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AYUNTAMIENTO DE HUEJUTLA DE REYES, HIDALGO
PRESENTE:

Licenciado JOSE ALFREDO SAN ROMAN DUVAL, en mi caracter de Presidente Municipal
Constitucional, con fundamento en el articulo 115, fraccién Il, de la Constitucion politica de los Estados
Unidos Mexicanos; articulo 141, fraccién |l, de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulos
7, 56 fraccion |, inciso b), 60 fraccion |, inciso a), fraccion |1, inciso ¢) de la Ley Organica Municipal del
Estado de Hidalgo; someto a consideracion de este Ayuntamiento la iniciativa con proyecto de Decreto ~
gtie-contiene la quinta modificacién y adiciones al Manual de Organizacién de Huejutla de Reyes,( =

! _l;:-': S ‘Foa ‘ . \,
NENTHR ;
C SEGUNDO. En consideracion del crecimiento permanente del Municipio de Huejutla de Reyes, Hldalgoé\

en todos sus ambitos, obliga permanentemente a atender el fortalecimiento de las dependencias que \
integran la Administracion Publica Municipal; en ese sentido, es importante robustecer dependencias y

la creacién de ofras, para ser coherente a las necesidades de crecimiento que plantea nuestro
Municipio, asi como también reformas en reglamentos y lineamientos que tengan por fin establecer un

mejor funcionamiento, actos mas transparentes y una mejor atencion a la sociedad.

Por lo antes expuesto y debidamente fundado, me permito someter a consideracion de este

& Ayuntamiento Municipal, el siguiente: W

DECRETO QUE CONTIENE LA QUINTA MODIFICACION Y ADICIONES AL MANUAL DE
ORGANIZACION DE HUEJUTLA DE REYES, HIDALGO, QUE FUE APROBADO CON FECHA 22
DE JUNIO DEL ANO 2021.

ARTICULO PRIMERO. Se modifica la ficha descriptiva en cuanto al nombre del puesto del titular del
Departamento de la Instancia de la Mujer, para quedar como Jefe/a de Departamento de la Instancj
para el Desarrollo de las Mujeres, con los elementos que describe el anexo 2, asi como su respectiva
modificacién en el organigrama expresado en la pagina 14 del Manual de Organizacién vigente,

ARTICULO SEGUNDO. Se adiciona la creacién de la Dependencia denominada Unidad de Asuntos
Internos, con puesto de Departamento, con los elementos y caracteristicas sefialados en los anexos 3,
4, 5y 6 con las paginas de creacion 51 octies, 51 nonies, 51 decies y 51 undecies, asi como su
respectiva modificacion al organigrama expresado en la pagina 14 del Manual de Organizacion vigent

agrupandolo a Presidencia Municipal.
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ARTICULO TERCERO. Se modifica el nivel jerarquico y puesto de la dependencia de la oficina de
Topograffa, para constituirse como Departamento de Topografia, con los elementos que describe el
anexo 8, asi como su respectiva modificacién en el organigrama expresado en la pagina 101 del Manual
de Organizacién vigente.

ARTICULO CUARTO. Se modifica la ficha descriptiva en cuanto al nombre del puesto del titular del
Departamento de Estrategia y Operatividad, para quedar como Jefe/a de Departamento Suboficial de -
la Policia Preventiva, con los elementos que describe el anexo 10, asi como su respectiva modificacié
en el organigrama expresado en la pagina 133 del Manual de Organizacion vigente.

ARTICULO QUINTO. Se adiciona la creacién de la Dependencia denominada Servicios Educativos,
con puesto de Coordinacion, con los elementos y caracteristicas sefialados en los anexos 12 y 13, con
las paginas de creacion 150 cuater y 150 quinquies, asi como su respectiva modificacion al organigrama

‘expresado en la pagina 144 del Manual de Organizacion vigente, agrupandolo al Departamento de
Educacion.

