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PRESENTACION

La administracion municipal de Atotonilco el Grande 2020 - 2024, esta
comprometida con la correcta ejecuciéon de las funciones de los Servidores

Publicos que conforman este equipo de trabajo.

Es por ello que la razén de la existencia del Manual General de Organizacion,
esta ligado tanto al compromiso de los servidores publicos con la realizacion de
sus facultades, como de la propia administracion municipal, garantizando que se

.cumplan apegados a las normas establecidas.

Con la responsabilidad que caracteriza esta administracién en el cumplimiento
e sus metas y objetivos, se presenta el Manual General de Organizacién, con la
4

inalidad de delimitar y normar las funciones de los Servidores Publicos que

rman parte de la Presidencia Municipal 2020 - 2024.
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MARCO JURIDICO

La informacién contenida en este Manual estd fundamentada en la siguiente

normatividad: \&
° Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, \\;%\

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; E &\'

o Ley Federal del Trabajo;

o Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano de Hidalgo;

o Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo;

° Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental

para el Estado de Hidalgo;
° Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal,

asi como de los Organos Descentralizados del Estado de Hidalgo;
o Ley General de Responsabilidades
° Ley de La Juventud Del Estado De Hidalgo;
J Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del
7 Estado de Hidalgo;
o Ley de Fomento y Desarrollo Econdmico para el Estado de Hidalgo;
o Ley de Turismo Sustentable del Estado de Hidalgo;
. Ley de Vias de Comunicacion y Transito para el Estado de Hidalgo;
. Ley de Acceso de las Mujeres a una Libre de Violencia;
| . Ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo;
o Ley de Cultura Fisica, Deporte y Recreacion para el Estado de Hidalgo;

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Hidalgo;
Ley de Educacion para el Estado de Hidalgo;
ey de los Derechos de Adultos Mayores del Estado;




5
)J\/_IS)

Atotonilco El Grande

Saman oy Avewian

mmmmmm , Creandoy Avanzands

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

5

. Ley para la Familia del Estado de Hidalgo;

. Ley de Proteccion Civil del Estado de Hidalgo;

o Reglamento de la Ley De Proteccion Civil;

o Ley de Prevencion del Delito para el Estado de Hidalgo;

. Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo;

. Ley de Obras Publicas para el Estado de Hidalgo;

. Ley para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo;
Plan Municipal de Desarrollo de Atotonilco el Grande;
Cédigo de Etica del Municipio de Atotonilco el Grande;

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Atotonilco el Grande;
Reglamento de Ecologia 7
Reglamento de Transito y Vialidad

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y Otras disposiciones

n el dmbito de su competencia.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
Desarrollar la administraciéon municipal con completo apego a la ley, con la
finalidad de permitir el desarrollo administrativo de la Presidencia de Atotonilco

el Grande y denotar las funciones de los Servidores Publicos que integran esta

administracion municipal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
o Impulsar una nueva actitud de compromiso y revaloracién del servicio pablico.

o Fomentar el mejoramiento constante en los servicios brindados por esta
administraciéon publica.

o Gobernar siempre en el marco de la ley y con pleno respeto a los derechos

humanos.

Gobernar con honestidad, transparencia y rendicion de cuentas.

Actuar apegado a los valores de honestidad, lealtad, compromiso, respeto y

tolerancia.

Gobernar cerca de la gente y con una amplia participacion e involucramiento

de los diversos grupos y sectores sociales.

Gobernar para todos con una actitud convocante y abierta a la innovacion

gubernamental; asi como las nuevas tecnologias de la informacion.
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MISION

Servir con los principios rectores de este periodo de gestion 2020 - 2024,
mediante un cUmulo de herramientas inherentes a los valores sociales de
honestidad, lealtad, compromiso, respeto y tolerancia; asimismo promover un
desarrollo humano sustentable, equitativo e incluyente a través de las acciones
gubernamentales. _ §

VISION

Proyectar instituciones municipales cercanas a la gente, que formen una estructura 9
fuerte para un futuro Atotonilco el Grande con justicia, paz, sana convivencia,

incluyente, preocupado por un mejoramiento constante y equitativo. Que los avances

e vean reflejados en cada grupo social y las areas de oportunidad sean materia de
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ESTRUCTURA ORGANICA

o H. Asamblea
o Presidente Municipal
o Contralora Interna Municipal
o Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion

o Secretaria Municipal

s Direccidén Juridica

o Juzgado Conciliador

Direccidn de Reglamentos, Comercios y Espectaculos 11
e Archivo General
e Coordinador de Comunicacién Social
e Direccion de Ecologia
e Oficial de Registro de lo Familiar
= Direccién de Servicios Pablicos
= Tesoreria Municipal
e Direccion de Ingresos y Egresos
o Direccion de Cuenta Publica
= Oficialia Mayor
e Direccion de Mantenimiento Vehicular

s Direcciéon de QObras Publicas

e Coordinacién de Desarrollo Urbano

Direccion de Desarrollo Econdmico, Turismo y Cultura
e Coordinacion de Bibliotecas
e Coordinacion de Educacion

Direccion de%;uridad Pablica y Transito Municipal
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e Subdireccion de Proteccion Civil
= Direcciéon de Desarrollo Rural
e Tianguis Ganadero
= Direccién de Salud
= Direccién de Planeacion
= Direccién de Desarrollo Social
e Instancia de la Mujer
e Coordinacion de Juventud y Deporte

o DIF Municipal

CAIC

Casa de Dia 12
UBR
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

DESPACHO DEL PRESIDENTE

Para el cumplimiento de su objeto y desempefio de las atribuciones que le
confiere la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su art. 115,
la Ley Organica del Estado de Hidalgo art. 59,60 al 66, Art. 4 y 54 frac. X, el

Despacho del Presidente contara con la siguiente estructura organica:

ESTRUCTURA ORGANICA DEL DESPACHO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

e Presidente municipal
e Recepcion 13
¢ Coordinacién de Eventos Especiales

residente Municipal

Q) P
3/

LE REPORTAN: Recepcidn, todas las areas

FUNCIONES:

a

d)

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 5 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 mayog posible en esta fecha, se hara en otra, previa
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autorizacion del Ayuntamiento que expedird el acuerdo, sefialando fecha y
hora para este acto, sin que exceda del 20 de septiembre;
e) Vigilar la recaudacion en todas las ramas de la Hacienda Municipal, conforme
a las disposiciones que expida el Ayuntamiento;
f) Autorizar a la Tesoreria Municipal, las o6rdenes de pago, conforme al
Presupuesto aprobado por el Ayuntamiento;
g) 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; 14
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 deberd presentar un Plan Municipal de

Desarrollo Urbano que contenga los Planes de Desarrollo Rural para los

Pueblos y Comunidades Indigenas en caso de contar con poblacién indigena

reconocida, congruentes con el Plan Estatal; Asimismo, contard hasta con

ciento ochenta dias para presupuestar, gestionar lo conducente y ordenar la
VYelaboracion del Atlas de Riesgos correspondiente o en su caso, actualizarlo a
U gestion.

i) Coadyuvar con las Autoridades Federales en la aplicacién y cumplimiento de
las disposiciones previstas en los articulos 27 y 30 de la Constitucion Politica

de los Estados Unidos Mexicanos, de acuerdo a su normatividad interna;
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j) Vigilar que los funcionarios y comisiones encargadas de los diferentes
servicios municipales, cumplan puntualmente con su cometido, de acuerdo
con los reglamentos municipales correspondientes;

k) 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 Politica de los Estados Unidos

Mexicanos;

) Solicitar la autorizacién del Ayuntamiento para ausentarse del Municipio, hasta 15
por treinta dias, si el plazo excediere de este término, conocerd y resolvera el
Congreso del Estado;
Promover lo necesario para que los oficiales y funcionarios por delegacién del
Registro del Estado Familiar, desempefien en el Municipio los servicios que
les competen, en los términos establecidos en la Constitucion Politica del
Estado y demas leyes de la materia, y vigilar su cumplimiento; N
| o) Obligar crediticiamente al Municipio en forma mancomunada con el Secretario N
% General y el Tesorero Municipal. Cuando el pago de estas obligaciones vaya LA
¥ P)
Ae)

mas alla del periodo de su ejercicio, el Acuerdo debera ser aprobado por las
dos terceras partes de los integrantes del Ayuntamiento; Ley Organica
Municipal del Estado de Hidalgo. Instituto de Estudios Legislativos.

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

Formular anualmente, con apoyo de la Tesoreria Municipal, la

iniciativa de la Ley de Ingresos y remitirla al Congreso del Estado
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para su aprobacién, a més tardar en la primera quincena del mes de
Noviembre;

r) Formular anualmente el Presupuesto de Egresos;

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

t) Proporcionar los servicios de seguridad, proteccién civil y de bomberos a la
poblacion en general y mantener el orden en espectaculos, festividades,

paseos y lugares publicos;

u) Ejercitar, en casos urgentes, las acciones judiciales que competan al Municipio;

v) Ejecutar las sanciones que se impongan al servidor pablico de base por faltas
administrativas no graves en términos de la legislacion aplicable, asi como 16
aquellas que imponga el Tribunal por faltas administrativas graves;

Ejercer las funciones del Registro del Estado Familiar o delegarlas en el
funcionario idéneo que designe;

X) 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 primer
domingo del mes de enero, de acuerdo con la Ley del Servicio Militar
Nacional;

\ly) Elaborar, en coordinacién con el Sindico y por conducto del personal

responsable, un inventario minucioso de todos los bienes municipales,

muebles e inmuebles;
g Cuidar la conservacidn del orden publico, para lo cual dictara las medidas que
a su juicio requieran las circunstancias;
aa) Reunir los datos estadisticos del municipio;

%ﬁ éél
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bb)  Cuidar la conservacién y eficacia de los servicios publicos, de conformidad
con los reglamentos respectivos;

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

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

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

ff) Celebrar contratos y convenios, con particulares e instituciones oficiales, sobre

asuntos de interés publico, previa autorizacién del Ayuntamiento;

) Presentar ante la Auditoria Superior del Congreso del Estado, su

declaracién patrimonial inicial, dentro de los sesenta dias habiles siguientes a 1 7

la toma de posesion; de modificacion anual, durante el mes de mayo de cada

afio; y de conclusién de encargo, dentro de los treinta dias habiles siguientes

a ésta.
hh)Tratdndose de municipios pertenecientes a Zonas Metropolitanas, elaborar un
Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial que

contenga proyectos y programas congruentes con el Plan de Desarrollo Estatal

y Municipal en materia metropolitana y que debera ser presentado a mas
tardar noventa dias después de tomar posesion de su cargo.
i) Promover la armonizacién normativa en materia de derechos humanos,

Establecer programas de sensibilizacion y capacitacién dirigido a las y los

servidores publicos municipales y a la poblacién en general dirigidos a
modificar los roles y estereotipos sociales que reproduzcan la violencia de
género, difundir los derechos humanos de mujeres y hombres y la resolucion

pacifica de conflictos; y
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kk) Elaborar, en concordancia con la legislacion y programas nacionales y
estatales, el Programa Municipal para la Igualdad y No Discriminacion,
considerando las disposiciones especificas en materia de prevenir, atender y
eliminar la discriminacién, asi como en materia de igualdad entre mujeres y
hombres, dentro de los tres primeros meses del inicio de la Administracion
Municipal, en concordancia con la respectiva presentacion del Plan de

Desarrollo.

Recepcion
LE REPORTA A: Presidente municipal 18

OBJETIVO: Orientar e informar a los ciudadanos que requi'eran saber o conocer

de programas y tramites municipales.
UNCIONES:

. Recibir la correspondencia del correo institucional y entregarla al area
de correspondencia para que sea turnada al érea correspondiente.

o Realizar actividades relacionadas con el area de Sindicatura

° Realizar las tarjetas de felicitacion para el personal de presidencia a
nombre del Presidente Municipal.

Tratar con el personal y la poblacién en general.

Atiendo las llamadas recibidas a presidencia y a su vez realizo las
llamadas que solicita el personal de las areas.

Realizo registros de las personas que vienen a visitar al presidente y

Secretario general.
Orientar a los ciudadanos que requieran ayuda en el Palacio
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. Recibir y realizar llamadas telefénicas
. Llevar registro las llamadas telefénicas
o Atender el conmutador de Presidencia Municipal
. Tomar nota de quejas y sugerencias para canalizarlas.

Coordinacion de Eventos Especiales
REPORTA A: Presidente Municipal.

LE REPORTAN: secretaria del area.

FUNCIONES:

o Solicitar a proveedores los insumos necesarios para la integracion de

19

eventos.
e Apoyo en la organizacion y logistica a las diferentes areas que realicen
@

eventos dentro del ayuntamiento y en eventos realizados en comunidad.
Realizacion de agendas de audiencia publica, con la finalidad de hacer un
mayor acercamiento del c. presidente con su poblacion.
/ Secretaria
REPORTA A: coordinador de eventos especiales.
E REPORTAN: n/a.

FUNCIONES:

Recibir oficios enviados por otras areas.

@

e Contestar oficios recibidos.

e Llevar el control de oficios.

e Realizacion de solicitudes.

e Llevar el control de documentacion tanto recibida como enviada.

\e Demas que asigne el superior jerarquico.
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CONTRALORA INTERNA MUNJICIPAL
ESTRUCTURA ORGANICA

o Contralor Municipal
o Departamento de Aseguramiento de Calidad
o Departamento de Auditoria Contable
o Departamento de Responsabilidades y Situacién Patrimonial
o Departamento de Auditoria de Obras, Inspeccién y Vigilancia

o Departamento Juridico

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Contralor Municipal 20
structura Organica

o Contralora Interna Municipal
o Departamento de Aseguramiento de Calidad
o Departamento de Auditoria Contable
o Departamento de Responsabilidades y Situacién Patrimonial

o Departamento Juridico

LE REPORTAN: Departamento de Aseguramiento de Calidad; Departamento de
Auditoria Contable; Departamento de Responsabilidades y Situacién Patrimonial;

Departamento de Auditoria de Obras, Inspeccion y Vigilancia; Departamento

uridico.

o Departamento de Obra, Inspeccion y Vigilancia
é REPORTA A: Presidente Municipal
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- FUNCIONES:

Las establecidas de acuerdo al articulo 106 de la Ley Organica Municipal para el

estado de Hidalgo

. Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y demas disposiciones
legales y reglamentarias del Ayuntamiento;

ll.  Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion municipal;
Ley Orgéanica Municipal del Estado de Hidalgo. Instituto de Estudios

Legislativos. 49

Inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal en congruencia con
el presupuesto de Egresos; 21
Implementar las normas de control, fiscalizacion, 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 Administracién Publica Estatal;

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;

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

VIl.  Supervisar las acciones relativas a la planeacion, 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

;icioﬁ aplicables en la materia; ‘ \

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

IX. 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;

X. Recepcionar, registrar y resguardar las declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses y en su caso la fiscal anual, que deban presentar

los servidores publicos; y practicar las investigaciones que fueren
pertinentes respecto del cumplimiento de esta obligacion, de acuerdo con
las leyes y reglamentos; 22
XI.  Substanciar los procedimientos administrativos que resulten con motivo
de la falta de presentacion de las declaraciones de situacion patrimonial y
de intereses que se encuentran obligados los servidores publicos;
XIl. Designar a los auditores externos y comisarios de los organismos que
integran la administracion publica municipal descentralizada;
Informar al Presidente Municipal el resultado de las evaluaciones realizadas

y proponer las medidas correctivas que procedan;

Conocer los actos u omisiones que pudieran constituir faltas
administrativas en contra de servidores y ex servidores publicos y de
particulares, para lo cual debera:
a. Recibir denuncias por presuntas faltas administrativas;
b. Investigar la presunta responsabilidad administrativa de faltas
administrativas, de oficio, por denuncia o derivados de auditorias;

c. Determinar la existencia o inexistencia de presunta

responsabilidad administrativa;

Tiae N
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d. Calificar las faltas administrativas;
e. Iniciar, sustanciar y en su caso, resolver los procedimientos de
responsabilidad administrativa; y
f. Imponer y ejecutar las sanciones administrativas, cuando asi
corresponda.
Interponer las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico
cuando, de las investigaciones realizadas, se desprenda la comisién de uno

0 mas delitos perseguibles de oficio;

Proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestion publica
para el desarrollo administrativo en las dependencias y entidades, a fin de
que los recursos humanos y materiales, asi como los procedimientos 23
técnicos, sean aprovechados y aplicados con criterios de eficacia,
descentralizacién, desconcentracién y simplificacion administrativa. Al
efecto, realizara las investigaciones, estudios y andlisis sobre estas materias
y aplicara las disposiciones administrativas que resulten necesarias,

Verificar que se cumplan las disposiciones legales, normas, politicas y
lineamientos en  materia de  adquisiciones, arrendamientos,

desincorporacién de activos, servicios y obras publicas de la administracion
publica municipal

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;

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;
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XX.  Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las
dependencias y entidades del Municipio, conjuntamente con el Sindico;
XXI.  Revisar los estados financieros de la Tesoreria y verificar que los informes
sean remitidos en tiempo y forma al Auditor Superior del Estado. Al efecto,
podra auxiliarse de profesionales en la materia, previa autorizacion del
Cabildo;
XXIl.  Revisar los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad del

Ayuntamiento; y
XXIl.  Las demas que le atribuyan expresamente las leyes y reglamentos en la

materia.

24

Departamento de Aseguramiento de Calidad
/REPORTA A: Contralor Municipal

LE REPORTAN: N/A
FUNCIONES:

o Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y demas disposiciones

legales y reglamentarias del Ayuntamiento.
(yo Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal.
- o Dotar de una herramienta administrativa para alcanzar mayor eficiencia los
objetivos y metas de la administracion publica municipal.
o Evaluacion al desempefio de programas y proyectos.
-3 Vigilar el cumplimiento con la normatividad aplicable.

