales. R
El Manual de Organizacién es considerado como un recurso indispensable en toda | 1\ '
entidad plenamente estructurada con funciones claras y bien definidas, cuyo | i 3
proposito es ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimientoy | | = //]
desempefo de funciones de los servidores publicos, al permitir tener una mayor \ (
certidumbre en el desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinaciéon entre v\
las areas, delimitando sus responsabilidades, con el fin de evitar duplicidad de e N X
funciones y actividades.

Se pretende que, con la aplicacién del presente manual, se optimicen recursos, se
eficienten las labores del personal, para establecer procesos de simplificacion y \‘ Q
modernizacién administrativa. SN

ANTECEDENTES HISTORICOS

La Presidencia Municipal de la Misién, Hidalgo fue construida durante los afios
1986-1987, siendo presidente constitucional el C. Dario Gutiérrez Rangel,
Gobernador del Estado el Arg. Guillermo Rossel de la Loma y el presidente de la
Republica el Lic. Miguel de la Madrid Hurtado.

Pocos son los datos que se conocen de este Municipio Hidalguense, enclavado en
la llamada Sierra Gorda, porcion de la Sierra Madre Oriental ubicada entre los
actuales Estados de Guanajuato, San Luis Potosi y Tamaulipas, habitada por ,
tribus de Jonaces y Chichimecas, que se mantuvieron en pie de guerra, contra los |
diversos pueblos asentados en el valle de Anahuac y mas tarde bajo un sistema
de cierta autonomia se mantuvieron como reducto, al margen de los / )
asentamientos Espafnoles de la region, que bautizaron con el nombre de "Cibola".

Los primeros espafioles que habitaron la regiéon la llamaron "Cibola" vy
posteriormente este municipio toma el nombre de "La Mision" por las acciones
apostélicas y misioneras emprendidas por los frailes Franciscanos del Colegio de

San Fernando@ Mexuco y el Colegio Apostélico de la llamada Sierra Gorda.
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i Examinadas las condiciones de los habitantes de aquella region, se decidi6 iniciar
3 ,.;';\un proceso de evangelizacion que traeria aparejada la aculturacion de aquellos

ueblos, asi la conquista espiritual de la Sierras Gorda fue intentada desde muy
)gntlguo y desde distintos puntos.

Por el norte y el oeste la intentaron los Franciscanos de la Provincia de Michoacan
desde su convento de San Pedro de Toliman y desde la custodia de Rio Verde, a
= .. partir de 1583, por el sur y el este los Franciscanos de la Provincia de Santo

“'"" Evangelio desde sus misiones de la custodia de Tampico y el convento de

Cadereyta, en 1607.
Los Agustinos por su parte, entraron a la Sierra de la Huasteca, mientras que los
Dominicos se acercaban a la misma desde el suroeste partiendo de San Juan del
Rio y Querétaro. A5
Sin embargo las misiones mas importantes, se efectuaron en el siglo XVIII, sobre-
todo a partir de la segunda mitad de aquella canturia, emprendidas por Iosa b
Franciscanos de la Provincia del Santo Evangelio y mas tarde por el Colegio .,
Apostolico de Pachuca. De esta época procede la fundacion Espafiola de *"La =/ .
Misién", nombre derivado de la accion apostolica llevada a cabo por los religiosos. . "
Para 1764 los Franciscanos habian concluido la edificacion del Templo de Nuestra’ "> -
Sefiora de Guadalupe, lugar que sirvid6 como asiento de los misioneros que se... ——

esparcieron por toda la zona. Y S I
El templo, sefala el Padre Palau fue construido por los propios indigenas que han [\ "'\.H
edificado Iglesias realmente hermosas. [N
La falta de comunicacién y debido a lo inhéspito del terreno, propicio | \
marginaciéon y consecuentemente al paupérrimo desarrollo del actual municipio ’ } "

quedd bajo la jurisdiccion del partido de Jacala tanto en lo politico como en |
religioso.

Don Joaquin Noriega en su "Estadistica del Departamento de México" levantad
entre septiembre de 1853 y febrero de 1854, al referirse al Juzgado de Paz d
Jacala sefala: "Se ve en aquel lugar vestigios de caserios que indican algunas
antiguas poblaciones, y se cree que los puntos de Santa Maria de Los Alamos y
La Mision fueron los poblados, por tener el mayor nimero de ruinas”.

El aumento de su poblaciéon y el incremento de las actividades agropecuarias,
aunadas a la dificultad de comunicacién, obligaron al primer Congreso
Constituyente del Estado de Hidalgo a declararlo Municipio, como se constata en
la documentacion que se encuentra en el Archivo Municipal, cuyo documento mas
antiguo procede del afio de 1870. (Mision, 2016)

OBJETIVO DEL MANUAL y

Definir las areas de responsabilidad y competencia de cada unidad que integra la
Presidencia Municipal, orientadas al logré de los objetivos estratégicos, evitando la
duplicidad de funciones, que repercuten en el uso indebido de recursos y en
detrlmentg& detlfa oﬁhdad y productividad, ademas de ser un medio de informacion,
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comunicacién y difusion para apoyar la accién del personal y orientar al de nuevo
ingreso en el contexto de la misma.

El cual servirA como un instrumento de apoyo que defina y establezca la .
estructura organica y funcional formal, asi como los tramos de control y los
canales de comunicacién que permitan una adecuada funcionalidad administrativa

de la institucion.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental
para el Estado de Hidalgo.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Hidalgo.
Cédigo de Etica de los Servidores Publicos Municipales.

Bando Unico de Policias y Buen Gobierno.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo. \¢
e Reglamento Interno del H. Ayuntamiento.

ATRIBUCIONES

De acuerdo con lo establecido por la Ley Organica Municipal del Estado de
Hidalgo, en el Capitulo Quinto, Facultades y Obligaciones de los Ayuntamientos,
en el Articulo 56, fraccion |, establece:

I. Facultades y Obligaciones:

a) Proveer en la esfera administrativa, conforme a sus capacidades y
recursos, lo necesario para el mejor desempeno de las funciones que le
sefialen esta u otras leyes, bandos y reglamentos. El Ayuntamiento y
sus comisiones, podran ser asistidos por los 6rganos administrativos
municipales a fin de cumplir con sus atribuciones;

b) Elaborar y aprobar, de acuerdo con esta Ley y las demas que en (
materia municipal expida la Legislatura del Estado, el bando de gobierno WY /
y policia, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de "‘\_,_‘-1\
observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que '\{'
organicen el funcionamiento del Ayuntamiento y de la Administracion I,f'

Puablica Municipal; regulen las materias, procedimientos, funciones y
servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion de la
sociedag-, A p&‘uA MU Up>.
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En lo conducente y de conformidad a los fines sefialados en el parrafo
tercero del Articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, expediran los reglamentos y disposiciones administrativas
que fueran necesarios.
ll.  Asimismo, podran:

a) Convenir con el Estado, Instituciones de Educacion Superior, otros
municipios, organismos especializados y de consultoria, el disefio y
realizacion de programas y acciones para el desarrollo y
profesionalizacion de su personal; a fin de cumplir con este proposito,
también deberan dotar a las dependencias de la Administracion Publica
Municipal de manuales de organizacion, servicios y procedimientos y
otros instrumentos para mejorar el desempefio de la administracion.
(Meneses L. O., 2017)

MANUAL DE ORGANIZACION
LA MISION—HG&
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

PRESIDENTE MUNICIPAL
ORGANIGRAMA:

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO PARTICULAR - COMUNICACION SOCIAL

PRESIDENTE (A) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

OBJETIVO:

Brindar 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 2&;—@2,

los ciudadanos con el ejercicio del gobierno. Esto se realizara bajo el enfoque de
optimizacioén de los recursos humanos, financieros y materiales, por medio de la
profesionalizacion, capacitacion y planeacion, sustentados en las buenas practicas
de transparencia y rendicion de cuentas.

PERFIL
Los que se establecen en términos del art.128 de la Constitucion Politica del {”

Estado de Hidalgo.

DESCRIPCION GENERAL:

A
J:egiante del Ayuntamiento y autoridad responsable de thfl
aRicacion de las disposiciones y acuerdos del Ayuntamlentquyl e
“"'ntamon administrativa y en algunos casos la juridica. ~ |[“*{=F 100
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DESCRICPION ESPECIFICA:

~del Registro del Estado Familiar, desempefien en el Municipio los setv Q}gs
“gue les competen, en los términos establecidos en la Constitucion Iﬁ'\ol

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

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

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

Rendir anualmente al Ayuntamiento, el dia 15 de septiembre de cada afio,
un informe detallado sobre el estado que guarda la Administracion Publica
Municipal y las labores realizadas. 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 septiembre.

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

Autorizar a la Tesoreria Municipal, las 6érdenes de pago, conforme al
Presupuesto aprobado por el Ayuntamiento.

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

Cumplir con el Plan Estatal de Desarrollo, el 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.

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

Mandar fijar las placas distintivas en las calles, jardines, plazas y paseos
publicos, cuya nomenclatura haya sido aprobada por el Ayuntamiento.
Tener, bajo su mando, los cuerpos de seguridad para la conservacion del
orden publico, con excepcion de las 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 Politicgf"'c;’!@j o |1
los Estados Unidos Mexicanos. M@’“{W AN
Promover lo necesario para que los oficiales y funcionarios por del aéltgn

f

j’iﬁi;e)frgstado y demas leyes de la materia, y vigilar su cumplimiento. NG
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e 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
Ayuntamiento.

¢ Formular anualmente, con apoyo de la Tesoreria Municipal, la iniciativa de
la Ley de Ingresos y remitirla al Congreso del Estado para su aprobacién, a
mas tardar en la primera quincena del mes de Noviembre.

e Formular anualmente el Presupuesto de Egresos.

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

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

o Ejercitar, en casos urgentes, las acciones judiciales que competan al
Municipio.

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

o Ejercer las funciones del Registro del Estado Familiar o delegarlas en el
funcionario idoneo que designe.

e Ejercer las funciones de Presidente de la Junta Municipal de Reclutamiento
y proceder a la inscripcion de los jovenes en edad militar, organizar el "
sorteo correspondiente y entregar el personal a las autoridades militares el i

Nacional.

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

¢ Cuidar la conservacion del orden publico, para lo cual dictara las medidas
gue a su juicio requieran las circunstancias.

e Reunir los datos estadisticos del municipio.

e Cuidar la conservacioén y eficacia de los servicios publicos, de conformidad
con los reglamentos respectivos.

e Exigir a los funcionarios y empleados municipales, el cumplimiento de sus
obligaciones &\T
o Calificar las infracciones por violaciones a las leyes, reglamentos y demas
disposiciones legales, en términos de dichos ordenamientos.
¢ Resolver los recursos administrativos que sean de su competencia.
e Celebrar contratos y convenios, con particulares e instituciones oficiales,

obre asuntos de interés publico, previa autorizacion del Ayuntamiento.

kLY

Pésentar ante la Secretarla de. Cdn"tﬁﬁlorla del Estado de Hldalgo su

i
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a la toma de posesion; de modificacién anual, durante el mes de mayo de cada
ano; y de conclusion de encargo, dentro de los treinta dias habiles siguientes a
ésta.

Asimismo, podran:

Nombrar y remover libremente a los servidores publicos municipales asi
como, cuidar que las dependencias y oficinas municipales se integren y
funcionen con eficiencia.

e Crear, 0 en su caso, modificar y suprimir las dependencias necesarias para
el desempefio de los asuntos del orden administrativo para la eficaz
prestacion de los servicios publicos municipales, previo acuerdo del
Ayuntamiento y en los términos del reglamento correspondiente.

e Otorgar o denegar, en su ambito de competencia, licencias y permisos de
uso del suelo, construccion 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 Organica del Estado de Hidalgo; En los establecimientos donde se
consuman bebidas alcohdlicas, denegar, autorizar, suspender o clausurar
su licencia por razones de orden publico.

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

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

e Destinar los bienes del Municipio a los fines de la administracién publica
municipal.

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

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

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

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

e Recibir y dar tramite a renuncias o licencias de los funcmnarlqs;:yi\w
empleados municipales.

\ MANUAL DE ORGANIZACION
/ LA MISION HGO.
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antes de principiar cualquier obra nueva, debera terminar o continuar las
que haya recibido de la administracién anterior como inconclusas o
iniciadas, salvo que, por circunstancias especiales, fundadas o motivadas,
se estime conveniente que dichas obras no se terminen o continuen.

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

SECRETARIA (O) PARTICULAR
DESCRIPCION GENERAL:

Responsable de organizar y coordinar la agenda del presidente Municipal, en el
orden politico y administrativo, colaborando en los actos de gobierno en atencién a
los asuntos que le encomienden, dando participacion a la ciudadania para ser
atendida en sus demandas.

DESCRIPCION ESPECIFICA

e Llevar la agenda diaria de reuniones de trabajo del presidente Municipal
Constitucional.

e Atender amablemente a la ciudadania en general que requieran los
servicios de su area.

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

e Elaborar un control diario de los compromisos adquiridos por el Presidente;
Municipal Constitucional, para informar al Secretario General Municipal, y:
éste a su vez, a los servidores publicos implicados en su cumplimiento.

e En coordinacién con el Secretario General Municipal, hacer seguimiento * |/ ;
diario a los compromisos contraidos por la Presidenta Municipal 'fgr;b;(jﬂ/
Constitucional, para mantenerle informado.

¢ Mantener una coordinacién constante y diaria con el Secretario General
Municipal, sobre las actividades de la Presidenta Municipal.

Tomar las llamadas del Presidente Municipal.

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
participacion del Presidente Municipal.

o Clasifica y turna las diversas solicitudes que la ciudadania presenta por %

escrito en la oficina de la Presidencia Municipal.

e Revisar oficios turnados para la firma del Presidente Municipal. ,}_‘A Y, 4

¢ Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o lo qUe/
- +a;jefe inmediato.

VIANUAL DE ORGANIZACION
LA MISION HGO.
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);DESCRIPCION GENERAL:

f

7c'/ Difundir a través de los distintos medios de comunicacién, las obras, acciones,
planes, programas y proyectos de la administracién publica municipal, ejecutara
estrategias de comunicacion y fortalecimiento de la imagen institucional.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Actualizar las redes sociales de la administracién publica municipal.

e Coordinar el disefio y ejecucion de los proyectos de difusion de las
actividades.

o Supervisar la informacion publicada en las redes sociales del municipio.

e Coordinarse con las areas que integran la administracién publica municipal,
para la publicacion de informacioén en las redes sociales del municipio.

o Dar a conocer las obras, acciones y programas de la administracion publica
municipal.

e FEditar en caso de ser necesario la informacién publicada en las redes
sociales del municipio.

MANUAL DE ORGANIZACION
LA MISION HGO.
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

SECRETARIO (A) GENERAL MUNICIPAL
ORGANIGRAMA.

Cibsan israel Villeda Villeda

Presidente Municipal Constitucional

—

Lic. Aima Yazmin Martinez Serrano

[ Secretaria General I\_llunici-pa_l_l

l AL 2

Virginia Ramos Rubio

Julia Chavez Reyes

Coordinadora de Archivo |

S Auxiliar Administrativo
Municipal,

OBJETIVO:

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.

PERFIL:

MANUAL DE ORGANIZACION
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DESCRIPCION GENERAL:

Auxiliar directamente del presidente Municipal, su tarea consiste en apoyar su
labor administrativa, operativa y organizar las actividades principales de cada una
de las areas. Su area es inmediata a las del presidente Municipal desplazandose
en el entorno inmediato cuando es requerido.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Tener a su cargo el despacho y direccién de la Secretaria General y el
Archivo del Ayuntamiento.

e Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta de los asuntos al
Presidente para acordar el tramite y darle seguimiento.

o Representacion personal del Presidente Municipal en los diferentes eventos
donde le sea requerido.

¢ Atencién a audiencias publicas y privadas.

e Elaborar el inventario general y registro en libros especiales de los viene
muebles e inmuebles, propiedad del Municipio, de dominio publico y de
dominio privado, expresando todos los datos de identificacion, valor y
destino de los mismos.

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

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

e Cumplir y hacer cumplir en la esfera de su competencia, los Bandos de
Gobierno y Policia, el Reglamento Interior de la Administraciéon y los
Reglamentos de Seguridad Publica y Transito Municipal, el de Proteccion
Civil y todas las normas legales establecidas y los asuntos que le
encomiende el Presidenta Municipal, para la conservacion del orden, la
protecciéon de la poblacién y el pronto y eficaz despacho de los asuntos
administrativos municipales.

e Asistir al Presidente Municipal, en la celebracién de las sesiones del
Ayuntamiento.

e Elaborar las actas de las sesiones de cabildo, 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 relacién de los presentes y de los
ausentes con permiso o sin él.

e Verificar los Reglamentos, Acuerdos y demas disposiciones y document/c)&(E
gue expide el Ayuntamiento. >

» Conservar bajo su responsabilidad los sellos oficiales del Ayuntamiento.; _,’__; ,

e Cuidar de la ‘publicacién de los Reglamentos y/o acuerdos f‘a'] f ¢
Ayuptamiento.
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e Llevar los libros siguientes: El de acta de las sesiones 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 el Ayuntamiento.

e Acudir a las comunidades para la conformacién del comité de Obra Publica
0 reuniones que disponga el Presidente Municipal.

e Conformar y mantener actualizada una coleccién de leyes, decretos,
reglamentos, circulares, periédicos oficiales del Estado, y en general de
todas las disposiciones legales de aplicacion en el Municipio y en el Estado.

o Desempenar los cargos y comisiones oficiales, que le confiera el Presidente

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL.
DESCRIPCION GENERAL:

Apoyar a su jefe inmediato con las tareas establecidas y llevar el control de toda la
documentacion del area en la que labora.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Brindar atencién ciudadana en caso de que el jefe inmediato no se
encuentre.

o Cumplir las instrucciones que le sean giradas por el secretario general
Municipal, con relacion a actividades inherentes a su trabajo.

¢ Elaboracion de constancias de ingresos, de egresos, de domicilio, de
identidad, de origen, de no infraestructura y laborales.

e Elaboracion de cartas de recomendacion, de autorizacién, de depend

econémica. I(.y

Manejo de calendarizacion del médulo del INE.

Realizar el fotocopiado de documentacion.

Organizar el Archivo del area de Secretaria General Municipal.

Checar correo electrénico del area. :

Tomar llamadas. SUBL. 2057

Realizar oficios que le sean encomendados.

COORDINACION NORMATIVA DE ARCHIVO
OBJETIVO:

Organizar y controlar sistematicamente los acervos documentales de las unidades
dmlnlstratlvas del Mun|0|p|o de La Misidn, Hgo para dar acceS|b|I|dad a 1@':_“-\ ‘V;

MANUAL DE ORGANIZACION ;;:
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PERFIL:

Tener los conocimientos, habilidades, destrezas y valores para planear, analizar,
disefiar, evaluar y poner en produccion servicios y sistemas de informacion con
base en |a utilizacion de tecnologias modernas especialmente las apoyadas en la

Encargada de resguardar los documentos, expedientes y demas informacion,
20 organizando y ejecutando actividades de clasificacion, codificacién y custodia de
?0“4 2027 documentos historicos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

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

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

e Incrementar el acervo con documentos rescatados, relacionados con la vida
histérica, econémica, politica y cultural del Municipio.

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

e Asesorar en materia archivistica a las unidades de archivo en sus areas e
integrar conjuntamente inventarios, indices, registros y censos de los
documentos que obren en su poder y los que tengan valor histdrico.

ENCARGADO DEL PARQUE VEHICULAR.
OBJETIVO:

Apoyar a su jefe inmediato con la tarea del mantenimiento y resguardo del parque
vehicular del Ayuntamiento del Municipio de La Misién, Hgo. Para darle un mejor
servicio.

DESCRIPCION GENERAL:

Encargado de dar mantenimiento a todo el parque vehicular del Ayuntamiento ;Iet%’?‘\f\ MUJ s
Municipio de La Misién, Hgo. Como también resguardar dichos vehiculos para,tn @ TN
‘mejor seguridad.

MANUAL DE ORGANIZACION _— _~
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

¢ Revisar los vehiculos que estén en buen estado.
e Enviar a serbio los vehiculos cuando sea necesario.
e Mantener limpios todo el parque vehicular.

RECURSOS HUMANOS
ORGANIGRAMA

DIRECTORA

DAYLI JANET LEAL TREJD

AEXILIAR
MARIA FLAVIA CHAYEZ 1ABRA 2024 w?O?T

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS
PERFIL: Tener conocimientos inherentes al buen desempefio de su cargo

OBJETIVO:

Garantizar la eficiencia del capital humano través de personal con vocaciéon de
servicio, buscando en todo momento mejorar la participacién, productividad y
trasparencia de estrategias en cumplimiento de las metas institucionales.

Atraer y reclutar el mejor talento, capacitar y desarrollar a los empleados,
mantener una Fuerza laboral diversa e inclusiva, mantener la satisfaccion y el
compromiso de los empleados, y manejar el desempefio y la compensacion. W
il

p "\de Recursos Humanos en el municipio de La Misién HldaIgQ: !
: eIacnona con la gestlon de personal, el clima laboral y el cumphmmni@ de o0

MANUAL DE ORGANIZACION
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DESCRIPCION GENERAL.:

Es una serie de pasos para elegir, del conjunto de candidatos la persona que
garantice un buen desempefio en el puesto y en la organizacion.

Se encarga de gestionar el personal, planificar, dirigir y coordinar las actividades y
las relaciones laborales, asi como las politicas y practicas, reclutar y seleccionar
personal, sabiendo concretamente cuales son las carencias de talento y que perfil
de persona podra encajar en cada puesto de trabajo.