ARTICULO SEXTO. Se modifica el nivel jerarquico y puesto de la dependencia de la oficina de la
Instancia Municipal para la Prevencién de las Adicciones, para constituirse como Departamento de la
Instancia Municipal para la Prevencion de las Adicciones, con los elementos que describen los anexos
15y 16, asl como su respectiva modificacién en el organigrama expresado en la pagina 158 del Manual
de Organizacion vigente.

ARTICULQ SERPTIME adiciona la creacién de la figura de Psicologo en el catalogo de puestos, con
nivelénéiver : al funcional FTOS. ) -

8- ILOEQCTAMO.| S¢| adicionan al Manual de Organizacién las fichas descriptivas de las
% dependenci B\ Efgacion y de las que se modifican, asi como también la representacion gréfic

¢, estructura organica y catalogo de puestos.

TRANSITORIOS

@ ‘. PRIMERO. E| presente Decreto debera ser publicado en la Gaceta Municipal de Huejutia de Reyes,
~Hidalgo

La presente iniciativa se presenta en la Sesioén del Ayuntamiento de Huejutla de Reyes, Hidalgo., a los
___dias . mes de junio del 2025.

Lic. Jose A
Presidente Municipal Cons
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C. FERNANDO BAUTISTA HERNANDEZ
Regidor

C. RUTILIO OVIEDO VELAZCO
Regidor

C. GUSTAVOH

DEZ MARTINEZ
Regidor '

C. DANIEL JIMENEZ SALGUERO
Regidor

-
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C. ANGEL RAMON CONCEPCION

Regidor _‘@
C. MARIA JOSE E#TORRES
Regidora

C. OCTA
Regidor

C. JESUS GUILLERMO VILLEGAS MARTINEZ

Regidor

Regidor
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Sindica Juridica

C. ALY MONSERRAT GUTIERREZ PORTES
Regidora

C. CITLALY RUIZ CORTES
Regidora

W

C. ELENA NICTE-HA CARBAJAL ESCUDERO
Regidora
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ANEXO: 1

1. Presidencia Municipal
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ANEXO: 2

e -:
l. Descripcion del Puesto:

a) Nombre del Puesto:

Manual de Organizacion

Jefe/a de Departamento de la Instancia para el
Desarrollo de las Mujeres.

b) Nivel Jerérquico: 1

c) Reporta a:

Presidente Municipal Constitucional.

d) Comunicacién colateral: | Dependencias de nivel Jerdrquico |, I

e) Supervisa a:

. 'Conocimientos
requeridos por

Personal a su cargo.

Il. Objetivo del Puesto

¢« Fomentar acciones que posibiliten la no discriminaciéon, la igualdad
juridica, de oportunidades y de frato entre mujeres y hombres;

e Promover acciones en coordinacién con otras instancias, relativas a la
prevencién, atencién, sancién y erradicacién de la violencia contra las
mujeres; y

e Favorecer el ejercicio pleno de todos los derechos de las mujeres y su
participacién en la vida politica, cultural, econémica y social del
municipio.

lll. Requerimientos del Puesto

¢ Contar preferentemente como minimo con estudios de
nivel medio superior y/o conocimientos en las funciones

el puvesto: del cargo;
¢ Ser ciudadanoc hidalguense;
Ser de reconocidda honestidad y honorabilidad;
Contar con los conocimientos inherentes para el buen
desempeno de su cargo;
e Estar habilitodo para desempefarse en un cargo,
empleo o comisién en el servicio publico.

Actitudes: Iniciativa,  discreto, dindmico, estabilidad  emocional,
originalidad, responsabilidad en el trabagjo, creatividad y
asertivo.

Habilidades: Trabajo en equipo, experiencia en el buen manejo de

relaciones interpersonales, capacidad de resolver problemas,
toma de decisiones, andlisis, redaccion, habilidad para influir
en los demds, participativo; manejo de equipo de cémputo y
redes sociales.