Consolidar la transparencia y rendicion de cuentas.
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Departamento de Auditoria Contable
REPORTA A: Contralor Municipal

LE REPORTAN: N/A
FUNCIONES:

o Elaborar y proponer para autorizacion y ejecucion, el Programa Anual de
Auditoria.
o Realizar auditorias a las dependencias y entidades de la administracion

municipal.

o Supervisar, a través de la realizacion de auditorias, que las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Municipal, cumplan con las normas 25
de disposiciones en materia de registro de contabilidad, contratacién y
pago de personal, registro de proveedores y contratistas de servicio,
adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, destino y enajenacion de
bienes muebles e inmuebles, almacenes y demas activos y recursos de
Gobierno Municipal.

o Auditar el ejercicio del gasto publico a cargo de las dependencias y
entidades de la Administracion Municipal y determinar su congruencia y
racionalidad con el presupuesto de egresos y los programas autorizados.

o Revisar la aplicaciéon de los recursos de la Federacion y el Estado le

transfieran al municipio, asi como los recursos propios.

Participar en la Entrega-Recepcidn de las Direcciones y Departamentos.

Dar seguimiento a las recomendaciones y sugerencias establecidas en los

informes de auditoria practicadas.

Remitir al Departamento de Responsabilidades y Situacion

Patrlmonal,/tados de las auditorias en las que se hayan
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detectado presuntas responsabilidades a cargo de servidores publicos u
otras personas que ameriten las sanciones sefialadas con la normatividad
correspondiente.

o Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean encomendados
por la Contralora, por asuntos que sean propios de su departamento.

Departamento de Responsabilidades y Situacién Patrimonial
REPORTA A: Contralor Municipal

LE REPORTAN: N/A

FUNCIONES:

ley estén obligados a presentarla.

o Llevar el registro de los bienes a que se refiere el articulo 89 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas

Departamento Juridico
REPORTA A: Contralor Municipal
’ LE REPORTAN: N/A
 \FUNCIONES:

o Recibir las quejas y denuncias que se presenten por

26

o Expedir las normas y los formatos bajo los cuales los servidores publicos

eberan presentar su declaracion patrimonial, asi como los manuales e
nstructivos que indique que es obligatorio declarar.
Recibir, analizar, y registrar las Declaraciones Iniciales, Anuales y de

Conclusion, de Situaciéon Patrimonial de los Servidores Publicos que por

incumplimiento a | ligaciones de los Servidores Publicos del

Wit
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Municipio, asi como substanciar el procedimiento administrativo
correspondiente en los términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

o Asesorar juridicamente los departamentos de la Contraloria.

o Sustanciar los procedimientos administrativos, relativos a inconformidades
que en materia de adquisiciones interpongan proveedores del estado y
coadyuvar con dependencias federales y estatales cuando las

inconformidades en la materia de adquisiciones y obra publica municipio

se relacionen con recursos de origen federal o estatal, total o parcial.

Departamento de Auditoria de Obra, Inspeccion y Vigilancia
REPORTA A: Contralor Municipal 27

REPORTAN: N/A
NCIONES:

Inspeccionar y vigilar el gjercicio del gasto de inversion, el gasto corriente

o)
y su congruencia con el presupuesto de egresos.

/

o) Vigilar que la obra se realice de acuerdo a los planes, programas, proyectos
y presupuestos aprobados, supervisandolas directamente.

=

0 Inspeccionar y vigilar el ejercicio de los recursos transferidos de la

Federacion o el Estado al Municipio, para las acciones y obras publicas, con el fin

de evaluar su cumplimiento de acuerdo con la programacion establecida.

0 Implementar los procedimientos y mecanismos de analisis que permitan

conocer el grado de avance de las acciones y obra publica.

Supervisar la entrega-recepcién de las obras
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
REPORTA A: Contralor Municipal

LE REPORTAN: Secretaria
FUNCIONES:

Preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados y

@)

publicar a través de los medios electrénicos disponibles, la informacion
completa y actualizada sobre sus indicadores de gestion y el ejercicio de

los recursos publicos.
o Recibir y dar tramite, a las solicitudes de acceso a la Informacioén Pablica

Gubernamental y a las relativas al ejercicio de la accién de proteccion de 28

datos personales;
Difundir y actualizar la informaciéon a que se refiere la Ley General de
Transparencia;

_ o Orientar y auxiliar a las personas en la elaboracion y entrega de las
solicitudes de acceso a la informacion;

/' o Realizar los tramites y gestiones para entregar la informacion solicitada y
efectuar las notificaciones correspondientes;

2

&

Promover la capacitacion y actualizacion de los servidores publicos, a
efecto de concebir el derecho a la informacién como una garantia

constitucional, para dar paso oportuno a recibir y responder a las

solicitudes informacion presentadas ante la Unidad de Informacion;
Administrar y actualizar mensualmente el registro de las solicitudes,
respuestas y tramites que implique el cumplimiento de sus

752N\

funciones; y
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o Las necesarias para facilitar la transparencia y el ejercicio del derecho a la
informacion y la proteccion general de datos personales, de acuerdo con
los principios y preceptos establecidos en la Ley. Recibir, dar tramite y
resolver el recurso de inconformidad que interpongan los interesados, ante
las resoluciones de los Comités de Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental de los Sujetos Obligados.

o Documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,

competencias o funciones.

o Mantener actualizados los 48 articulos del art. 69 y 70 de la Ley general
de transparencia, en la pagina web del municipio y en la plataforma
nacional a través del SIPOT. 29

o , Publicar y mantener disponible en Internet la informacién de oficio a que
se refiere esta ley.

Promover la cultura de la transparencia y rendicion de cuentas, asi como
colaborar con el Instituto para capacitar a los servidores publicos en
materia de transparencia y acceso a la informacion.

o Permitir a las personas acceder a la informacién gubernamental y a los

archivos administrativos, siempre que estos no sean reservados O
informacion confidencial en los términos de la ley de Transparencia, asi

como verificar el cumplimiento de esta ley.
o Cumplir las resoluciones, lineamientos y directrices que dicte el Instituto.
) Instruir al personal a su cargo, para sistematizar la informacion.
O

Operar la Unidad y el Comité de Transparencia.
Proporcionar a los solicitantes, informacién publica, clara, veraz, oportuna,

suficiente, en la forma y términos previstos por la ley.
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o Informar, en términos claros y sencillos, sobre los tramites, costos y
procedimientos que deben efectuarse para el debido ejercicio del derecho
de acceso a la informacion.

o Establecer las medidas necesarias para la proteccién de archivos, a fin de
evitar su alteracién, pérdida, tratamiento, modificacién, afectacion o acceso
no autorizado, ya a fin de evitar riesgos que provengan de la accion

humana.

SECRETARIA MUNICIPAL

Estructura Organica

Secretario General Municipal

e Unidad Técnica Juridica
o Secretaria
Direccion Juridica
o Juzgado Conciliador

o Direcciéon de Reglamentos y Espectaculos

o Archivo General Municipal

o Coordinador de Comunicacion Social

o Direccién de Ecologia

o Oficial del Registro de lo Familiar

Puesto: Secretario General Municipal

30




g
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION (

Atotonilco El Grande
Sumandz, Creando y Avanzanda
4

FUNCIONES:
ARTICULO 98.- Son facultades y obligaciones del Secretario General Municipal:

. Tener a su cargo el despacho y direccién de la Secretaria General y el
Archivo del Ayuntamiento;
ll.  Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta de los asuntos al

Presidente para acordar el tramite y darle seguimiento;

lll.  Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz;

IV.  Expedir las copias, credenciales y demas certificaciones y documentos que
acuerde el Presidente Municipal;

V. Refrendar con su firma los documentos oficiales suscritos por el Presidente 31

Municipal;

Formular y presentar al Presidente Municipal la relacion mensual de

expedientes resueltos en dicho plazo, o que se encuentren pendientes de

resolucién, con mencién sucinta del asunto en cada caso;

Con la intervenciéon del Sindico, elaborar el inventario general y registro en

libros especiales de los bienes muebles e inmuebles, propiedad del
Municipio, de dominio publico y de dominio privado, expresando todos

los datos de identificacién, valor y destino de los mismos;

VIll.  Conformar y mantener actualizada una colecciéon de leyes, decretos,
reglamentos, circulares, peridédicos oficiales del Estado, y en general de
todas las disposiciones legales de aplicacién en el Municipio y en el Estado;

IX. Desempefiar la funcion de Secretario de la Junta Municipal de
Reclutamiento;
Suplir las faltas del Presidente Municipal, en los términos de esta

Ley,
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XI.  Distribuir entre los empleados de la Secretaria a su cargo, las labores que

deban desempefiar;

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

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

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

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

Reglamentos de Seguridad Publica y Transito Municipal, el de Proteccion

Civil y todas las normas legales establecidas y los asuntos que le

encomiende el Presidente Municipal, para la conservacion del orden, la

protecciéon de la poblacién y el pronto y eficaz despacho de los asuntos 32

administrativos municipales; y

Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando se le requiera.

Para el desempefio de sus funciones y el desahogo de los asuntos legales,

el Secretario General Municipal, podra estar asistido de una Unidad Técnica

Juridica.

ARTICULO 99.- Las ausencias del Secretario General Municipal seran cubiertas

por el funcionario que designe el Presidente.

Unidad Técnica Juridica
e reporta a: Secretario General Municipal
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Funciones:

Para el desempefio de sus funciones y el desahogo de los asuntos legales, el

Secretario General Municipal, podré estar asistido de una Unidad Técnica

Juridica.
1. Control de la agenda del secretario Municipal
2. Elaboracién de orden del dia de cabildo
3. Redaccion de Actas de cabildo
4. Gestion de vale de gasolina para el vehiculo del secretario Municipal
5. Repartir la correspondencia de la Asamblea General 33
6. Elaboracidon de certificaciones

Constancias expedidas de identidad

Constancias expedidas laborales

Constancias expedidas de residencia

FUNCIONES:

CONSTANCIAS




MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ( A>

Atotoml:c EI Grande

zelm

Constancias expedidas de posesion

Constancias expedidas de ingresos econémicos
Constancias expedidas de radicacion

Constancias expedidas de dependencia econémica
Acta de fe de hechos

Cartas no cartilla militar

Constancias expedidas de no infraestructura
Constancias expedidas de supervivencia 34
Constancias expedidas de identidad menor

Constancia de Desempleo

Carta de buena conducta

Permisos para fiestas patronales de las localidades

Elaboracién de nombramiento y entrega de credencial
para delegados y subdelegados

Control del auditorio Municipal

(»V Elaboracion de diversos tipos de solicitudes
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Atotonilco El Grande
21 £ wanzando

Juridico Municipal

Estructura Organica

o Director Juridico

o Auxiliar Juridico
Director Juridico

Le reporta a: Secretario Municipal

Le reportan: Auxiliar juridico
Relaciones de coordinacion:

o Internas. - Con todas y cada una de las dependencias y entidades que 35
conforman el Ayuntamiento Constitucional de Jojutla, Morelos.

o Externas. - Con todas y cada una de las dependencias locales como
federales, para efectos administrativos, institucionales, jurisdiccionales y

Juridicos.
Descripcién de funciones:

En coordinacién con la o el Sindico Municipal desahogaran los asuntos legales

de la Presidencia Municipal.

/ En el capitulo VI articulo 32, se encuentran establecidas dentro de él Bando de
(% Policia y Buen gobierno de Atotonilco el grande, hidalgo las atribuciones de la

direccion juridica.
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administrativa, laboral, civil, penal. fiscal y cualquier otra rama del derecho;

b). -Asesorar, revisar o elaborar contratos y convenias en los que el Municipio

sea parte;

c). - Elaborar y presentar las contestaciones a las demandas judiciales, asi como

quejas interpuestas contra los

servidores publicos municipales, ante las Comisiones de Derechos Humanos

Estatal y Nacional;

d). - Defender juridicamente al Ayuntamiento, a los servidores publicos, asi como

el patrimonio Municipal; 36

e). - Elaborar los informes previos y justificados que deban rendir las autoridades

Municipales en juicios de amparo requeridos por los juzgados de la Federacion;

. - Brindar asesoria juridica a toda persona que asi lo solicite;

h). - Las deméas que le determine el Ayuntamiento, el Ejecutivo Municipal y las
wydisposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

Auxiliar juridico.
[ J-e reporta a: Director Juridico
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Descripcion de funciones:

El nombramiento de la o el titular del Departamento de Conciliacion, se estara a

lo dispuesto por el articulo 160 de la Ley Organica Municipal.
El Conciliador Municipal tendra las siguientes funciones:

a) Procurar el avenimiento y la conciliacion de los intereses en asuntos de

caracter familiar o intervecinal, buscando, con ello lograr una convivencia

armonica y pacifica entre los involucrados en este tipo de conflictos;

b) Ejercer de oficio las funciones conciliatorias cuando de la infraccion se
deriven dafios y perjuicios que deban reclamarse por la via civil y en su
caso, obtener la reparacion del dafio o dejar a salvo los derechos del 38
ofendido. Se debe fijar el monto del dafio a reparar;

¢) Emitir los citatorios de comparecencia, los cuales no excederan de 3 veces

dirigidos a la misma persona y cuyo domicilio se ubique dentro del

Municipio de Atotonilco el Grande, Hidalgo, previa solicitud del interesado;

Levantar actas informativas en las que consten hechos que no sean

presuntivos de actos delictuosos y por extravié de documentos, previo

cumplimiento de los requisitos que para cada caso disponga la Direccidon

Juridica;

Emitir 6rdenes de proteccion;

Solicitar, para el mejor desempefio de sus funciones, la cooperacion de las
" demas dependencias de la Administracién Pablica Municipal;

) Impulsar la modificacion de patrones socioculturales de conducta de
hombres y mujeres para superar prejuicios y costumbres, asi
como eliminar cualquier uso o practica basada en la premisa de
la superioridad o inferioridad del hombre o la mujer en la

W a4
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asignacion de estereotipos para uno u otro que inciden en la desigualdad
de la mujer,

h) Fomentar la igualdad de género entre hombres y mujeres, asi como la
plena igualdad de derechos y oportunidades para el desarrollo integral de
la mujer en el Municipio;

i) Prohibir cualquier practica o procedimiento conciliatorio tratdndose de
violencia familiar;

j) Las demas que le determine el Ayuntamiento, el Presidente Municipal de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Secretaria

Le reporta a: Jueza Conciliadora

Le reportan: N/A

Descripcion de funciones:
o Llevar la agenda de su jefe inmediato.
o Recepcionar documentacion, dar seguimiento y archivar
o Las que la el Juez conciliador le encomiende.

ireccion de Reglamentos Y Espectéculos

Estructura Organica

o Director de Reglamentos, Comercio y Espectaculos
o Juridico

o Auxiliar 1

o Auxiliar 2

o Supervisor

Cens
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Director
Le reporta a: Secretario Municipal
Le reportan: Secretarias, Auxiliar Juridico, Auxiliar

Articulo 121 de La Ley Organica Municipal: el titular de reglamentos, comercio

y espectaculos, tendré como funciones:

o Vigilar que en los lugares donde se desarrollen todo tipo de espectaculos
o diversiones, no se falte a la moral y a las buenas costumbres.

o Realizar las visitas de verificacion a los establecimientos mercantiles
levantando el acta circunstanciada correspondiente.

o Regular el horario de funcionamientos de los establecimientos mercantiles
a efecto de preservar el orden, la seguridad publica y la proteccién civil.

o Llevar a cabo el procedimiento administrativo para imponer sanciones por
el incumplimiento o violacion a las disposiciones aplicables en la esfera de
su competencia.

o Autorizar las licencias y permisos de funcionamiento en los términos

/ establecidos y vigilas que se paguen las contribuciones respectivas al
W municipio.

Integrar un padrén de establecimientos comerciales.

@)

Cancelar licencias y permisos en los casos procedentes o cuando de
manera reiterada se cometan las infracciones que se establecen en el
bando de policia y gobierno y/o la ley organica municipal.

Establecer las condiciones en los cuales se realizara la actividad comercial,

de servicios y espectaculos.

X

40
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Juridico

Le reporta a: Director de Reglamentos, Comercio, y Espectéaculos

Le reportan: N/A

Descripcion de Funciones

O

O

O

Auxiliar 1
Le reporta a: Director de Reglamentos, Comercio, y Espectaculos

Le reportan: N/A

Descripcion de Funciones

Notificacién a establecimientos.

Supervisién al comercio establecido para verificar si cuentan con sus “ %
licencias de funcionamiento.

Se lleva a cabo la clausura por presentar ciertas anomalias de acuerdo a la

normatividad en el que se establece en las legislaciones.

Atiende a la ciudadania que asiste a la oficina. 41

Elaboracién de licencias de funcionamiento.

Elaboracién de constancias de antigtiedad.

Elaboracién de permisos para espectaculos.

Elaboracién de diversos tipos de notificaciones.

Atencidn al publico.

Labores generales de oficina.

Elaboracién de oficios y documentos informativos que le requieran al

director en particular.
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Auxiliar 2

Le reporta a: Director de Reglamentos, Comercio, y Espectaculos

Le reportan: N/A

Descripcion de Funciones

O

Supervisor:

Elaboracién de licencias de funcionamiento.
Elaboracion de constancias de antigliedad.
Elaboracion de permisos para espectaculos.

Elaboracion de diversos tipos de notificaciones.
Atencién al publico.

Labores generales de oficina. 42
Elaboracién de oficios y documentos informativos que le requieran al

director en particular.

Le reporta a: Director de Reglamentos, Comercio, y Espectaculos

Le reportan: N/A

Descripcién de Funciones

©)

Se supervisa al comercio establecido para verificar si cuentan con sus
licencias de funcionamiento

Supervisar construcciones de obra privada

Se lleva a cabo la clausura por presentar ciertas anomalias de acuerdo a la
normatividad en el que se establece en las legislaciones.

Regular el horario de funcionamientos de los establecimientos
mercantiles a efecto de preservar el orden, la seguridad publica y
la proteccién civil
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o Cancelar licencias y permisos en los casos procedentes o cuando de

manera reiterada se cometan las infracciones que se establecen en el

bando de policia y gobierno y/o la ley organica municipal.
o Realizar las visitas de verificacién a los establecimientos mercantiles
levantando el acta circunstanciada correspondiente.