Se encarga de gestionar el personal, planificar, dirigir y coordinar las actividades y
las relaciones laborales, asi como las politicas y practicas, reclutar y seleccionar
personal, sabiendo concretamente cuales son las carencias de talento y que perfil
de persona podra encajar en cada puesto de trabajo.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Implementar mecanismos de control y supervision que le permitan realizar
econdmica, eficiente y eficazmente, el manejo y control del personal.

o Tramitar la contratacién y elaboracién de los nombramientos de los servidores
publicos que expida el presidente municipal y/o autorice Cabildo.

o Determinar las obligaciones y/o contribuciones que se desprenden de las
relaciones laborales del, asi como la terminacién de estas con base en los
ordenamientos legales aplicables,

» Operar y controlar las incidencias del personal tales como nuevos ingresos, re
categorizaciones, cambios, permisos, sanciones, bajas, faltas y retardos;

o Participar en la elaboracion de reglamentos y procedimientos relacionados con
el manejo de recursos humanos.

e Coordinar la elaboracién y mantener actualizada la planilla de personal del H
ayuntamiento, a fin de contar con la informacién confiable de la estructura
ocupacional, para la toma de decisiones,

e Integrar el reporte de bajas, altas, descuentos, de la ndémina con la
oportunidad, con la finalidad de que el pago se realice en tiempo y forma,
verificando que la remuneracién de los trabajadores se realice en apego a la
normatividad vigente.

e Integrar, resguardar y mantener actualizados los expedientes del personal del
H Ayuntamiento, a fin de contar con toda la documentacién inherente a su
trayectoria laboral, dando cumplimiento a la normatividad respectiva
informacion de alta remitidos por las Direcciones Administrativas de las
dependencias (Curriculum Vitae, solicitud de empleo, Acta de Nammmntg,\?,gﬁAM
CURP, RFC emitida por el SAT (actualizada), comprobante de domicilio, copi :
de, |dent|f|cac:lon oficial INE y constancia de estudios); 3.
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e Se encarga de gestionar el personal, planificar, dirigir y coordinar las
actividades y las relaciones laborales, asi como las politicas y practicas,
reclutar y seleccionar personal, sabiendo concretamente cuales son las
carencias de talento y que perfil de persona podra encajar en cada puesto de
trabajo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION GENERAL:

Apoyar a su jefe inmediato con las tareas establecidas y llevar el control de toda
la documentacioén del area en la que labora

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Gestionar el desempefio de los empleados
Supervisar las relaciones laborales
Garantizar la seguridad y la salud en el trabajo
Gestionar los programas compensacion y beneficios
Supervisar los conflictos y los procedimientos disciplinarios
Mantener registros de empleados.

TESORERIA MUNICIPAL.
ORGANIGRAMA

| TESORERC MUNICIPAL
| CARLOS TREJO REVES u,\
| i

1'3

CONTADOR

ARACELH PEREZ OLGUIN

| [ : .
ﬁUXlUARAUrINBSTRA“VO’! AUXILIAR ADMINISTRATIVO,  |AUXILIAR ADMINISTRATIVG] | AUXILIAR ADMINISTRATIVO:  AUILIAR ADMINISTRATIVO)
B B c D
—e MAR:A DE LS ANGELES LIGDANIA YAZMIN
' YESENIA ORTIZAYALA MARTHNEZ SERRAND COVARRUBIAS BENITEZ LUCERO CRUZ CHAVEZ

MANUAL DE ORGANIZACION
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TESORERO MUNICIPAL.
OBJETIVO:

El area de tesoreria tiene como objetivo la gestion eficiente de los fondos publicos:
“Administrar los recursos financieros del municipio de manera eficiente, segura y
ftransparente, asegurando la exactitud y la integridad de la informacion financiera.

‘.f"PERFIL: Contar con titulo profesional art. 101, Fraccién Il de la LOM
DESCRIPCION GENERAL:

El tesorero municipal es el funcionario encargado de la gestion, administracion y
control de los recursos financieros del municipio. Su rol es clave para garantizar la
correcta ejecucion del presupuesto municipal, asegurar el cumplimiento de las
obligaciones fiscales y, en general, velar por la estabilidad financiera de la entidad.

DESCRIPCION GENERAL:

e Pago de Némina: El tesorero tiene la responsabilidad de garantizar que los
empleados municipales reciban su salario de manera puntual y conforme a
lo establecido en el presupuesto. Este proceso implica la correcta
administracion de los recursos destinados a los pagos salariales, realizando
los calculos de retenciones, impuestos y ofras deducciones
correspondientes.

e Pago a Proveedores: Una de las tareas esenciales del tesorero es asegurar
el pago oportuno a los proveedores de bienes y servicios que el municipio
requiere para su funcionamiento. Esto abarca desde la adquisicion de
materiales para obras publicas hasta la contratacion de servicios, como los
de seguridad, limpieza y transporte. E! tesorero debe mantener un control
sobre los contratos y las facturas para evitar retrasos y cumplir con los
compromisos adquiridos por el municipio.

e Compras de Insumos para las Actividades de las Areas: El tesorero también
participa en la gestién de compras de insumos y materiales necesarios para
las diferentes areas y departamentos municipales. Esto puede incluir desde
materiales de oficina hasta equipo para la ejecuciéon de proyectos de '
infraestructura o para la prestaciéon de servicios publicos. El tesorero debe
asegurarse de que los recursos sean utilizados de manera eficiente y
conforme al presupuesto aprobado.

e Pago de Apoyos a la Poblacién: Otra responsabilidad clave del tesorero es
la administracion de los pagos de apoyos sociales destinados a la poblacion
mas vulnerable. Esto puede incluir programas de ayuda econémica, becas,
subsidios o apoyos en situaciones de emergencia. El tesorero debe
garantizar que estos recursos sean entregados de manera oportuna ye

¢ cumplimiento con las normativas-establecidas, asegurando que los
lleguen a quienes realmente Ios neceS|tan
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e Disposicién de Recursos para Programas Sociales: Ademas de los pagos
directos a la poblacion, el tesorero debe asegurarse de que los recursos
destinados a los programas sociales estén disponibles en el momento
adecuado para su ejecucion. Esto implica una planificacién adecuada de los
flujos de caja y la asignacion correcta de los fondos para programas como
la educacion, la salud, la vivienda, la seguridad social y otros proyectos de
bienestar social.
e Disciplina Financiera: El tesorero tiene la responsabilidad de velar por la
correcta administracion de los recursos municipales, asegurando que el
municipio no incurra en gastos excesivos ni en endeudamientos innecesarios.
La disciplina financiera implica realizar una planificacién presupuestaria
cuidadosa, controlar los egresos y mantener un equilibrio entre los ingresos y
los gastos. Ademas, el tesorero debe cumplir con las normativas y leyes ——._
financieras aplicables, siguiendo principios de transparencia, rendicion “*':’»U T
cuentas y eficiencia en el uso de los recursos publicos. Visy .o

CONTADORA MUNICIPAL
DESCRIPCION GENERAL:

Responsable de generar informacién para la toma de decisiones a través de los
estados financieros contables, presupuestales, programaticos y disciplina .-
financiera del H. Ayuntamiento para su buen funcionamiento a través de /]
planeacion del presupuesto, el control de egresos y la distribucion de los egresos,::
asi como la elaboracién de los informes contables y financieros que le soliciten. -

DESCRIPCION ESPECIFICA:

« Capturar y revision de pélizas en el sistema de contabilidad Saacg.Net. 2024,
e Entrega de la cuenta publica trimestral y anual. [ . .
Subir al portal de Hacienda y Crédito Publico la informacion trimestral de los \
recursos federales en el sistema de formato tnico. (SRFT) { j\l

Elaboracién del Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal anual.

L]
o Elaboracién de la Iniciativa de la Ley de Ingresos. APﬁjﬁ‘}mw
e Contestacion de las distintas auditorias que realizan al Municipiq,gg’f_:w_
¢ Timbrar nomina quincenal. ,_-'ﬁ;f.&”'
it

Demas actividades que le asigne su jefe inmediato. |

MANUAL DE ORGANIZACION =
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
DESCRIPCION GENERAL:

El auxiliar administrativo de tesoreria es un profesional que brinda apoyo
administrativo y técnico al area de tesoreria, realizando tareas variadas
relacionadas con la gestién de fondos, pagos, cobros y otros procesos financieros.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Realizar tareas administrativas, como respuesta a correos electronicos,
teléfonos y visitas relacionadas con la tesoreria.

e Mantener y actualizar registros y archivos fisicos y digitales relacionados
con la tesoreria.

e Preparar y procesar documentos, informes y presentaciones relacionados
con la tesoreria.

e Realizar copias, escaneos y envios de documentos relacionados con la
tesoreria. Manejar y mantener la correspondencia y la documentacion
oficial relacionada con la tesoreria.

e Proporcionar informacién y apoyo a los empleados y departamentos
relacionados con la tesoreria.

e Realizar tareas de seguimiento y control de procesos y procedimientos
relacionados con la tesoreria.

e Participar en la organizacion de eventos y reuniones relacionadas con la
tesoreria.

e Realizar tareas relacionadas con la gestion de fondos, pagos, cobros vy
otros procesos financieros.

RECAUDACION PREDIAL.

DIRECTOR DE AREA RECAUDACION PREDIAL
OBJETIVO: *,

ARt
Promover que todos los contribuyentes sujetos al pago del impuesto predial
cumplan con sus obligaciones.

PERFIL: Contar con habilidades en Administracion del impuesto predial.
DESCRIPCION GENERAL:

Enca{rgﬁadﬁ de promover los pagos de impuestos prediales.

~ MANUAL DE ORGANIZACION _— = —
LA MISION HGO. =
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DESCRIPCION ESPECIFICA:
e Realizar el cobro de impuesto a predios rusticos, rusticos poseedores y

predios urbanos.

Elaboracién de constancias de no adeudo.

Elaboracion de constancias de posesion.

Elaboracion de constancias de valor fiscal.

Elaboracién 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 ocultos.

Conformar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes municipales.

Actualizacién de la base de datos de escrituras. (43

Actualizacién de tarjetas prediales de archivo.

Expedicion de cartillas de servicio militar.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DESCRIPCION GENERAL:

Apoyar a su jefe inmediato con las tareas establecidas y llevar el control de toda la
documentacién del area en la que labora.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Brindar atencién ciudadana en caso de que el jefe inmediato no se
encuentre.

e Realizar el cobro de impuesto a predios rusticos, rusticos poseedores y

predios urbanos.

Elaboracion de constancias de no adeudo.

Elaboracién de constancias de posesion.

Elaboracién de constancias de valor fiscal.

Elaboracién de constancias de fuera del area federal, estatal o municipal y

de no afectacién a areas protegidas.

Elaboracién de traslados de dominio.

Realizar altas de predios ocultos.

Conformar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes municipales.

Actualizacién de la base de datos de escrituras.

Actualizacién de tarjetas prediales de archivo.

Expedicién de cartillas de servicio militar.




Dt
g;» / 4 ﬁﬁf W HIDALGO

— 2022-2028 —

TRANSPARENCIA.
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

PERFIL:

Contar con titulo profesional y conocimientos en la materia.

DESCRIPCION GENERAL

El Titular de la Unidad de Transparencia es el responsable de promover, difundir y
garantizar el acceso a la informacion publica, la proteccion de los datos personales
y el uso responsable de la informacién en términos de la ley. Ademas de fomentar
la cultura de la transparencia y fortalecer la imagen institucional y el trabajo
interinstitucional a fin de optimizar los recursos humanos, materiales y financieros
existentes para garantizar el derecho ciudadano de acceso a la informacion.
DESCRIPCION ESPECIFICA

e Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la Informacion Publica y
Datos Personales.

e Responsable del uso y manejo de la Plataforma Nacional de Transparencia
y el Sistema Informe.

e Coordinar la carga y actualizacion de las Obligaciones Comunes vy
Especificas de Transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia.

¢ Generar y remitir informes mensuales al ltaih.

¢ Presidir el Comité de Transparencia.

e Dar tramite a los Recursos de Revision.

COMITE DE TRANSPARENCIA
DESCRIPCION GENERAL

El Comité de Transparencia reside en sus funciones apegadas al analisis y en la
toma de decisiones propiamente fundadas y motivadas sobre diversos aspectos
del proceso de acceso a la informacién publica y del cumplimiento de las
obligaciones de transparencia, mismas que emanan de la Ley en la materia, asi
como de la proteccion de los datos personales que se encuentran en posesion del
Sujetos Obligados.

El Comité de Transparencia se reunira en sesion ordinaria o extraordinaria las
veces que considere necesario.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

Las Sesiones del comité de transparencia se realizaran principaimente:
e Para solicitar la ampliacion del plazo de respuesta de alguna solicitud que
asi lo requiera.
e Cuando la informacion solicitada sea Clasificada como Parcialmente
Disponible, Reservada o Confidencial. T
e Cuando la informacion solicitada sea declarada como Inexistente. APEREIAN
e Cuando la informacion sea declarada como una Incompetencia. Ry s “\6

AREAS ADMINISTRATIVAS ; el .
DESCRIPCION GENERAL 2

. . . 2&5&1 el
Las areas que poseen o generan la informacién requerida a para dar cumplimiento

a la Obligaciones de Transparencia, asi como para dar atencion adecuada a las
solicitudes de informacién publica.

DESCRIPCION ESPECIFICA

e Atender las solicitudes correspondientes a area.
e Carga y actualizacion de las Obligaciones Comunes y Especificas de
Transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia.

MANUALL@GRGANIZACION
LA MISION:HGO. -»-.,_——’/#::_
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L.C.P. Raque! Martinez Mufioz

Contralora Interna Municipal
Yulissa Rubic Melo
Auxiliar Administrative
Unidad Unidad Unidad
Investigadora Sustanciadora Resolutora

TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL.
PERFIL:

Contar con titulo profesional en las ramas de derecho, contaduria publica o
equivalente minima con experiencia de un afio; art107, fraccion | de la LOM.

OBJETIVO:

Proporcionar, en forma ordenada, la informacién basica de la organizacion y
funcionamiento de cada unidad administrativa, como una referencia obligada
para lograr los objetivos, metas e indicadores, asi como el aprovechamiento
de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

DESCRIPCION GENERAL:

Conocer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que tengan
relacion directa con sus funciones y atribuciones, en administracién publica,
planeacion estratégica del sector publico, andlisis estratégico, gestion publica, asi
como conocimientos en el manejo de equipo de computo y software
administrativos, en el Marco Integrado de Control Interno, asi como en’]a
aplicacion de la Ley General de: Responsabllldades Administrativas.

‘MIANUAL DE ORGANIZACION
. /m [SIONHGO.
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

Facultades y Obligaciones establecidas en el art. 106 de la Ley Organica
Municipal del Estado de Hidalgo:

¢ Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y demas disposiciones
legales y reglamentarias del municipio.

¢ Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluaciéon municipal.
Inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal en congruencia con el
presupuesto de Egresos.

e Implementar las normas de control, fiscalizacién, contabilidad y auditoria
que deben observar las dependencias, 6rganos, organismos municipales y
municipales
descentralizados, previa consulta con la Auditoria Superior del Estado y la
Secretaria de Contraloria de la Administracion Pablica Estatal.

e Auditar a las diversas dependencias, 6rganos, 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.

e Ejercer la vigilancia y el control del gasto publico municipal, procurando el
maximo rendimiento de los recursos y el equilibrio presupuestal.

e Supervisar las acciones relativas a la planeacién, programacion,
presupuestacion, contratacion, gasto y control de las adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles y servicios, de cualquier naturaleza que -
se realicen con fondos municipales, en términos de las disposiciones /
aplicables en la materia. ]

e Cumplir con las obligaciones que, en su caso, le impongan los convenios o
acuerdos de coordinacion que en materia de inspeccién y control suscriba
el Municipio con el Estado.

¢ Inspeccionar que las obras que en forma directa o en participacion con
otros organismos realice el Municipio y que se ajusten a las
especificaciones previamente fijadas.

o Recepcionar y registrar las declaraciones patrimoniales que deban
presentar los servidores publicos del gobierno municipal; verificar y
practicar las investigaciones que fueren pertinentes respecto del
cumplimiento de esta obligacidn, de acuerdo con las leyes y reglamentos.

¢ Substanciar los procedimientos administrativos que resulten con motivo de
la falta de presentacion de las declaraciones patrimoniales a que se
encuentran obligados los servidores publicos municipales, conforme a
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado. <

e Designar a los auditores extgrr@s. y.xomisarios de los organismog®:
integran la administracion pupliéasmunicipal descentralizada. fui

e Informar al presidente Manicipal del resultado de las |t i
realizadas y proponer las m?d as'cofrectivas que procedan.
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e Y

o Fincar las responsabilidades administrativas que previene la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado, en contra de
los servidores publicos municipales, para lo cual debera:

e Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores
publicos que puedan constituir responsabilidades administrativas.

e Iniciar y desahogar el procedimiento administrativo
disciplinario correspondiente.

e Pronunciar si existe responsabilidad del servidor publico sujeto a
procedimiento.

e Someter el asunto a la decision del presidente Municipal, para que, en su
caracter de superior jerarquico, imponga la sancién que corresponda.

e Aplicar las sanciones que imponga el presidente Municipal, en los
términos que las leyes sefalen; y/o utilizar las medidas de apremio que
marca la Ley de Responsabilidades, para el debido cumplimiento de las
sanciones impuestas.

e Interponer las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico
cuando, de las investigaciones realizadas, se desprenda la comision de
uno o mas delitos perseguibles de oficio.

s Proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestion
publica para el desarrollo administrativo en las dependencias vy
entidades, a fin de que los recursos humanos y materiales, asi como los
procedimientos técnicos, sean aprovechados y aplicados con criterios de
eficacia, descentralizacién, desconcentracion y  simplificacion
administrativa.

¢ Al efecto, realizara las investigaciones, estudios y anélisis sobre estas
materias y aplicara las disposiciones administrativas que resulten

necesarias.

o Verificar que se cumplan las disposiciones legales, normas, politicas y
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos,
desincorporacion de activos, servicios y obras publicas de la
administracién publica municipal.

e Vigilar que los recursos y aportaciones, federales y estatales asignados
al Municipio, se apliquen en los términos estipulados en las leyes,
reglamentos y convenios respectivos.

e Colaborar con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado y con
la Auditoria Superior del Estado para el cumplimiento de las atribuciones
que les competan.

o Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las
dependencias y entidades del Municipio, conjuntamente con el Sindico
Hacendario. AR

e Revisar los estados financieros de la Tesoreria y verificar que Iog(vq‘
infformes sean remitidos en tiempo y, forma al Auditor Superior del/ ;7 |
Estado. Al efecto, podra auxiliarse de pr, '

MANUALDE ORGANIZACION
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e autorizacion del Cabildo. Revisar los inventarios de bienes muebles e
inmuebles propiedad del Ayuntamiento.

e Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativ
aplicable, o las que sean encomendadas por su superior jerarquico.

Ademas de: \

e Responsable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcion
de la unidad administrativa a su cargo.

» Responsable del cumplir con la obligacién de su declaracién patrimonial
en las modalidades de inicial, conclusion, aviso de encargo y
modificacion, asi como las de sus colaboradores.

e Realizar la vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus
objetivos institucionales plasmados en sus planes y programas.

e Realizar el andlisis y presentacion del proyecto de presupuesto de
egresos de su unidad administrativa.

e Responsable de la actualizaciéon de su inventario de bienes muebles,
inmuebles y vehiculos.

¢ Responsable de la instalacién y seguimiento de Control Interno en su
unidad administrativa.

¢ Responsable de la atencion de lineamientos establecidos en el Cédigo
de Etica y de Conducta.

e Responsable de la integracion y custodia de los documentos y
expedientes generados en sus unidades administrativas, asi como la
actualizacion de los instrumentos de consulta y control archivistico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DESCRIPCION GENERAL:

Comunicarse de manera efectiva con colegas y superiores, y la destreza para
manejar mdltiples tareas simultdneamente sin comprometer la calidad del
trabajo Comunicacion, redaccion de  documentos administrativos,
organizacion, andlisis de datos, trabajo bajo presion, asi como el manejo de
equipos de trabajo.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Apoyar a su jefe inmediato con las tareas establecidas y llevar el control de
toda la documentacion del area que labora Rl A Wi
e Archivar la documentacion enviada y recibida de diferentes areas del “’““"“
ayuntamiento y dependenmas VAT R
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o Redaccion y contestacion de oficios internos y de las dependencias
e Llenado de archivos correspondientes al area, asi como realizar su carga
en las diferentes plataformas asignadas.

AUTORIDAD INVESTIGADORA
DESCRIPCION GENERAL:

Investigar y determinar respecto de la existencia de actos u omisiones que puedan
constituir presuntas faltas administrativas y/o presuntos actos de corrupcion,
conforme a lo establecido en el Sistema Nacional Anticorrupcion Juridico y con
pleno respeto a los Derechos Humanos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

« Realizar los actos de investigacion debidamente fundados y motivados
respecto de las denuncias de su competencia que presenten en contra
de los servidores publicos y particulares relacionados con faltas
administrativas graves que puedan construir faltas administrativas.

« Acceder a la informaciéon necesaria para el esclarecimiento de los
hechos con inclusion de aquella que las disposiciones legales en la
materia consideren de caracter confidencial, debiendo mantener la
misma reserva o secrecia conforme a lo que se determine en las leyes.

« Formular requerimientos de informacién a los entes publicos y las
personas fisicas 0 morales que sean parte de la investigacion.

- Imponer las medidas de apremio establecidas en la ley aplicable en la
materia para hacer cumplir sus requerimientos de informacion.

« Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones sefialadas
como faltas administrativas y, de ser caso calificarlas como graves o no
graves.

« Elaborar y presentar el informe de presunta responsabilidad
administrativa ante la autoridad substanciadora competente.

« Emitir, en su caso el acuerdo de conclusiébn y archivo sobre la
investigacién si no se encontraren elementos suficientes para demostrar
la existencia de la infraccion y responsabilidad del servidor publico y/o
particular relacionado con faltas graves.

« Impugnar, en su caso las determinaciones de las autoridades
substanciadora o resolutora de abstenerse de iniciar procedimiento de
responsabilidad administrativa o de imponer sanciones administrativas,
asi como las del Tribunal de Justicia Administrativa.

+ Iniciar investigaciones por presunta responsabilidad de faltas

administrativas de oficio o auditorias.

Formular denuncias ante el ministerio publico.

~ Cooperar con autoridades internacionales-nacionales para fortalecer los

Nz, . procedimientos de investigacion.

ni;v!Ser parte en el procedlmlento de. ReSponsabllldades Administrativas.

31
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» Solicitar a la Autoridad Sustanciadora decretar medidas cautelares.

» Brindar apoyo y asistencia en la logistica de cursos y capacitaciones que
realice la Contraloria Interna Municipal.

* Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativ ,
aplicable, o las que sean encomendadas por su superior jerarquico. IJ FLR -

AUTORIDAD SUSTANCIADORA REGULATORIA

DESCRIPCION GENERAL:
2024 - 2027
Prevenir, tener por no presentado, admitir 0 en su caso substanciar el

procedimiento de responsabilidad administrativa, una vez que se admite a
procedimiento el informe de presunta responsabilidad administrativa de la
autoridad investigadora, conforme a los principios rectores que estable la ley en la
materia; asi como resolver los procedimientos de la responsabilidad
administrativa hasta ordenar su ejecucién, conforme a los principios rectores que
emita la normativa aplicable en la materia.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

* Radicar en tiempo y forma el informe de presunta Responsabilidad
Administrativa, el de prevencion para que la autoridad investigadora
subsane o aclare hechos o en su caso la resolucidon que conforme a
derecho proceda.

» Desahogar la audiencia inicial prevista en el articulo 208 fraccion Il de la
ley General de responsabilidades Administrativas.

« Remitir el expediente de substanciacién correspondiente ante el Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Hidalgo, en los casos de faltas
administrativas graves o de particulares en términos que sefiala la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

» Sustanciar el procedimiento de responsabilidades administrativas desde
la admision del informe de presunta responsabilidad hasta transcurrido el
periodo para alegatos que al efecto formulen las partes, conforme a lo
que sefala la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

» Conocer los incidentes y medios de impugnacion de conformidad con lo
que sefala la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

» Determinar la acumulacién de expedientes cuando sea procedente en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

« Realizar los emplazamientos y nofificaciones que correspondan en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Pronunciarse sobre la improcedencia del procedimiento
de Responsabilidad Administrativa que conforme a derecho proceda.

» Celebrar audiencias iniciales y envio de expedlenw&cgrrespondlentes
Tribunal de Justicia Administrativa del EstadQ»ﬁf&Hid‘a
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de faltas administrativas graves y faltas de particulares vinculadas con faltas

Imponer los medios de apremio que establece la Ley General de
Responsabilidades  Administrativas para  hacer cumplir  sus
determinaciones.

Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la materia.

Declarar cerrada la instruccion y citar a las partes para oir la resolucién

que corresponda, la cual debera dictarse en los términos que sefiala la

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

« Notificar personalmente al presunto responsable de la resolucion, en su
caso a los denunciantes Unicamente para su conocimiento y al jefe
inmediato o al titular de la dependencia o entidad para los fines y
términos que sefala la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

« Brindar apoyo y asistencia en la logistica de cursos y capacitaciones que
realice la Contraloria Interna Municipal.

+ Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa

aplicable, o las que sean encomendadas por su superior jerarquico.

ASESOR JURIDICO

OBJETIVO:

Brindar asesoria, gestion, seguimiento legal segin corresponda en los asuntos a

favor de los ciudadanos y al H. Ayuntamiento dando un servicio respaldado pom}as*

normas Y leyes del Estado de Derecho, a fin de dar certeza a la sociedad que lo /
requiera y de manera incluyente, respetuosa, pronta y expedita, en base a Eos A
derechos humanos, respetando las libertades y promoviendo las formas de vnda _
gue emanen de los tiempos modernos. N9 2 ~_.‘f'.'

PERFIL:

Deseable contar con titulo profesional y tener conocimientos inherentes al buen
desempenio de su cargo.

DESCRIPCION GENERAL:

Brindar a la ciudadania y al H. Ayuntamiento, en materia legal un servicio
respaldado por las normas y leyes del Estado de Derecho.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Brindar asesoria a las diferentes areas que conforman la Premdencta‘A ﬁf’;/
Pl
Municipal (Presidente Municipal, Contraloria Municipal, RecaudacmnmS ‘f’ "f’**’ %\‘{3’
3
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Predial, Registro del Estado Familiar, Sindico Procurador, tesoreria, obras -
publicas, secretaria, honorable asamblea, Juzgado Municipal, DIF Municipaﬁl;

seguridad publica, etc.)

e Proporcionar asesoria juridica a la poblacién en general que lo soliciten, as
mismo dar tramite a juicios del orden civil, familiar y de regularizacion de la
tierra mediante programas previamente aprobados por la honorable
asamblea.

e Establecer las directrices y seguimiento al tramite de los juicios interpuestos
en contra del ayuntamiento, representado por la Sindico Municipal vy
coadyubar en los juicios en contra de este ultimo.

e Estudiar, tramitar y proporcionar la solucién de los problemas que se
susciten en materia civil, laboral, administrativa y otras, en las
dependencias municipales, estatales y federales, verificando que la

actuacion juridica del ayuntamiento este apegada a derecho.

) — ——> > MANUAL DE ORGANIZACION
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OBRAS PUBLICAS.
ORGANlGRAMA

Director de Obras Plblicas

Subdirector de Qbras

Director de Area Técnica

Encargado de Expediente Supervisor de Obra (A)

Auxiliar Administrative Supervisor de Obra (B)

Supervisor de Obra (C)

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS.
OBJETIVO:

La Direccion de Obras Publicas es la dependencia municipal competente en
materia de obra publica prevista en la legislacién federal, estatal y municipal, como
la dependencia a la cual corresponde la planeacién, programacion, contratacion,
supervision y ejecucion de la obra publica del Ayuntamiento; ademas de
Responder con firmeza a la demanda_de la ciudadania de otorgar serV|C|os
basicos, mejorar V|a||dades y espacms de esparmmlento en un entorno s
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sus instituciones, asi como vigilar en términos generales que los actos de la
administracién se realicen con apego a las leyes y reglamentos de aplicacion
federal, estatal y municipal.

PERFIL:
Contar con titulo profesional art 117 LOM y con experiencia minina de un afio.

DESCRIPCION GENERAL:

Gestionar y ejercer los recursos publicos del gobierno federal, estatal y municipal
para construir obras de infraestructura que permita la prestacion de servicios
basicos y satisfaga las necesidades del municipio, ser un lider efectivo para dirigir
y motivar a su equipo de construccion, tener la capacidad de tomar decisiones
dificiles, resolver conflictos laborales y sociales para asf tener mejores resultados/<

para el bien de los misionenses.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Supervisar el buen funcionamiento del personal adscrito a la direccion.
» Atender las necesidades de infraestructura de la ciudadania para 2@2‘4 cg@ﬁ
posteriormente ser incluida previo estudio de factibilidad en los programas
de obras publicas; i
e Proponer las politicas y programas relativos a la construccién de obra :
publicas, elaborando los proyectos y presupuestos respectivos.
¢ Expedir las bases y especificaciones a que deben ajustarse los concuréq
para la adjudicacién y contratacion de las obras publicas y vigilar el

cumplimiento de las mismas en apego a la normatividad vigente. / [

« Dirigir, coordinar y controlar la construccion de las obras publicas hasta su 7 L
conclusion y entrega final a las Dependencias encargadas de su posterior / A\ |
operacién y mantenimiento. \ \J/

e Atender las observaciones derivadas de las auditorias de los diversos ] [
organos fiscalizadores. Jd [V ;'

o Ser enlace de Transparencia de la Direccion de Obras Publicas, siendo \
responsable del correcto llenado de la informacion que solicitan para N |/
alimentar la pagina de transparencia. [ )‘I /

o Los demas que en la materia de su competencia le atribuyan al Municipio \ | /| /
las leyes y reglamentos vigentes, o le asigne el Director de Obras Publicas. \\% I-_l'll,f'/."

) ) '\"\\\‘_F!I-IJ
SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS. M%
DESCRIPCION GENERAL: 2 ,"-‘;f;w,\
N N
Responsable de realizar y coordinar los proyectos del municipio, ade@f; 18- de sl 7 ok

trabajar juntamente con todo el personal que integra la direccién de
publlcas tener el seguimiento y control de la obra encargada a las empresasf
-5

MANUAL DE ORGANIZACION _—
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constructoras. Asi como atender a la ciudadania en ausencia del Director del area.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Supervision de proyectos: Colaborar con el director de Obras Publicas en la

supervision y coordinacion de proyectos, asegurando que se cumplan los
" plazos y los estandares de calidad.

o Gestion de personal: Participar en la gestion del personal del departamento,
incluyendo la asignacion de tareas, la supervision del rendimiento y la
capacitacién del equipo.

e Planificacion estratégica: Contribuir a la planificacion estratégica del
departamento, proponiendo iniciativas y estrategias para el desarrollo
sostenible de la infraestructura publica.

e Coordinacion interdepartamental: Colaborar con otros departamentos y
entidades gubernamentales para garantizar una integracion efectiva de
proyectos y servicios.

*» Presupuesto y gestion financiera: Participar en la administracion del
presupuesto asignado al departamento, contribuyendo a la planificacién
financiera y asegurando la eficiente utilizacién de los recursos.

e Cumplimiento normativo: Colaborar con el director en la garantia de que
todos los proyectos cumplan con las leyes, regulaciones vy cédig’o‘s
aplicables, asi como con las politicas internas. \

¢ Relaciones comunitarias: Participar en la interaccién con la comunidad y‘x
otras partes interesadas, asegurando una comunicaciéon efectiva: y.
fomentando la participacion ciudadana en proyectos relevantes. :

e Gestion de contratos: Colaborar en la preparacién, administracion y
seguimiento de contratos con contratistas y proveedores, garantizando la
conformidad con los términos y condiciones acordados.

¢ Resolucion de problemas: Colaborar en la identificacion y resolucién de
problemas emergentes durante la ejecucion de proyectos, trabajando en |
conjunto con otros departamentos y partes interesadas.

e Evaluaciéon y mejora continua: Contribuir a la evaluacion del rendimiento de ‘
proyectos y operaciones, proponiendo areas de mejora y participando en la \
implementaciéon de cambios para aumentar la eficiencia y la calidad.

¢ Comunicacion interna: Facilitar la comunicacion interna en el departamento,
asegurando que la informacion relevante se comparta eficientemente entre
los miembros del equipo.

» Representacion en ausencia del director: Representar al departamento enr,:,e\
reuniones, eventos o decisiones relevantes en ,ausenma del dlrector@eapw
Obras Publicas. \ 37

DIRECTOR DE AREA TECNICA.

MANUAL DE ORGANIZACION ,
5 LAMISION HGO.




: | Dt

_. %
s HIDALGO
X\ PRIMERO EL PUEBLO

-—2022-2028 —

DESCRIPCION GENERAL:

Organizar, coordinar, planear y supervisar obras y servicios concernientes a la
Direccion de Obras Publicas, asi como la supervision y elaboracion de los
expedientes de obra publica.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

2024 - 2057

e Supervision de proyectos: Colaborar con el director de Obras Publicas en la
supervision y coordinacion de proyectos, asegurando que se cumplan los
plazos y los estandares de calidad.

o Gestion de personal: Participar en la gestion del personal del departamento,
incluyendo la asighacién de tareas, la supervisién del rendimiento y la
capacitacion del equipo.

¢ Planificacion estratégica: Contribuir a la planificacion estratégica del
departamento, proponiendo iniciativas y estrategias para el desarrollo
sostenible de la infraestructura publica.

e Coordinacion interdepartamental: Colaborar con otros departamentos y
entidades gubernamentales para garantizar una integracion efectiva de
proyectos y servicios.

o Presupuesto y gestion financiera: Participar en la administraciéon del
presupuesto asignado al departamento, contribuyendo a la planificacion
financiera y asegurando la eficiente utilizacion de los recursos.

¢ Cumplimiento normativo: Colaborar con el director en la garantia de que
todos los proyectos cumplan con las leyes, regulaciones y cdodigos
aplicables, asi como con las politicas internas.

e Relaciones comunitarias: Participar en la interaccién con la comunidad y
otras partes interesadas, asegurando una comunicacién efectiva vy
fomentando la participacion ciudadana en proyectos relevantes.

e Gestion de contratos: Colaborar en la preparacién, administracion vy
seguimiento de contratos con contratistas y proveedores, garantizando la
conformidad con los términos y condiciones acordados.

¢ Resolucién de problemas: Colaborar en la identificacion y resolucion de
problemas emergentes durante la ejecucién de proyectos, trabajando en
conjunto con otros departamentos y partes interesadas.

¢ Evaluaciéon y mejora continua: Contribuir a la evaluacion del rendimiento de
proyectos y operaciones, proponiendo areas de mejora y participando en la
implementacién de cambios para aumentar la eficiencia y la calidad.

¢ Comunicacién interna: Facilitar la comunicacion interna en el departamento
asegurando que la informacionTe vante se comparta eﬂmentemente‘é' U
los miembros del equo./,; 3

AUXILIAR ADMINISTRATIVO;

; NIZACION
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DESCRIPCION GENERAL:

Organizar y controlar la documentacion y correspondencia que se maneja en el
area, asi como la atencion directa o por teléfono al publico en general y
elaboracion de todo documento que se requiera ya sea para solicitar algin recurso
y/o servicio o informar alguna orden superior a los subordinados, ademas del
manejo de agenda del jefe directo.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

» Familiaridad con software de gestidon de documentos y sistemas de archivo
electrénico.

« Capacidad para organizar y mantener sistemas eficientes de archivo y
gestién de documentos.

« Adecuada redaccion y preparacion de informes.

« Conocimientos de procedimientos administrativos y regulaciones
relacionadas con la construccion y obras publicas.

» Capacidad para trabajar con precisién y atencion.

« Comunicacion clara y efectiva, ya que es probable que necesite interactuar
con diferentes partes interesadas, como arquitectos, ingenieros, contratistas
y funcionarios gubernamentales.

« Gestionar eficientemente el tiempo y priorizar tareas, ya que puede haber
multiples proyectos y documentos para manejar simultaneamente.

« Compromiso con la confidencialidad y la seguridad de la informacion,
especialmente cuando se trata de documentos sensibles o informacién
contractual.

« Gestion de Documentos: Organizar, archivar y mantener actualizada la
documentacion relacionada con los proyectos de obra publica, incluyendo
planos, contratos, informes y correspondencia.

« Coordinacién de Reuniones: Programar y coordinar reuniones, preparar
agendas, y tomar notas durante las sesiones para garantizar un
seguimiento adecuado de las discusiones.

« Comunicacion: Atender llamadas telefénicas, correos electronicos y
correspondencia, y dirigir la informacion relevante a los miembros del
equipo y otras partes interesadas.

« Recepcion y Atencién al Cliente: Recibir a visitantes y clientes,
proporcionando informacion basica y direccionando las consultas a los
responsables correspondientes.

« Gestién de Calendarios: Mantener y coordinar agendas para el personal del
departamento, asegurando que se cumplan los plazos y los compromisos,

« Apoyo en la Elaboracién de Informes: Colaborar en la preparacion de(/ y \
informes y documentos administrativos, asegurando la precision y |

coherencia de la informacidn.. =
.+ Gestion de Suministros: Realizar pedidos de suministros de oficinay /¥

materiales necesarios para el funcionamiento eficiente del departamef} ).
(i T
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« Asistencia en Procesos de Contratacién: Apoyar en la preparacion y
seguimiento de procesos de licitacion, contratos y documentacion
relacionada con proveedores y contratistas. ST

« Gestién de Correspondencia: Distribuir la correspondencia entrante y : \00 % A\
saliente, asegurando una respuesta oportuna y adecuada a las solicitudesg: ) .

» Registro y Seguimiento de Gastos: Llevar registros de gastos, procesar :;
facturas y colaborar en la gestion de presupuestos asignados para
proyectos especificos. "

» Apoyo en Eventos y Presentaciones: Coordinar la logistica de eventos,
presentaciones o reuniones, incluyendo la preparacion de materiales y la
disposicion de espacios.

» Colaboracion con Otros Departamentos: Trabajar en estrecha colaboracion
con otros departamentos, para garantizar la coherencia en las operaciones
administrativas.

« Seguimiento de Plazos y Tareas: Monitorear plazos y asegurarse de que se
cumplan las tareas administrativas en los tiempos previstos.

« Mantenimiento de Equipos de Oficina: Coordinar el mantenimiento y la
reparacion de equipos de oficina, como impresoras y fotocopiadoras.

« Asesoramiento y Soporte al Personal: Brindar asesoramiento y soporte
administrativo al personal del departamento, respondiendo a consuiltas y
facilitando la resolucién de problemas.

SUPERVISOR DE OBRAS:
DESCRIPCION GENERAL:

2(:,‘) b oo 92‘7

Vigilar que las empresas que se encargan de construir obra publica, las realicen
de manera adecuada con forme a procedimientos estipulados por la direccién, que
permita entregar una obra de calidad a la ciudadania.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Supervisar el buen funcionamiento del personal adscrito a la direccion.

e Atender las necesidades de infraestructura de la ciudadania para
posteriormente ser incluida previo estudio de factibilidad en los programas
de obras publicas;

¢ Proponer las politicas y programas relativos a la construccion de obras
publicas, elaborando los proyectos y presupuestos respectivos.

» Expedir las bases y especificaciones a que deben ajustarse los concursos
para la adjudicacién y contratacion de las obras publicas y vigilar el
cumplimiento de las mismas en apego a la normatividad vigente.

o Dirigir, coordinar y controlar la construcciéon de las obras publicas hasta su

conclusién-y.entrega final a las Dependencias encargadas de su poster;gré\ T

/A, f
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e Los demdas que en la materia de su competencia le atribuyan al Municipio
las leyes y reglamentos vigentes, o le asigne el Director de Obras Publicas.

PLANEACION MUNICIPAL.
ORGANIGRAMA

'E MUNICIPAL

QFMASRAEL VILLEDA

___VILLEDA

DIRECTOR DE PLANEACION

m&'._._k!%ﬁfumoaan RUBIO

DIRECTOR DE PLANEACION.
OBJETIVO:

Desarrollar, comunicar e implementar cada una de las acciones establecidas en el
plan de desarrollo municipal, vigilar y evaluar los programas operativos anuales,
coordinar actividades del comité de planeacion para el desarrollo municipal e
implementar un proceso de mejora continua.

PERFIL: Titulo de nivel licenciatura o ingenieria y contar con conocimientos en la
materia.

DESCRIPCION GENERAL:

Verificar que las lineas de accion, metas y objetivos establecidos en el plan de
desarrollo municipal se lleven a cabo por cada uno de los programas que se
manejan en las areas que integran la administragion.

MANUAL DE ORGANIZACION

-DESCRIPCION ESPECIFICA:

< LAMISIONHGO. ,;_-j"/- —
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e Coordinar la formulacion y evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo y la

y federal, asi como de organismos sociales y privados.
e Coordinar las actividades del Comité de Planeaciéon para el Desarroll
Municipal (COPLADEM).
Generacion de los informes anuales de gobierno municipal. daSE
Vigilar el seguimiento y evaluacién del Plan Municipal de Desarrollo y Ios %z :
Programas Operativos Anuales (POAS). ek = SUST
¢ Verificar que las lineas de accién, metas y objetivos que se integran en el
Plan de Desarrollo Municipal se lleven a cabo por cada uno de los
programas que se manejan en las dependencias que conforman la
administracion.
e Elaborar la metodologia para elaboracion de Programas Operativos
Anuales (POAS).
e Fungir como enlace entre el H. ayuntamiento y las autoridades de otras
instancias gubernamentales cuando asi lo disponga el presidente municipal.
e Asesorar a los responsables de las areas en la elaboracién y actualizacién
de los Manuales de Organizacion.

e Promover la celebracién de acuerdos de cooperacion entre el sector publico
y los sectores social y privado, a efecto de que sus acciones concurran al
logro de los objetivos del desarrollo del Municipio.

o Verificar que las lineas de accién, metas y objetivos que se integran en el
Plan de Desarrollo Municipal se lleven a cabo por cada uno de los

s programas que se manejan en las dependencias que conforman Ila
administracion.

e Elaborar los reportes trimestrales de cuenta publica de la SHCP y de otras
instancias federales que asi lo requieran.

e Proponer mejoras para la administracion publica del ayuntamiento en
general.

e Apoyar a solventar observaciones derivadas de las auditorias que se
realicen en el ayuntamiento, respecto al tema de Planeacion y Desempefio.

e Establecer un mecanismo de evaluacion para los resultados de la inversion
publica en el Municipio, poniendo especial atencion en los recursos
provenientes del Estado o la Federacion.

e Evaluar el desempefo y cumplimiento de objetivos de las areas

municipales, de acuerdo a los criterios establecidos.
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Implementar la evaluacion a la gestién y desempefio de las dependencias
que integran la Administracion Publica Municipal de acuerdo con
Indicadores de Gestion Municipal.

Monitorear de manera trimestral los indicadores de resultados de los
programas presupuestarios para conocer el avance de las metas de los
programas y proyectos municipales.

Implementar un proceso de mejora continua sobre la formulacion e
implementacion de programas y acciones derivados del Plan Municipal de
Desarrollo.

Realizar informes sobre los avances en la evaluacion del Plan Municipal de
Desarrollo.

ENLACE DE INDEMUN.
DESCRIPCION GENERAL:

Promover el desarrollo Municipal, mediante la participacion activa y coordinada de
las 4reas correspondientes a la administracion asi como impulsar la
implementacion de la guia consultiva municipal.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Elaborar oficios, memorandum, trabajos, documentos, tarjetas mformatwas
y circulares.

Recibir documentacion y correspondencia de diferentes dependencias, de
gobierno municipal, estatal y federal, asi como llevar el registro de fa
misma.

Contestacion y envio de oficios recibidos por parte del INDEMUN.

Solicitar informacion relacionada al INDEMUN a diferentes areas de la
Administraciéon Puablica Municipal.

Informar a las diferentes areas de la administracién municipal sobre las
diferentes capacitaciones por parte del INDEMUN e INAFED.

Solicitar capacitaciones al INDEMUN segun las necesidades de las areas
de la administracion.

Notificar y brindar apoyo a servidores publicos en el registro para iniciar el
proceso de certificacion como servidores publicos.

Recibir y dar contestacion a oficios enviados por parte de la GDM.

Notificar a los responsables de entrega de informacion las fechas de
capacitaciones por parte de la GDM para entrega de indicadores.

Solicitar mediante oficio informacién requerida por parte de la GDM y el
INAFED a diferentes areas de la administracion.