IV. Facultades, Funciones y Responsabilidades
1. Fungir como dérgano de consulta, capacitacion y asesoria del

/@. Ayuntamiento, Presidente  Municipal, dependencias de la

A.’«(’W

N\
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ANEXO: 3 1. Presidencia Municipgh o207 |
a) Nombre del Puesto: Unidad de Asuntos Internos
b) Nivel Jerarquico: \%
c) Reporta a: Presidente Municipal Constitucional.

Con todas las dependencias de la Administracién |~ \

d) Comunicacién colateral: PGblica Municipdl. iy :
| e) Supervisa a: Personal a su cargo.
Il. Objetivo del Puesto
_ Recibir las quejas y denuncias, realizar las investigaciones necesarias, determinar g 5
R
Y
S)

sobre la probable responsabilidad de las faltas administrativas o infracciones (| -
disciplinarias cometidas por los Agentes del Cuerpo Preventivo, remitir los
expedientes a la Comisién de Honor y Justicia de las actuaciones que sustenten
la posible responsabilidad de los Agentes del Cuerpo Preventivo, para la
substanciacién del Procedimiento Administrative Disciplinario.

lll. Requerimientos del Puesto

Conocimientos ¢ Con estudios de nivel superior en la materia de derecho,
. requeridos por con experiencia minima de un afo; (
\ﬂ\ el puesto: e Ser ciudadano hidalguense;

¢ Ser de reconocida honestidad y honorabilidad;

e Contar con los conocimientos inherentes para el buen
desempeno de su cargo;

¢ Estar habilitado para desempenarse en un cargo,
empleo o comisidn en el servicio publico.

Actitudes: Iniciativa, discreto, dindmico, estabilidad emocional,
originalidad, responsabilidad en el trabagjo, creatividad vy
asertivo. )

Habilidades: Trabajo en equipo, experiencia en el buen manejo de

relaciones interpersonales, capacidad de resolver problemas,
toma de decisiones, andlisis, redaccion, habilidad para influir en
los demds, participativo, manejo de equipo de cémputo vy
redes sociales.
IV. Facultades, Funciones y Responsabilidades
1. Acordar con el Titular de Seguridad Publica y Trdnsito Municipal, los asuntos
relevantes cuya framitacién le corresponda;

\f‘ - f' / l\‘_\
\ Wﬁ 51 octies W W
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ANEXO: 4

2. Supervisar al personal de la Dependencia de PUblicay Trdnsito
Municipal que desempefen funciones operativas de seguridad puUblica,
observen el cumplimiento de las normas establecidas en los ordenamientos
legales que rigen sus actuaciones;

3. Realizar visitas e inspecciones a las dreas donde presten su servicio personal s :
de seguridad publica en coordinacién con el titular del area; A
4. Recibir e investigar las quejas y denuncias de las personas o de las

autoridades, que se formulen en conira de los Agentes del Cuerpo Preventivo;

5. Solicitar informacién a cualquier dependencia, entidad o autoridad, a fin de
integrar el expediente por las probables faltas cometidas por los Agentes del
Cuerpo Preventivo y demds personal de seguridad publica;

6. Iniciarinvestigacién de oficio en los casos que se detecte algunairegularidad
en las funciones de los Agentes del Cuerpo Preventivo, derivado de la
supervision que se haga de las mismas;

7. Integrar la investigacién de responsabilidad en contra de los Agentes del
Cuerpo Preventivo, en relacion a quejas y denuncias;

174
8. Solicitar a la Comisidn bajo su mas estricta responsabilidad, dar inicio al j
procedimiento disciplinaric en el que fungird como parte acusadora ante |
Comisién, observando en todo momento lo sefialado en los procedimientos
establecidos en la materia, debiendo en su caso, solicitar a la Comisiéon la
imposicién de las medidas preventivas que sefiala el presente Reglamento, y

demds disposiciones aplicables;
9. Emitir los resultados de su investigacidn y realizar las acciones que de la misma

se deriven;
,//‘ ~~10. Denunciar ante el Ministerio PUblico los hechos que puedan ser constitutivos
de delitos que se persigan de oficio, atribuibles a los Agentes del Cuerpo | \
Preventivo;
é”; . 11. Realizar andlisis y estudios en el marco de su competencia;
s