Censo:

Le reporta a: Director de Reglamentos, Comercio, y Espectaculos

Le reportan: N/A

Descripcion de Funciones

o Levantamiento de censo en cabecera municipal y comunidades.
o Se supervisa al comercio establecido para verificar si cuentan con sus

licencias de funcionamiento.

Archivo General Municipal

Estructura Organica

o Coordinadora de Archivo General Municipal

Coordinador de Archivo General
Le reporta a: Secretario General Municipal
Le reportan: Auxiliares

escripcion de Funciones:

of

o Auxiliar 1

o Auxiliar 2
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e reporta a: Coordinadora de Archivo General Municipal

Auxiliar 1
TeJL

e reportan: N/A

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Atotonilco
Sumands, C:

Sumando,

2020-

El coordinador del archivo general mantiene estrecha comunicacién con el
secretario general municipal, reportando para el, las actividades realizadas
dentro del area de Archivo Municipal.

Realizacion del cuadro de clasificacion archivistica del Municipio de
Atotonilco el Grande de manera anual, en coordinacion con lo establecido
por la ley General de Archivos del Estado de Hidalgo.

Generar consciencia sobre el resguardo de la documentacién archivistica.
Brindar la mejor atencién a los responsables de area en el momento de la
asesoria.

Disefiar, dirigir y ejecutar un plan de trabajo con cada una de las areas del
H. Ayuntamiento.

Participar en reuniones y programas organizados por la Presidencia
Municipal y/o dependencias Estatales y Federales en donde los acuerdos
sean de vital interés para el desarrollo y beneficio del Archivo General
Municipal.

Realizar reportes mensuales y trimestrales sobre las actividades realizadas,
actualizar la documentacion e inventarios de datos generados para una
mejor planeacién, organizacion, direccion y control del departamento, asi
como todo lo relacionado con la recepcién y contestacion de la
documentacién, de acuerdo a lo estipulado en la ley de archivos vigente
2008 hasta la fecha.

Las actividades que sean encomendadas por el presidente municipal y/o

el jefe inmediato.

El Grande

reando y Avanzando

2024
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Descripcion de Funciones:

o Apoyo en la realizacion en coordinaciéon del cuadro de clasificacion
archivistica del Municipio de Atotonilco el Grande de manera anual.

o Generar consciencia sobre el resguardo de la documentacién archivistica.

o Brindar la mejor atencién a los responsables de area en el momento de la
asesoria, como lo estipula la ley de  Bando de Policia y Buen Gobierno
Municipal.

o Participar activamente en las actividades programadas por el coordinador
del archivo municipal.

o Apoyo en todo lo relacionado con la recepcidon y contestacion de

documentacién, organizaciéon de Archivo Municipal.
o Apoyo en todas las actividades que sean encomendadas por el presidente

municipal y/o el coordinador de éarea.

Auxiliar 2
Le reporta a: Coordinadora de Archivo General Municipafi

Le reportan: N/A

escripcion de Funciones:

o Apoyo en la realizaciéon en coordinacién del cuadro de clasificacion
archivistica del Municipio de Atotonilco el Grande de manera anual.
Generar consciencia sobre el resguardo de la documentacion archivistica.
. Brindar la mejor atencién a los responsables de area en el momento
de la asesoria, como lo estipula la ley de  Bando de Policia y Buen
Gobierno Municipal.

Participar activamente en las actividades programadas por el

coordinador chiy munid% \




MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ( _>

Atotonilco El Grande
Sumando, Creandoy Avanzando
2020-2024

o Apoyo en todo lo relacionado con la recepcién y contestacién de
documentacién, organizacion de Archivo Municipal.

o Apoyo en todas las actividades que sean encomendadas por el presidente
municipal y/o el coordinador de area.

Coordinacion de Comunicacion Social

Estructura Organica

o Coordinador de Comunicacion Social

o Auxiliar

o Disefador Grafico
Coordinador de Comunicacién Social 46
Le reporta a: Secretario Municipal
Le reportan: Auxiliar y Diseflador Gréfico
Descripcion de funciones

Colaboracion en la Organizacion de eventos del ayuntamiento, con la

finalidad de darle la difusion necesaria en redes sociales de la

administracion.

o Establecimiento de Politica y Lineamientos en materia de Comunicacién

W Social.
o Supervisidn en la elaboracion de la gaceta municipal.

o Supervision del disefio y contenido de los instrumentos de comunicacion
~ informativa y difusién de eventos del ayuntamiento.
Elaboracién de resumen y monitoreo para evaluar los alcances de

las actividades realizadas por el Ayuntamiento.

T A



|M)
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ( >

Atotonilco El Grande
Sumando, Creands y Avanzando
2020-2024

Auxiliar

Le reporta a: Coordinador de Comunicacién Social
Le reportan: N/A
Descripcion de funciones

o Asistir a todos los eventos realizados por la administraciéon municipal, con
la finalidad de capturar las fotografias necesarias para la difusion de los
mismos.

o Archivo de comunicados, graficos y audiovisuales, de las giras, entrevistas

y actividades especiales realizadas por los servidores publicos.

O

Redaccion de las publicaciones en redes sociales, con el proposito de
capturar la atencion de la ciudadania y lograr la expresién adecuada en las
mismas.

o Realizacién del archivo fotogréfico.

Disefiador Grafico

e reporta a: Coordinador de Comunicacién Social
Le reportan: N/A
Descripcion de funciones

%Vo Elaboracién de la Gaceta Municipal.

o Elaboracién del disefio y contenido de los instrumentos de comunicacion
informativa y difusién de eventos del ayuntamiento.
Elaboracién de la publicidad colocada en redes sociales, paginas del

O

ayuntamiento o difundida por medios fisicos.
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Direccién de Ecologia

Estructura organica

o Directora de Ecologia
o Subdirectora de Ecologia
= Encargado de Limpias

e Barrenderos

» Encargado de Parques y Jardines
e Jardineros
= Encargado de Estacion
= Vigilante de Estacionamiento de Los Sabinos
= Vigilante de Estacionamiento de Rastro
= Choferes
e Ayudante
= Auxiliar de la Reserva de la Biosfera

Directora de Ecologia

Le reporta a: Secretario Municipal

Le reporta a: Subdirectora de Ecologia, Encargado de Parques y Jardines,
Encargado de Limpias, Encargado de Estacion, Vigilante de Estacionamiento de
os Sabinos, Vigilante de Estacionamiento de Rastro, Choferes, Auxiliar de la

Reserva de la Biosfera
escripcion de Funciones:

o Mantener contacto con la ciudadania en general para la atencién
de denuncias en materia ambiental, servicio de parques y jardines,
servicio de limpias y recoleccion de residuos sélidos urbanos
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o Mantener relacion con autoridades municipales, estatales y federales.

o Formulary establecer politicas, normas, sistemas y procedimientos técnicos
y administrativos, que en materia de politica ambiental procedan.

o Planear, ejecutar, supervisar, y coordinar los programas de reforestacion
en escuelas, areas verdes, y zonas degradadas, asi como su monitoreo y
control.

o Regular el derribo y poda de arboles mediante emision de permisos

o ecoldgicos condicionados de tala o poda que sean ampliamente
justificados, considerando la supervision del control y verificacion de

reforestacién compensatorias que sean requeridas a los solicitantes.

o Dar seguimiento directo a la atencién de ciudadanos que lo soliciten.

o Actividades relacionadas al area que solicite el presidente municipal.

o Planear, ejecutar, supervisar y coordinar las areas previstas para barrido.

o Planear, ejecutar, supervisar y coordinar la oficina de ecologia, asi como
sus documentos que se realicen dentro de esta. Tener contacto directo
con los ciudadanos para la atencidn eficiente de lo que soliciten referente

al area de ecologia.

%Subdirectora de Ecologia

| Le reporta a: Directora de Ecologia
0&3 reporta a: Subdirectora de Ecologia, Encargado de Parques y Jardines,

Encargado de Limpias, Vigilante de Estacionamiento de Los Sabinos, Vigilante de
Estacionamiento de Rastro, Choferes, Auxiliar de la Reserva de la Biosfera



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ( >

Atotonilco El Grande
Sumanda, Creandoy Avanzando
20202024

Descripcion de Funciones:

o Mantener contacto con la ciudadania en general para la atencion de

denuncias en materia ambiental, servicio de parques y jardines, servicio de
limpias y recoleccidén de residuos sélidos urbanos.
o Mantener relacion con autoridades Municipales, Estatales y Federales.
o Formulary establecer politicas, normas, sistemas y procedimientos técnicos
y administrativos, que en materia de politica ambiental procedan.
Planear, ejecutar, supervisar, y coordinar los programas de reforestacién

O

en escuelas, areas verdes, y zonas degradadas, asi como su monitoreo y
control.
Regular el derribo y poda de éarboles mediante emision de permisos

O

ecolégicos condicionados de tala o poda que sean ampliamente
justificados, considerando la supervision del control y verificacion de
reforestacidn compensatorias que sean requeridas a los solicitantes.
o Dar platicas en temas de educacién ambiental.
o Realizar los oficios de derribo de arbol, poda, limpia de terreno, desrame,
y analizar su afectaciéon que tendra en el medio ambiente.
o Planear, ejecutar, supervisar y coordinar la oficina de Ecologia, asi como
sus documentos que se realicen dentro de esta.
afé{ Dar seguimiento directo a la atencion de los ciudadanos que lo soliciten
en cuestion ambiental.
o Tener contacto directo con los ciudadanos para la atencién eficiente de lo
@i que soliciten referente al Area de Ecologia.

Formulacion y elaboracion de propuestas ambientales.

O

)

Elaboracién y ejecuciéon de estrategias para cuidar el medio

ambiente.
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Encargado de Limpias turno matutino y vespertino.

Le reporta a: Directora y Subdirectora

Le reportan: Personal de recoleccién de residuos sélidos urbanos, y barrenderos

del turno matutino y vespertino.
Descripcion de Funciones:

o Planear, ejecutar, supervisar y coordinar las rutas de recoleccion de
residuos solidos urbanos. <
o Supervisar las rutas de recoleccion de basura y trabajo realizado por el

personal asignado.

@)

Planear, ejecutar, supervisar y coordinar las areas previstas para barrido. 51
Supervisar los trabajos de barrido de las areas asignadas. '

(@)

o Informar al Director de Ecologia del estado fisico y mecénico de los

o Vehiculos de recoleccion y barrido.

o Tener contacto directo con los ciudadanos para la atencion eficiente de
sus denuncias respecto al servicio de limpias y recoleccidon de basura.

Dar seguimiento directo a la atencién de los ciudadanos que lo soliciten.

O

Realizar control de asistencia del personal a su cargo, entregando listados

O
de hora de entrada y salida del turno a su cargo a la Direccién de Ecologia
Municipal.

Encargado de Parques y Jardines.
Le reporta a: Directora y Subdirectora

e reportan: Jardineros

V4
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Descripciéon de Funciones

o Planear, ejecutar, supervisar y coordinar las &reas de reforestacion y
mantenimiento de las areas de parques y jardines.

o Supervisarlos trabajos de limpieza, poda y jardineria de las areas verdes
asignadas al personal de parques y jardines.

o Informar al Director de Ecologia del estado fisico y mecanico de
herramienta y maquinaria del Area de Parques y Jardines.

o Tener contacto directo con los ciudadanos para la atencion eficiente de

sus denuncias respecto al servicio de Parques y Jardines.

o Dar seguimiento directo a la atenciéon de los ciudadanos que lo soliciten.

o Realizar control de asistencia del personal a su cargo, entregando listados 52
de hora de entrada y salida del turno a su cargo a la Direccién de Ecologia
Municipal.

o Y demaés actividades inherentes al area que le solicite el Director de

Ecologia Municipal.

Barrendero.

Le reporta a: Encargado de limpias
Le reportan: N/A

Descripcion de Funciones:

@L@/o Dar seguimiento directo a la atencién de los ciudadanos que lo soliciten.
o Barrido y limpieza del éarea asignada (barrido de calles y aceras de area
establecida).
o Vaciado de basura a la camioneta de recoleccion asignada para

tal efecto.
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o Informar al encargado de turno cualquier anomalia respecto a la basura
en su area de trabajo.

o Presentarse de manera puntual y en buen estado a sus actividades
laborales.

o Firmar las listas de asistencia con su encargado de turno.

o Y demas actividades inherentes al area que le solicite el Director de
Ecologia Municipal.

Jardinero.

Le reporta a: Encargado de Parques y Jardines

Le reportan: N/A 53

Descripciéon de Funciones:

O

O
{)}K
O

@]

Chofer de camioneta recolectora de RSU
Le reporta a: Directora de Ecologia.

Realizar trabajos de limpieza, poda, y jardineria de las areas verdes que les
son asignadas.

Realizar trabajos de reforestacion, y cuidado de los arboles.

Informar al encargado de é&rea cualquier anomalia respecto al
mantenimiento de las areas verdes.

Tener contacto directo con la ciudadania y brindarles una atencion

eficiente respecto al servicio de mantenimiento de las areas verdes.
Firmar las listas de asistencia con su encargado de érea.

Presentarse de manera puntual y en buen estado a sus actividades
laborales.

Las demas actividades inherentes al drea que le solicite su encargado.
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Le reportan: Ayudantes
Descripciéon de Funciones:

o Realizar correctamente el recorrido de la ruta asignada previamente a la
recoleccion de basura.

o Conducir la camioneta de manera prudente y tomando todas las medidas
de precaucidon necesarias para realizar su actividad de recoleccién de

basura domiciliaria.

S
o Reportar el estado fisico y mecanico, asi como las fallas del vehiculo de
recoleccion que le ha sido asignado (a su encargado de turno y al
encargado de mantenimiento vehicular del municipio). 54

o Solicitar al encargado de turno y al encargado de mantenimiento vehicular
del municipio la reparacién de las fallas mecénicas ocasionadas por el uso
y trabajo de la unidad.
o Mantener en buen estado y limpia la unidad asignada a su cargo.
o Informar al encargado de turno cualquier anomalia respecto a la basura
en su ruta de trabajo.
Tener contacto directo con los ciudadanos y brindarles una atencion
%M eficiente respecto al servicio de recoleccion de basura.
J\ o Firmar las listas de asistencia con su encargado de turno.
o Presentarse de manera puntual y en buen estado a sus actividades

laborales.
Las demas actividades inherentes al area que le solicite su encargado.

Ayudante de camion recolector de RSU.

Le reporta a: Chofer

Le reportan: N/A

/7
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Descripcion de Funciones:

o Auxiliar correctamente al chofer a la recoleccion de basura domiciliaria en
la ruta asignada previamente.

o Tomar todas las medidas de precaucidn necesarias para realizar su
actividad de ayuda en la recoleccion de basura domiciliaria.

o Reportar al chofer de la unidad cualquier anomalia que observe al estado
fisico y mecénico del vehiculo de recoleccion.

o Solicitar al encargado de turno y al encargado de mantenimiento vehicular
del municipio la reparacion de las fallas mecénicas ocasionadas por el uso

y trabajo de la unidad.

o Mantener en buen estado y limpia la unidad asignada a su cargo.

o Informar al encargado de turno cualquier anomalia respecto a la basura
en su ruta de trabajo.

o Tener contacto directo con los ciudadanos y brindarles una atencion

eficiente respecto al servicio de recoleccidn de basura.
/o Firmar las listas de asistencia con su encargado de turno.
o Presentarse de manera puntual y en buen estado a sus actividades

laborales.

Oficial de Registro de lo Familiar

Estructura Organica

o Oficial del Registro del Estado Familiar.
o Auxiliar 1

o Auxiliar 2

o Encargado de pantedn
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OFICIAL DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR:

FORMACION: Lic. en Derecho.

Le reporta a: Direccion del Registro del Estado Familiar y a Presidente Municipal.
Le reportan: Auxiliares y encargado de panteon.

Descripcion de Funciones:

o Administrar el uso de los recursos materiales y humanos de la direccion
para el buen funcionamiento, de la misma;

o Administrar y organizar las actividades, resguardando la confidencialidad
de la informacién generada; 56

o Verificar que el personal a su cargo cumpla con sus horarios y
responsabilidades laborales;

o Atender y resolver las incidencias que se presenten al interior de la
Direccién;

o Vigilar que los asentamientos que se hagan en las actas relativas a actos

del estado familiar, sean los correctos;
Efectuar registros de nacimiento;
W Celebrar matrimonios;

o Elaborar registros de defuncién;
; o Elaborar anotaciones marginales;
) o Apoyar a la ciudadania en los casos de aclaraciones de actas;

o Realizar registros de divorcio, adopcion, reconocimiento de hijos;
Verificar que la expedicion de las copias certificadas constantes en los
archivos de la dependencia a su cargo, sean reproduccion fiel del

asentamiento ahi conste;
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o Entregar a la Direcciéon del Registro del Estado Familiar, las estadisticas
mensuales correspondientes,

o Estar4 a cargo del resguardo y cuidado de los libros y archivos de la
Oficialia.

o Tendré a su cargo el Departamento de Panteones. Y las demas que le
asigne su jefe inmediato, el Bando de Policia y Buen Gobierno, y demas

disposiciones aplicables.

Auxiliar 1
Formacion: Lic. en Derecho.

Le reporta a: Oficial del Registro del Estado Familiar.

Le reportan: Ninguno.
Descripciéon de Funciones:

o Servir a la ciudadania en los actos concernientes al Estado Familiar de las
personas,
o Atender y resolver las incidencias que se presenten al interior de la

direccion;

o Elaborar copias certificadas de todos los actos del Estado Familiar de las
personas que asi lo soliciten;

o Atender y revisar documentacién de la persona que asi lo solicite,

o Realizar anotaciones marginales;

Expedir clave CURP;

Dar informacién al usuario sobre los tramites y servicios que le soliciten;

Revisar cada uno de los registros asentados, para su posterior

encuadernacion;

Archivar info cumentos de la oficing;

esy
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Las demas que le asigne su jefe inmediato.