Realizar diagnostico municipal en el SIGUIA-INAFED en las fecbaec«?\ E‘” ﬁ

requeridas por el INDEMUN. '
Subir informacion correspondiente a los indicadores requeridos por paég
la GDM en el SIGUIA —INAFED en base a los tiempos del INDEMUN
__MANUAL DE ORGANIZACION ?,i-"—fj_j_:: — /_,'}
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¢ Recibir notificaciones de revisién presencial de informacién referente a la
GDM por parte del INDEMUN vy la instancia revisora a las diferentes areas
de la administracion.

e Apoyar a la instancia revisora y encargados de la entrega de informacién
durante la revision presencial.

o Estar al pendiente de la entrega de resultados de los avances obtenidos
la Guia Consultiva de Desempefio Municipal.

ENLACE DE MEJORA REGULATORIA.
DESCRIPCION GENERAL.

Elaborar y actualizar el Programa Anual de Mejora Regulatoria y el catalogo de
regulaciones, tramites y servicios, enviar los programas y propuestas a la
Comision para los efectos legales correspondientes, elaborar los Reportes de
Avances del Programa Anual y el Informe Anual del Avance Programatico de
Mejora Regulatoria

DESCRIPCION ESPECIFICA:
¢ Recibir y contestar oficios por parte de la Comisiéon de Mejora Regulatonaiv
(COMERE). /
e Enviar la informacién solicitada por la Comision de Mejora Regulaio a" '
(COMERE).
e Ser enlace de Transparencia de la Unidad de Planeacion, sne.\.
responsable del correcto llenado de la informacion que solicitan par
alimentar la pagina de transparencia. R
e Elaboracion del Plan municipal de Mejora Regulatoria de manera anual—-,
segun los requerimientos y tempos establecidos por la COMERE.
e Enviar reportes de avances y minutas del Plan Anual de Mejora regulatoria ]
segun los tiempos establecidos. [ /\
o Instalacién y renovacion de la estructura municipal de mejora regulatoria fo f
e Validar ante cabildo el reglamento de Mejora Regulatoria Municipal y | -/ | f !
enviarlo a la COMERE firmado y con su acta de cabildo correspondiente. b J| il
¢ Asistir a las capacitaciones impartidas por el INAFED y la COMERE. \ “-\ i 'J ;
e Subir y actualizar la informacién referente a los tramites y servicios del | \' /|| |
municipio en la plataforma RUTS-Hidalgo.
o Habilitacion de trdmites y servicios caducados en la plataforma RUTS-
Hidalgo, de manera trlmestral

la plataforma RUTS-Hidalgo y cana
area correspondiente.

= MANUAL DE ORGANIZACION o )
Al LAMISIONHGO. ~~ ————77) |
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'DIRECCION DE
DESARROLLO
SOCIAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

e | [DRECCIONDEL ™ DIRECCION DE
INSTANCIADE | | PROYECTOS . EDUCACION Y \
i i ADULTO - ATENCION AL
LA MUJER “F‘RODUCTIVOs. m e SALUD MIGRANTE
PSICOLOGO Anmﬁlljsx% s
TECNICO
MEDICO
VETERINARIQ

DIRECTOR (A) DE DESARROLLO SOCIAL.
OBJETIVO:

Disefiar politicas, programas, proyectos y estrategias que permitan implementar
acciones de atencién a la pobreza, vulnerabilidad y la inclusion social que
permitan a los sectores mas desprotegidos el cumplimiento efectivo de sus
derechos sociales.

PERFIL:

Tener conocimientos inherentes al buen desempefo de su cargo
DESCRIPCION GENERAL

Formular estrategias para coordinar la implementacién de los programas de
desarrollo social y humano, propiciando la participacion corresponsable de los
diferentes érdenes de gobierno y la sociedad, con el fin de atender la situacion de
vulnerabilidad que enfrenta la poblacmn lmpulsar el desarrollo integral de las-m
personas y fomentar el crecimiento econg f-‘?-
municipio.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

¢ Proponer, coordinar e impulsar la ejecuciéon de programas municipales para
el desarrollo social y econédmico en el Municipio.

e Asesorar y promover entre la poblacion vulnerable los diferentes programas
de desarrollo social, tanto municipales, estatales y federales a los cuales
pueden acceder.

e Impulsar mecanismos de financiamiento para la ejecucién de proyectos
productivos orientados al desarrollo de grupos vulnerables, comunidades
con mayores necesidades y mujeres emprendedoras.

o Dirigir la gestion ante instancias federales y estatales e instituciones de
asistencia privada para que ejecuten en el Municipio programas y acciones
sociales en favor de las comunidades con mayores necesidades y grupos
vulnerables.

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

e Atender, dar seguimiento y resolver las peticiones de los habitantes de los
pueblos del Municipio.

¢ Establecer la coordinacién con el sistema para el desarrollo integral de la
familia para la gestion e implementacion de programas enfocados a la
atencién de los adultos mayores.

e Promover y ejecutar por si o con la participacion de los diversos érdenes de
gobierno y de la sociedad programas, proyectos, estrategias y acciones
para el desarrollo social.

¢ Coordinar con Gobierno del Estado, la ejecucion de los programas sociales.
Presupuestar anualmente recursos para el desarrollo social.

Ejecutar los programas sociales que deriven del Plan Municipal de
Desarrollo.

e Concertar acciones con los sectores publico, social y privado en materia de
desarrollo social.

¢ Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables en su area de competencia

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION GENERAL:
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Brindar atencién ciudadana en caso de que el jefe inmediato no se
encuentre.

Realizar el fotocopiado de documentacion.

Organizar el Archivo del area.

Revisar correo electrénico del area.

Tomar llamadas.

Realizar oficios que le sean encomendados.

Permanecer pendientes de las reglas de operacion, asi como las
convocatorias que sean publicadas en los programas de orden estatal y
federal.

e Apoyar en las actividades de las areas que involucran la direccion de
desarrollo social cuando asi se requiera.

INSTANCIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS
MUJERES.

OBJETIVO:

Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la violencia contra las mujeres
proponiendo la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres y aplicar
soluciones que realmente resuelvan la desigualdad, asumir que el respeto a la
dignidad humana es el maximo valor que fundamenta nuestro trabajo y razén de
ser, trabajaremos para que mujeres y hombres hagan valer sus derechos y
oportunidades en un proceso de trasformacion social y asi impulsar medidas y
acciones para lograr una sociedad con igualdad de género.

PERFIL:

Contar con los estudios pertinentes, Promover la igualdad entre mujeres y
hombres del Municipio. Art. 145 de la LOM

DESCRIPCION GENERAL:

.t

_ 'MANUAL DE ORGANIZACI(
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Gestion de préstamos remunerables municipales.
e Gestiobn de apoyo al programa gestion de apoyos econémicos para
nifias y adolescentes, madres embarazadas o con plan de restituciéon de
sus derechos, asi como hijas, hijos, mujeres victimas de feminicidios
desaparicion forzada o privadas de su libertad.

Apoyos econdémicos para quirurgicas y tratamientos médicos.

Gestion de talleres ICATHI autoempleo.

Gestion de talleres conferencias instituto hidalguense de las mujeres.
Gestion social sillas de ruedas.

Brindar asesoria jefa de familia municipal

ENLACE BIENESTAR

OBJETIVO:

Proporcionar informacion del apoyo del programa a las familias asi mismo
contribuir a fortalecer el cumplimiento efectivo de los derechos sociales que
potencien las capacidades de las personas en situacién de pobreza, a través de
acciones que amplien sus capacidades en alimentacion, salud y educacion.

DESCRIPCION GENERAL:

Responsable de dar informacion relevante acerca del programa a las personas
beneficiarias, asi como apoyar si lo requieren en el cajero automatico.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Informar a por las redes sociales la fecha de sus depésitos
e Solicitar apoyo por medio de llamada telefénica para reportar su extravié o
robo de su tarjeta.

ADULTOS MAYORES N
OBJETIVO:

Establecer politicas, planes y programas--que permitan brindar atencion a; I'a's y
personas adultas mayores a traves -@cciones de orientacion, mforr‘nac
sensibilizacién y concientizacion pulsen- 80" proplo desarrollo familia ,
social, aS| como coordlnar Ias »é id des que se lleven a cabo a tré° s del
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DESCRIPCION GENERAL:

Responsable de brindar informacién relevante acerca de los programas, contribuir
a la reduccién de vulnerabilidad de la poblacién adulta mayor de 65 afios 0 mas,
gestionando la entrega de los programas federales y estatales en el Municipio, asi
mo las actividades que se realicen para el desarrollo y bienestar de los adultos

e Promover la integraciéon social de las personas adultos mayores a través
de la planeacion de actividades fisicas, culturales y recreativas.

o Implementar programas que promuevan condiciones de bienestar fisico y
mental, a fin de que puedan ejercer plenamente sus capacidades en la
familia y la sociedad, incrementando su autoestima y preservando su
dignidad como seres humanos.

e Establecer la coordinacion entre las instituciones publicas y privadas, para
implementar programas y servicios en su beneficio.

e Coordinar la elaboracion de programas que fomenten en la familia, el
Municipio y la sociedad, una cultura de aprecio a la vejez promoviendo la
conciencia social, respeto, solidaridad y convivencia entre las
generaciones, evitando la discriminacién por motivo de edad, género,
estado fisico y/o condicién social.

o Implementar y organizar un Club del Adulto Mayor del Municipio, en donde
se realicen actividades enfocadas a mejorar el desarrollo y bienestar, de la
misma forma verificar que las instalaciones y la atencién que se brinda a
los beneficiarios se realice con calidad y calidez.

¢ Informar al delegado los dias que se designan para el pago de su pension
de acuerdo con lo establecido por la secretaria de bienestar.

PROYECTOS PRODUCTIVOS
DIRECTOR(A) PROYECTOS PRODUCTIVOS

OBJETIVO

EnR la ‘agricultura promover plantaciones de diferentes cultivos como café,

aguacate, chile rayado, maiz, hortalizas, orégano, arboles frutales, entre otros. De
la misma manera en el sector ganadero promover la producciéon de ganado
bovino, ovino, porcino, asi como la produccién avicola, apicola y acuicola; buscar
estrategias que apoyen al desarrollo agropecuario como gestion de proyectos y
programas, busqueda de mercado para la venta de los productos planteamle,nte'm-?
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PERFIL:

¥

!
Contar con titulo profesional y tener conocimientos inhere\\f_&ejs al buen desempeﬁo.{;\{’/’
de su cargo.

DESCRIPCION GENERAL:

Sera el encargado de planificar, dirigir, supervisar e impulsar el desarrollo de los - HESION,
productores, agricultores y ganaderos de las diferentes comunidades, a fin de 25%‘:"“2’6,.;?
incrementar la productividad en el sector agropecuario por medio de estrategias “
factibles y la creacién de fuentes de empleo para mejorar las condiciones de vida

de las familias del Municipio.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

o Planificacién y desarrollo de proyectos agricolas
Gestion de recursos humanos, financieros y materiales necesarios. para
llevar acabo las actividades agricolas.
Supervisar la produccién.
Analizar el mercado para identificar oportunidades.
Atencion a productores ganaderos y agricolas
Llevar a cabo la gestién de proyectos.
Brindar asesoria técnica a agricultores.
Promover el desarrollo de cultivos establecidos, asi como de nuevas
plantaciones.
e Promover e impulsar pequefias microempresas como fuentes de empleo
familiares.
Asesoria a productores
Supervision de viveros
s Apoyo en las comisiones asignadas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION GENERAL:

las tareas que se realizan. Asi como en la recopilacion de mformaa,;’) (
reportes mensuales de informacion requerida por el area de planeaCIOn"’:’ ;" i
DESCRIPCION ESPECIFICA: A

Atenci6n a la sociedad SO TN
-+ Recibir las solicitudes de la gestion de proy ‘
o 'Brindar informacion acerca de los diferen]
el area de Proyectos Productivos. ;
4
MANUAL DE ORGANIZAEION
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» Apoyo en las necesidades del area o comisiones.
¢ Apoyo en actividades estadisticas del area de proyectos productivos

‘AUXILIAR TECNICO
DESCRIPCION GENERAL:

Apoyar en las actividades que se realizan en el proyecto del vivero con el fin de
incrementar la productividad de las plantaciones.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Acompanar al médico veterinario a las comunidades
Apoyo en el traslado de plantas

Realizar plantaciones en el vivero

Inspeccionar las necesidades del vivero
Mantenimiento del vivero

Apoyo en las comisiones asignadas.

MEDICO VETERINARIO
DESCRIPCION GENERAL:

Es el responsable de brindar servicios de consulta médico-veterinaria, asesorias
técnicas a ganaderos y productores, atendiendo, examinando y controlando las
diferentes especies de animales del municipio y sus comunidades. Asi como el
control de enfermedades zoondticas y la salud publica. Control de poblacion de
perros y gatos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Llevar el control del ganado que existe en el municipio
Prevencion de enfermedades

Asesoria técnica

Gestion de proyectos de ganaderia.

Atencion a diferentes casos clinicos.

Campaiias de esterilizacion canina y felina.

DIRECCION DE ATENCION AL MIGRANTE




\ 3
OBJETIVO \\

Potenciar los esfuerzos de los/as migrantes misionenses radicados/as €n los
Estados Unidos de Ameérica, mediante el fortalecimiento de los vinculos con sus
comunidades de origen y la coordinacion de acciones con los 6rdénés de gobierno
estatal y municipal, asociaciones de migrantes, empresas y/u organizaciones
sociales, que permitan mejorar la calidad de vida en dichas comunidades.

DESCRIPCION GENERAL:

Proporcionar informacién del apoyo del programa a las familias asi mismo
contribuir a fortalecer el cumplimiento efectivo de los derechos sociales que
potencien las capacidades de las personas en situacién de migrante, a través de
acciones que amplien sus capacidades en alimentacién, salud y educacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Tener el vinculo y comunicacion con la direccion general de atenciéon al
migrante del estado de hidalgo para cualquier servicio que el migrante o
familiar del migrante requiera.

e Asesorar y promover entre la poblacién migrante misidnense los diferentes
programas de desarrolio social, tanto municipales, estatales y federales a
los cuales pueden acceder.

¢ Brindar atencién ciudadana y asesoria de algun tema a migrantes y a

familiares

Realizar el fotocopiado de documentacion.

Organizar el archivo del area.

Revisar diariamente el correo electrénico del area.

Realizar oficios que le sean encomendados.

Informar en el grupo de delegados y redes sociales del ayuntamiento sobre

los apoyos y programas disponibles para el desarrollo de la comunidad

migrante.

e Permanecer pendientes de las reglas de operacion, asi como las
convocatorias que sean publicadas en los programas de orden esta gtfy;:g T,
federal. 23 %
Coordinar las actividades para el mejoramiento del area
Brindar acompafiamiento y seguimiento en los tra=

EDUCACION MUNICIPAL
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Generar en el municipio las condiciones favorables en el rubro de ‘educacion para
potencializar su aprendizaje de todos los educandos y de esta manera obtenga las

OBJETIVO:

spacios y oportunidades que permitan el desarrollo de las habilidades y
destrezas de cada individuo, generando de esta manera una convivencia sana en
su entorno.

FUNCIONES:

e Elaborar y proponer al Presidente Municipal el programa educativo y
ejecutar las acciones que de él se deriven, debiendo evaluar su
cumplimiento

o Coordinar, fomentar y ejercer acciones en eventos tendientes a elevar la
calidad de la educacién en sus diversos niveles.

e Participar en la ejecucion de las acciones derivadas de convenios de
colaboracion que celebre el Ayuntamiento en materia educativa.

e Formular y coordinar la informacién necesaria para la promocion cultural, la
preservacion y difusion de tradiciones del Municipio dentro y fuera del
Estado;

o Disefiar y ejecutar programas tendientes a preservar y difundir los valores
culturales del Municipio

e Participar con las autoridades federales, estatales y municipales en el
fomento de las actividades educativas, culturales y recreativas.

o Otorgar la atencién, seguimiento, tramite, gestién o respuesta oportuna a
las solicitudes de la demanda ciudadana de acuerdo con los programas
vigentes.

SALUD MUNICIPAL
OBJETIVO:

Ser un municipio que le apueste a la salud como tema prioritario para brindar un
servicio a la ciudadania de calidad y calidez, priorizando la atencidon preventiva,
rapida eficiente y de calidad.

FUNCIONES DEL ENLACE DE SALUD:

e Colaborar en los programas de salud de las entidades y dependencias de
los distintos ambitos de gobierno.

e Coordinar con -las autoridades federales, estatales y municipales la
realizacion de programas-y campafas para prevenir, controlar y err;dman
adicciones. 1 A

MANUAL DE ORGANIZACION
AAMISION HGO: —
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e Participar con el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia,
en las politicas, programas y acciones para garantizar y proteger el goce y
la inclusidn social de las personas con discapacidad.
e Solicitar el apoyo y coordinacion de las dependencias correspondientes
para el cumplimiento de sus funciones.
e Participar con las instituciones de salud y asistencia social, para la
aplicacién de programas preventivos en materia de salud, prevencion de
accidentes, enfermedades crénico-degenerativas, nutricidon y combate a la
obesidad.
e Impulsar campafas de prevencion en la salud y crecimiento de los
menores, asi como vacunacion.
e Proponer convenios de colaboracién para el desarrollo de programas y
proyectos de salud.
e Participar en las acciones, eventos o programas inherentes a la salud,
convocados por otras instituciones nacionales y estatales publicas con el o
propodsito de incrementar los beneficios a la poblacién del municipio. S S
e Dirigir las gestiones, en conjunto con el DIF Municipal para obtener ayudas A ;
asistenciales y apoyos funcionales con Instancias publicas y privadas a/ AL
favor de la poblacion del municipio. ’;' bl
e Impartir platicas a la poblacion del municipio, con acciones de prevencion y;
promocion de la salud. \
e Gestionar en conjunto con el DIF Municipal y apoyar para conseguir la
referencia médica a pacientes en hospitales de segundo y tercer nivel.
e Realizar acciones de salud a la mujer en coordinacién con la Direccién de la
Mujer (salud reproductiva, prevencién de cancer cervicouterino y de mama).
¢ Gestionar en conjunto con el DIF Municipal ante las instancias de salud u
organismos de otros sectores, los recursos necesarios para apoyo de
protesis, lentes, muletas, bastones, sillas de ruedas, aparatos auditivos,
estudios clinicos y medicamentos.
e Las demas que le confieran la Presidente Municipal y las disposiciones
aplicables.

i
. MANUALDEORGANI
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OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL
OBJETIVO:

El Registro del Estado Familiar es un organismo administrativo y de servicio publico,
encargado de dejar constancia de los hechos o actos relativos al estado civil de las
personas naturales, asi como otros que las leyes le encomienden. La Oficialia del
Registro del Estado Familiar en el municipio de La Misién, Hidalgo, tendran
facultades, atribuciones, obligaciones y derechos para constatar y autorizar los
actos del estado familiar y extender las actas relativas a nacimiento, reconocimiento
de hijo, matrimonio, divorcio y defuncién, de conformidad a lo establecido en la ley
para la familia vigente en el estado de Hidalgo.

PERFIL:

Dar fe publica de los actos o hechos vinculados al estado civil de las personas
fisicas, contar con estudios de licenciatura. Art. 115 de la LOM.

DESCRIPCION GENERAL:

MANUAL DE ORGANIZACION
LA MISION HGO.




LAMIS’IONJ%E\% @ 8

| ~- 2022-2028 —

extinguiéndolos al igual que garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos
legales es una responsabilidad del funcionario del registro del estado familiar.. . .

DESCRIPCION ESPECIFICA:

o Otorgar informacién a los ciudadanos, en el tiempo que se requiera la mformamonf’iz o
con la que cuenta el registro familiar. p.

e Elaboracion de registros, defuncion, nacimiento, matrimonio, divorcio, ‘\’: k:
reconocimiento de hijos. A

e Apoyar a la ciudadania en los tramites de aclaraciones de actas y asesoria en
caso de problemas con las mismas.

o Subir al sistema SID actos y hechos relativos al registro del estado familiar, asi
como anotaciones marginales de sentencias emitidas por el Juzgado Mixto.

» Expedicién de Constancias de inexistencia.

e Generacion de Oficios Varios a la Direccién General del Registro del Estado
Familiar.

o Entregar a la Direccion General del Registro del Estado Familiar e Instancias
correspondientes la Informacidon mensual como generada referente a Volantes de
Control, INEGI, INE.

e Trabajo coordinado con el centro de salud para el asesoramiento del registro de
defuncion y hechos vitales que se entregan semanalmente.

e Integracién de Informacién generada mensualmente de actos y hechos relativos
Registro del Estado Familiar para su revisidn y validacién de la misma.

e Resguardo bajo responsabilidad y cuidado de los libros y archivos de la oficialia.

* Integracién de Expedientes para Correcciones Administrativas ante el Registro
General del Estado Familiar Hidalgo.

e Trabajo Coordinado con DIF Municipal e Instancia de la Mujer e integracion de
expedientes para Registro Extemporaneos de personas que lo requieren.

¢ Organizar y Coordinar evento de Bodas Colectivas.

¢ Gestién de Unidades Mbviles para tramites y servicios de actas foraneas en el
Municipio.

¢ Generacién de Oficios para Sentencias de actos y hechos relativos al Registro del
Estado Familiar.

e Contestaciéon de Oficios emitidos por Relaciones Exteriores y/o Instituto Estatal
Electoral.

¢ Integracién de Informacién solicitada por areas internas de la administracién
municipal.

e Gestién con diferente Oficialias del Estado actas de hechos relativos al Registro
del Estado Familiar que nos lo solicitan usuarios de Registrados en esas oficialias.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DESCRIPCION GENERAL:

L\
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

\ e Dar informacién al usuario sobre los servicios y tramites que soliciten.

o Orientar a las personas segtin su tramite a realizar.

e Llevar a cabo en el Sistema SID Registros y actos relativos al Registro del Estado
Familiar

¢ Busqueda de Registros asentados en esta Oficialia referente a los diferentes actos
y hechos (nacimiento, matrimonio, defunciones y reconocimientos) relativos el
Registro del Estado Familiar.

e Generacion e Integracion de Informaciéon mensual de actos y hechos relativos al
Registro del Estado Familiar

e Generacion de Informacion semanal de hechos vitales de salud.

o Archivar informes y documentos de la oficina.

e Expedicion de Actas y CURP

e Elaborar copias certificadas de todos los actos y hechos del Registro del Estado
Familiar de las personas que se encuentran registrados en los libros del archivo.

e Subir al sistema SID sentencias de anotaciones marginales emitidas por el
Juzgado Mixto.

e Subir al sistema SID actos y hechos relativos al registro del estado familiar, asi
como anotaciones marginales de sentencias emitidas por el Juzgado Mixto.

e Gestion con diferente Oficialias del Estado actas de hechos relativos al Registro
del Estado Familiar que nos lo solicitan usuarios de Registrados en esas oficialias.