12. Actualizar los procedimientos de investigacion, proponiendo los métodos y
procedimientos de investigacién e inspeccién internos que deban
establecerse en la Dependencia de Seguridad Publica y Trdnsito Municipal;

e (o
51 nonies
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ANEXO: 5

13. Remitir informes sobre su actuacién ala C

14, Prever los canales mds seguros, oportunos y eficientes para proporcionar al
personal de inspeccidn en operacién, la informacién y andlisis de la misma
que requieran;

15. Disponer del apoyo técnico y logistico del Municipio y de los medios fisicos y
; E é materiales que se requiera para el mejor desempeno de sus funciones, previo <x§

acuerdo con el titular de Seguridad PUblica y Transito Municipal;

16. Mantener comunicacion con las Instituciones similares, Municipales, Estatales,
Federales o incluso a nivel internacional con el objeto de obtener mayor
conocimiento en la materia y mejorar la funcién de su drea en busca de la
excelencia en el servicio de seguridad publica, el frato justo y equitativo del

g\ personal y el mayor beneficio a la ciudadania;

17. Solicitar a la Comisién, el inicio del Procedimiento para el otorgamiento de
/? condecoraciones, estimulos y recompensas de los policias de seguridad de la

Dependencia de Seguridad Publica y Trdnsito Municipal, observando los
procedimientos establecidos en la materia y coordinando su adecuada ¥
observancia hasta la conclusién del proceso;

. Llevar por duplicado los expedientes de los procedimientos que integre en los
que concentrard, los documentos, informacién y constancias de sus
investigaciones;

. Remitir a la Comisidn de Honor y Justicia los expedientes relativos a los asuntos
que serdn sometidos al conocimiento de tal érgano colegiado;

. Organizar y coordinar el sistema de control disciplinario y la busqueda del(
correcto desempeno profesional, de todo el personal, para detectar y/o
prevenir la comisiéon de actos ilicitos o contrarios a la legalidad;

. Coordinarse cuando sea necesario, con la Contraloria Municipal, o las

Dependencias PUblicas Estatales, Municipales o Federales, para efectuar su
labor;

. Resguardar, organizar y archivar la informacién que esté en su poder, en
términos de la legislacion aplicable;

. Administrar, los recursos humanos, financieros y materiales asignados a esta
Unidad de Asuntos Internos, de acuerdo a los lineamientos que sefale la
normatividad aplicable;

¥ W M :
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ANEXO: 6

Manval de Organizacion

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Solicitar el apoyo necesario para sus investigaciones al Centro Estetal de
Evaluacion y Control de Confianza en el dmbito de su competencia;

Asignar al personal que le sea adscrito las tareas, labores, actividades o
actos que resulten necesarios para el cumplimiento de sus objetivos
previstos en este reglamento;

Mantener bajo su resguardo el expediente, resoluciones o dictamen
relativos a la probable comision de la falta del Agente del cuerpo
preventivo.

Es responsable del mobiliario y equipo a su cargo segun su resguardo

Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar los trabajos realizados por
personal a su cargo.

Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias de
la materia o las le confiera la o el Presidente Municipal;

Desarrollar los procedimientos necesarios relativos al control interno
suficientes para el funcionamiento de la dependencia a su cargo

Comportarse de acuerdo a los preceptos establecidos en el codigo d
ética de la Administracién Publica del Municipio de Huejutla de Reyes,
Hidalgo.