Auxiliar 2

Formacion: bachillerato
Le reporta a: Oficial del Registro del Estado Familiar.
Le reportan: Ninguno.

Descripcion de Funciones:

O

Formular y entregar papeleria y formas correspondientes al tramite o
servicio brindado;
Auxiliar a autoridades superiores cuando asi se requiera, en funciones de

su competencia;

Brindar a la sociedad, informacién especifica sobre los procedimientos de
su competencia;

Auxiliar en la organizacién, archivo y control de los formatos y documentos
de las actividades de la Oficialia;

Elaborar copias certificadas de todos los actos del Estado Familiar de las
personas que asi lo soliciten;

Atender y revisar documentacion de la persona que asi lo solicite,

Elaborar oficios y escritos que le sean solicitados por el titular;

Llevar el control de folios, previa impresion de las actas;

Realizar anotaciones marginales;

Expedir clave CURP;

Rendir cuando asi se le requiera, informes especiales de sus actividades;

Las demas que le requiera el Oficial del Registro.



iy

<< >)
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION —>

Atotonilco El Grande
Sumands, Creando y Avanzando
1020-2024

Encargado de pantedn

Formacién: Bachillerato.

Le reporta a: Oficial del Registro del Estado Familiar.
Le reportan: N/A

FUNCIONES:

o Administracién y control de los servicios funerarios en el Pantedn

A
S

59

Municipal, incluyendo inhumaciones, exhumaciones y re-inhumaciones.
o La administracion y control de terrenos para inhumaciones;
o El suministro de servicios para el adecuado funcionamiento del Pantedn

como: agua, deshierbe de avenidas, mantenimiento de piletas, entre otros.

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

Estructura organica

o Director de Servicios Publicos
o Secretaria
Clorador
Encargado de bombas y valvulas
Fontaneros

O

-

-
o Encargado de alumbrado publico

O

. O

Encargado de bombeo
Encargado de rebombeo
Operador de pipa de agua potable.

Director De Servicios Publicos
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Le reportan: Secretaria, Clorador, Encargado de bombas y valvulas, Fontaneros,
Encargado de alumbrado publico, Encargado de bombeo, Encargado de

rebombeo, Operador de pipa de agua potable.
Descripcion de Funciones

Encargado de ejecutar los acuerdos tomados por el Presidente Municipal; sera el

superior jerarquico de las distintas areas.
Especificas

Presentar al Presidente Municipal, a mas tardar en la primera quincena de
noviembre de cada afio, los programas de trabajo y funcionamiento para el
siguiente ano;

Presentar anualmente al Presidente Municipal dentro de los tres primeros
meses del afio, el informe de actividades del ejercicio anterior,

Atender los problemas de caracter administrativo y laboral que le sean
planteados en el ejercicio de sus funciones;

Representar a la Direccidn municipal de agua potable, alcantarillado
saneamiento y alumbrado publico, ante cualquier autoridad, direccion
descentralizado federal, estatal o municipal, personas fisicas o morales de
derecho publico o privado, con todas las facultades que les correspondan a
los apoderados generales para pleitos y actos de administracion en los
términos del Cédigo Civil para el Estado de Hidalgo y lo relativo al Cédigo
Civil Federal;

En materia laboral tendrd ademas la presentacién legal de la Direccion ante
las autoridades que corresponda;

Paga ejercitar actos de dominio, el Director se sujetara, previamente

lo
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autorizard para celebrar actos especificamente determinados y bajo las
condiciones que se fijen al respecto por las mencionadas por el Presidente
Municipal, observando en su caso, las disposiciones legales aplicables;

VIl.  Asistir a las sesiones de la Asamblea Municipal y ocupar la secretaria técnica
de ésta, que en las sesiones tendra voz, pero no voto;

VIIl.  Elaborar y entregar, junto con las demas areas a su cargo el programa de
normas técnicas y administrativas que deban ser aplicadas, asi como los
reglamentos respectivos;

IX. Formular y concentrar las condiciones generales para el cumplimiento del

objeto y las actividades inherentes al servicio de agua potable, alcantarillado,

saneamiento y alumbrado publico, ademas de las facultades y atribuciones
del Direccién operador municipal de agua potable, alcantarillado, saneamiento
y alumbrado publico, con la aprobacién del Presidente Municipal;

X.  Proponer al Presidente Municipal, la creacién de comisiones para tratar
asuntos especiales, de conformidad con el objeto y fines a la Direccidon
municipal de agua potable, alcantarillado, saneamiento y alumbrado publico,

¥y
Las demas que le establezcan las normas juridicas aplicables o las que le

XI.
v . confiera la Junta de Gobierno, dentro del marco de sus facultades.
W

ecretaria
Le reporta a: Director de Servicios Publicos

Le reportan: N/A

escripcion de Funciones
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Dar soporte y colaboracion a su jefe para que logre cumplir a cabalidad con su

rol dentro de la direccién de servicios publicos, sin retrasos ni distracciones.
Y dentro de sus funciones principales estan:

o Gestién de agenda

o Atencion al publico

o Gestién de documentos

o Manejo de informacidn sensible (interna y externa)
o Organizacién de la oficina

o Elaboracidén de presentaciones

o Vigilancia administrativa

o Comunicacién con otros departamentos

Clorador
REPORTA A: Director Servicios Publicos

LE REPORTAN: N/A

Descripcion de funciones.

El clorador se encarga de controlar la dosificacién de cloro, coordinar y realizar

7/

el mantenimiento preventivo de los equipos bajo su cargo, limpiar las reas de

77

7
'

produccion de pozos y controlar el drea de reactivos y productos quimicos

7 4

requeridos.

/)
)
z=

#

escripcion Analitica:

;,,‘

o Controlar la dosificacion de cloro y cualquier otro tratamiento
aplicado para regular la calidad del agua.
Manejo y operacion del clorimetro

% -




MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ( A}

Atotonilco EIG
Sumanda, Creando y Av
2020-2024

ande

I
anzande

o Realizar muestreos de agua en toma domiciliaria.

o Llevar bitdcora de registro de muestreo y presentar reporte mensual y
semestral de fluctuaciones.

o Proponer Proyectos y programas para mejorar la desinfeccion del Agua.

o Proponer el programa anual de mantenimiento preventivo de los equipos
a su cargo.

o Realizar mantenimiento preventivo de las bombas dosificadoras de cloro y
otros equipos a su cargo.

o Supervisar la reparacién de los equipos de cloracién.

o Actualizar las fichas técnicas y bitacoras de reparacion y mantenimiento de
los equipos bajo su cargo. 63

o Limpiar el area de operacion de cada pozo incluyendo el interior de las
casetas y el patio.

o Vigilar y cumplir con las especificaciones establecidas por la SS.A, CNA,,
C.EA. y la Organizacion Mundial de la Salud.

o Programar la adquisicidon de Sustancias, reactivos, equipos y materiales.

o Llevar registro mensual de macromedidores.

o Elaborar Manuales Técnicos de Operacién de Equipos, Herramientas,

Sistemas y Procedimientos.

Operador del Sistema de Bombeo
Ejecuta las acciones para el encendido y apagado de los equipos de bombeo y

rebombeo.

Reporta a: Director Servicios Publicos
e reportan: N/A

Desgcripcion de Funcio

74
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o Revisa instalaciones y arranca equipos de bombeo y rebombeo para darle
continuidad al servicio.

o Revisa los niveles de tanque existentes en la zona encomendada y efectia
movimientos operacionales, para evitar desabasto o derrames.

o Registra diariamente las horas de bombeo efectivo para presentar reportes.

o Efectuar la toma de prestaciones de agua y muestras de cloro residual para
verificar que los parametros de operacion se encuentren dentro del rango
preestablecidas.

o Aplica el cloro segun indicaciones recibidas.

o Realiza la toma de lecturas de energia eléctrica de los equipos de

electromecanica.

Fontanero

Ejecuta los movimientos de vélvulas encomendados vigilando que no existan
alteraciones. Realizar los trabajos en campo para el 6ptimo funcionamiento de
las lineas y redes de Agua Potable a cargo del Sistema, con calidad y con el

tiempo de respuesta que demanda la comunidad.
Reporta a: director Servicios Publicos

Le reportan: N/A

Descripciéon de Funciones:

o Reparar fugas en red y tomas domiciliarias.
Realizar las instalaciones de tomas domiciliarias, cambio de medidores,

limitacion y reconexion de tomas.
Apoyar la ejecucion de trabajos de conexiones especiales

(instalaciéon de valvulas o interconexiéon de redes).
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o Tener el adecuado cuidado en el manejo de materiales, equipo y
herramienta.
o Atender los trabajos (relacionados con el organismo) que le encargue el
Jefe de la Cuadrilla de Agua Potable.
Electricista
Responsable del alumbrado publico

Reporta a: Director Servicios Publicos

Le reportan: N/A

Descripcion de funciones:

65

o Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las redes de Alumbrado Publico.
o Reparacién de luminarias. (Cambio de balastros, foco, cable, reapriete de
tornilleria, porta ldmpara, cristal, acrilico, limpieza general).

o Reparacién de contactos.

o Recuperacion de cable de aluminio y cobre.
o Colocaciéon de luminarias (ancla. poste, linea eléctrica aérea o subterranea,

pintura postes, brazo, lampara).
o Reparacién de cortos circuitos.

Desramar arboles que se encuentren cubriendo las luminarias.
: o Apoyo a diferentes cuadrillas.

o Colocar lineas para alumbrado publico subterraneas y aéreas.

o Hacer conexiones y pruebas de funcionamiento.
o Colar anclas (hacer cepa, revoltura, y tapar conforme al reglamento de
alumbrado publico del municipio)

Recoger ramas producto de poda.

o Mantenimiento de pintura a postes.
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o Poda en lineas de alimentacién eléctrica.

o Colocacion de reflectores y tomas de corrientes.

o Colocaciéon de ductos (hacer cepa, colocacién de poliducto y tapar).

o Colocacidon de muretes para control y medicién de circuitos de alumbrado.

o Limpieza y desazolvé de registros eléctricos.

o Mantenimiento de muretes (limpieza perimetral, pintura murete, lubricacién
de contactos, balanceo de faces, reapriete de tornilleria, cambio de bases de

medidores, cambio de fotocelda, etc.).

o Entrega de material herramienta y equip6 al fin de su jornada.

o Reparacion de lineas en media tension propiedad del H. Ayuntamiento.
(Cambio de listdn fusible y bajar y subir transformadores). 66

o Activacion y coordinacion con el director de alumbrado publico en caso de
siniestros.

o Manejo de Vehiculo.

o Revisidn general al inicio y término del vehiculo asignado

o Revisar llantas, luces, niveles de combustibles, aceites y estado general de la

A

unidad asignada, reportando en la orden de trabajo las fallas detectadas en
la misma.
o_-Cargar combustible en la unidad asignada cuando sea necesario.
Q%Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir
los objetivos del area.
"{ o Llevar a cabo los programas del Plan municipal de desarrollo en lo que

compete a Direccién de Servicios publicos.
o Realizar requisitos para cumplir la Agenda para el desarrollo municipal en lo

que compete a Direccion de Servicios publicos.
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Chofer operador de pipa
Reporta a: Director Servicios Publicos

Le reportan: N/A

También conocido como: Ayudante de Chofer Repartidor, Chofer de Reparto,
Conductor Repartidor, Chofer Repartidor de Materiales.

Descripcion de funciones:

o Abastecer la unidad pipa de agua potable:

o Cotejar la lista de solicitudes.
o Establecer la ruta mas eficiente para realizar la entrega del vital liquido:
o Leer mapas y verificar las direcciones de entrega.
o Analizar todas las rutas posibles.
o Seleccionar la ruta de entrega que sea mas eficaz.
o Conducir el vehiculo siguiendo las rutas preestablecidas:
o Cumplir con las leyes de transito terrestre.
o Estacionar en las areas destinadas para la carga y descarga.
o Entregar de agua:
o Entregar el agua al destinatario correspondiente.

o Si el destinatario no se encuentra en su domicilio, registrar la hora y
obtener evidencia.

o Recopilar los acuses de recibo.
o Llevar un registro de las entregas:
o Documentar toda la informacién pertinente a las aguas entregadas.
o Entregar los soportes correspondientes en la Direccion de

Servicios Publicos.
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o Notificar a la Direccidn acerca de cualquier incidente y solicitar
asistencia de ser necesario.
o Realizar reparaciones menores en el vehiculo:
o Cambiar las llantas de ser necesario.
o Colocar refrigerante cuando sea necesario.

TESORERIA MUNICIPAL

Estructura Organica

o Tesorero Municipal
o Directora de Ingresos y Egresos
o Directora de Cuenta Publica

68

MARCO JURIDICO.

e Constituciéon politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

e Ley Organica municipal del Estado de Hidalgo.

e Ley de hacienda del estado de Hidalgo.
7 o Ley Organica de la administraciéon publica.

e Ley de ingresos.

e Ley de deuda publica del Estado de Hidalgo.
Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Hidalgo.

e Codigo Fiscal Municipal.
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OBJETIVO GENERAL

mar las decisiones correctas respetando los lineamientos de los fondos con los

ue se trabaje y brindarle la mejor atencion a la ciudadania.

dministrar los recursos financieros y materiales de manera eficaz, para poder
q

ETIVOS ESPECIFICOS

-
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Ley Orgénica del Tribunal del Estado de Hidalgo.
Fiscal del Estado de Hidalgo.

Ley Orgénica del tribunal fiscal administrativo.

Ley de Presupuesto de Contabilidad y Gasto Publico.
Ley de Responsabilidades de los Servicios Publicos.
Ley Estatal de agua y alcantarillado.

Ley de catastro.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado.

Codigo Fiscal Estatal.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental 69
para el Estado de Hidalgo.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de

Hidalgo.
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Crear estrategias para poder incrementar los ingresos del municipio.
Desarrollar procesos eficaces para brindar un mejor servicio.

Contar con personal capacitado, equipos y materiales de vanguardia.
Hacer la distribucion de manera equitativa de fondos entre el personal.
Obtener las mas altas calificaciones en las entregas trimestrales.
Realizar el presupuesto de manera objetiva para optimizar recursos.
Armar los expedientes completos. (Integracion correcta en tiempo y
forma de documentacion comprobatoria de egresos)

Distribuir los recursos financieros para poder cumplir con el Plan de
Desarrollo Municipal.

Ofrecer un ambiente laboral adecuado para el desempefio de los
empleados.

Resguardar y controlar el Patrimonio Municipal.

Realizar pagos en tiempo y forma a proveedores.

Trabajar bajo los lineamientos normativos del CONAC.

Entregar en tiempo y forma Cuenta Publica.

MISION

Garantizar la adecuada administracion de la Hacienda Publica Municipal de

manera transparente, eficaz y eficiente para asi lograr un crecimiento y desarrollo

del Municipio acorde al Plan de Desarrollo Municipal.

¥

20202024

/70
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VISION

Ser un area comprometida con la poblacién y los contribuyentes de manera que
se faciliten los procesos de los servicios ofrecidos para poder tener un incremento
en los ingresos, asi como hacer una rendicién de cuentas transparente. Contando
con personal preparado y los perfiles adecuados para que la atencién sea la

correcta.
VALORES

> Honradez

» Compromiso

» Responsabilidad
» Lealtad

> Fiabilidad

» Transparencia

> Etica profesional

ESTRUCTURA ORGANICA

TESORERIA MUNICIPAL:

on base en lo dispuesto por la ley organica del municipio libre y la

ormatividad en la cual se consigna Ia%acic’mde la tesoreria, se
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presenta a continuaciéon una estructura orgénica tipo, la cual establece una
referencia respecto a la integracion de esta unidad administrativa al Interior de
un ayuntamiento, contemplando las funciones mas importantes bajo su

responsabilidad.

Cada ayuntamiento con base en sus caracteristicas y recursos, adoptara la
estructura organica que requiera el &rea de tesoreria, considerando

invariablemente el cumplimiento de las atribuciones conferidas en el marco legal

aplicable, independientemente del nimero y denominacién de puestos, y por
consiguiente de la jerarquia de las areas que conformen la estructura organica 72

municipal.
A). - INGRESOS.

Llevar a cabo una eficiente politica recaudatoria, determinar y actualizar el
padron de contribuyentes, calcular el monto de las contribuciones por recibir y

- gestionar el cobro de las mismas, asi como proponer las acciones que se

requieran para sancionar el incumplimiento de las obligaciones tributarias.

B). - EGRESOS.

Instrumentar las acciones para el ejercicio y control de los recursos publicos
municipales, destinados a los programas presupuestarios y de inversion a
: ealizarse en el ejercicio, con apego a la normativa federal, estatal o municipal

vigente.
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C). - CAJA GENERAL.

Implementar las medidas de control que permitan eficientar las transacciones
de ingreso y de gasto conforme a lo establecido por la ley de ingresos y el
presupuesto de egresos autorizado; emitir la informacion financiera necesaria
para la toma de decisiones y contribuir en la rendicion de cuentas y

transparencia de los recursos municipales.

D).- CUENTA PUBLICA.

Implementar procesos de revision para poder contar con una cuenta publica
justificada, organizada y adecuada a los lineamientos que la Auditoria Superior /3
del Estado de Hidalgo solicita al municipio de Atotonilco el Grande, asi como

revisar el armado de expedientes y los reportes trimestrales.
DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

PUESTO: TESORERO
LE REPORTAN: Directora de Ingresos y Egresos, Directora de Cuenta Publica,

Cajero, Encargado de Informética, Auxiliar Contable y Subtesorera

LE REPORTA A: Presidente Municipal

WETIVO Coordinar la politica hacendaria del municipio maximizando los
recursos propios y minimizar el costo para la obtencién de los mismos, asi como
proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos
ue permitan mejorar la prestacion de los servicios de la tesoreria en

g 7

cuanto a la recaudacion
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Descripcion de Funciones:

O

Ayudar al director del parque vehicular en todo lo requerido por él mismo.
Dar mantenimiento a los vehiculos en cuanto se posible

Atender los requerimientos del taller.