CONCILIACION MUNICIPAL.
ORGANIGRAMA

PRESIDENTE
MUNICIPAL

SECRETARIA |
MUNICIPAL |

iC ONCILIADOR

MUNICIPAL |
= |

AUXILIAR |r

[ JUEZ CONCILIADOR CONCILIACION |

., =, MANUALDEORGANIZACION
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CONCILIADOR MUNICIPAL.

OBJETIVO:

Establecer Plenamente un Estado de Derecho, para dar legalidad a los actos de
autoridad, acercando los medios de defensa a los particulares, cumpliendo y
haciendo cumplir los principios de Justicia, y acercandola a los ciudadanos a
través de la aplicacién de la conciliacion como medio alternativo de solucién de
controversia, elemento para la terminacion satisfactoria de conflictos de la vida
cotidiana entre particulares, respetando y garantizando en todo momento los
derechos humanos de nuestros habitantes.

PERFIL:

Contar con titulo profesional de estudios de derecho penal, familiar Art. 161 de la .
LOM. Atender la tranquilidad, la seguridad y el orden publico, asi como procurar el ,3‘ 5
cumplimiento de los ordenamientos legales, administrativos y reglamentos del"
Municipio.

DESCRIPCION GENERAL:

Responsable de aplicar los reglamentos del municipio y la normatividad vigente
para lograr un municipio en armonia, aplicando en su defecto e incumplimiento sus
respectivas sanciones con estricto apego a la ley y respeto a derechos humanos.
Se coadyuva a la armonia de los vecinos misibnense mediante la aplicacion de la
conciliacion como alternativa la solucidn de controversias para la pronta
conciliacién entre los diversos problemas que les aquejan, asi como el mediar a
que el dialogo prevalezca entre la ciudadania y las familias.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

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

¢ Redactar, revisar y en su caso aprobar, los acuerdos o convenios a que
lleguen los particulares a través de conciliacion, los cuales deberan ser
firmados por ellos y autorizados por el conciliador.

e Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas que prog
por faltas e infracciones a las leyes y reglamentos municipales de gar:
general de acuerdo con el Bando Unico de Policias y Buen Goblerr)

¢ Responsable de barandilla municipal calificando detenciones. cor;,
apego al respeto a los derechos humanos.

= MANUAL DE ORGANIZACION _ ——— ==
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¢ Apoyar a la autoridad municipal en la conservacion del orden publico y en la
verificacion de dafos que, en su caso, se causen a los bienes propiedad del
municipio. '

e Dar a conocer a las autoridades competentes los hechos posiblemente
constitutivos de delito y poner a su disposicién a los posibles responsables.

o Expedir a peticion de autoridad o de parte interesada certificaciones de
hechos de las actuaciones que se realicen.

o Realizar contratos de compraventa y donacién con los elementos y

requisitos procedentes y necesarios.

Atencion al publico en general y asesoria Juridica.

Realizar levantamiento de medidas y deslinde de terrenos.

Recepcién de quejas en general.

Girar citatorios para dar seguimiento a conflictos entre particulares.

Redaccién de actas informativas de particulares.

Convenios de orden familiar con respecto a menores siempre y cuando no

exista vulnerabilidad del interés superior del menor que deba ser

subsanado por autoridades judiciales.

e visitas domiciliarias en seguimiento a convenios realizados con respecto a
salvaguardar intereses de menores involucrados.

o Ratificaciones de actas de comunidades para conocimiento del municipio.

¢ Contestaciones a autoridades competentes UMECA, juzgado de ejecucion
y otros en seguimiento de cumplimiento de sentencias y/o sanciones.

o T
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REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS.
ORGANIGRAMA

PRESIDENTE
MUNICTPAL

REGLAMENTOS
v
ESPECTACULOS.

S _

TITULAR DE REGLAMENTOS Y AUXILIAR |
yRkagai s REGLAMENTOS Y
- ESPECTACULOS. |

DIRECTOR (A) DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS.
OBJETIVO:

Contribuir con el trabajo institucional de la administracion publica municipal en los
asuntos que competen y corresponden, a esta direccion, los cuales deberan tener
como finalidad la legalizacion de todos los establecimientos mercantiles,
formalizando un padrén con antecedentes para cualquier consulta general
necesaria, atendiendo todos los asuntos de interés de los comerciantes en todas A a1,

sus expresiones, asi como regular los espectaculos que se lleven a ca
territorio municipal, con el fin de que no se altere el orden y.la-seguridad pub
) a5 g e 4 o

PERFIL:

Tener conocimientos inherentes al buen desempefio ide s
i

¥,
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DESCRIPCION GENERAL:

Las atribuciones, facultades y obligaciones, correspondientes a la direccion de
reglamentos y espectaculos municipales del ayuntamiento se encuentran en
distintos ordenamientos legales los cuales se citan a continuacion, conforme a la
.!ey organica municipal, en el capitulo quinto de la direccién de reglamentos y
espectaculos municipales articulo 121 y el reglamento general de comercio y
servicios para el municipio de mineral del chico.

/

".%” DESCRIPCION ESPECIFICA:

St

Registros de los comercios establecidos

Registros de los comerciantes semifijos

Registros de los comerciantes ambulantes

Registro y elaboracion de los permisos provisionales

Elaboracion y control de las placas de funcionamiento

Registro de altas y bajas de los comercios en todas sus expresiones
Llenado de las ordenes de pago a los comerciantes que acuden a pagar
sus cuotas correspondientes

Atender llamadas propias de la direccién e informar de manera oportuna a
quien corresponda dicha llamada

Elaboracién de oficios y documentos informativos que le requieran al
director en particular y a la direccion en general

Apoyar en comisiones que se asignen fuera del horario de trabajo con la
gentileza que debe caracterizar al personal de la direccion.

= S
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SERVICIOS PUBLICOS GENERALES.

ORGANIGRAMA

DIRECTOR
Joet Nery Lépez

ELECTRICOS Héctor Martinez Villeda LIMPIAS LT
Héctor Hermandez Teadulo Villeda Salas Migu_ef Angel Rubio Benitez
Chavez José Luis Hemandez Chavez | | R0drgo Rojo Gaspar
Javier Aguilar Chavez Rene Chévez Mayorga Cristian Ramos Acosta
Juan Abel Mejida Juarez {E:ssri::feusgcr’:gnggﬂee:rcia
QLA Ehaves Manties 4. Jesis Arreguin Reséndiz
ALMACEN

Kalome Cantera Gonzaler
Juan Carlos Solais Ponce

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PUBLICOS GENERALES.
OBJETIVO:

Brindar de forma coordinada una serie de funciones encaminadas a servicios de
apoyo, como son mantenimiento, alumbrado, limpieza y distribucion de agua, a fin
de garantizar un servicio de calidad a todas las dependencias educativas, de
salud, publicas y de gobierno.

PERFIL:
Tener conocimientos en las actividades que competen al municipio.

DESCRIPCION GENERAL:

Responsable de verificar y garantiza que se cumplan con los serviciog?
proporciona el H. ayuntamiento con fluidez y con prontitud para las famuhaé
comunidades que asi lo demanden.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Reparacion de luz eléctrica en el municipio y en las diferentes com d],‘a'_. S
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e Reabastecimiento de agua potable Viajes de agua en el municipio, asi
como a las diferentes comunidades

Elaboracion de templete para eventos socioculturales

Prestacion de mobiliario (sillas, mesas, templetes inflables

Limpieza general en calles, carreteras y cunetas.)

Apoyo de mantenimiento en las instituciones educativas del municipio, asi
como en sus diferentes comunidades que se encuentran en mal estado.

RESPONSABLE DE ORNATO Y ALUMBRADO PUBLICO

DESCRIPCION GENERAL:

Dar mantenimiento al servicio de iluminacién de las vias publicas, parques
publicos, y demas espacios de libre circulacién, con el objetivo de proporcionar la
visibilidad adecuada para las actividades que realiza la sociedad.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Mantener permanentemente el buen funcionamiento de iluminacion de las
calles, avenidas, parques, jardines, instalaciones deportivas y demas
lugares de acceso publico, procurando el buen funcionamiento de las
mismas.

o Atender los reportes de los ciudadanos.

e Reparar las luminarias, focos, fotoceldas, contactos y cualquier parte
integrante del sistema de alumbrado publico.

e Instalar las luminarias nuevas mediante la autorizacion por el responsable
del area de Servicios Generales.

e Reportar al responsable de Servicios Generales los lugares donde se
realizé el cambio de iluminacion.

¢ Apoyo en las comisiones asignadas.

RESPONSABLE DEL AGUA POTABLE
DESCRIPCION GENERAL:

Responsable de destinar agua potable a la sociedad, ademas de instal r’
las tomas de agua, dar un servicio de mantenimiento al drenaje con ,mte
cuidado del medio ambiente. i

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Atender los reportes de los ciudadanos.
¢ Rellenar la pipa.

=
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e Acude a la reparticion de agua para las personas que lo solicitan ya seanﬁ P”"ugj\ .
del municipio o de comunidades. X Lr'?: ,ﬂ;ﬁ%\%’
Reparacion de fugas de agua. AN @Ar i) <
Responsable de clorar el agua. §
Bombear el agua cuando se requiera v
Apoyar en el mantenimiento de alcantarillado y saneamiento del municipio.
Apoyo en las comisiones asignadas.

RESPONSABLE DE LIMPIAS E INTENDENCIA
DESCRIPCION GENERAL:

Responsable de coérdinar las acciones encaminadas a conservar limpias las
calles en el Municipio y sus comunidades, mantener limpias las areas de la
Presidencia Municipal a fin de mejorar la calidad de vida de los habitantes.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Planear, organizar y dirigir las actividades de limpieza de vialidades en el
Municipio

e Auxiliar en la recoleccion de escombro y residuos de poda en la via publica.

Mantener en condiciones apropiadas las calles del Municipio (Limpiar las

calles, andadores, plazas, parques campos deportivos, monumentos y

lugares publicos).

Mantener la higiene de las oficinas, bafos, y patios, con aseo frecuente.

Supervisar que las areas de la Presidencia Municipal estén limpias.

Realizar el aseo en el area que les corresponde.

Apoyo en las comisiones asignadas.

RESPONSABLE DE LA BASURERA

® & ¢ o

‘DESCRIPCION GENERAL:

Responsable de mantener limpias las calles asi mismo programar los dias de la
. recoleccion de residuos de acuerdo a las rutar establecidas y asignadas por su
.~ jefe inmediato.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Notificar a la poblacién los dias de la recoleccion de basura.
Transportar los residuos sélidos en el vehiculo.
Remolcar los residuos sélidos en la basurera.
Apoyo en las comisiones asignadas.

MANUAL DE ORGANIZACION ",k e
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RESPONSABLE DEL ALMACEN

A7 DESCRIPCION GENERAL:

7% ¢ i “Responsable de organizar, coordinar y dirigir las actividades del almaceén, llevar el

oo fE control de la gasolina que se utiliza en el municipio asi como el recibimiento,

\¢ & 7o /almacenamiento y distribucion de equipos, materiales que se adquieren en la
' " Presidencia Municipal.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Traer gasolina cuando sea necesario.

Verificar cuanta gasolina hay en el almacén.

Reportar la gasolina que se utiliza.

Verificar las bodegas

Verificar cuales son las camionetas que se llevan al almacén
Descargar material que se lleva al almacén

Verificar la salida del material.

e & & o o o o

@
AUXILIAR DEL ALMACEN
DESCRIPCION GENERAL:

Apoyar en el manejo del almacén
DESCRIPCION ESPECIFICA:

¢ Apoyar en el despacho de la gasolina
e Llevar a traer gasolina al encargado
¢ Mantener limpia el area
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SEGURIDAD PUBLICA
ORGANIGRAMA

JC_{BSAN ISRAEL VILLEGA VILLEDA
PRESIDENTE MUNICIPAL

LT ALIAA YASMIN MARTINEY
SERRANO

SECHETARIA (HAUNICIFAL

CMODTE. JOSE ANTOHNIO AEYES
SAMABRIA

DRECTOR DE SEGURIDAD
PUBLICA

C VICTORIA TREIO RCDRIGUEZ
AURILIAR ADMIMISTRATIVO

POLICIA ORERATIVD POUCIA OF VIAUDAD

DIRECTOR (A) DE SEGURIDAD PUBLICA.
OBJETIVO:

Garantizar la seguridad y el orden publico del Municipio, asi como proteger a los
ciudadanos, asi como conservar la integridad y patrimonio de la poblacién,
procurando siempre mantener el orden publico y la paz social.

"PERFIL:

Tener experiencia minima de un afo en la materia, ademas de aprobar las ey
evaluaciones de certificacion y control de confianza para su ingrese e
permanencia.

DESCRIPCION GENERAL:

Es el responsable de garantizar la seguridad de las personas y el buen orden:de
las calles y espacios publicos del municipio de la Misién, Hidalgo. para eﬂ:e‘
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w(,\ supervisa los servicios de Seguridad Publica y aplica estrategias como prevencion

;\%\\gel delito.
: ’%s.

ESCRIPCION ESPECIFICA:

Organizar la fuerza publica municipal, con el objeto de Eficientizar los
servicios de policia preventiva, especialmente en los dias, eventos y
lugaresque requieran mayor resguardo y vigilancia.

e Supervisar y evaluar el desemperio de los elementos operativos en la
aplicacion de los ordenamientos municipales.

e Procurar el mantenimiento de la paz publica, seguridad, estado de
derecho;respetando los derechos humanos de los ciudadanos.

e Coordinarse con las autoridades del Estado en el ejercicio de sus
funciones, cuando sean requeridos, formal o facticamente, para ello.

e Aplicar los procedimientos de selecciébn, formacion y
profesionalizacién paralos aspirantes de los cuerpos de seguridad y
participar de la capacitacién y superacion vocacional policiaca,
conforme al reglamento municipal respectivo.

e Preservar la seguridad de las personas, de sus bienes y la
tranquilidad de éstas y hacer cumplir la normatividad en materia de
Policia.

e Poner a disposicion de las autoridades, correspondientes de manera
inmediata al probable responsable.

e Poner a disposicion de las autoridades, correspondientes de manera
inmediata al probable responsable.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SEGURIDAD PUBLICA.
DESCRIPCION GENERAL:
Apoyar en las actividades administrativas de la dependencia, como el manejo de

documentos, la atencion a la ciudadania y la gestion de algun tramite.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Revisar correos y mensajeria.

¢ Manejar documentos e informacion confidencial.
Archivar, organizar, y organizar documentos.

e Apoyar en coordinar los servicios que realizan los elementos de
seguridad publica.

e Atender la radio y las llamadas que realizan la ciudadania como

MANUAL DE ORGANIZACION ( ::"ﬁ'*

I o LA MISION HGO. =
== SESSSSSS = ====F]




<

_-_—

4 T
/7  HIDALGO

— 2022-2028 —

) 14

reportes.
¢ Realizar registros de reportes en la bitacora.
¢ Realizar los registros a la plataforma RND de los detenidos.
¢ Subir a la plataforma REN el registro de novedades.

POLICIAS OPERATIVOS SEGURIDAD PUBLICA
DESCRIPCION GENERAL:

Es un cuerpo que se encarga de mantener el orden publico y la seguridad
de los ciudadanos, Proteger a las personas y sus bienes, Prevenir la
comision de delitos Cumplir la ley y los reglamentos, Garantizar la
seguridad de las personas y Disefiar programas de prevencion de la
delincuencia para Salvaguardar la integridad y los derechos de la
ciudadania.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

¢ Disuadir de la comision de delitos y proteger la comunidad a través de
una vigilancia policial de gran visibilidad, patrullar las zonas con.

¢ Implementar recorridos de seguridad y vigilancia en puntos rojos con
alto indice delictivo.

e Acudir de inmediato cuando la ciudadania solicite el apoyo para

atender algun reporte, investigar delitos y arrestar a los sospechosos.

Responder a llamadas de emergencia.

Prevenir y atender accidentes

Brindar apoyo a las victimas y testigos.

Mediar en accidentes.

Elaboracién de informes internos.

Comparecer en los tribunales para aportar pruebas

Coordinar operaciones con otros servicios de emergencia

POLICIA DE VIALIDAD

DESCRIPCION GENERAL:

Es el encargado de reguilar el orden y hacer cumplir las normas de transito
establecidas para a los distintos medios de transporte publico o /7
particulares, consiste en vigilar los delitos cometidos a las normas”

contra pasajeros.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

MANUAL DE ORGANIZACION [ — == ff”;:/ Vit
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Acatar las indicaciones giradas por la seguridad publica.
Efectuarrecorridos por los sectores asignados.

Apoyar y reforzar la vialidad implementado recorridos en motocicleta.
Brindar apoyo a la circulacion vial en caso de accidentes.

Prevenir y atender accidentes.

Participar en los operativos implementados por la direccion.

Utilizar el altavoz para invitar a la ciudadania a mover los vehiculos
gue se encuentran mal estacionados para que los retiren del lugar.

PROTECCION CIVIL.
ORGANIGRAMA
DSRECTCOR ‘
DEPARTAI;AENTD OE ' DEPARTAMENTO
CPERACIONES o

INSPECCION ‘ OPERACIGN PLANEACION ‘ CULTURIZACION ‘

| PROGRAMAS
INTERMOS

DIRECTOR (A) DE POTECCION CIVIL.
OBJETIVO:

Aportar al desarrollo humano sustentable y contribuir al aumento perdurable de la -
seguridad social, bajo una perspectiva de equidad y respeto pleno a los derechos .- =)
humanos, mediante acciones y politicas de Proteccién Civil que fomenten la Y :

MANUAL DE ORGANIZACION - _
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cultura de la autoproteccion como una forma de vida, potenciando las capacidades
de los individuos y sus comunidades para disminuir los riesgos y resistir el impacto
de los desastres a través de los conocimientos de los fenomenos naturales,
antropogénicos y la reduccion de la vulnerabilidad, de tal forma_ ju cad&\acmon
represente un cambio sustantivo en la prevision, SHETO! tencion vy
reconstruccion. (

PERFIL:

Coordinar la elaboracién, instrumentacion y ejecu0|on de program:
Proteccion Civil en el municipio para prevenir o minimizar los 8f&ctf
desastres provocados por fenomenos naturales.

DESCRIPCION GENERAL:

Coordinar el control y la atencién de emergencias cotidianas o derivadas de un
desastre donde se necesite su intervencion al estar en riesgo vidas humanas,
bienes materiales y el medio ambiente, asi como promover el desarrollo de planes
y programas en la materia de Proteccion Civil, a través de acciones de
preventivas, mitigacioén, auxilio y recuperacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Coordinar los planes y programas operativos permanentes y emergentes
para caso de desastre, evaluando su desarrollo.

¢ Dirigir la atencién pronta de toda solicitud de ayuda o apoyo hecha por la
ciudadania e informar de manera permanente al Presidente Municipal.

¢ Coordinar el funcionamiento, labores, acciones y operativas con gue cuente
el organismo.

¢ Promover en los medios de comunicacién social, planes y programas de
capacitaciéon, y divulgacion a través de publicaciones, grabaciones,
videocintas y campafias permanentes sobre temas de Proteccion Civil, que
contribuyan a la formacién de una cultura en la materia

¢ Participar en la elaboracién del presupuesto anual y proponer su plan de
trabajo.

e Organizar y supervisar labores dirigidas a apoyar la elaboracion de
dictamenes de aquellos establecimientos contemplados en la Ley.

e Organizar y supervisar acciones de prevencion a través de programas
especiales.
Coordinar y supervisar las labores de los enlaces administrativos.

e Consolidar la informaciéon que sea util para la elaboracién de los mapas de

riesgo.
 Elaborar y mantener-actuglizado el Plan Municipal de Contingencias

rM

Atlas Municipal de R /gsgbs
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Formular programas y subprogramas anuales de Proteccion Civil, para su
aprobacion ante el Consejo Municipal.

Informar al secretario general del Ayuntamiento, Coordinador de gabinete y
al Presidente Municipal de las acciones ejecutadas.

Atender toda solicitud de ayuda o apoyo hecha por la ciudadania y que
ponga en riesgo vidas humanas y sus bienes materiales, informando a la
direccién operativa sobre las acciones a desarrollar

Supervisar el funcionamiento, labores, acciones operativas, ubicadas en su
region operativa.

Promover ante autoridades de los tres 6rdenes de gobierno, asi como del
sector privado y social, la adquisicién del equipo requerido para el combate
de incendio de derrumbes y otros factores que pongan en riesgo la
integridad fisica de las personas, bienes muebles y el medio ambiente.
Coordinarse de manera especial con el Sector Salud, tanto oficial como
privado, para una respuesta eficaz en caso de desastre

Invitar a la poblacién a participar activamente en acciones de Proteccién
Civil.

Elaborar y mantener actualizado el Plan Municipal de Contingencias vy el
Atlas Municipal de Riesgos.

Apoyar dentro y fuera de la region territorial correspondiente a la direccion
operativa en las acciones de control y atencion de emergencias cotidianas o
derivadas de un desastre.

Promover la incorporacion de contenidos tematicos de Proteccion Civil en
los planes de estudio de todos los niveles educativos, publicos y privados.
Tramitar los acuerdos emitidos por el Consejo Municipal.

Gestionar con la aprobacién del Presidente Municipal los requerimientos de
equipo y mantenimiento de las Unidades de Proteccién Civil en su regién
territorial.

Las demas que establezca la Ley y Reglamentos relacionados con
Proteccién Civil.

L/

Es el encargado de generar los mecanismos interinstitucionales tendientes a
brindar una adecuada, éptima y eficaz atencién de situaciones de emergencia,
encaminadas a mejorar la respuesta en situaciones de desastre.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Establecer y mantener la coordinacion con dependencias, instituciones y
organismos del sector publico, social y privado involucrado en tareas de
Proteccion Civil, asi como con los. de otros municipios colindantes del
Estado.