Ce

o
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ANEXO: 7

4. Direccion General de Obras Publicas

Presidencia
Municipal

Direccién General
de Obras Publicas

Direccitn de

Direccion de
Obras Publicas

Direccion de

Administracion de
Desamrollo Urbano

Obras Publicas

Pepartamento de Departfamento
Comprobaciones de Catastro

De
gzzariomleﬁl e Depariomento Departamento d;:::;‘?::‘:’o
upervision . ¢ - 3
e Db de Movilidad de Topogralia Proyectos

10 \ )M
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ANEXO: 8

I. Descripcion del Puesto:
a) Nombre del Puesto:

Manual de Organizacion

4. Direccién General de Obrag/f

Jefe/a de Departamenteng

b) Nivel Jerdrquico: \'

c) Reporta a:

Director de Obra Publica.

d) Comunicacién colateral:

Direccién de Administracion de Obras PUblicas y
Departamento de estudios y Proyectos.

e) Supervisa a:

Conocimientos
requeridos por
el puesto:

Il. Objetivo del Puesto
Elaborar, organizar, evaluar y coordinar las actividades relacionadas a
levantamientos
relativos a obra

Personal a su cargo.

de datos técnicos, estudios requeridos y trabajos topograficos
pUblica municipal.

lll. Requerimientos del Puesto

¢ Estudios de nivel superior en las materias de Ingenieria
Civil, Arquitectura, Urbanismo o estudios afines;
Ser ciudadano hidalguense;
Ser de reconocida honestidad y honorabilidad;
Contar con los conocimientos inherentes para el buen
desempeno de su cargo;

e Estar habilitado para desempenarse en un cargo,
empleo o comisidn en el servicio publico.

Profesionalismo, liderazgo, actitud de servicio, compromiso,
responsabilidad, trato amable, mente abierta, tolerancia,
trabajo en equipo, cardcter dindmico, creativo.

y/ Actitudes:
Hablilidades:

Manejo de aparatos topograficos de precision de cdiculo y
trazo de curvas horizontales verticales y masa. Efectuar
triangulaciones y orientaciones astrondmicas y tabla para
AutoCAD.

Trabajo en equipo, experiencia en el buen manejo de
relaciones interpersonales, capacidad de resolver problemas,
toma de decisiones, andlisis, habilidad para influir en los
demds, participativo, manejo de equipo de cémputo y redes
sociales.

@) IV. Facullades, Funciones y Responsabilidades

1. Organizar, coordinar y supervisar las funciones diarias de los trabajos
ejecutados por las brigadas de topografia;

2. Recepcion de las solicitudes de los trabajos asignados al Departamento

J

ON
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ANEXO: 9
6. Direccion General de Seguridad Publica y Transito
Presidencia

Direccion

General de Seguridad
Publica y Transilo

Departamento
de Trdnsito y

Departiamento
de Policia
Freventiva

Vialidad

Coordinacion
de Balizamiento

12
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ANEXO: 10
6. Direccion General de Seguridad PuUblica y Transito

l. Descripcion del Puesto:

{ Jefe/a de Departamento Suboficial F&Polci~ “
a) Nombre del Puesto: Bravantie. AN \
= : Y "."-. * r&

b) Nivel Jerdrquico: V !

c) Reporta a: Director General de Seguridad PUldlic i3
Jefe/a de Departamento de Trc’ms?\ AV
Coordinacién de Balizamiento. N

e) Supervisa a: Personal a su cargo. <& DE RELX

Il. Objetivo del Puesto

Colaborar en el mando del cuerpo de seguridad puUblica municipal y desarrollar

las estrategias, procedimientos y protocolos de actuacion y de la disciplina

interna en la direccién de Seguridad Publica Municipal y Trénsito. &
lll. Requerimientos del Puesto ]

d) Comunicacién colateral:

: Conocimientos e Cumplir con lo dispuesto en el reglamento del servicio
\ requeridos por profesional de carrera policial de la Direccién General
el puesto: de seguridad Publica y Transito Municipal vigente, asi

como también lo dispuesto para estos efectos en la ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica;

e Ser ciudadano hidalguense;

o Ser de reconocida honestidad y honorabilidad;

e Contar con los conocimientos inherentes para el buen
desempenfo de su cargo;

e Estar habilitado para desempefarse en un cargo,
empleo o comisidén en el servicio publico.