Control de herramientas, materiales y refacciones necesarias en el taller
Elaborar periédicamente reportes sobre el desarrollo de las actividades
para el control de las mismas.

Recibir facturas de proveedores para la comprobaciéon de gastos.
Mantener informada al director de las necesidades de herramientas o
refacciones que se generen en el proceso de correctivo y de
mantenimiento del parque vehicular

Hacer los pedidos a la coordinacién y subordinacion de herramientas y
refacciones en base a un minimo y un méaximo de existencias

Realizar los.pedidos a la tesoreria y al departamento de ingreso y egresos
de combustibles y lubricantes en base a un minimo y un maximo de
existencias

Los demas que le asigne el Director.

Dﬁ:’C TOR DE OBRAS PUBLICAS

Reporta a; Presidente Municipal

ructura Organica

o Director de Obras Publicas
le = Secretaria

= Administrativo (Contador)
= Supervisores de Obra
o Coordinaciéon de Desarrollo Urbano
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Le reportan: Secretaria Particular, Supervisores de obra, administrativos,
Descripcién de Funciones:

L. Vigilar que la planeacién, programacion, presupuestacion, adjudicacion,
contratacion, ejecucion, conservacion, mantenimiento, demolicion, gasto y
control de las obras publicas que deba realizar el Ayuntamiento y que los
servicios relacionados con las mismas se realicen en términos de la Ley de
Obras Publicas del Estado, no se contrapongan a los ordenamientos
constitucionales que rigen a los municipios;

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

38

1. Intervenir en el dmbito de su competencia, en las obras que el Municipio
realice por si, con participacion del Estado o la Federacion o en

coordinaciéon o asociaciéon con otros municipios;

Autorizar el uso del suelo y licencias de fraccionamiento que deba extender
el Presidente Municipal, en los términos de las leyes federales, estatales y

demas disposiciones aplicables en la materia;

Expedir permisos para la demolicién, construccion, ampliacion o

remodelacion de casas, edificios, banquetas, bardas, conexiones de drenaje

y otros analogos;

Substanciar y resolver el procedimiento administrativo correspondiente a
las personas que, sin permiso o sin observar alguno de los requisitos, se

encuentren relacionados con obras en construccion;
VII, Realizar avaluos;

Expedir consfancia de alineamiento y nimeros oficiales;
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Responder por las deficiencias que tengan las obras municipales que bajo

su direccidn se ejecuten;

Intervenir en la elaboracion de los estudios y proyectos para el

establecimiento y administracion de las reservas territoriales del Municipio;

Intervenir en la regularizacién de la tenencia de la tierra y preservar el

entorno ecoldgico, en las obras que se realicen;

Elaborar la propuesta de valores unitarios a que se refiere el articulo 58 de

esta Ley,

Proponer al Ayuntamiento conforme a la Ley de la materia y en el ambito
de su competencia, los planes y programas de urbanismo, asi como,

formular la zonificacion y el plan de desarrollo urbano;

Participar en la formulacién de planes de desarrollo urbano y regional o
metropolitanos sustentables, en los que intervenga la Federacion, el Estado

u otros Municipios, en concordancia con los planes generales de la materia;

Realizar estudios, recabar informacidon y opiniones, respecto a la

elaboracién de los planes municipales sobre asentamientos humanos;

Gestionar ante el Ayuntamiento, la expedicion de los reglamentos y las
disposiciones administrativas tendientes a regular el funcionamiento de su
dependencia y dar operatividad a los planes de desarrollo municipal, en

concordancia con la legislacion federal y estatal en la materia;

XVIl. Coadyuvar con el Ayuntamiento en la elaboraciéon del Plan de

XVIIl. Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea requerido; y

Desarrollo Municipal;

89
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XIX. Asistir al Presidente Municipal, en las funciones técnicas del Comité de
Planeacion para el Desarrollo Municipal. Ley Organica Municipal del Estado
de Hidalgo. Instituto de Estudios Legislativos. 53

XX.  Dentro del término de ciento ochenta dias a que hace referencia la fraccion
I, inciso h), del articulo 60 del presente ordenamiento, elaborar o en su
caso, actualizar el Atlas de Riesgos Municipal, en coordinacion con la
instancia de Proteccién Civil. La omisién a lo ordenado en esta fraccion, se
considerard una falta grave administrativa, por lo que su incumplimiento

dara lugar al procedimiento administrativo de responsabilidad del servidor

publico, responsable del area.

90

Secretaria Particular
Reporta a: Director de Obras Publicas

Le reportan: Encargados de Cuadrilla, Albafiiles, Operadores de maquinaria
Descripcion de Funciones:
Buena atencion y orientacion a la ciudadania.

Elaboracion de oficios para permisos de ruptura de pavimento y/o terreno
atural, para la introduccion de servicios de agua potable o drenaje

sanitario.

e Elaboracién de oficios para tramite de expedicion de licencias de
construcciéon, nimeros oficiales, constancias de no afectacion de areas
verdes, renovacién de licencias y constancias de alineamiento, entre otros.

o Elaboracién de oficios de respuesta para las diferentes unidades
administrativas de la Presidencia Municipal, asi como de las
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diferentes dependencias que solicitan informacién, asi como la recopilacion

e integracién de la misma.

o Llevar la agenda de la Direccion.

o Llevar un registro de la documentacién recibida y saliente (oficios,

memorandums, tarjetas informativas, etc.).

Administrativo (Contador)
Reporta a: Director de Obras Publicas

Le reportan: Encargados de Cuadrilla, Albafiles, Operadores de maquinaria

Descripcién de Funciones: | 91

o Recopilacién de informacion de los expedientes unitarios de obra publica
ejecutada y vigente

Llenado de diferentes formatos para los procesos de ejecucion de la obra
publica, (licitaciones, actas, acuerdos, etc.)

Integracién de documentacién comprobatoria en expedientes técnicos

unitarios. d
Apoyo para levantamientos topograficos
Apoyo para integracion y revision de expedientes unitarios de obra publica

o Apoyo para revision de documentacion para solicitudes de deslindes,

nimeros oficiales y lo relacionado con el desarrollo urbano
o Apoyo para la notificacién y entrega de documentos

Supervisores De Obra
Reporta a: Director de Obras Publicas
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Le reportan: Encargados de Cuadrilla, Albafiiles, Operadores de maquinaria

Descripcion de Funciones:

e Realizar levantamientos topograficos, y diagndsticos del sitio en estudio.
e Realizar estudios de factibilidad de introduccién de servicios tales como

agua potable, alcantarillado, electrificacion, edificacion, etc.

e Realizar proyectos y presupuestos de agua potable, alcantarillado,
electrificaciéon, edificacion, etc.

e Supervisar las obras publicas del municipio que se deriven de los
programas de inversion autorizados por el Ayuntamiento con apego y
observancia en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las 92
Mismas y del Estado y de la Federacién, asi como sus reglamentos

e Vigilar que la construccién de todo tipo de obra piblica cumpla con los
lineamientos y normativas contenidas en las leyes y reglamentos aplicables
a la materia.

e Formacion de comités de obra publica.

tegracion de expedientes unitarios de obra.
" Revision de planos para acreditacion y expedicion de licencias de

construccion

Coordinacion de Desarrollo Urbano

Estructura Organica

Cyﬁ/o Coordinador de Desarrollo Urbano

Reporta a: Director de Obras Publicas
Le reportan: Encargados de Cuadrilla, Albafiiles, Operadores de

magquinaria

7
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Descripcion de Funciones:

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO, TURISMO Y CULTURA

Estructura Organica

o Director de Desarrollo Econémico, Turismo y Cultura
= Secretaria
o Coordinacién de Bibliotecas

o Coordinaciéon de Educacion

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO, TURISMO Y CULTURA

Le reporta a: Presidente Municipal

Le reportan: Secretaria, Coordinacion de Bibliotecas y Coordinacion de Educacion
Descripcién de funciones:

o Desarrollar proyectos en materia econdémica, turistica y cultural, los cuales
seran una de las palancas principales para detonar el desarrollo de nuestro
municipio.

o Realizar diagndsticos sobre las actividades econémicas del municipio.

antener comunicacion entre los tres Ordenes de gobierno y
organizaciones civiles para fomentar el desarrollo econdmico de Atotonilco

el Grande.

o stionar capacitaciones para los prestadores de servicios turisticos del
municipio para que tengan un mejor desemperio.

o Trabajar de la mano de prestadores turisticos para la creacion y divulgacion
‘ de nuevos productos turisticos.
Consolidar la creacién de festivales y ferias.

o Detonar la actividad turistica del munigipio.

|
sl
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o Promover el conocimiento y salvaguarda sobre el patrimonio cultural,

natural e histérico existente del municipio.

o Trabajar de la mano del INAH
o Fomentar la participacion social de la poblacion en acciones culturales y
sociales para fortalecer el tejido social fortaleciendo la identidad cultural

de Atotonilco el Grande.

Secretaria Particular
Reporta a: Director de Desarrollo Econdmico, Turismo y Cultura

Le reportan: N/A

Descripciéon de Funciones: 94
e Buena atencién y orientacion a la ciudadania.

Elaboracién de oficios.

Elaboracién de oficios de respuesta para las diferentes unidades

administrativas de la Presidencia Municipal, asi como de las diferentes

dependencias que solicitan informacién, asi como la recopilacion e
% integracién de la misma.
e Llevar la agenda de la Direccion.
o Llevar un registro de la documentacion recibida y saliente (oficios,
| memorandums, tarjetas informativas, etc.).

0

ordinacién De Bibliotecas

Estructura Organica

o Coordinador de Bibliotecas
o Bibliotecas comunitarias
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Reporta a: Presidente Municipal
Le reportan: Encargada de la biblioteca

Descripciéon de Funciones:

Es la maxima autoridad en la biblioteca, el cual lleva la direccion administrativa

de la misma

. Elabora planes estratégicos generales y hace cumplir todos los procesos

organizativos.
.  Dicta reglamentos, cdédigos de ética, formula estrategias de evaluacion, etc.

lll.  Elabora politicas sobre la administracién del personal de acuerdo al 95

funcionamiento de cada area.

Se encarga de administrar dichas politicas y delega actividades hacia las
diferentes &reas, establece procedimientos para la administracién de
personal, negocia contratos con grupos de empleados o sindicatos,
mantiene el registro del personal en general, participa en la seleccién del

personal.

Prepara guia y coordina los programas de calificacién y desarrollo del

personal.

Guia y coordina el programa de seguridad ademas difunde las leyes y

ordenes sobre la misma.

Recomienda cambios en la estructura de las areas, contrata personal o

designa a los trabajadores a puestos distintos de acuerdo a su

disponibilidad y talento.
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VIll.  Aprueba los cambios de salario al personal no sujeto a condiciones

generales de trabajo.

IX. Indica concretamente las areas y puntos especificos sobre los cuales

realizard la capacitacion.

X.  Hacia abajo se relaciona con el trabajador de recepcion y los bibliotecarios
encargados de las diferentes &reas en cuanto a proporcionarles los
elementos suficientes para desempeiiar su trabajo con eficiencia y calidad,
aplicando diversos métodos y estrategias para la 6ptima capacitacion de

los subordinados.

Recepcién 06
Reporta a: Encargada de la biblioteca
Le reportan: N/A
Descripcién de funciones:
cante)
\ 6 Es la persona encargada de recibir y registrar a los usuarios
Brindarles informacién y orientaciéon en cuanto al funcionamiento, espacios, '
tramites.
Realizar el préstamo a domicilio, atender llamadas telefonicas y el érea de
paqueteria
Brindar promocion inmediata sobre los servicios de la biblioteca y dirigirlos
hacia las &reas correctas en las que se encuentren los bibliotecarios

Realizar oficios, canalizar recibos, solicitudes, etc. a la direccién

Proporcionar reportes mensuales al bibliotecario encargado de

realizar las estadisticas mensuales
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o Se vincula directamente con el encargado, los bibliotecarios, personal de

apoyo y auxiliares.

Bibliotecario 1.

Reporta a: Encargada de la biblioteca

S
Le reportan: N/A
Descripcion de funciones:
(Servicios digitaleé, Estudios diversos)
o Proporciona ayuda al usuario en cuanto a la recuperaciéon y busqueda de
informacion en los diversos elementos con los que cuenta como paginas web, 97

bases de datos, blogs, libros electronicos, foros, bibliotecas virtuales, revistas

electrdnicas, enciclopedias virtuales, etc.

o Realiza cursos de capacitacion al usuario en cuanto a la alfabetizacion digital.
Realiza tareas encomendadas por el coordinador en cuanto a estadisticas,
Captura de datos, elaboracién de formatos diversos, elaboracion de materiales
de difusién y promocioén, ya sea impresos, electrénicos o digitales, etc.
Realiza resimenes, ensayos, recopilaciones, preparacion de material didactico

W y educativo en formato digital como diapositivas, conferencias, cuentos, etc.

o Se coordina con los bibliotecarios de las demas areas para proporcionar
informacion que requiera el usuario o para tareas conjuntas como atencion

de usuarios en caso de ausentarse algin companero

Checar el correo de automatizacion, el correo de la DGB
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o Verificar el Facebook de la biblioteca y agregar informacién respecto a
actividades futuras, publicacion de articulos de interés, promocién y
publicidad a favor de la biblioteca, atender dudas, solicitudes, requerimientos,

etc. orientados hacia los usuarios

o Realizar los requerimientos necesarios para el buen funcionamiento del area

digital.

o Realizar mensualmente la blsqueda de efemérides para elaboracién de
periddico mural, elaborar el material de difusion como el boletin bimestral,
videos de actividades y subirlos a YouTube, compartir links de paginas
electronicas de la biblioteca y otros sitios de interés, enviar invitaciones a
eventos de la biblioteca, listas de nuevas adquisiciones, articulos, promocion
de nuevos servicios, por medio de correos electronicos, blogs, Facebook,

Twitter, de los usuarios

o Elaborar el reporte mensual y atender los requerimientos del coordinador
estatal, enviar reportes mensuales electrénicos a: Coordinador Regional, Red

statal de Bibliotecas Publicas, Coordinador de Comunicacién Social
unicipal, Encargado de Redes Sociales del Municipio, Oficial Mayor,
Contralor Municipal, elabora la carpeta electronica, encargada de la biblioteca

digital en el turno matutino

)

o Se vincula directamente con el encargado, recepcionista, bibliotecarios de las
areas restantes y auxiliares.

Bibliotecario 2
eporta a: Coordinador de Bibliotecas

Le reportan: N/A

anda y Avanzando
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Descripcién de funciones
(Servicios de informacion, extra intra muros)

o Se encarga de la atencién al publico, orientacién, recomendacién o ayuda
personalizada (servicio de referencia) al usuario en cuanto al material,
documento o necesidad de informacién que el usuario tenga en relaciéon

con las colecciones y areas tematicas y, en caso de no ser de su

competencia, orientarlo hacia el area correcta.
o Se encarga también de la elaboracion de un reporte mensual de sus
actividades y entregarlo al bibliotecario 4.
o Ayuda a los bibliotecarios de las areas restantes en caso de requerirse. 99
o Realiza procesos fisicos de los materiales.
o Ayuda en los procesos técnicos de los materiales como catalogacion y
clasificacion, detecta los materiales inservibles y realiza el descarte de los
mismos.
Realiza actividades de fomento a la lectura como circulos, foros de
discusion, tertulias
" Fuera de la biblioteca (servicios de extensién bibliotecaria), lleva a cabo

actividades como la biblioteca penitenciaria, promocién de biblioteca y
rvicios bibliotecarios en escuelas, instituciones, centros de trabajo,
spacios publicos, centro de salud, etc. verbenas culturales, jornadas

, culturales, exposiciones bibliograficas.

Realiza encuestas en diversos espacios publicos fuera de la biblioteca y

(@)

dentro de la misma.
Sirve de apoyo en la realizacidn de visitas guiadas al ex convento
de San Agustin _
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o Elaborar directorio de correos electrénicos y Facebook de usuarios reales.

o Realiza actividades con adultos mayores, actividades de promocién de la
lectura a diversos sectores sociales, etc.

o Se vincula con los demés bibliotecarios encargados, con recepcionista y

auxiliares.

Bibliotecario 3
Reporta a: Coordinador de Bibliotecas

Le reportan: N/A

Descripcion de funciones:

100

(Auxiliar, Servicios de informacién, extra intra muros)

o Se encarga de la atencién al publico, orientacién, recomendacién o ayuda
personalizada (servicio de referencia) al usuario en cuanto al material,
documento o necesidad de informacién que el usuario tenga en relacion con

las colecciones y areas tematicas y, en caso de no ser de su competencia,

orientarlo hacia el area correcta.

Se encarga también de llevar el control del préstamo en sala y préstamo a
domicilio.

Elaboracion de un reporte mensual de sus actividades y entregarlo al

bibliotecario 4, el dia 2 de cada mes como limite.

o Ayuda a los bibliotecarios de las areas restantes en caso de requerirse.
o Realiza procesos fisicos de los materiales, ayuda en los procesos técnicos de

los materiales como catalogacién y clasificacion, detecta los materiales

inservibles y realiza el descarte de los mismos. '
Realiza actividades como foros de discusién, de opinidn, tertulias,
dentro de la bibljoteca, conferencias, etc. k

e s AN N
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o Realiza ordenamiento bibliogréfico y de materiales por signatura topografica
en estanteria semanalmente, ordenamiento de libros prestados en sala e
integrarlos a la estanteria. (Carrito amarillo)

o Responsabilizarse del médulo de circulacion diaria con la Direccion Estatal de
Bibliotecas (barrido).

o Supervisa cada tercer dia la coleccién bibliogréfica, videogréfico, revistas,

juegos y todo tipo de material que contiene la biblioteca proporcionando un

reporte semanal de estas colecciones.

o Verifica al final de la jornada que el material del centro de enriquecimiento se
encuentre completo y en buen estado.

o Elabora el registro de sugerencias bibliogréficas y lleva el control del buzén 101
de sugerencias

o Apoya en actividades recreativas, culturales o de extension bibliotecaria.

o Realizar encuestas y cuestionarios a usuarios dentro de la biblioteca en el /

turno vespertino.