MANUAL DE ORGANIZACION
LA MISION'HGO.
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o Establecer vinculos de coordinacion y capacitacion con agencias
gubernamentales y privadas.
¢ Promover ante autoridades de los tres drdenes de Gobierno, asi como del
sector privado y social, la adquisiciéon del equipo requerido para el combate
por explosién e incendio de materiales peligrosos.
e Coordinarse de manera especial con el Sector Salud, tanto oficial como
privado, para una respuesta eficaz en caso de desastre. /8
e Elaborar, instrumentar, operar y coordinar el Programa Municipal de /
Proteccion Civil y los subprogramas de prevenciéon auxilio y recuperamom" )
asi como, instrumentar un sistema de seguimiento y autoevaluacion del ¥
e Programa Municipal de Protecciéon Civil e informar al Consejo Municipal ‘.
sobre su funcionamiento y avances.
o Tramitar los acuerdos emitidos por el Consejo Municipal. 20,4 2057
e Supervisar el funcionamiento, labores, acciones operativas, ubicadas en su
region operativa.
o [Establecer los mecanismos de Coordinacion y comunicaciéon tanto en
situacién normal, como en caso de emergencia, con la Coordinacién Estatal
y con el Centro de Comunicaciones de la Coordinacion Nacional de
Proteccion Civil de la Secretaria de Gobernacion.
e Establecer el Sistema de Informacion que comprenda los directorios de
personas e instituciones, los inventarios de recursos humanos y materiales
disponibles en caso de emergencia; asi como mapas de riesgos y archivos
histéricos sobre desastres ocurridos en el Municipio.
e Promover la participacion social e integracién de grupos voluntarios al
Sistema Municipal
e Formular, en caso de emergencia, el analisis y evaluaciéon primaria de la
magnitud de la misma y presentar de inmediato esta informacién al Consejo
Municipal sobre su evolucidon, tomando en cuenta la clasificacion de los
niveles de la emergencia de prealerta, alerta y alarma.
Participar en el Centro Municipal de Operaciones;
e Expedir los certificados de autorizacién a grupos voluntarios de servicios
pre hospitalarios, rescatistas, radiocomunicacién y demas afines, para su

funcionamiento. .{_\
COORDINACION DE OPERACION. w

DESCRIPCION GENERAL: _J

Esta coordinacion es el elemento basico de aplicacién del Consejo Mumupal de
Proteccion Civil con las mesas de trabajo para la aplicacion tactica y logistica en
cuanto a las acciones a seguir en situaciones de emergencia aplicando los
subprogramas de Proteccion Civil con cuerpos de emergencia, instituciones P s
empresas de nuestra Iocahdad pa f_:tlmlzar la capacidad de respuesta ante una
emergencia de la comunidad.

H
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Promueve el establecimiento de las unidades delegacionales en materia de
proteccion civil, para hacer frente a un fenébmeno perturbador.

e Realiza el Registro y Convenios con asociaciones civiles, instituciones u

% organismos no gubernamentales que presten servicios de emergencia

e Aplica el plan de emergencias o los programas previamente establecidos

i por el Consejo Municipal de Proteccién Civil.

/o Coordina el Centro Municipal de Operaciones donde se toma las decisiones
ante la afectacion de fendmenos perturbadores, supervisa las actividades
encaminadas a prestar servicios de asistencia y auxilio a la poblacién para
proteger la vida de sus habitantes, bienes entorno en nuestro Municipio.

e EI Centro de Operaciones es el elemento basico de coordinacién del
Sistema Nacional de Proteccion Civil.

e Integrar un catdlogo de recursos humanos y materiales de las
dependencias y entidades de los tres drdenes de Gobierno y del sector
social y privado, necesarios de movilizar en caso de desastre.

o Establece un Sistema de Comunicacién con organismos afines, para
realizar acciones de monitoreo y vigilar permanentemente la posibilidad o
de hecho se presente una calamidad.

e Atender toda solicitud de ayuda o apoyo hecha por la ciudadania y que
ponga en riesgo vidas humanas y sus bienes materiales.

¢ Atender reportes de emergencias emitidos por C5i y que a
presencia del Inspector.

eriten la

COORDINACION DE INSPECCION, CONTROL Y VIGILANCIA.
DESCRIPCION GENERAL:

Establecer las normas y medidas necesarias para la prevencion, mitigacion y
salvaguarda de las personas, sus bienes, la propiedad publica y el medio
ambiente, para garantizar la seguridad publica y la integridad personal, asi como
la conservacion de la salud de los habitantes del municipio.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Atender las solicitudes de revisidbn y aprobacién de instalaciéon de
dispositivos de seguridad que los inmuebles requieran para su
construccion.

¢ Revisar las instalaciones y medidas de la seguridad civil y aparatos o
dispositivos para la prevencion de incendios a solicitud de los interesados,
tratandose de inmuebles privados y de oficio en edificaciones con acceso al
publico en general.

e Revisar periédicamente las instalaciones o edificaciones prioritarias como . ..\ .";

escuelas, edificios publicos, templos, hospitales, etc.,
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e Elaborar un padrén de este tipo de edificaciones o instalaciones.

o Expedir los certificados de aprobacién de los dispositivos de seguridad.
Promover las actividades preventivas y el establecimiento de medidas de
seguridad en comercios, empresas e instalaciones que alberguen grandes
cantidades de poblacién

e Generar las recomendaciones a acatar para el desarrollo de cualquier
evento deportivo, cultural o social que involucre la concentracién masiva de. -
personas o la realizacion de actividades de riesgo para los participantes
espectadores.

DEPARTAMENTO TECNICO:

DESCRIPCION GENERAL:

Promueve el estudio y la investigacion en materia de Proteccion Civil, causas y
efectos de los desastres, identificando la problematica y propone normas y
programas que permitan su solucién, detectando las zonas de alto riesgo y sus
diferentes niveles a los que esta expuesto el municipio.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Elabora y mantiene actualizado el Plan de Contingencias y los Atlas de
Riesgo Municipal

e Elaborar con el Comité de Asesores Cientificos mesas expositoras de
acopio de informacién; almacena y procesa a través del sistema geografico
digital la informacién recabada.

e Establece el Sistema de Informacion que comprenda los directorios de
personas e instituciones, los inventarios de recursos humanos y materiales
disponibles en caso de emergencia, asi como mapas de riesgos y archivos
histéricos sobre desastres ocurridos en el Municipio.

o Establecer la coordinaciéon necesaria con las dependencias responsables
del establecimiento de nuevos fraccionamientos y movimientos de tierras
para evitar obstrucciones a los caudales y/o afectacién a las propiedades
normales del suelo que constituyan un riesgo para la poblacién Integrar un
directorio telefénico de los funcionarios de los tres érdenes de Gobierno,
sector social y privado, relacionados con Proteccién Civil.

e Formula en caso de Emergencia, el analisis y Evaluacion primaria de la
magnitud de la misma y presentar de inmediato esta informacién al Consejo
Municipal sobre su evolucién, tomando en cuenta la clasificacion de los
niveles de la Emergencia de Prealerta, Alerta y Alarma

e Revisar Programas Internos y/o planes de contingencias para su
aprobacion. o

e Analiza y emite recomendaciones en la Factibilid Ei/ de Proyectos de - ¢
Construccion. [f

x
e,
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COORDINACION DE CULTURIZACION.

i, DESCRIPCION GENERAL:
AN

> %..%\ Se requiere enfocar los esquemas de capacitacion y formacion de los integrantes

“s;g el Sistema Municipal de Proteccion Civil, que fortalezcan la cultura de la

4 utoprotecciéon y colaboren con las comunidades para disminuir los riesgos y

; ./resistir el impacto de los desastres, gracias a la comprension de los fenébmenos

A y naturales y antropogénicos, Creando conciencia y promoviendo una cultura de

proteccion civil en la poblaciéon en general.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

o Establece el subprograma de prevencién y el conjunto de medidas
destinadas a evitar y/o mitigar el impacto destructivo de las calamidades de
origen natural o humano sobre la poblacién, sus bienes y su entorno

e Participar en la coordinacién de acciones de cultura preventiva, Estatales y
delegacionales. con las entidades federativas,

e Desarrolla e implementa los programas especificos de caracter tedrico y
practico en las Escuelas en coordinacion con los tres niveles educativos del
sector publico y privado, impartiendo la cultura de prevencién

e Imparte Cursos, platicas y/o talleres de los distintos temas en materia como
son induccién: induccién a Proteccién Civil, fendbmenos perturbadores,
formacién de brigadas, sefalizacion etc.

e realiza la preparacion de ejercicios y simulacros que permitan mejorar la
capacidad de respuesta de los participantes en el Sistema Municipal de
Proteccion Civil

e Promover la participaciéon social e integracion de grupos voluntarios al
Sistema Municipal de Proteccion Civil.

e Fomenta la cultura de Proteccion Civil, a través de la realizacién de
eventos, campafias de difusion y capacitacion.

e Evalla la aplicacién y capacitacion de los Programas Internos en Ia
Empresas.

COORDINACION DE PLANEACION.
DESCRIPCION GENERAL:

Plantea la realizacién de estudios, analisis e investigacion so(ére temas rela(tivos a
la Gestion Integral de Riesgos o bien sean referidos algun riesgo en particular o un
conjunto de estos y reduccion de la vulnerabilidad fisica y social, y de las
capacidades de resiliencia de la poblacion frente a los fendmenos naturales
perturbadores que afecten al Municipio.

MANUAL DE ORGANIZACION _—=——— )
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

o Revisar Programas Internos y/o planes de contingencias para SU_...
aprobacion, que cumplan con el contenido establecido Articulo 76
Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil
Valida los Programas Especiales de Proteccién Civil
Elabora el Programa Municipal de Proteccion Civil

CENTRO MUNICIPAL DE OPERACIONES DE EMERGENCIA (CMOE)
DESCRIPCION GENERAL.: ZU'ZZ‘: 9057

A lo largo de la existencia del organismo de Proteccion Civil en este Municipio se
han existido y evidenciado las carencias con que este organismo opera y
responde al suscitarse una emergencia o desastre, a pesar de contar con
sustentos legales a nivel municipal, estatal, federal e incluso internacional; la
carencia de recursos humanos y materiales ha sido el principal factor que ha
mermado las actividades de respuesta a la ciudadania al momento de presentarse
una emergencia las principales carencias, es: la falta de personal, equipo de
seguridad, herramientas, vehiculo, ambulancias (estan destinadas a otra area) un
centro municipal de manejo u operacién de emergencias, el cual es el principal
apoyo para el presidente Municipal para coordinar y dirigir, técnica y
operativamente, la atencion a las emergencias o desastres.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Realizar la planeacion tactica y logistica en cuanto a los recursos
necesarios disponibles y las acciones a seguir.
¢ Aplicar el plan de emergencia o los programas establecidos por el Consejo
Municipal y establece la coordinacion de las acciones que realicen los
participantes.
e Concertar con los poseedores de redes de comunicacién existentes en el
municipio, su eficaz participacion en las acciones de Proteccion Civil y
coordinarse con el Consejo Municipal, en las acciones, personas y recursos
disponibles para la atencion del desastre, con base en la identificacion de
riesgos, preparacion de la comunidad y capacidad de respuesta municipal, . ﬁ 7S
considerando que en caso de que su capacidad de Egspuesta se’a-'.r, ~GNTAARS [
rebasada, se solicitara la intervencién estatal. j
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f

Sistema de comunicaciones muiltiple: sistema de radio, lineas telefénicas, fax,
computadoras con médem y de ser posible, sistemas satelitales;
Los documentos y el equipo requerido: Atlas Estatal y Municipal de Riesgos, Plan
Estatal y Municipal de Contingencias, planos del municipio planos de instalaciones
y servicios, equipo de cémputo, planta de energia eléctrica de emergencia, y
acceso controlado hacia el interior de este, para evitar interferencias en la
operacion y coordinacion de las acciones de respuesta a la emergencia.
‘Un Coordinador, que sera el Presidente Municipal o la persona que éste designe y
los titulares o representantes de las demas dependencias publicas estatales y
municipales cuyas actividades estén relacionadas con Proteccion Civil y los
‘representantes de los grupos voluntarios y organismos especializados en atencion
de emergencias.
=057  Ademas, el Centro Municipal debera contar con un protocolo que permita la
transicion e integracion de los miembros del Consejo.
El Centro de Operaciones de Emergencia deberd contar con los suplementos y
servicios necesarios que aseguren su funcionamiento continuo y autosuficiente por
un minimo de setenta y dos horas, asumiendo que no existiria suministro de
energia eléctrica, viveres, agua y que las vias de comunicacion estarian
severamente afectadas, el apoyo logistico para su funcionamiento debera
considerar los aspectos de alimentacion, vigilancia, sitios de descanso y servicios
de intendencia.

ECOLOGIA
DIRECTOR (A) DE ECOLOGIA.

OBJETIVO:

Coordinar y Gestionar las actividades de la Direccion de Ecologia, para vigilar y dar
cumplimiento de la normatividad ambiental, con el objetivo de impulsar y promover la
conservacion y preservacion para salvaguardar el medio ambiente y aprovechar de
manera sustentable y sostenible los recursos naturales en el municipio, con apego a las
Leyes y Reglamentos que nos rigen. Asi como prevenir y reducir el impacto ambiental con
base al Plan Municipal de Desarrollo, a los diversos compromisos de Gobierno, a los
programas operativos anuales, entre otros.

PERFIL:

Contar con titulo profesional y conocimientos en la materia.

DESCRIPCION GENERAL:

Otorgar los soportes administrativos y de campo, para el cumplimiento de los
objetivos y metas establecidos por la direccion.

77
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

o Elaborar los programas de actividades a desempenar por la direccién a
cargo.

¢ Coordinar los trabajos de inspeccién de arbolado por poda o derribo de
acuerdo con las solicitudes
Ingresadas a su area hasta la emisién de la autorizacion.

e Generar la informacion necesaria de los poligonos propuestos para las
jornadas de reforestacién en Zonas prioritarias y de interés publico;

e Elaborar las actas circunstanciadas de las actividades que segun
requieran;

e Buscar las capacitaciones necesarias relativas con las actividades de la
direccién;

e Elaborarlos oficios de la Direccién para las diversas areas de acuerdo con los
requerimientos de la misma;

o Controlar los expedientes internos en la direccidn, a través de una base de
datos e informar el estatus de toda la informacién generada, y

e Proporcionar la informacién solicitada por la direccion requerida para los
fines de evaluacion y cumplimiento.

VIVERO MUNICIPAL
DESCRIPCION GENERAL:

Contribuir en la produccién de planta forestal, frutal y ornamental para realizar
programas de reforestaciéon municipal a fin de disminuir la erosw/u\de suelo del
municipio.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Proporcionar el mantenimiento al vivero municipal /
Realizar germinacién y produccién de especies forestales nati\?és y otras que
puedan reproducirse

Programa de riegos de plantaciones segun las necesidades

Lienado de bolsa como preparativos para las producciones

Estacado de arboles frutales

Recolectar semillas como parte de la preservacién de especies nativas
Llenado de reportes de produccion y actividades

Proporcionar informacién al director de Ecologia para fines de evaJuacno -
y cumplimiento. z
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> actitudes, convicciones y motivaciones en los ciudadanos, que permitan prevenir y
disminuir la contaminacién e impactos ambientales en el municipio, con el
proposito de crear una cultura ambiental.

2024 2"‘ 97

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Aplicar los diversos procedimientos administrativos para visitas de
inspeccién/verificacion y autorizacion en materia ambiental, incluyendo las
quejas y denuncias ciudadanas desde la apertura de expediente hasta su
cierre del mismo, de acuerdo a los lineamientos sefialados para conformar
el expediente.

¢ Inspeccionar los establecimientos y zonas reportadas como contaminadas
de las solicitudes y denuncias.

e Programar actividades que promuevan la conservacion del medio ambiente
municipal.

¢ Implementar un programa de conferencias y platicas en las comunidades y
planteles educativos, acerca del ciudadano del medio ambiente que
permitan incentivar el cuidado del Medio Ambiente como talleres y otras
actividades.

CONTROL ADMINISTRATIVO/ATENCION DE PERMISOS,
DENUNCIAS

DESCRIPCION GENERAL:

Apoyar en la planeaciéon, organizacion, ejecucion y evaluacion las actividades
de los proyectos de la Direccién, asi como soporte al control de la documentaeidny .y
interna y de las diversas instancias gubernamentales; ademas de atendér a lé.' 2
ciudadania sobre quejas y/o denuncias en materia ambiental.

DESCRIPCION ESPECIFICA: ~

e Recibir y registrar en una base de datos, las solicitudes requeridas por la
ciudadania en materia ambiental, las requeridas por instancias del orden
estatal y federal, presentando el informe correspondiente al titular del area y-
solicitudes de arbolado.

e Expedir los oficios referentes a la Direccion de Ecologia.
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e Realizar el correcto procedimiento sobre el control de la documentacion y
llevar el registro Correspondiente;

e Atender a la ciudadania en materia de queja y denuncia para ser
canalizadas a las areas de atencidn segtn corresponda y llevar el registro
correspondiente;

e Elaborar los permisos y/o autorizaciones de derribo y poda arbolaria por la
direccion.

CASA DE CULTURA Y TURISMO
ORGANIGRAMA

CIBSAN ISRAEL VILLEDA VILLEDA PRESIDENTE
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

CMAmD ALBERTO HERNANDE: GOMIALET MRECTUR
CULTURA ¥ TUSISMO

C YADNRA GUADALUPE RAMOS MARTINEZ
AUXIUAR CASA DE CULTURA

C TERESITA DE JESUS RUBIO CHAVEZ
BiSLIOTECARIA

DIRECTOR (A) DE CASA DE CULTURA Y TURISMO.
‘OBJETIVO:

‘Crear acciones que potencialicen el desarrollo cultural de nuestro municipio a
través de estrategias de trabajo donde podamos crear manifestaciones y
expresiones culturales por medio del arte, la danza, la musica, la gastronomia, la

pintura, etc.
PERFIL:

Conoerm‘rentos amplios y la comprensidn del campo de las artes en particular por

—— 80
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DESCRIPCION GENERAL.:

Formar estrategias para conformar grupos especificos en el rubro del folklore para
conservar nuestras raices a través de la danza y fomentar que dichos grupos
potencialicen lo aprendido dentro y fuera de nuestro municipio y crear una mayor
_participacion de la poblacién en eventos municipales que lleven un contexto
cultural en distintas disciplinas de baile asi como en clases de arte donde genere
expectativas e interés en los nifios, jovenes y adultos de nuestro municipio.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Crear grupos establecidos de danza en las instituciones educativas, tener
mas participacion en concursos de baile, danza, arte escénico, etc., en
otros municipios.

e Colaborar con personal docente para crear estrategias para el fomento de
mas participacion cultural que genere el amor al folklore representativo de
nuestro municipio.

¢ Iniciar los cursos de danza dentro del municipio y en las comunidades mas
aledanas con la intenciéon de acercar expertos en la materia de danza en
diferentes disciplinas.

¢ Contribuir y realzar con actividades especificas las fechas ya sean civicas,
culturales y conmemorativas, asi como seguir en la linea de acciéon de
apoyar y promover la iniciativa de las tardes huapangueras, asi como los
concursos regionales de huapango.

o Rescatar y ser participe en eventos socioculturales donde podamos mostrar
nuestra riqueza cultural y exponer nuestras tradiciones y cultura social.

BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL:

OBJETIVO:

Este espacio es un medio de informacién, asi como se destaca como un area de
relevancia en promocién de lectura, educacién y cultura.

También crea un espacio propicio para el aprendizaje y la exploracién intelectu
de los visitantes y se pretende apoyar en la busqueda y recuperacion de |98
recursos y material bibliotecario disponible en todo momento para quienes 38
deseen.

DESCRIPCION GENERAL:

. . - |
Trabajar en una variedad de entornos, desempefnando roles de apoyo a
visitantes proporcionando los recursos y servicios de informacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

o
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¢ Organizacién del espacio: Garantizar la disposicion eficiente de los
materiales en los estantes y la comodidad del espacio para la lectura y la
investigacion.

e Adquisiciones: Seleccionar y adquirir nuevos libros, revistas y otros
materiales para enriquecer la coleccién de la biblioteca.

¢ Preservacion del material: Implementar medidas para conservar y preservar
los materiales, asegurando su durabilidad a lo largo del tiempo.

s Programacion de eventos: Organizar eventos culturales, charlas y
actividades que promuevan la participacion de la comunidad en la
biblioteca

e

usuarios a encontrar informacion relevante y confiable.

DIRECTOR (A) DE TURISMO.
OBJETIVO:

Es seguir creciendo, y que a través de nuestros habitantes y consolidar una mayor
actividad econdmica por medio del turismo y de la proyeccidon de nuestros
diferentes rincones, queremos hacer una oferta turistica para la regién de la sierra
gorda hidalguense, consideramos que gran parte de las localidades que
conforman nuestro municipio cuenta con las caracteristicas de un lugar a visitar.

También poder crear un turismo que detone a nuestro municipio, crear puertas
que abran a nuevos horizontes, se pretende lograr en equipo ciudadanos y
gobierno, ninguna accién aislada tiene éxito, se necesita de la suma de muchos
para obtener cambios trascendentales, nada es mas importante que proyectar lo
que somos, nuestra historia, nuestra vida y esencia como pfiehlo lleno de
maravillosos paisajes que adornan nuestro bello municipio. -

DESCRIPCION GENERAL.:

Es ser un municipio atractivo para el entorno regional, estatal y nagional a corto y
largo plazo, tener un objetivo y una vision humana que nos permitan generar una
derrama econémica y ser un ejemplo de gestidn e inversion, para toda la sierra
gorda, estamos convencidos que trabajando de la mano podremos consolidar un_
turlsmo sélido, moderno y futurista que nos permita crecer en este rubro y poder’w ;

de sus habitantes.
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

g‘?g

Lograr los objetivos trazados en una linea de accién moderna e innovadora que
. nos permita el crecimiento econémico de esta zona de nuestro municipio, sabedor
»de la importancia que tiene el turismo como generador de fuentes de empleo.

A

5 "E;IBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL:
OBJETIVO:

Este espacio es un medio de informacion, asi como se destaca como un area de
relevancia en promocién de lectura, educacion y cultura.