Apoya en conformacién de catélogos.

Se vincula con los demas bibliotecarios encargados, con recepcionista y

auxiliares.

Bibliotecario 4
eporta a: Coordinador de Bibliotecas

Le reportan: N/A
Descripcion de funciones:
(Servicios digitales, Estudios diversos)

o Se encarga de realizar inventarios (anual, procesos, mobiliario,

acervo, etc. )




MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ( 7>

Atotoniico El Grande
Sumands, Creanda y Avanzando
2020-2024

Administracion de archivo.

Realizar carpeta de formatos, administracion de servicios, control de

estanteria, manejo de libreta de 11 rubros.

Actualizacién de estudios de comunidad, perfil de usuarios, diagndstico de

infraestructura y equipamiento.

Brinda informacién y asesoria sobre los reglamentos del area.

informacién que requiera el usuario o para tareas conjuntas como atencion

de usuarios en caso de ausentarse algun compafiero.

102

Apoyo en actividades culturales, servicios de extension bibliotecaria, procesos

fisicos y técnicos de materiales.
Solicitar los requerimientos mensuales de papeleria y aseo.
Coordinar la confrontacion acervo catalogo.

Elaboracion de un reporte mensual de sus actividades y entregarlo al

coordinador de bibliotecas, el dia 2 de cada mes como limite.
Llevar el control de las credenciales expedidas.

Lleva el control del préstamo a domicilio (tarjetero de préstamo, tarjetero de

credenciales, asi como las fechas de vencimiento de préstamo).

Al cerrar las instalaciones revisar: que estén cerradas las persianas, que las f

computadoras estén totalmente apagadas, al igual que los

monitores, que en el carrito no quede algin material, que los

O
(@)
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candados y puertas se encuentren perfectamente cerrados, ordenar el

mobiliario y materiales antes de cerrar el inmueble.

Actividades conjuntas: Elaboracion de materiales para eventos oficiales y

participacion en los mismos, elaboracién, entrega y recepciéon de oficios, apoyo
en los eventos organizados por la biblioteca, presidencia municipal o sindicato si

es el caso.

Auxiliares (intendencia)

Reporta a: Coordinador de Bibliotecas

Le reportan: N/A

Descripcion de funciones: 103
e Realiza limpieza de estanteria.
e Limpieza de materiales.

e Limpieza y reparacién de libros.

W Realiza el aseo del inmueble.
.‘ Auxilian en recoger los materiales utilizados, sobre todo en el area infantil.

@

e Se encarga de acondicionar espacios para actividades diversas como
acomodar sillas, recogerlas después del evento, etc.

e Se vincula directamente con bibliotecarios, recepcionista, e indirectamente

con el director general.

Coordinacion de Educacion

Estructura Organica \\% ‘
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o Coordinador de Educacion

Coordinador de Educacion

Le reporta: Director de Desarrollo Econédmico, Turismo y Cultura

Le reportan: N/A

Descripcién de funciones:

M.

Establecer las estrategias, esquemas y practicas educativas del
Ayuntamiento;

Planear, programar, analizar, operar y dar seguimiento a las actividades
educativas propuestas:

Fomentar el desarrollo humano de la poblacién, a través de su
participacién en actividades educativas en el municipio;

Promover y coordinar proyectos o programas de apoyo a escuelas;
Gestionar para los estudiantes de los niveles de educacion basica y medio
superior de escasos recursos econémicos becas que apoyen su educacion
y superacion;

Involucrar la participacion ciudadana en el fomento a la educacion;
Promover el desarrollo de proyectos en coordinacion con otras
instituciones gubernamentales en apoyo a la educacion;

Gestionar apoyos para la remodelacion o restauracion de infraestructura
educativa en el municipio;

Atender y proponer solucion a la problematica prioritaria del municipio en
materia de educacion;

Atender las solicitudes y jerarquizarlas de acuerdo a un mismo
rubro para agilizar la resolucién segun con los recursos con que

se cuentan.




s
e

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Atotonilco El Grande
Sumando, Creando y Avanza,

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA

Estructura Organica

o Director de Seguridad Publica
o Jefes de Turno
+ Policias Operativos
e Administrativos
o Subdirector de Proteccion Civil

Director de Seguridad Publica

Le reporta a: Presidente Municipal

Le reportan: Jefes de Turno, Subdirector de Proteccién Civil

Descripcion de funciones:

4

%

Prevenir la comisidon de infracciones, mantener la seguridad, el orden publico
y la tranquilidad de las personas.

Presentar ante la autoridad competente a los infractores en flagrancia, enviar
los citatorios emitidos por el oficial conciliador municipal.

Rendir informe diario al C. Presidente Municipal sobre novedades y hechos
ocurridos dentro de las 24 horas.

Supervisar y evaluar el desempefio de sus elementos.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el
desempeiio de las actividades de la Direccion de Seguridad Pablica y Transito
Municipal.

Representar a la Direccion en su caracter de autoridad en materia de

policia preventivo.

wanzando
20202024
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o Detectar las necesidades de capacitaciéon, actualizacién y adiestramiento de
los elementos operativos y llevar a cabo los tramites que sean necesarios para
satisfacer tales requerimientos de acuerdo con los lineamientos del sistema
nacional de Seguridad Publica.

o Establecer programas de acciones tendientes a la prevencion del delito, en
Coordinacién con organismos publicos, privados y sociales. Como es la politica
que se esta llevando a cabo desde el mes de julio del afio 2019 a la fecha,

sobre prevencion del delito en sus diferentes modalidades, acercamiento y
coordinacién con la ciudadania mediante permanentes reuniones en las
escuelas primarias secundarias y nivel medio superior del municipio
presentandose el monologo “podrias ser tu” "conferencias magistrales, 106
hombre preventivo, talleres de delitos cibernéticos, reuniones con delegados
municipales y habitantes de colonias, comerciantes y ganaderos.

Promover y gestionar el aprovisionamiento de armamento y demas equipo

que se requiera para el eficaz desempefio de las actividades que tiene
encomendada la institucién policial. '

Promover y hacer efectiva la participacion ciudadana en materia de seguridad

publica, respetando los derechos humanos.

Jefes de Turno (Comandante de turno)

Le reporta a: Director de Seguridad Pablica
Le reportan: Policias Operativos, Administrativos

escripcién de funciones:
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o Controlar, distribuir y supervisar al personal policiaco en las diversas
actividades u operativos que se realizan para proporcionar seguridad a los
habitantes del municipio.

o Intervenir en materia de seguridad publica, en coadyuvancia con las
autoridades competentes, en la observancia y cumplimiento de las leyes.

o Vigilar que se garantice, mantenga y restablezca el orden, salvaguardando la

integridad de las personas. - Organizar, dirigir y colaborar con el personal a

su mando, a solicitud de las

o autoridades competentes, con los servicios de proteccion civil en casos de
calamidades publicas, situaciones de alto riesgo o desastres por causas
naturales. 107

o Acordar con el director los asuntos de su competencia.

Vigilar que el personal bajo su mando dentro de los plazos legalmente

establecidos ponga a disposicion de la autoridad competente a los detenidos
o bienes asegurados o que estén bajo custodia y que sean objeto, instrumento
o producto del delito tratdndose de flagrancia o detenciones realizadas en los
_casos en que sean formalmente requerida para ello, rindiendo el parte de
novedades y levantado las actas correspondientes.

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

Proponer al director las estrategias operativas para mantener y restablecer el
orden publico y la paz social, asi como la prevencién de infracciones o faltas

administrativas y delitos.

Policias Operativos
Le reportan a: Jefes en turno
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Le reporta: N/A
Descripcion de Funciones:

e Mantener y restablecer el orden salvaguardando la integridad de las
personas.

e Prevenir la comisién de infracciones y delitos, asi como mantener o
restablecer la seguridad, el orden publico y la tranquilidad de las personas.

e Notificarlos citatorios emitidos por el juez municipal.

e Vigilar mediante patrullaje los lugares que sean identificados como zonas
de mayor incidencia delictiva o en general de conductas antisociales.

e Ejecutar los correctivos disciplinarios administrativos ordenados por el juez 108

~

municipal.

o FEjecutar el programa operativo y las ordenes legales que reciban de sus
superiores jerarquicos.
Prestar el apoyo en situaciones o eventos jerarquicos o extraordinarios ya

\ ®
X sea para mantener o restaurar el orden publico.
e Elaborarlos partes informativos y puestas a disposicion.
e Vigilar y mantener el orden y seguridad en las calles y sitios publicos para
0

evitar que se cometan los robos, asaltos y otros atentados contra la

integridad de las personas y su patrimonio.

Administrativos
Le reportan a: Jefes en turno

Le reporta: N/A

Descripcién de Funciones:
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e Apoyo en la elaboraciéon de documentacién necesaria para el area de
seguridad publica y tréansito municipal.

e Auxiliar al Director en todas las actividades que se requieran.

e Flaborar memorandums, oficios tarjetas informativas y parte informativo
de actividades diarias.

e Auxiliar en las diferentes actividades que se realizan en la Direccion.

o Elaborar listas de asistencia, actas administrativas, altas y bajas de personal,

estado de fuerza.

o Elaborar los informes que se envian cada mes a la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado, Centro Estatal de Control y Confianza, Agencia Estatal
de Seguridad Publica, Mando Coordinado e Instituto de Formacién Policial. 109

e Mantener relaciéon constante con las dependencias antes descritas para la

coordinacion de trabajos mismos de la direccion.

Gestionar cursos, talleres, afiliaciones, certificaciones y todo lo relacionado

a la capacitacion de los elementos.

Organizar la documentacion que se encuentra en los archivos y elaborar

expedientes de personal de la policia municipal.

Subdirector de Protecciéon Civil

Estructura Organica

o Subdirector de Protecciéon Civil
Paramédicos

Chofer de Ambulancia

Bombero

Auxiliar Administrativo Q
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Le reporta a: Director de Seguridad Publica

Le reportan: Paramédico de Ambulancia, Chofer de Ambulancia, Paramédico de
Unidad de Traslados, Unidad de Combate de Incendios, Bombero, Auxiliar

Administrativo.
Descripcion de funciones:

o Coordinar y dirigir las actividades a realizarse en esta Direccion de
Proteccién Civil Municipal.

o Gestionar los recursos para el buen funcionamiento de la direccion, asi
como el de los vehiculos, materiales y herramientas a utilizar.
o Conducir el proceso de las actividades. 1 1 O
o Dar seguimiento las solicitudes donde se pide el apoyo para la donacion
de herramientas.
Vigilar que las actividades del departamento se lleven a cabo con éxito.
Convocar a reuniones para la coordinacion de dispositivos de seguridad,
Fiestas Patronales, con las diferentes corporaciones como seguridad
Publica Municipal, Estatal y Cruz Roja delegacién Atotonilco el Grande.
Subsecretaria de Proteccion Civil y Gestion de Riesgos de Hidalgo.
Informar al presidente y medios de comunicacién, sobre los dafios de

fenémenos perturbadores en diferentes comunidades del municipio.

Paramédicos
Le reporta a: Subdirector de Proteccién civil

Le reportan: N/A

Destripcion de funciones:




MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ( —>

Atotonilco El Grande
‘Sumando, Creando y Avanzande
2020-2024

El paramédico es un técnico en urgencias médicas (TUM) o técnico en atencion
médica (TAM) que se encarga de atender una emergencia médica durante la

etapa previa al ingreso del paciente al hospital, clinica o sanatorio.

o Asistir a las personas involucradas en una situacion de emergencia para
luego trasladarlas al establecimiento de salud adecuado segin su
condicién.

o Ante un llamado de emergencia acudir al lugar y evaluar al paciente para
definir qué pasos médicos se deben seguir.

o Seguir los protocolos de intervencion internacionales, revisados vy
aceptados.
o Llevar bitacora de hechos. 111

Chofer de ambulancia
Le reporta a: Subdirector de Proteccién civil

Le reportan: N/A
escripcion de funciones:

e Aspectos generales: el conductor de un vehiculo de emergencia debe ser
un "profesional del volante”; el conocimiento tedrico-practico de la técnica
de conducir, deberd ser requisito fundamental para poder subirse al

vehiculo.

Su principal obligacién es transportar a los miembros de la dotacién, como
asi también a los pacientes a destino, sin causarles dafio alguno. Asimismo,
en el cumplimiento de su tarea, ha de evitar dafar a terceros.

El riesgo de tener un siniestro vial ha aumentado en los Gltimos

tiempos y por ello asume un rol fundamental la tarea de

prevencién y seguridad en e| transito. 5
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- e Conducir con la debida precaucién para proteger a las personas y bienes,
y no vulnerar el derecho de la seguridad en el transito de quienes hacen
uso de la via publica.

Vehiculo de emergencia:

e Es un derecho del chofer cumplir su tarea en un vehiculo que esté en
condiciones aptas y no implique un peligro para su seguridad personal y

de terceros.

o El control periddico de las unidades afectadas al servicio, es una obligacién,
y un derecho del conductor reclamarlo. Para ejercer ese derecho en forma,
ha de usar y cuidar la unidad, solamente en tareas para las cuales fue
concebido el vehiculo. 112

e Asimismo, ha de denunciar en forma inmediata todo desperfecto mecanico

que se observe en el vehiculo.

Bomberos ;

Le reporta a: Subdirector de Proteccion civil
e reportan: N/A
Descripcion de funciones:

El bombero realiza las funciones de extincién de todo tipo de fuegos,
también realiza funciones de salvamento y soluciona cualquier siniestro

que ponga en peligro la vida de personas y animales.

Realizar labores de extincion de incendios en edificaciones, vehiculos,
vegetacion, etc. en las zonas donde se presente el siniestro y otras
donde se requiera su participacion.




el VL,
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ( 3

Atotonilco El Grande
Sumands, Creando y Avanzando
20202024

Realizar labores de rescate, busqueda y salvamento de personas en

situaciones de siniestros.
Instalar la bomba de experiencias cuando hay incendios.
Lanzar y conecta la manguera en casos de incendios.

Operar equipos radio-transmisores estableciendo comunicacion con el

Personal solicitado y con las unidades bomberiles que estan fuera del
Cuerpo de Bomberos.

Conduce las unidades contra incendios y/o de emergencia.

Aplicar los primeros auxilios a personas afectadas. 13

Tomar signos vitales a personas afectadas.

Registrar en el Libro de Parte Diario las novedades diarias ocurridas y la
entrada y salida de unidades bomberiles cuando realiza labores de

receptor.
Montar guardia en la Central de Comunicaciones.

Custodia equipo contra incendios de las unidades bomberiles y de las
instalaciones del Cuerpo de Bomberos.

Realizar guardias nocturnas.

Realizar guardias de vigilancia de las unidades bomberiles guardadas en

el estacionamiento.

Realizar trabajos de aseo general en los sitios sefialados, ubicados

|

&7/4«) {;‘1 -

en el Cuerpo de Bomberos.

4|
1
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Atender al publico en general, suministrandoles la informacién requerida

que esté a su alcance.
Acudir al sitio del siniestro al escuchar la llamada de emergencia.

Realiza trabajos de mecénica bésica y mantenimiento preventivo de las
unidades bomberiles tales como: revision de lubricantes, agua, cauchos,

baterias, frenos, etc.
Realizar rondas de vigilancia a las unidades bomberiles.

Realizar la revision general del material bomberil en las unidades de

emergencia.

114

Realizar la limpieza general de las unidades contra incendios y/o de

emergencias del Cuerpo de Bomberos.

Manejar los diferentes tipos de mangueras y chorros en situacion de ﬂ

incendios.
Remover los escombros producto del incendio. R

Clasificar y ordena los equipos y materiales recibidos en los sitios
destinados para tal fin.

Entregar materiales y equipos dejados bajo su cuidado, con la autorizacion

de su superior.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,

establecidos por la organizacion.

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando

cualquier anomalia.
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o Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

e Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada, que rigen dentro del
Heroico Cuerpo de Bomberos, a fin de garantizar la proteccién y seguridad

de los recursos humanos y materiales de la Institucion.

Auxiliar Administrativo
Le reporta a: Subdirector de Proteccion civil

Le reportan: N/A
Descripcién de funciones:

e Apoyar en todas las actividades al director y/o subdirector de Proteccién 115
Civil Municipal.

Obedecer indicaciones de sus superiores.

Archivar los documentos enviados y recibidos.

Entregar oficios a los diferentes departamentos administrativos.
Enviar los informes semanales al Presidente Municipal.

Recibir llamadas telefénicas administrativas y de auxilio.

Recibir documentacién de diferentes personas que tramitan diferentes
servicios como capacitacion, inspeccion y verificacion, analisis de riesgos,
traslados, para posteriormente darle el seguimiento y cumplimiento

correspondiente.

Y todas las demas que expresamente le encomiende su jefe
lnmedlato y de su superior jerarquico.
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DIRECTOR DE DESARROLLO RURAL
Estructura Organica

o Director de Desarrollo Rural
= Auxiliar
= Secretaria
o Encargado de Tianguis Ganadero

= Auxiliares
Le reporta a: Presidente Municipal
Le reportan: Auxiliar, Secretaria, Encargado de Tianguis Ganadero

Descripcion de funciones:

o Administrador general de la oficina de Desarrollo Rural y Medio Ambiente.
o Gestor en el sector agropecuario, ganadero, social, forestal y pesquero.
o Orientar.

_ Administrar archivos y recopilacién

Administracion de la Direccion y gestion de recursos.

(@)

O

o Canalizar los apoyos agropecuarios y ganaderos para la poblacion.

o Elevar el potencial productivo en materia agricola y ganadero del

Municipio.

Auxiliar

We reporta: Director de Desarrollo Rural

Le reportan: N/A

Descripcion de funciones:

o Administrador auxiliar de la oficina dg Desarrollo Rural
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o Gestor en el sector agropecuario, ganadero, social, forestal y pesquero.

Orientar.

O

Administrar archivos y recopilacién

o O

Administracion de la Direccion y gestion de recursos.
Canalizar los apoyos agropecuarios y ganaderos para la poblacion.