También crea un espacio propicio para el aprendizaje y la exploracion intelectual
de los visitantes y se pretende apoyar en la blusqueda y recuperacién de los
recursos y material bibliotecario disponible en todo momento para quienes asi lo
deseen.

DESCRIPCION GENERAL:

Trabajar en una variedad de entornos, desempefiando roles de apoyo a los
visitantes proporcionando los recursos y servicios de informacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Organizacion del espacio: Garantizar la disposicion eficiente de los
materiales en los estantes y la comodidad del espacio para la lectura y la
investigacion.

e Adquisiciones: Seleccionar y adquirir nuevos libros, revistas y otros
materiales para enriquecer la coleccion de la biblioteca.

e Preservacion del material: Implementar medidas para conservar y preservar
los materiales, asegurando su durabilidad a lo largo del tiempo.

e Programacién de eventos: Organizar eventos culturales, charlas vy
actividades que promuevan la participacién de la comunidad en la
biblioteca.

o Referencia y consulta: Proporcionar servicios de referencia, ayudando a los
usuarios a encontrar informacion relevante y confiable.

MANUAL DE ORGANIZACI
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COMUDE.
ORGANIGRAMA.

{DIRECTOR DEL COMUDE

SUBDIRECTOR DEL
COMUDE

AUXILIARES
DEPORTIVOS

DIRECTOR (A) DE COMUDE.
OBJETIVO:

Corresponde a la Direccién General la administracion, conduccién y la funcién
ejecutiva del Consejo Municipal del Deporte, asi como de coordinar y supervisarla
ejecucion de sus proyectos estratégicos de acuerdo a los que establezca el Plan o

=

Municipal de Desarrollo y Gobernanza, el Programa Municipal en materia q;-z_?_
deportes y recreacién, sujeto a su capacidad presupuestaria y a las disposiciones/’ R
legales y normatividad aplicables. j

PERFIL:

reglamentos, fomentar las aptitudes y habilidades de los diversos grupos sociales. 2024 - 2027

DESCRIPCION GENERAL:

El director del Consejo Municipal del Deporte (COMUDE) tiene como objetivo
especifico fomentar el deporte en las comunidades del Municipio de La Mision ]
Hidalgo sus centros educativos. También se encarga de administraljz,ﬁz@,ﬂ,@l i ¢

s

instalaciones deportivas municipales y de garantizar el cumplimiento, @eﬁflé's{'“;..-‘g«{‘
i ";"»— Prd =
(] 7 AN A

normas de seguridad. %, |
z W Sas S
DECRIPCION ESPECIFICA: (\ S
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Representar al Consejo Municipal del Deporte ante las autoridades
administrativas, judiciales y del trabajo, con todas las facultades generales y
especiales que requiera.

Suscribir en representacion del Consejo Municipal del Deporte contratos,

convenios y demas instrumentos juridicos que se celebren con entidades

publicas, organizaciones privadas y sociales necesarios para el desempeiio de

las funciones del Consejo Municipal del Deporte.

Elaborar anualmente los programas institucionales y los objetivos

programaticos del Consejo Municipal del Deporte, asi como presentarlios a su

Junta de Gobierno para su aprobacion.

o Proveer en la esfera administrativa de lo necesario para el correcto
funcionamiento del Consejo Municipal del Deporte y la infraestructura publica
que le ha sido destinada.

o Supervisar el funcionamiento del Consejo Municipal del Deporte, el estado que
guarda la infraestructura a su cargo y el desarrollo de los proyectos y acciones
que lleve a cabo.

e Recabar la informacién y elementos estadisticos que reflejen el funcionamiento
del Consejo Municipal del Deporte para mejorar la gestion del mismo.

o Establecer los sistemas de control y evaluaciéon necesarios para alcanzar las
metas u objetivos del Consejo Municipal del Deporte.

o Atender a los requerimientos solicitados por dependencias del Consejo
Municipal del Deporte, asi como los escritos presentados por particulares u
otras entidades gubernamentales.

e Nombrar y remover a las y los funcionarios y servidores publicos del Consejo /"
Municipal del Deporte. '

o Gestionar ante organismos internacionales, instancias federales, estatalesy
municipales la implementacion de programas en materia deportiva, activacion /
fisica, nutricion y recreacién en el Municipio, asi como promover la realizacion|
de eventos deportivos institucionales, incluyendo la realizacion de eventos pa|za

deportistas con alguna discapacidad. '

o Recibir, canalizar y atender propuestas, solicitudes, sugerencias e inquietude_L
de la ciudadania, en temas deportivos y recreativos, a los organismos publicos,
privados y sociales que correspondan. .

e Solicitar y recibir del Ayuntamiento el apoyo administrativo, asesoramiento y |
consulta para el desarrollo y ejecucién de acciones en materia deportiva y de \
esparcimiento para el buen funcionamiento del Consejo Municipal del Deporte
y el cumplimiento de lo que se establezca en sus programas institucionales en
términos de lo establecido en la legislacion en materia de austeridad y
disciplina financiera.

¢ Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacion los manuales, bases y
lineamientos para el funcionamiento del Consejo Municipal del Deporte.

o Establecer e implementar las politicas institucionales para la difusién de los

avances en materia de acciones y programas deportivos, asi como de

recreacion, dirigidos a la poblacion en general, dando prioridad a las nifias,

= 85
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¢ nifios y adolescentes del Municipio, asi como a las personas adultos mayore
grupos vulnerables.

¢ Realizar las acciones de imagen institucional y comunicacion que requiera el
Consejo Municipal del Deporte para dar a conocer sus actividades, eventos y
servicios.

¢ Solicitar la adquisicién y verificar el suministro y destino de los recursos que le
corresponde a la Comisién Municipal del Deporte para su funcionamiento y el
cumplimiento de sus responsabilidades.

e Coordinar en la elaboracién del Programa Municipal en materia de Deporte y
recreacion.

e Fomentar la ensefianza de la cultura fisica, la adecuada alimentacioén, la
practica de algun deporte entre la poblacién y el deporte adaptado.

e Promover la creacién de ligas municipales en todas las disciplinas deportivas,
asi como apoyar y fortalecer el funcionamiento de las ya existentes,
procurando su incorporacién al Sistema Estatal de Cultura Fisica y Deporte.

¢ Impulsar, promover y apoyar a las y los deportistas que tienen alguna
discapacidad en la practica del deporte, gestionando la adecuacién de las
instalaciones deportivas del Municipio, a fin de facilitar su libre acceso y
desarrollo.

e Buscar patrocinios con la finalidad de obtener recursos econdmicos y en
especie para el desarrollo de eventos deportivos.

e Instaurar los mecanismos que garanticen la conservacion y buen uso de los
centros deportivos y de recreacién municipales procurando su 6ptimo
aprovechamiento.

e Llevar un registro de entrenadores, jueces y arbitros deportivos.

SUBDIRECTOR DEL COMUDE
DESCRIPCION GENERAL:

Tiene como objetivo especifico fomentar el deporte en las comunidad sf';'"d’e"ll',l"

Municipio de La Mision Hidalgo sus centros educativos. También se encarga de
administrar las instalaciones deportivas municipales y de garantizar el
cumplimiento de las normas de seguridad. |
DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Coordinar, dirigir y realizar las actividades concernientes a la promocién |

deportiva del Consejo Municipal del Deporte.
e Implementar y organizar estrategias que permitan la integracion de toda la
poblacién a la actividad deportiva en sus distintas disciplinas.

¢ Organizar, dirigir y resolver todo lo relacionado con los torneos deportivos qug’ '
o

lleve a cabo el Consejo Municipal del Deporte.

MANUAL DE ORGANIZACION
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o Fomentar la participacion deportiva en la poblacion infantil, juvenil y de las

personas adultos mayores y grupos vulnerables en todo el Municipio.

» Inculcar los principios de educacion deportiva, mediante disciplina y respeto de

-, las normas y reglamentos.

¥ ‘Promover la practica deportiva en sus distintas disciplinas, con apego a los

fundamentos y objetivos trazados en los programas institucionales del Consejo

‘Municipal del Deporte.

&' Auspiciar la capacitacion continua, en temas relacionados con la practica,
iniciacion y salud deportiva, asi como de sus entrenadores, alumnos,
especialistas deportivos y arbitros;

e Impulsar la practica de las diferentes disciplinas deportivas entre la poblacion
general y dar a conocer los beneficios que conlleva la practica deportiva.

e Gestionar los apoyos técnicos, logisticos, econéomicos y humanos necesarios
para el cumplimiento de las actividades deportivas.

e Informar y dar seguimiento del reporte de necesidades de mantenimiento
preventivo y correctivo en unidades y sedes de practica deportiva.

¢ Realizar informes mensuales y anuales, asi como evaluaciones los
programas y actividades. <
AUXILIAR DEPORTIVO

d

DESCRIPCION GENERAL:

Tiene como objetivo especifico fomentar y ejecutar las actividades deportivas
planeadas en las comunidades del Municipio de La Mision Hidalgo sus centros
educativos. También se encarga de dar mantenimiento las instalaciones
deportivas municipales y de garantizar el cumplimiento de las normas de
seguridad.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Planear y coordinar actividades deportivas, recreativas, atléticas o .de.
integracion. o

e Coordinar con las autoridades comunitarias o institucionales la realizacion
de eventos deportivos, recreativos u otros.

e Seleccionar los implementos y equipos deportivos necesarios para cada

actividad.

e Demostrar e instruir a los participantes sobre las actividades.

» Recomendar el cumplimiento de las normas de convivencia y cuu;iado dm
medio ambiente. D
Garantizar la seguridad de los participantes. (

¢ Asegurar que los equipos y la maquinaria se usen correctamente.

| MANUAL DE ORGANIZACION _+ ,.s»éﬁ_‘“"’“;l
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Orientar a los participantes sobre las normas y regulaciones del lugar.
Suministrar primeros auxilios en caso de emergencia.

Recomendar el cumplimiento de las normas de convivencia y cuidado del
medio ambiente.

Mantener y entregar el equipo a los participantes.

Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de
los objetivos de la unidad. v

DIF MUNICIPAL I
ORGANIGRAMA, -

Presidenta del sistema DIF

Directora del sistema DIF

PATRIMONIO SOCIAL SERVICIOS AREA :

PSICOLOGIA PROGRAMAS
| | ALIMENTARIOS GENERALES ADMINISTRA'TWA
AYUDAS TECNICAS PROYECTO ATENCION I VISAS Y
PILARES FUNCIONALES ALIMENTARIA EN LOS PRIMEROS PASAPORTES
ReEeae INTENDENCIA ‘
|
|
APOYO Y BIENESTAR ATERCE AN TR i INDEMUN
GRUPOS PRIORITARIOS, |
ATENCION I PERSONAS CON DISCAPACIDAD TRASNPARENCIA
PSICOLOGICA JORNADAS MEDICAS | CHOERRES |
| ESPACIOS DE ALIMENTACION i
ASISTENCIA A FAMILIAS EN ENCUENTRO Y DESARROLLO .
DESAMPARD | :
CONTABILIDAD
] ATENCION ALIMENTARIA A GRUPOS
APDYOQ A PERSONAS CON PRIORITARIOS, ADULTOS MAYORES
DISCAPACIDAD ‘
I
ALIMENTACION ESCOLAR
SALUD ¥ BIENESTAR RS ATE P
COMUNITARIO
|
|
ASEGURAMIENTO ORIENTACION Y
ATENCION A PERSONAS EN Aﬁm‘;ﬁf::ums““:' B DELACALIDAD mm  EDUCAGION
CONDICION DE EMERGENCIA ALINENTARIA
) MANUAL DE ORGANIZACION -~
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PRESIDENTE(A) DEL SISTEMA DIF

7 JOBJETIVO:
“Brindar apoyo a las personas que se encuentran vulnerables, desamparadas, asi

como la proteccion 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.

PERFIL:
Atender a la poblacion que solicita apoyo, asi como canalizarla al area
correspondiente y agilizar su atencion.

DESCRIPCION GENERAL:

Es responsable de desarrollar un conjunto de acciones tendientes a modificar, asi
como la proteccidn fisica y mental de acuerdo a la necesidad de las personas que
asf lo requiera permitiendo mejorar su calidad de vida.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

. Atencion al publico en general.

. Operar los programas de asistencia social en el municipio.

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

. Impulsar el sano crecimiento fisico y mental de los nifios.

. Dar asistencia a los nifios y adultos mayores desamparados, asi como a
personas de escasos recursos.

J Procurar que las personas con discapacidad puedan incorporarse a la vida
de la sociedad, a la economia y a la 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 la concesiéon de apoyos a las organizaciones de la sociedad civil

de acuerdo con las reglas de operaciéon del programa nacional para la
atencién de las personas con discapacidad; asi como fomentar la formacién
de recursos humanos especializados en la atencién de las personas con
discapacidad.

J Supervisar que los programas se lleven a cabo de acuerdo a las reglas de

operacion.
. Dar cursos de capacitacion para el trabajo, la produccién y el autoempleo.
. Dar asesoria juridica a las personas en desamparo, especialmente a lo
adultos mayores, nifios y personas que tienen alguna discapacidad. ]
. Brindar apoyo a los departamentos que intervienen con su area. /__,,_f——x,\ﬁ
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] Brindar asistencia alimentaria a familias en desamparo.

. Realizar, en coordinacion con la trabajadora social, visitas domiciliarias para >
atender reportes de violencia intrafamiliar y maltrato a menores.

. Elaborar reporte mensual al Sistema DIF Municipal y estatal.

. Gestion ante otras dependencias de recursos de medicamentos, apoyd:

econdémico para medicamento, ayudas técnicas, estudios médicos, apoyo:
con despensa, traslados y ayudas funcionales (discapacitados).

. Brindar apoyo economico para alimentacion, estudios médicos,
medicamento y despensas.

J Promover los programas de:

J Desayuno caliente

. Desayunos escolares frios

. Complemento alimentario

. Espacios de alimentacion encuentro y desarrollo

DIRECTOR (A) DEL SISTEMA DIF
DESCRIPCION GENERAL:

Supervisar las actividades que el presidente (a) hayan dispuesto en materia de
asistencia social y que se realicen las acciones a traves de las reas de trabajo
que integran la estructura organizacional del DIF municipal.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

. Atencién al publico en general.

. Supervisar la ejecucion de los programas de asistencia social en el
municipio.

J Ayudar a los grupos, familias y personas que son vulnerables, ya sea fisica,
mental o juridicamente procurando su integracién social.

] Impulsar el sano crecimiento fisico y mental de los nifos.

. Dar asistencia a los nifios y adultos mayores desamparados, asi como a
personas de escasos recursos.

. Procurar que las personas con discapacidad puedan incorporarse a la vida
de la sociedad, a la economia y a la cultura del municipio.

o Ayudar a la buena alimentacion de las familias.

. Coaordinar todas las tareas de asistencia que realicen otras instituciones en

» el municipio.

Coordinar y supervisar la ce
sociedad civil de acuerd”@
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fomentar la formacién de recursos humanos especializados en la atencién
de las personas con discapacidad.

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

g Brindar apoyo a los departamentos que intervienen con su area.

o) Brindar asistencia alimentaria a familias en desamparo.

. Realizar, en coordinacion con la trabajadora social, visitas domiciliarias para
atender reportes de violencia intrafamiliar y maltrato a menores.

. Gestiébn ante otras dependencias de recursos de medicamentos, apoyo

- econdmico para medicamento, ayudas técnicas, estudios médicos, apoyo
con despensa, traslados y ayudas funcionales (discapacitados).

. Brindar apoyo econdmico para alimentacién, estudios médicos,
medicamento y despensas.

. Promover y supervisar los programas de:

. Desayuno caliente

. Desayunos escolares frios

. Complemento alimentario

J Espacios de alimentacion encuentro y desarrollo

RESPONSABLE DEL AREA DE PSICOLOGIA
DESCRIPCION GENERAL:

Lograr una adecuada salud mental a las personas del Municipio de la Mision, mediante
acciones tales como talleres a nifios y adolescentes en las distintas escuelas y atencién
psicolégica individual y familiar a quien los solicite.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Brindar atencién psicolégica y terapias a las personas que se encuentren
en asistencia y asesoria del Sistema DIF Municipal-

¢ Recorrer las escuelas de nivel basico impartiendo platicas sobre temas de
salud mental.

o Aplicar baterias psicolégicas necesarias para detectar la problematica de
cada paciente.

e Identificar e informar oportunamente situaciones de trabajo infantil,
embarazo en adolescentes, riesgos psicosociales, riesgos situaciones de
abuso infantil y adicciones. i

e Las demas funciones que le confiera la presidenta del DIF .

e

RESPONSABLE DE PILARES
DESCRIPCION GENERAL.:

MANUAL DE ORGANIZAaéy—:—';; -
LAMISION HGO. (——
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Los Puntos de Innovacion Libertad Arte Educacion y Saberes (PILARES,)/LLene\por
objetivo proporcionar a las nifas, nifios y adolescentes estrategias pé| T 'éf_lf_\‘
temas de suma importancia como abuso sexual, embarazg- & : e
adicciones, trabajo infantil, acoso escolar entre otros.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

¢ Para el ingreso de un nuevo usuario dentro del centro PILARESzgg‘gIIégQg?n
proceso de entrevista a los tutores, en el cual se realiza una visita
domiciliaria, posterior a esto se integra documentacion del usuario para
completar su expediente. Asi mismo se realiza un cuestionario inicial para
evaluar las habilidades con las cuales cuenta el usuario.

e Dentro del centro se realiza el acondicionamiento antes de iniciar cada
sesion, se maneja una calendarizacion para organizar las actividades que
se estaran realizando durante el dia, de tal manera que dentro de estos
horarios se lleva a cabo las siguientes actividades: realizacién de material
para trabajar dentro de la sesion, promocion den centro en escuelas
primarias, secundarias y media superior, integracion de expedientes,
seguimiento en expedientes, platicas y talleres a la poblacién participante
dependiendo la tematica que se esté trabajando durante el mes. Se trabaja
con un horario de 5 horas al dia y 5 dias a la semana.

RESPONSABLE DE PROGRAMA AYUDAS TECNICAS Y FUNCIONALES
DESCRIPCION GENERAL:

Las ayudas técnicas son elementos, equipos o tecnologias que se adaptan a las
necesidades de cada persona. Pueden ser sillas de ruedas, andaderas muletas,
auxiliares auditivos, entre otros. \

DESCRIPCION ESPECIFICA:

La responsable de dicho programa debe reunir los siguientes reqwsﬂos deH
las personas candidatas a los beneficios del programa:
Resumen médico que indique el tipo de discapacidad:
Entrevista con personal del drea de trabajo social
Realizar un estudio socioecondmico
Copia de comprobante de domicilio, INE v

PON=

RESPONSABLE DE APOYO Y BIENESTAR

e MANUAL DE ORGANIZACION: =+
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DESCRIPCION GENERAL:

_ Se llevan a cabo las gestiones las ante la instancia de DIF estatal para poder
>, atender las peticiones de los ciudadanos de bajos recursos que necesitan el apoyo
~ide medicamentos o estudios, para tener una mejor calidad de vida.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Para apoyo de medicamentos, pafiales o estudios de costo menor a $2,999.00
(Dos mil novecientos noventa y nueve 00/100) la responsable del programa debe
recabar:

1. Copia de la CURP certificada de la persona beneficiaria;

2. Copia de identificacion oficial vigente de la persona peticionaria (Credencial
para votar expedida por el INE, licencia para conducir vigente o Credencial emitida
por el INAPAM). En caso de no contar con identificacién oficial vigente, podra
presentar constancia de radicacién expedida por la autoridad municipal
correspondiente, con fecha de expedicion no mayor a tres meses anteriores a
partir de la fecha de su solicitud;

3. Receta médica expedida por la institucién de salud puablica federal, estatal o
municipal, donde se establezcan lo solicitado, mismo que deberd cumplir con:

a. Nombre completo y edad de la persona beneficiaria que coincida con el del
CURRP presentado;

b. A una sola tinta impreso o manuscrito;

c. Nombre completo y Cédula Profesional del médico con firma autégrafa o
electrénica;

d. Sin abreviaturas, tachaduras, enmendaduras, alteraciones o correcciones;

e. Sello original de la institucion;

f. Debera presentarse con fecha que no rebase 7 dias habiles a partir de su
expedicion.

En caso de medicamento controlado se requiere solo copia de receta.

RESPONSABLE DEL PROGRAMA JORNADAS MEDICAS
DESCRIPCION GENERAL:

Como objetivo principal tiene disminuir afectaciones a la salud de la poblacion
vulnerable, a través de intervenciones como jornadas de | nies y aparatos
auditivos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Recibir indicaciones a cerca de convocatoria de jornada médica:

~__——, MANUALDE ORGANIZACION —— =
LA MISION HGO.
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e Realizar invitacion a los delegados de las comunidades para dar a conocer
el beneficio del programa e invitar a llevar sus documentos a las personas
interesadas.

¢ Recabar documentos los cuales son: copia de INE, CURP, comprobante de
domicilio .

e Realizar llenado de expedientes, mismos que son escaneados, /i
membretados y llevados a DIF estatal, hasta que se dé la indicacién del dlpr [ ared
gue se les hara entrega de los apoyos gestionados. '

RESPONSABLE DEL PROGRAMA ASISTENCIA A FAMILIAS EN
DESAMPARO

DESCRIPCION GENERAL:

Este programa se lleva a cabo a través de apoyos alimentarios temporales, que se
disefian con base en criterios de calidad nutricia. También se realizan acciones de

orientacion alimentaria.
El programa de asistencia a familias en desamparo en Hidalgo busca contribuir al
desarrollo de las capacidades de los beneficiarios, mejorando su nutricién.

DESCRPCION ESPECIFICA:

e La encargada del programa asistencia a familias en desamparo debe asistir
a las comunidades afectadas y realizar un censo de la poblacién que
requiere el beneficio.

e Gestionar con el DIF municipal para poder llevar los apoyos necesarios
para las familias que se encuentren en situacion de emergencia.

e Llenar los formatos necesarios con el delegado de la comunidad para
comprobar que el apoyo fue entregado.

RESPONSABLE DEL PROGRAMA APOYO A PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

DESCRIPCION GENERAL:

El Programa "Hacia una Vida Mejor" apoya a familias hidalguenses con personas
con discapacidad. El programa incluye proyectos productivos, como talleres de
‘costura, cocinas econémicas, panaderias, entre otros.