O

o Elevar el potencial productivo en materia agricola y ganadero del

Municipio.

Secretaria
Le reporta: Director de Desarrollo Rural

Le reportan: N/A 1 1 7
Descripcién de funciones:

Dar atencién directa y via telefonica a la ciudadania del sector

O
agropecuario, social, forestal, ganadero y pesquero.
o Orientar ‘
o Administrar archivos y recopilacion de datos para efectos de gestion.
Tianguis Ganadero
Estructura Organica
0%)/6 Encargado de Tianguis Ganadero
._ o Auxiliares

Le reporta a: Director de Desarrollo Rural

Le reportan: Auxiliares
Descripcion de funciones:

o Administradgr general de la oficina de tianduis ganadero
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o Gestor en el sector ganadero.

o Orientar.

o Administrar archivos y recopilacion de documentacion
o Administracion del tianguis y gestion de recursos

o Elevar el desarrollo comercial ganadero del municipio

Auxiliares

Le reporta a: Encargado de Tianguis Ganadero

Le reportan: N/A
Descripcion de funciones:

o Dar atencién directa y via telefonica a la ciudadania del sector ganadero

o Apoyar en las diversas actividades del tianguis como cobro de
estacionamiento bafios

o Apoyar a los productores en las basculas para el pesaje del ganado.

DIRECTORA DE SALUD

Estructura Orgéanica

o Directora de Salud
Le reporta a: Presidente Municipal

e reportan: N/A

escripcion de Funciones:
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DIRECTORA DE PLANEACION
Estructura Organica
o Directora de Planeacion
Le reporta a: Presidente Municipal %
Le reportan: N/A &
ed

Descripcion de Funciones:

Las funciones de la Direcciéon de Planeacién, se derivan de lo establecido en el
articulo 140 de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo, ya que dicha
direccion posee directamente injerencia en todo lo establecido para el Comité de

Planeacién para el Desarrollo Municipal.

. Promover y coadyuvar con la autoridad municipal, con la colaboracion de los
sectores que actGan a nivel local, en la elaboracion del Plan de Desarrollo
Municipal y los programas sectoriales, en congruencia con los que formulen
los gobiernos Federal y Estatal;

Cumplir con las prevenciones que establece la Ley de Planeacion para el
Desarrollo del Estado y con la legislacion federal en la materia;

Observar las disposiciones de coordinacion entre los gobiernos Federal, Estatal
y Municipal y la cooperacién de los sectores social y privado, para la ejecucion
en el ambito local de los planes del sector publico;

Coordinar el control y evaluacién de los planes, programas y proyectos de

desarrollo del Municipio, los que estaran adecuados a los que formulen los
gobiernos Federal y Estatal y coadyuvar al oportuno cumpli to

(&/ I
Il
i&v
y de sus objetivos y metas;
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V. Formular y presentar a la consideracién de los gobiernos Federal, Estatal y
Municipal, propuestas de programas de inversién, gasto y financiamiento
publicos para el Municipio. Dichas propuestas deberan presentarse respecto
de obras o servicios claramente jerarquizados, fundamentalmente a partir de
las prioridades sefialadas en el Programa de Gobierno Municipal;

VI.  Proponer a los gobiernos Federal y Estatal, programas y acciones a concertar,
con el propésito de coadyuvar al desarrollo del Municipio. Asi mismo, evaluar
la ejecucién de dichos programas y acciones, e informar periddicamente a

dichos érdenes de Gobierno;

VIL.  Promover la celebracién de acuerdos de cooperaciéon entre el sector publico
y los sectores social y privado, a efecto de que sus acciones concurran al logro 12
de los objetivos del desarrollo del Municipio;

VIIl.  Promover la coordinacién con otros Comités Municipales para coadyuvar en
la formulacion, instrumentacidn, control y evaluacién de planes y programas
para el desarrollo de zonas intermunicipales, y solicitar al Ayuntamiento pida
la intervencién del Gobierno del Estado, para tales efectos;

IX.  Fungir como érgano de consulta de los gobiernos Federal, Estatal y Municipal,
sobre la situaciéon socioeconémica del Municipio;
X.  Proponer a los gobiernos Federal, Estatal y Municipal, medidas de caracter

juridico, administrativo y financiero, necesarias para el cumplimiento de las

funciones y la consecucion de los objetivos del propio comite; y

XI.  Promover y participar en el estudio, accién, planeacion y aplicacion estratégica
de proyectos establecidos en el Programa Municipal de Desarrollo Urbano y ¢

Ordenamiento Territorial.
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DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

Estructura Organica

o Director de Desarrollo Social
= Secretaria
= Enlace con programas federales

= Enlace con programas estatales

o Instancia Municipal de la Mujer
o Coordinacion de la Juventud y Deporte

Le reporta a: Presidente Municipal
Le reportan: 1 21
Descripciéon de Funciones:

e Ejecutar las acciones sociales que le competan, asi como promoverlas.

e Desarrollar proyectos de desarrollo social y estrategias para su
implementacion y someterlos a consideracion del Presidente Municipal.

Mantener comunicacion con los tres ordenes de gobierno, las
organizaciones civiles, privadas y sociales y en general con aquellos
vinculados al desarrollo social para coordinar y concretar el conjunto de

acciones que busquen la ejecucion de la Politica de Desarrollo Social.

Proponer politicas publicas al Presidente Municipal después de analizar la
problematica y necesidades de las comunidades, asi como de a ver

escuchado las propuestas que estas pudieran manifestar.

Establecer mecanismos de accidon orientada al combate de la

pobreza mediante la ejecucion de appyos, estableciendo acciones




Secretaria
Le reporta a: Director de Desarrollo Social
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interinstitucionales que surjan de su participacion en los &rganos

colegiados de planeacion dentro del Plan de Desarrollo Municipal.
Atender las recomendaciones hechas para la mejora de la calidad.

Entregar reporte con evidencias de las actividades realizadas durante los

eventos de entrega de recursos.

Le reportan: N/A

Descripcion de funciones: 122

O

Enlace con programas federales
Le reporta a: Director de Desarrollo Social

Atender al pablico que acuda a la oficina.

Elaboracidon de oficios para integrar la logistica en la entrega de apoyos.
Mantener actualizado el archivo.

Elaborar escritos de diferente indole para la direccion y para el publico que
lo solicite.

Realizar distintas acciones que se encaminen al correcto funcionamiento
de la direccién a nivel administrativo.

Apoyar al enlace de programas nacionales en los tramites bancarios para

las personas adultas mayores.
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Convocar y programar las fechas para la entrega de los recursos.

Dar seguimiento a los tramites de inscripcién a programas de apoyo social
y los que realicen los beneficiarios de estos.

Trasladarse a localidades apartadas junto con el director para coordinar la
logistica en la entrega de recursos, velando por la comodidad y seguridad
de los beneficiarios y del personal federal.

Realizar visitas domiciliarias para corroborar el estado de salud de los

adultos mayores.

Brindar apoyo a la coordinacion de becas en las visitas domiciliarias para
la realizacion de los estudios socioeconémicos de candidatos y
beneficiarios del programa de becas, y los Servidores de la Nacion. 123
Apoyar a las personas adultas mayores en los diferentes tramites bancarios

que requieran realizar para obtencidén de su apoyo.

Mantener actualizado y en orden el archivo de cada programa.

Mantener comunicaciéon con las diferentes dependencias del gobierno

estatal a fin de conocer las reglas de operacién y convocatorias de los

Enlace con programas estatales

Le reporta a: Director de Desarrollo Social
Le reportan: N/A

Descripcion de funciones:

diferentes programas de apoyo al desarrollo social.
Elaborar y publicar las convocatorias para la participacion de los

atotonilquenses en esos programas.

Coordinar la logistica de tramite y entrega de recursos estatales
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o Apoyar al enlace con programas nacionales en los tramites bancarios para

las personas adultas mayores.

Instancia Municipal de la Mujer

Estructura Organica

o Directora de Instancia Municipal de la Mujer
o Departamento Juridico

o Departamento Psicolégico

Directora de Instancia Municipal de la Mujer

Le reporta a: Director de Desarrollo Social

124

Le reportan:
Descripcion de funciones:

o Investigar, sistematizar y documentar, un diagnéstico de la realidad de la
condicion de las mujeres en las distintas zonas del municipio, asi como en
los diversos estratos socioculturales, econémicos, laborales y profesionales.
Capacitar, asesorar, orientar y apoyar a las mujeres del municipio para
mejorar su condicién social en un marco de equidad y lograr su integracion
con una participacion total y efectiva en todos los drdenes.

Elaborar, actualizar, coordinar e instrumentar, con base en el diagnéstico
de la realidad, el Programa Operativo Anual de la Instancia para lograr la
equidad e igualdad de oportunidades de trato, de toma de decisiones y
de acceso a los beneficios del desarrollo para las mujeres, asi como evaluar

periddica y sistematicamente su ejecucion.
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Implementar politicas, lineamientos y criterios para la integracion,
actualizacién, ejecucién, seguimiento, supervision y evaluacion del
cumplimiento del Programa Operativo Anual de la Instancia.

Asesorar a las dependencias y entidades del gobierno municipal respecto
a los trabajos, acciones y programas que deberan implementarse en forma
conjunta por la Instancia y por diversas dependencias y entidades, para el
cumplimiento del Programa Operativo Anual.

Promover, proteger, informar y difundir los derechos humanos de las
mujeres consagrados en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y demas ordenamientos legales.

Proporcionar orientacion sobre las politicas y programas que existen en
relacién con la igualdad de derechos entre mujeres y varones.

Promover, fomentar e impulsar las condiciones que hagan posible la
defensa y el egjercicio pleno de todos los Derechos Humanos de las
mujeres.

Promover y fomentar en la sociedad, la cultura de la no violencia, mediante
la instrumentacién de acciones dirigidas a combatir el maltrato y violencia
familiar, la eliminacion de toda forma de discriminacion, de exclusion, y la
trasgresion de los derechos de la mujer, para mejorar su condicion social
e impulsando su desarrollo. Integral.

Promover y establecer vinculos de coordinacién y colaboracion con los
organismos de los municipios del Estado que se ocupen de los asuntos de
las mujeres, con organismo y dependencias del Gobierno del Estado de
idalgo y el Instituto Hidalguense de las Mujeres, asi como los organismo
dependencias de otras entidades federativas, para fomentar y

oyar las politicas, programas y acciones en materia de

125
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desarrollo y superacién integral de la mujer en la familia y en la sociedad,
de equidad de género y de igualdad de derechos y oportunidades para
las mujeres.

o Coadyuvar con los Institutos Nacional y Estatal de las Mujeres en la
promocién, difusion y ejecucion de los programas que estos realicen en el
ambito de sus perspectivas competencias, y también, presentarles

propuestas relacionadas con los objetivos de la Instancia.

o Actuar como érgano de consulta capacitacion y asesoria del Ayuntamiento,
Ejecutiva Municipal, dependencias de la administracion publica municipal,
de organizaciones sociales y asociaciones civiles, y de empresas, en materia
de equidad de género e implementacién de criterios de perspectiva de 126
género en sus politicas internas, de igualdad de oportunidades y de
desarrollo profesional y laboral, de liderazgo, de trato, de toma de
decisiones y de desarrollo y superacion integral de la mujer en todos los
ambitos de la vida.

Impulsar y proponer ante el Ayuntamiento y/o Ejecutivo Municipal, las
acciones, reformas y adiciones correspondientes a la legislacién estatal o
a la reglamentacién municipal en material de atencién a la mujer y de
equidad de género, con el fin de asegurar el marco legal que garantice la

superacion integral de la mujer en la familia y en la sociedad, en los rubros
de educacion, salud, trabajo, y en general , en todos aquellos aspectos que

garanticen su acceso igualitario, equitativo y no discriminatorio a las

oportunidades, al trato, y a la toma de decisiones y a los beneficios del
esarrollo.
o Fomentar en coordinacion con las autoridades del sector salud,
la educacién para la salud, la salud reproductiva, asi como
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fortalecer las campafias de prevencién y atenciéon de las enfermedades
propias de las mujeres.

o Promover la realizacién de programas de atenciéon para las nifias, las
mujeres de la tercera edad, las mujeres con capacidades diferentes y de
otros grupos vulnerables.

o Crear programas educativos y de investigacion para fortalecer la condicion

de las mujeres dentro de la familia, en la empresa, en las organizaciones

sociales y asociaciones civiles y en general en cualquier ambito de la
sociedad.

o Impulsar y estimular la capacidad productiva de las mujeres, promoviendo
sus oportunidades de empleo y poniendo’ en marcha proyectos 127
productivos que contribuyan a la elevacién de sus condiciones
socioeconémicas.

o Participar, organizar y coordinar toda clase de actos y eventos en los que
se trate la problematica de las mujeres, a nivel municipal, regional, estatal,
nacional o internacional, segun su caso.

o Realizar estudios e investigaciones para implementar un sistema de
informacion, registro, seguimiento y evaluacién de las condiciones sociales,
politicas, econdmicas, laborales, educativas, culturales y en los demas
aspectos de las mujeres en las distintas zonas y colonias del municipio y
en otros ambitos territoriales.

o MDisefar y promover los mecanismos de consulta y vigilancia de las politicas

(yde la Instancia para lograr la participacion e intervencién de las mujeres

; del municipio en la ejecucién de sus programas y acciones.

o Fomentar e impulsar la elaboracién de programas y acciones que

fortalezcan la condicion de las mujeres como eje de promocion
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de la igualdad de derechos, oportunidades y responsabilidades en todos
ambitos.

o Fomentar la participacién activa de organizaciones ciudadanas y comités
de vecinas y vecinos en la realizacion de las acciones y programas de la
Instancia.

o Promover y gestionar que, en los presupuestos de las dependencias y
entidades del gobierno municipal, se asignen partidas para el
financiamiento de los programas y acciones derivados del Programa
Operativo Anual de la Instancia.

o Impulsar la incorporacién de la perspectiva de género en el Plan Municipal
de Desarrollo, en los presupuestos y en los programas y acciones que
ejecuten las dependencias del Gobierno Municipal.

o Producir, promover, difundir y publicar obras y materiales impresos o
electrénicos que contengan estudios o investigaciones sobre la
problemaética y situacion de las mujeres en el municipio y en los diversos
ambitos de la sociedad.

o Establecer comunicacién con las autoridades estatales y federales de

procuracién, imparticion de justicia y de seguridad publica para proponer
medidas de prevencién, atencion y sancién contra cualquier forma de

violacién de los derechos de las mujeres, con especial énfasis en los de la

Promover el desarrollo integral de las mujeres a través de la educacion y
capacitacion mediante la organizacién de seminarios, cursos, congresos o

/ —" conferencias.
)}‘19 o Formular e impulsar estrategias de comunicacion social, que .
ermitan promover la integracion y participacion plena y efectiva :
%%
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de las mujeres a la vida econdmica, laboral, politica, cultural, cientifica y
social en condiciones de equidad.

o Promover y gestionar las aportaciones de recursos provenientes de
gobiernos, dependencias e instituciones publicas y de organizaciones
privadas y sociales y de empresas, interesadas en apoyar el logro de la
equidad de género y el desarrollo integral de las mujeres.

o Otorgar reconocimientos a mujeres sobresalientes y, a personas fisicas, a
organizaciones privadas, sociales y empresas que hayan destacado por la

implementacion de politicas internas de equidad de género o por su labor
en beneficio de las mujeres.

o Recibir y canalizar, por cualquier medio, propuestas, sugerencias e 129
inquietudes de las mujeres del municipio.

o Investigar sobre las politicas y programas que en materia de promocion
de equidad de género y de desarrollo integral de las mujeres se llevan a
cabo en otras entidades, a nivel nacional e internacional, buscando su
implementacion practica en el municipio.

o Crear y mantener un sistema de informacién que permita obtener,

procesar, intercambiar y difundir. informacién actualizada en relacion con
la situacion de la mujer en el municipio, en el estado y en el pais y sobre
el Programa Operativo Anual de la Instancia.
o Implementar, mediante convenios con las universidades, programas
permanentes de servicio social, en apoyo a los programas y acciones de la
Instancia para el mejor cumplimiento de sus objetivos.
Establecer e impulsar programas que contengan Acciones Afirmativas en
beneficio de las mujeres en desventaja social o familiar, en
condiciones de pobreza o de capacidades diferentes.
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o Fomentar mediante programas y acciones, cambios culturales en la
psicologia, colectiva, en las estructuras sociales y en todos aquellos
aspectos contrarios a la equidad de género, para superar prejuicios, roles,
usos y costumbres que obstaculizan la igualdad de trato, de derechos y
de oportunidades para varones y mujeres de cualquier edad y condicion;

o Establecer Comités o Consejos de participacion ciudadana para lograr una
mejor vinculacién con la comunidad en la ejecucion de los programas o

acciones que realice la Instancia.

- Departamento Juridico
Le reporta a: Directora de Instancia Municipal de la Mujer

Le reportan: N/A
Descripcion de funciones:

Brindar orientacién y asesoria juridica, de manera personal, gratuita, y desde la
perspectiva de género, a mujeres principalmente, en cualquier rama del derecho,
procurando el conocimiento y el ejercicio de sus derechos, asi como su acceso a

la justicia.

o Asesorias Juridicas y/o juicios en los siguientes temas:
o Pensiones Alimenticias
o Divorcios
o Guardia y Custodia
Incidente de liquidacién de Pension alimenticia
Juicio de pérdida o suspension de la patria potestad

Juicio de convivencia.

(Todos relacionados con la violencia de género en contra de mujeres).

A
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Departamento Psicolégico

Le reporta a: Directora de Instancia Municipal de la Mujer
Le reportan: N/A
Descripcién de funciones:

Brindar asesoria, consultoria y terapia psicolégica, de manera personal, gratuita y
desde la perspectiva de género a mujeres, sus hijas e hijos menores de edad, que
viven violencia, a efecto de procurar preservar y restaurar su salud mental,

contribuyendo al proceso de construccion de su ciudadania. Acudir

personalmente a las instalaciones para valoracion y en su caso obtener cita.

Coordinacién de la Juventud y Deporte

N

Estructura Organica

o Coordinador de la Juventud y Deporte
Le reporta a: Director de Desarrollo Social
Le reportan: N/A
Descripcién de funciones:

. Establecer las estrategias, esquemas y practicas deportivas o juveniles en

el Ayuntamiento;
> |l  Planear, programar, analizar, operar y dar seguimiento a las actividades
propuestas:
Representar al area en el municipio en eventos internos y externos;
IV.  Otorgar reconocimientos a jovenes o deportistas destacados que

participen en eventos municipales o estatales
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V. Desarrollar y promover la practica de las diferentes disciplinas deportivas
entre todos los sectores de la poblacion;
V.  Disefar proyectos para los espacios deportivos destinados para la practica
deportiva;
VIl.  Vincular a las autoridades institucionales y sociedad civil en el area del
Instituto de la Juventud y Deportes;
VIIl.  Supervisar y formular, en coordinacién con otras dependencias municipales
la realizacion de eventos especiales tanto con jovenes o deportistas;

IX. Trabajar con alto grado de profesionalismo y actitud al servicio de la

comunidad en general;

X. Diseflar convocatorias abiertas para participacion en sus diferentes 1
disciplinas deportivas o eventos dirigidos a jovenes;
XI.  Programar y actualizar agendas de proyectos o instancias juveniles; ;

XIl.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al érea asignada.

DIF MUNICIPAL

Estructura Organica

o Presidenta-directora del Sistema DIF Municipal.

o Unidad Basica de Rehabilitacion (UBR).
Casa de Dia del Adulto Mayor.
Centro de Asistencia Infantil (CAl). Profa. Maria Isabel Salazar
Programas Alimentarios, Estrategia de Orientacién Alimentaria.
Programas comunitarios.
Chofer DIF.
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Le reportan: Unidad Bésica de Rehabilitacion (UBR), Casa de Dia del Adulto
Mayor, Centro de Asistencia Infantil (CAl). Profa. Maria Isabel Salazar, Programas
Alimentarios, Estrategia de Orientaciéon Alimentaria, Programas comunitarios,
Chofer DIF.

Descripcion de funciones:

. Gestionar ante las instancias correspondientes los apoyos, ayudas

funcionales y demas servicios.

ll. Atender a la poblacidon diariamente.

. Asistir a las invitaciones hechas por las escuelas, asociaciones civiles y
agrupaciones de voluntarios para promover y compartir el trabajo 133
realizado.

IV. Informar a la ciudadania y a la Presidencia Municipal sobre los trabajos
que se efecttan en el Sistema DIF Municipal.

V. Coordinar acciones de los programas institucionales con los coordinadores

y responsables por area.

VI.  Dirigir, organizar y evaluar las actividades de los programas y proyectos
del Sistema.
, VIl.  Atender a personas que soliciten el apoyo del DIF Municipal.
VIIl.  Atender directamente a los ciudadanos en nuestro municipio.
(»"V IX.  Visitar los diferentes Espacios de Alimentacion.

X.  Supervisar la compra de materiales y bienes de consumo de las oficinas
del Sistema y en los Centros de Desarrollo Comunitario.
Xl.  Reportar las incidencias de asistencias del personal en Recursos Humanos
| de Presidencia Municipal.

Xl

i

Control de guardias.

. Control de periodo vacacional por trabajador.

/
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XIV. Adquisicién de productos y servicios para el funcionamiento de las
actividades del Sistema DIF.
XV.  Clausurar los cursos y actividades que se realizan en el DIF.
XVI.  Realizar enlaces con instituciones para beneficio colectivo.
XVII.  Asistir a la reunién de funcionarios.

XVIHI.  Elaborar informe mensual.

Unidad Basica De Rehabilitacion (UBR)

Estructura organica

Direccién de UBR 134

Area Médica

REPORTA A: Presidenta-directora del Sistema DIF Municipal

LE REPORTAN: Areas de terapia fisica, terapia ocupacional, estimulacion

emprana, terapia de lenguaje, Psicologia.

FUNCION:

Programar, organizar y supervisar las areas de Consulta y Terapia.

Realizar supervision de la UBR regularmente para detectar necesidades.

W

v
v Mantener constante comunicacién con el personal de UBR para brindar un
v

Optimo servicio.

Acudir a CRIH cuando se le solicite.
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Area de Terapia Fisica (termoterapia, electroterapia, mecanoterapia e
hidroterapia:
Le reporta a: Direccion de UBR

Le reportan: N/A
Descripcion de funciones:

. Atender a personas con Discapacidad, deficiencia y Minusvalia.
Il.  Aplicar agentes fisicos (agua, calor, frio, electricidad y sonido) para mejor

la condicion del paciente.
.  Aplicacion de movimientos con fines terapéuticos.
IV. Realizar programas en casa para cuidado articular e higiene postural. 136
V. Utilizar instrumentos y utensilios de uso comln para el paciente con
afectacion de extremidad superior (Hombros, codo, mufieca, manos y
dedos).
VI.  Entrenamientos de las actividades de la vida diaria humana (alimentacion,
vestido, higiene, auto cuidado, traslados y trasferencias).
VIl.  Coordinar y Asesorar a los Pasantes de Terapia Fisica dentro de la Unidad.
VIIl.  Apoyar en actividades administrativas del Sistema DIF Municipal.

Area de Terapia Ocupacional:

Le reporta a: Direccién de UBR

Le reportan: N/a
Descripcion de funciones:
Valorar la funcionalidad de cada paciente.

Analizar la evolucién del paciente.

@,
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. Modificar barreras para el desarrollo de actividades de la vida cotidiana:
IV.  Mejorar habilidades motoras finas, gruesas.

V. Rutinas de cuidado personal, como vestirse (habilidades motoras finas y

gruesas).

VI.  Escribir y copiar anotaciones (habilidades motoras finas, coordinacion).

VIl Sostener y controlar un lapiz, usar tijeras (habilidad4es motoras finas,
planificacion motora).

VIIl.  Lanzar y atrapar (habilidades motoras gruesas, equilibrio y coordinacion).
IX.  Organizar una mochila (planificacién motora, habilidades organizativas). 137
X. Reaccionar a la informacion sensorial (habilidades de autorregulacion).
Xl.  Desarrollar y mantener las destrezas funcionales. " S
Xll.  Mejorar, incrementar, recuperar o compensar las disfunciones.
XIl.  Prevenir y reducir el deterioro y las limitaciones funcionales.

XIV. Incrementar o mantener la autonomia personal.

XV. Conseguir la promocion de la salud, el bienestar y la calidad de vida.

Ejercicios para miembro superior y miembro inferior.

Higiene de Columna.

Area de Estimulacién Temprana:

Le reporta a: Direccion de UBR
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Descripcion de funciones:

I.  Valoracién del paciente neurolégico.
ll.  Planeacion del tratamiento de acuerdo a la edad.

. Aplicacién de tratamiento de acuerdo a la edad en meses del nifio y a su

grado de desarrollo.

IV.  Ensefianza de tratamiento en motor fino, motor grueso, lenguaje y social

facilitando su bienestar fisico.
V.  Aplicar la estimulacién temprana para prevenir retardos psicomotores. 138
VI.  Programar las sesiones de acuerdo al grupo o nifios que se atiendan.
VIl.  Identificar el material necesario para el trabajo de estimulacién temprana.
VIIl.  Implementacidn de estrategias necesarias para la estimulacion temprana. '
IX. Motivar a los padres para que apliquen la estimulacion temprana con sus

hijos en casa.

. Ensefianza de ejercicios en casa para los padres.
Area de Terapia del Lenguaje:
: Direccion de UBR

: Le reporta a:

e reportan: N/A
escripcion de funciones:

l.  Manipulacién de expedientes, para atender las indicaciones del
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Il. Leer y analizar los informes de los médicos que llegan de diferentes

instituciones o consultorios.

lll. Realizar exdmenes diagnodsticos para determinar diferentes trastornos o

problemas de lenguaje.

IV.  Desarrollar, planificar e implementar y hacer seguimiento de los programas
de diagnostico en funcion de los resultados, de las evaluaciones realizadas

con el propésito de determinar un tratamiento.

V. Identificar las necesidades y objetivos de cada paciente y esforzarse en

lograr que cada paciente los lleve a cabo.

VI. Coordinar un plan de tratamiento con el paciente, la familia y demas

miembros del equipo.

VIIl.  Llevar un registro de la evaluaciéon y desarrollo de los pacientes, donde se
deje asentado el nivel de efectividad, a fin de realizar los ajustes

pertinentes para el paciente.

Referir a los pacientes a otros servicios médicos o especializados en caso

de ser necesario. (CRIH, Medico, Trabajo Social, Psicologo).

Entregar informe mensual de los pacientes de ingresados de la UBR.
Evaluar el proceso de cada paciente hasta el término.

Realizar oficios para solicitar material de apoyo en terapia.

Control de asistencia a terapia de los pacientes.
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XNI.  Asistir a cursos interdisciplinarios, reuniones e iniciativas relevantes en
Terapia de Lenguaje y demas programas de salud que estén relacionados

con el area.
XIV.  Atencidn y orientacién al publico en general.

XV.  Apoyar en actividades administrativas del Sistema DIF Municipal.

Area de Psicologia:
Le reporta a: Direccion de UBR

Le reportan: N/A 1 40
Descripcion de funciones:
I.  Terapia breve o urgente.
Il.  Intervencion en crisis.
Valoracion y diagnéstico.
Evaluar el proceso de cada paciente hasta el término.

Canalizacion especialista a las instancias de gobierno.

Peritaje familiar.
VIIl.  Integracion de expedientes.

VIIl.  Hacer conjeturas sobre el comportamiento humano, describir los
diferentes procesos del comportamiento mental para modificar y

Wontrolar el comportamiento;
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IX. Pronosticar el comportamiento que comparte el sujeto ante una situacion.
X.  Buscar las causas a través de test o formularios siempre constante revision.

Casa de Dia del Adulto Mayor.
Reporta a: Presidenta-directora del Sistema DIF Municipal

Le reportan: N/A

Descripcion de funciones

. Dirigir, organizar y evaluar las actividades que se llevan a cabo dentro y fuera
de Casa de Dia.

ll.  Coordinar acciones de los programas institucionales con los coordinadores y 141
responsables por area, en beneficio de los Adultos Mayores, integrados a Casa
de Dia.

Il Acudir a eventos que asi lo ameriten.

IV.  Elaborar informe Trimestral, ante DIF Estatal.

V.  Adquisicién de productos y servicios para el funcionamiento de las actividades
de la Casa de Dia.

VI.  Promover los buenos habitos alimenticos, el ejercicio y las tradiciones, dentro
y fuera del Casa de Dia.

VIl.  Seguir en contacto por medio del grupo de WhatsApp con la poblacién,
compartiendo informacion relevante asi mismo, seguir integrando gente al

grupo.
VIIl.  Proporcionar tarjetas INAPAM a toda la poblacion, llevando el procedimiento

a domicilio en caso que la persona no pueda asistir a realizar el tramite

Centro de Asistencia Infantil (CAIl)

%ﬂ,@/Reporta a: Presidenta-directora del Sistema DIF Municipal
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Suman:

Le reportan: personal docente, de cocina y limpieza.

Descripciéon de Funciones:
. Representar legamente al centro educativo.
Il.  Planear, organizar, dirigir y controlar el desempefio de las actividades
docentes de la escuela, como responsable y encargada de la B
administraciéon de recursos de las cuotas y aportaciones de los Padres de 3

familia;

Ill.  Encargada de proporcionar todos los datos estadisticos y documentacion

requerida tanto de DIF Estatal como de SEP.

IV.  Especificamente su funcién principal consiste en promover y coordinar el
proyecto educativo en el nivel que dirige; cuidando la continuidad,

coherencia y calidad del trabajo.

V. Ejerce actividades de organizacién y desarrollo econdmico que tiene que
ver con la investigacion, disefio y evaluacion; de programas, proyectos y
practicas educativa tales como curriculos, planes de estudio y metodologia

educativa;

. Asi mismo participando activamente en la formacion, capacitacion y

asesoria de los maestros.

Programas Alimentarios, Estrategia de Orientacion Alimentaria

Reporta a: Presidenta-directora del Sistema DIF Municipal

Le reportan: Chofer Responsable Desayuno frios y Calientes, Auxiliar

Imacén, personal en EAEyD.
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Descripcion de funciones
. Vigilar el estado de los recursos para su correcta distribucion.
ll.  Generar las diferentes rutas dentro del municipio.

. Asistir a las diferentes reuniones con respecto a Programas Alimenticios.

IV.  Visitar y vigilar los diferentes desayunadores y Espacios de Alimentacion

Encuentro y Desarrollo (EAEyD).
V. Entrega de menus en los EAEyD.

VI.  Entrega de mens ciclicos de Programa Desayuno Escolar Caliente a los
Comités de Participacion Social. 143

VI.  Entrega de Cuadernillos Informativos de apoyo a la operacién de Comités

de Participaciéon Social de Desayuno Escolar Calientes.

VIIl.  Supervisar, impartir y calificar actividades y cursos, orientados hacia una
buena alimentacién.

IX.  Recoleccion de firmas y Sellos, de los diferentes Comités de Participacion

» Social y Escuelas.
X.  Apoyo en general de actividades de los Programas Alimentarios.
Xl.  Archivo y control de la informacidn.

A\ Xil. Elaborar y llevar control del archivo generado.
Xlll.  Ordenar y archivar expedientes y tarjetas de control.
XIV.  Realizar el corte de caja de las diferentes rutas.
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XV. La primera semana de cada mes, se visitan todas las escuelas inscritas al

programa Desayuno Escolar Frio.

XVI.  Entregas Fisicas de despensas. (sujetos vulnerables(adultos), atencién a

menores de 5 afios, discapacitados)

XVII.  Recoleccion de firmas y Sellos, de los diferentes Comités de Participacion

Social y Escuelas.

XVIIl.  Apoyo en general de actividades de los Programas Alimentarios.

XIX.  Archivo y control de la informacion.
XX.  Elaborar y llevar control del archivo generado. 144
XXI.  Ordenar y archivar expedientes y tarjetas de control.
XXIl.  Diariamente realizar el corte de caja de las diferentes rutas.
XXIll.  Depositos bancarios.

XXIV. Lleva a cabo el Registro Nacional de Peso y Talla en nuestro municipio
(RNPyT).

Vigilancia nutricional a través de peso y talla.
Supervision de actividades inherentes a los Programas.
Elaboracién de informes.

Redactar y capturar documentos.

Reporte mensual ante el DIF Estatal.

Realizar trabajos didacticos.
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Contestar y tomar recados telefénicos.
Coordinar las funciones del personal a su cargo.

Verificar las condiciones de higiene y seguridad en las salas durante la
estancia de los nifios en el area de comedor.

Captura SIEB.
Apoyar en actividades administrativas del Sistema DIF Municipal

Otras actividades que le indique su superior.

Reporta a: Presidenta-directora del Sistema DIF Municipal. 145

Le reportan: N/A

Descripcion de las funciones:

VIL.

VIIL.

l. Apoyar en las actividades administrativas en general de la directora,
asi como organizar la agenda y el teléfono.

Atencion y orientacion al publico en general.

Recibir y registrar la correspondencia enviada al Sistema DIF Municipal.
Asistir a las diferentes reuniones con respecto a Programas.

Redactar y capturar documentos.

Hace y recibir llamadas telefonicas.

Postear notas informativas relacionadas al sistema DIF en los diferentes
medios de comunicacidn en redes sociales.

Reportar a Atenciéon a Poblacion en Condiciones de Emergencia

(APCE).
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IX. Reportar a Programa de Prevencién y Atencién a Menores y Adolescentes
en Riesgo (PAMAR).
X. Reportar a Responsable de Programa de Salud y Bienestar Comunitario
(PSBC).
Xl.  Encargado de activar Refugios Temporales, Centros de Acopio, en
coordinacion con el comité de seguridad interno.
Xll.  Captura en SIEB.
Xlll.  Actualizaciéon de Padrones de los distintos Beneficiarios.
XIV.  Planea y organiza diferentes eventos e itinerarios en diferentes actividades

llevadas a cabo en el Sistema DIF Municipal.
XV.  Coordinar las giras de trabajo. 146
XVIl.  Programar con diversas instituciones publicas o privadas, planes y
estrategias para el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes
del municipio.
XVIl.  Coordinar a las representantes de area para dar difusiéon de los programas
establecidos.
XVII.  Otras actividades que le indique su superior.

Chofer DIF
Reporta a: Presidenta-directora del Sistema DIF Municipal

Le reportan: N/A

Descripcion de Funciones:

. Acudir al almacén del SEDIF por los Desayunos Escolares Calientes y
dotaciones alimentarias.
ll.  Responsable de transportar las diferentes despensas, incluidas en

rogramas a trabajar en el afio en curso

log diferente




IN)]
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ( 7)

Atotonilco El Grande
Sumanda, Creando y Avanrands
2020-2024

lll.  Entrega los desayunos y dotaciones alimentarias, en las distintas escuelas
inscritas.

IV. Trasladar a pacientes a diferentes instituciones en apoyo a su economia,
siempre y cuando no se afecte a sus labores diarias.

V. Checar la calidad de los productos recibidos en el almacén general.
VI. Asegurar que lleguen en perfectas condiciones para ser consumidos en lo
EAEyD. ’
VIl Recabar sellos y firmas en las escuelas que comprenden las rutas a su
cargo.
VIIl. - Cobrar a la encargada del comité el monto por desayunos entregados.
IX. Entregar montos de los desayunos entregados al responsable de cada
programa.
X. Acompanar a la Responsable de Trabajadora Social a realizar las visitas
domiciliarias en atencion a la poblacién que asf lo requiera.
Xl Mantener su unidad en condiciones dptimas para su trabajo diario.
L. Apoyar en actividades administrativas del Sistema DIF Municipal.
Otras actividades que le indique su superior.

@