El programa de Ayudas Técnicas brinda apoyo a personas con discapacidad que
necesitan usar una ayuda técnica para mejorar su movilidad o traslado. Las ~
ayudas técnicas pueden ser bastones, sillas de ruedas, muletas, auxiliares. /| - |
auditivos, entre otras. AN

: = MANUAL DE ORGANIZACION | —=——
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DESCRPCION ESPECIFICA:

La responsable de dicho programa debe reunir los siguientes requisitos de
las personas candidatas a los beneficios del programa:

Resumen médico que indique el tipo de discapacidad

Entrevista con personal del area de trabajo social

Realizar un estudio socioeconémico

Copia de comprobante de domicilio, INE y CURP.

®~N® o

©

Realizar llenado de expedientes, mismos que son escaneados,
membretados y llevados a DIF estatal, hasta que se dé la indicacion del dia
que se les hara entrega de los apoyos gestionados.

RESPONSABLE DEL PROGRAMA SALUD Y BIENESTAR COMUNITARIO
DESCRIPCION GENERAL:

A través de este programa se busca fortalecer el bienestar comunitario, entendido
como la presencia de capacidades individuales y colectivas que, desde un
enfoque de derechos, se orientan a generar alternativas de solucion para la
satisfaccion de necesidades basicas (comida, agua, proteccion, ingreso, seguridad
y trabajo), el mantenimiento o mejora del entorno ecoldgico, una convivencia bajo
los términos de igualdad y solidaridad, asi como la prevencion y resiliencia ante
emergencias y desastres expresados a través de siete componentes.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

La responsable del programa salud y bienestar comunitario debe:
Desarrollar capacidades individuales y colectivas para el autocuidado
Promover la alimentacién correcta y local

Mejorar la gestion de riesgos

Fomentar la convivencia igualitaria y solidaria

Impulsar la autogestion y la organizacién comunitaria
El PSBC se basa en siete componentes que favorecen el control de los

determinantes sociales de la salud. é’,@“\
N
RESPONSABLE DEL PROGRAMA ATENCION A PERSONAS EN CONDICIOC % >

DE EMERGENCIA
DESCRIPCION GENERAL:

Impulsar las acciones dirigidas a la mitigacion de condiciones que puedan derivar _
en una situacion de riesgo o desastre de la poblacion. La Atencién a Poblaciénen~  ~— [)/r
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Condiciones de Emergencia es una accién institucional que delimita las tareas que
le corresponde desempeiar a todos y a cada uno de los integrantes del Sistema,
para mitigar las necesidades de las personas afectadas por desastres naturales y
que son sujetas a la Asistencia Social, en el marco del Sistema Nacional de
Proteccion Civil.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e La responsable de esta accion tendra un papel central en la etapa de
emergencia y debe mantener comunicacion permanente con el resto de los
miembros del comite, en

e especial con el Coordinador General. El encargado de esta operacién sera
responsable de dirigir y coordinar las operaciones tacticas, definir la estructura
funcional con la que se atendera la emergencia, determinara los recursos
(humanos y materiales) que se requiere y elaborar todos los formatos de
reporte de las actividades que realizara el SMDIF o SEDIF para atender la/
emergencia, de modo tal que pueda informar diariamente el estatus. :

» Laresponsable se hara cargo de proveer de insumos al Comité tanto en la fase';
de prevencion como en la emergencia. La responsable de logistica le
corresponde asegurar los servicios de apoyo que se requieren para atender el
evento lo que implica asegurar que se cuenta con personal capacitado, 202?4 2027
instalaciones adecuadas para el personal que estara atendiendo la
emergencia. Esta seccion se encarga de satisfacer los requerimientos del
personal que atiende la emergencia y no los de la poblacion afectada.

¢ La responsable de logistica se activara durante la emergencia y se encargara
de actividades como procuracién de fondos, ampliar la red de voluntarios o
contactar a proveedores listos para realizar donativos. Dependiendo de la
magnitud del desastre podra o no activarse esta parte del comité.

£

RESPONSABLE DE PROGRAMA ALIMENTACION ESCOLAR MO AUPAD
FRIO

DESCRIPCION GENERAL:

Entregar en escuelas oficiales de educacion preescolar y primaria. Los nifios que
pueden beneficiarse de este programa son los que presentan malnutricién o estan
en riesgo de padecerla.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

IF Estatal para asistir a los centros escolares a

e Recibir indicaciones d -
realizar reunlonesv
realizar las acta
participacion soci
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Hacer la conformacién de expedientes de cada nifio beneficiario.
Realizar la Captura en la plataforma SIEB de cada nifio integrado al
programa, utilizando los documentos del expediente.
e Realizar los pagos correspondientes al mes de acuerdo a los dias
. trabajados en el calendario escolar de la SEP.
J]o Recoger insumos en el almacén.
/e Descargar insumos
e Realizar las rutas de distribucién para la entrega de insumos a cada centro
escolar.
Hacer entrega de insumos en cada institucion.
Hacer entrega de documentacién mensual.
¢ Reporte de entrega.
¢ Reporte de evidencia fotografica de consumo de insumos.

o Entrega de:
e Actas de comité.
¢ Rutas de distribucion.
» Entrega se expedientes de nifios beneficiados. (Fisico y escaneado).

RESPONSABLE DEL PROGRAMA ALIMENTACION ESCOLAR MODALIDAD
CALIENTE

DESCRIPCION GENERAL:

Entregar en escuelas oficiales de educacion preescolar y primaria. Los nifios que
pueden beneficiarse de este programa son los que presentan malnutricion o estan
en riesgo de padecerla.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

¢ Recibir indicaciones de DIF Estatal para asistir a los centros escolares a
realizar reuniones, formar comités integrados por padres de familia y realizar
las actas de comités de vigilancia ciudadana al igual que de participacion
social.

e Hacer la conformacioén de expedientes de cada nifo beneficiario.

e Realizar la Captura en la plataforma SIEB de cada nifio integrado al programa,
utlllzando los documentos del exped|ente

en el calendario escolar de la SEP.
¢ Recoger insumos en el almacén.
e Descargar insumos

MANUAL DE ORGANIZACION ~— ==
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e Realizar las rutas de distribucién para la entrega de insumos a cada centro

escolar.
Hacer entrega de insumos en cada institucion. _
e Hacer entrega de documentacién mensual. ; "‘\\
¢ Reporte de entrega. SR N,\

¢ Reporte de evidencia fotografica de preparacion.
¢ Reporte de evidencia fotografica de consumo de insumos.

« Entrega de: IO
e Actas de comité. 2024 - 2037
e Rutas de distribucion.
e Entrega se expedientes de nifios beneficiados. (Fisico y escaneado).

RESPONSABLE DEL PROYECTO ATENCION ALIMENTARIA EN LOS
PRIMEROS 1000 DIAS DE VIDA

DESCRIPCION GENERAL:

Asegurar la alimentacién de mujeres embarazadas y mujeres en periodo de
lactancia, nifas y nifios de 06 a 24 meses en el municipio de la Misién mediante
programas de dotacion de despensas.

DESCRPCION ESPECIFICA:

e Recibir los padrones de cada programa los cuales son en Excel y tiene la lista
de los beneficiados.

e Actualizar documentos; los cuales son los reportes de cada mes, (validacién de

entrega, reportes mensuales, lista de entrega), dentro de se actualiza lo

siguiente:

Fecha

Comunidades

Nombres de los beneficiados

Delegados

Atender el aviso por parte del almacén de Panales para recoger las dotaciones.

Ordenar al chofer realice la limpieza de camioneta para recoger dichas

dotaciones

¢ ¢ N -

Una vez que llegan las dotaciones se realiza lo siguiente
Entrega personal en las comunidades .

Evidencia fotografica N TN

Firmas de los beneficiados. - -
Sellos de las comunidades: -

PN
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o Dentro de estos proyectos se tienen que realizar una serie de actividades:

1. Pesoytalla

2. Encuestas de satisfaccion

3. Encuesta de habitos de inicio de programa y de fin de programa

4. Monitoreo

5. Entre otros documentos que el sistema DIF de hidalgo van mandando durante
el proyecto.

Entrega en el sistema DIF Hidalgo de Pachuca con sus respectivos acuses.

-
i
@

RESPONSABLE DEL PROGRAMA ATENCION ALIMENTARIA A GRUPOS
PRIORITARIOS, PERSONAS CON DISCAPACIDAD
DESCRIPCION ESPECIFICA.

Mejorar el estado nutricional de personas con discapacidad permanente del
municipio de la Misién que presentan malnutricibn o en riesgo de padecerla,
mediante la entrega de dotaciones alimentarias.

DESCRPCION ESPECIFICA:

e Recibir los padrones de cada programa los cuales son en Excel y tiene la lista
de los beneficiados.

o Actualizar documentos; los cuales son los reportes de cada mes, (validacion de

entrega, reportes mensuales, lista de entrega), dentro de se actualiza lo

siguiente:

Fecha

Comunidades

Nombres de los beneficiados

Delegados

Atender el aviso por parte del almacén de Panales para recoger las dotaciones.

Ordenar al chofer realice la limpieza de camioneta para recoger dichas

dotaciones

Una vez que llegan las dotaciones se realiza lo siguiente

Entrega personal en las comunidades

Evidencia fotografica

Firmas de los beneficiados

s & N0

=2 O .

Sellos de las comunidades
Dentro de estos proyectos se tienen que realizar una serie de actlwdades
Peso y talla

Encuestas de satisfaccion

Encuesta de habitos de inicio de programa y de fin de programa
Monitoreo

©ON® e ®
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10.Entre otros documentos que el sistema DIF de hidalgo van mandando durante
el proyecto.
e Entrega en el sistema DIF Hidalgo de Pachuca con sus respectivos acuses.

RESPONSABLE DEL PROGRAMA ATENCION ALIMENTARIA A GRUPOS
PRIORITARIOS, ADULTOS MAYORES

DESCRIPCION GENERAL:

Mejorar el estado nutricional de mujeres y hombres mayores de 60 afos del
municipio de la Misién, que presentan malnutricibn o se encuentran en riesgo de
padecerla.

DESCRPCION ESPECIFICA:

e Recibir los padrones de cada programa los cuales son en Excel y tiene la lista
de los beneficiados.

e Actualizar documentos; los cuales son los reportes de cada mes, (validacion de
entrega, reportes mensuales, lista de entrega), dentro de se actualiza lo
siguiente:

9. Fecha

10.Comunidades

11.Nombres de los beneficiados

12.Delegados

e Atender el aviso por parte del almacén de Panales para recoger las dotaciones.

e Ordenar al chofer realice la limpieza de camioneta para recoger dichas
dotaciones

e Una vez que llegan las dotaciones se realiza lo siguiente

9. Entrega personal en las comunidades

10. Evidencia fotografica

11.Firmas de los beneficiados

12.Sellos de las comunidades

¢ Dentro de estos proyectos se tienen que realizar una serie de actividades:

11.Peso y talla

12.Encuestas de satisfaccion

13.Encuesta de habitos de inicio de programa y de fin de programa Monitoreo

14.Entre otros documentos que el sistema DIF de hidalgo van mandando durante
el proyecto.

¢ Entrega en el sistema DIF Hidalgo de Pachuca con sus respectivos
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‘ RESPONSABLE DEL PROGRAMA ESPACIOS DE ALIMENTACION
BROE ENCUENTRO Y DESARROLLO

2 DESCRIPCION GENERAL:

enl

Contribuir a que la poblacién del municipio de la Misién incremente el acceso a la
‘alimentacion a bajo costo, entregar raciones alimentarias a bajo costo a la
poblacion de las comunidades del municipio para mejorar su seguridad alimentaria
y otorgar orientaciones alimentarias a la poblacion beneficiada para mejorar sus
habitos de alimentacion.

DESCRPCION ESPECIFICA:

Reunién en el espacio
Recepcion de documentos de cada beneficiario
CURP actualizada
Identificacién del tutor
Cedulas de beneficiarios
Registro en plataforma SIEB
Recepcién de documentos de las cocineras y de comite
Conformacion de comités del espacio
Reportes mensuales de lo que entra al espacio, todo lo que es despensas y
lo econémico
¢ Rotulado de espacio.
¢ Entrega menus
e Capacitaciéon a comités.
Nota: cada uno de estos proyectos tiene un inicio y un fin por afno

RESPONSABLE DELPROGRAMA ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
ALIMENTARIA

e o & 0 WON >0 o

DESCRIPCION GENERAL.

El objetivo es que los programas alimentarios del DIF brinden insumos de calidad
y que los beneficiarios no se expongan a riesgos de contaminacion o deterioro.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Contar con un almacén o espacio exclusivo p;
alimenticios.

MANUAL DE ORGANIZACION
LA MISION HGO.
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¢ Dicho almacén de tener las siguientes caracteristicas: adecuada ventilacién,
los pisos paredes y techos debes estar limpios y en buen estado, puertas y
ventanas con protecciones que eviten la entrada de lluvia fauna nociva o
plagas, lamparas limpias y con proteccién, drenaje con trampas contra olores,
sanitarios apartados del almacén, los productos deben estar colocados en ”
superficies limpias que eviten su contaminacion. O :

e La estiva de productos se debe realizar evitando el rompimiento y exudacio p
de empaques y envoltura, los productos deben estar a 15 cm del piso, s?*‘
deben acomodar los productos en base al sistema primeras entradas primerasZat}
salidas, los insumos deben contar con fecha de caducidad vigente y debe estar?\;
en optimas condiciones. - _

¢ Almacenar alimentos perecederos adecuadamente para evitar magulladuras en RN

un lugar fresco, limpio y oscuro para evitar su pronta maduracion. g

Contar con un sistema de control de plagas. Y llevar un reporte de fumigacion.

Contar con extintores y carga vigente.

Colocar sefialamientos de las areas y rutas de evacuacion.

Contar con un programa de limpieza.

Llevar registro de recepcion de insumos.

Vigilar que los vehiculos sean de uso exclusivo para retiro y entrega de

insumos alimenticios, mismos que deben estar limpios y secos.

RESPONSABLE DEL PROGRAMA ORIENTACION Y EDUCACION
ALIMENTARIA

DESCRIPCION GENERAL:

Promover una dieta correcta en las nifias y nifios de educacién preescolar y
primaria en condiciones de riesgo y vulnerabilidad mediante desayunos escolares
disefiados con criterios nutrimentales y fortaleciendo con acciones de orientacion
alimentaria y desarrollo comunitario, para contribuir a un crecimiento y desarrollo
adecuado mediante visitas a las instituciones para impartir talleres e orientacion
alimentaria a nifios, nifas, maestros y padres de familia. \

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Para poder brindar esta orientacién, se realiza como primer paso un
directorio en el cual se guardaran los datos de las personas a las cuales se
les estara enviando la informacion sobre el programa.

o Posterior a esto, se realiza una calendarizacién para poder agendar a las
comunidades en un horario pertinente para tener un alcance mayor.

o Una vez estando dentro del centro se brinda la orientacion dando a conocer
el objetivo de la platica, gsefgnljca un cuestionario inicial, se explica

contenido y se cierra cogd‘} ne usn(mes y un cuestionario final.
frr T




@‘ { i/__\ AL
T2 HIDA LGO

\ /
o ——2022-2026 —

RESPONSABLE DE LOS TRAMITES DE CITAS PARA VISAS Y PASAPORTES
OBJETIVO ESPECIFICO:

‘Que las personas del Municipio de la Mision que desean obtener pasaporte o
VISA, no se vean limitados por el proceso burocratico que en ocasiones les es
Qificil llevar a cabo.

DESCRPCION ESPECIFICA:

¢ Recepcion de la persona o por contacto de mensaje de texto.

e Solicitar documentos especificos ya sea para solicitar cita de visa o
pasaporte.

e En caso de solicitud para cita de pasaporte, se le entregara la
documentacién necesaria y se le daran las indicaciones pertinentes.

e En el caso de solicitud de VISA, ya sea de primera vez o renovacion, se le
hard el registro y se archivara en la carpeta correspondiente, se le
entregara a la persona de pago y una realizado el pago se procede a
agendar la cita.

e Para las personas de solicitud para VISA ya sea de renovacion o primera
vez, se le citara un aproximado de 10 dias antes de su cita para terminar su
formulario DS-160, y darle instrucciones acerca del dia de su cita para
VISA.

o Siles es aprobada la VISA, se mandara a alguien del personal a recogeria
a DHL, y se le notificara a la persona para que pase al DIF para ser
entregada por la presidenta.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OBJETIVO ESPECIFICO:

Realizar evaluaciones, actualizaciones, capturas y registros de lg
area del DIF municipal.

programas del

DESCRPCION ESPECIFICA:

i

¢ Realizar la contabilidad de los apoyos entregados en €l DIF, dichos
registros se deben capturar en el archivo de apoyos sociales, combustibles
viaticos y movimientos bancarios. Deben ser entregados a la Tesoreria, -
Municipal cada vez que sean solicitados. De igual manera verificar que toda
la comprobacion se encuentre completa, sellar y encarpetar los registros.

o Realizar Guia del Desempenio por parte del programa INDEMUN, con
relacion al diagnéstico de grupos vulnerables y las acciones anuales para la
atencion de los mismos.
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¢ Realizar reporte mensual del total de actividades realizadas por parte del
personal del DIF.

¢ Actualizar la informacion de los programas alimentarios y subir la
informacién a la Plataforma Nacional De Transparencia.

RESPONSABLE DEL TRANSPORTE DE PERSONAL (CHOFER)
OBJETIVO ESPECIFICO:

Trasladar al personal del DIF a las comunidades e instituciones correspondientes
en tiempo y forma.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Manejar vehiculos automotores propiedad del sistema DIF Municipal, en los
terminos que marcan los reglamentos de transitos en carreteras federales y
estatales trasladando al personal.

Verificar las condiciones mecanicas del automotor que se vaya a conducir.
Reportar al jefe inmediato las anomalias que detecte para su correccion.
Revisar los niveles de aceite, presion de aire, gasolina, agua, kilometraje y
limpieza de los vehiculos.

e Ejecutar labores de carga y descarga de paquetes y todo lo inherente a lo
trasladado en los vehiculos a su cargo.

e Realizar actividades de caracter complementario asociadas al puesto. Para el
logro de las funciones principales del mismo.

e Recabar sellos con directores de las escuelas en los formatos de reporte
mensual de entrega de desayunos.

RESPONSABLE DE INTENDENCIA

OBJETIVO ESPECIFICO:

Trabajar en conjunto con el personal del DIF, para mantener un ambiente limpio y
agradable, dentro y fuera se las instalaciones.

DESCRPCION ESPECIFICA:

e Limpiar instalaciones, mobiliario y equipos
Vigilar la buena imagen de las instalaciones
Mantener las instalaciones en optimas condiciones
Alistar insumos como gel, dispensadores, sanitas, rollos, entre otros
Retirar desechos

Realizar recorridos por Ias areas comunes.

-
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ASISTENCIA SOCIAL.
DIRECTORA DE ASISTENCIA SOCIAL

-4 OBJETIVO:

“.
i) ‘;"Brindar apoyo a las personas que enfrentan a dificultades econémicas, sociales,
de salud u otras circunstancias adversas.

PERFIL:

Tener conocimientos inherentes al buen desempefio de su cargo.

DESCRIPCION GENERAL:

Es responsable de desarrollar un conjunto de acciones tendientes a modificar, asi
como la proteccion fisica y de salud de acuerdo a la necesidad de las personas
que asi lo requieran permitiendo mejorar su calidad de vida.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

¢ Atencion al publico en general.
Ayudar a los grupos, familias y personas que son vulnerables, procurando
su integracién social.

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

¢ Brindar apoyo a los departamentos que intervienen con su area.

e Autorizacion de realizacién de actividades.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DESCRIPCION GENERAL:

Ejecutar las actividades previamente planeadas junto con la directora de
asistencia social, con el objetivo de brindar una atencién de calidad a los
ciudadanos que lo requieran. Lograr que las personas de escasos recursos
obtengan el beneficio de traslado ya sea programado de urgencia, estudios de
laboratorios y medicamentos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Atencion al publico en general.

MANUAL DE ORGANIZACION — = ——
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e Supervisar la ejecucién de los programas de asistencia social en el
municipio.

e Ayudar a los grupos, familias y personas que son vulnerables, ya sea fisica
y de salud su integracién social.

e Procurar que las personas con discapacidad puedan incorporarse a la vidaz
de la sociedad, a la economia y a la cultura del municipio. iz

e programas se lleven a cabo de acuerdo a las reglas de operacién.

CHOFER
DESCRIPCION GENERAL.:

Trasladar pacientes, alumnos, personal y cargas desde el municipio hasta otros
puntos del estado.

DESCRPCION ESPECIFICA:

e Manejar vehiculos automotores propiedad del sistema H. Ayuntamiento La
Mision Hidalgo, en los términos que marcan los reglamentos de transitos en
carreteras federales y estatales trasladando al personal.

e Verificar las condiciones mecanicas del automotor que se vaya a conducir.
Reportar al jefe inmediato las anomalias que detecte para su correccion.

¢ Revisar los niveles de aceite, presién de aire, gasolina, agua, kilometraje y
limpieza de los vehiculos.

e Ejecutar labores de carga y descarga de paquetes y todo lo inherente a lo
trasladado en los vehiculos a su cargo.

e Realizar actividades de caracter complementario asociadas al puesto. Para el
logro de las funciones principales del mismo

& < !'«::ﬁ;";
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st HOJA DE AUTORIZACION.
- riT Rty - Con fundamento en el articulo 56 fraccion 1l inciso a) de la Ley Organica Municipal

S para el Estado de Hidalgo indica que deberan dotar a las dependencias de la
‘Administracion Publica Municipal de manuales de organizacién, servicios y

" procedimientos y oftros instrumentos para mejorar el desempefio de la

administracion.

Con fundamento en el Art. 106 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Hidalgo establece la planeacién, organizacién y coordinacion de las normas de

control interno para las dependencias municipales.

C. IBSAN ISRAEL VILLEDA VILLEDA . -
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

ING. KANCY RUBIO VISUETH /©

PLANEACION MUNICIPAL

REVISO

L.C.P. RAQUEL MARTINEZ MUNOZ '”’Sl N.O
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CORPROL 2027
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