~Actitudes: La lecltad, ejemplaridad, Integridad, responsabilidad,

dignidad, respeto, honestidad, responsabilidad en el trabagjo,

% compromiso, profesionalismo, frato amable, foieronr'ﬁ \

liderazgo, disciplina, orden y don de mando.
Habilidades: Liderazgo, participativo, manejo de personal, buen frato al

personal, buen cumplimiento de las labores.

1. Realizar andlisis de la violacién de leyes y reglamentos, faltas cometidas y
causales de separacion extraordinaria por los policias de carrera, W
escuchando en todo caso los argumentos del probable infractor v
emitir la resolucién que proceda; =

2. Informar aquellos aspectos del servicio profesional de carrera policial que
por su importancia lo requieran;

s R N é/ G o
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ANEXO: 11
7. Direccion de Desarrollo Humano

Presidencia
Municipal

Direccién

de Desarrollo

/? Humano

i

Departamentio
de Educacién

Departamento
de Cultura

=)

Coordinacién de
Servicios
Educativos

Coordinacién Coordinacién
del Deporte de Bibliotecas

144
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ANEXO: 12

I. Descripcion del Puesto: |

Manual de Organizacion

7. Direccién de Desarrollo Humano

a) Nombre del Puesto: Coordinador/a de Servicios Educativos. P —
b) Nivel Jerdrquico: VI // “‘_° g
c) Reporta a: Director/a de Desarrolio Humcno S

i Con todas | ndencias vi "‘ ‘_, TP
d) Comunicacion colateral: O.d, s las dependencias ncjﬂfﬂéf' - lq%

Educacién.

e) Supervisa a:

Conocimientos
requeridos por

Personal a su cargo.

Coordinar las actividades de los diferentes niveles educativos en el munic i i
coadyuvar a la calidad. i

0Ss ael Fueslio

e Contar con estudios de nivel superior en la materia de
educacion;

el puesto: » Ser ciudadano hidalguense;
Ser de reconocida honestidad y honorabilidad;
Contar con los conocimientos inherentes para el buen
desempeno de su cargo;
e Estar habiltado para desempefiarse en un cargo, ¥
empleo o comisidbn en el servicio publico.

Actitudes: Iniciafiva,  discreto, dindmico, estabilidad emociondl,
originalidad, responsabilidad en el frabajo, creatividad y
asertivo.

Habllidades: Trabajo en equipo, experiencia en el buen manejo de relaciones

interpersonales, capacidad de resolver problemas, toma de
decisiones, andlisis, redaccion, habilidad para influir en los
demds, participativo, manejo de equipo de cémputo y redes
sociales.

IV. Facultades, Funciones y Responscbilidcdes
1. Colaborar y coordinar programas y acciones para contribuir a mejorar

el Municipio sin acceso a la educacioén;

% ? f las condiciones de vida de la poblacién en condicién de vulnerabilidad en

2. Brindar asesoria gratuita a grupos vulnerables del Municipio, para la
continuacién de su formacidén académica en primaria, secundaria y
preparatoria mediante el sistema abierto;

3
15 N
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3. Elaborar diagnésticos y la implantacién de programas y proyectos que
coadyuven al abatimiento de la problemdtica del rezago educativo en el
municipio;

5. Determinar acciones complementarias en materia eg :
gestionar y coordinar apoyos para la poblacién del MU
civica; N

7. Colaborar con los consejos de participacién social en la educaciéon del
Municipio, en vinculacién con las autoridades estatales y federales;

8. Redlizacidn de  congresos, asambleas vy reuniones,
eventos, competencias y concursos de cardcter cientifico, técnico,

cultural, educativo y artistico;
9. Los demds que determinen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia y su superior jerdrquico; ;

10. Contribuir al desarrollo de las funciones sustantivas del area;

11. Planear, Organizar, dirigir y controlar todas las funciones del Depto. a su
cargo;

.Responsable del mobiliario y equipo de oficina del Departamento a su g
Cargo:

. Es responsable del mobiliario y equipo a su cargo;

. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar los frabajos realizados por :
personal a su cargo;

.Desarroliar los procedimientos necesarios relativos al control interno
suficientes para el funcionamiento de la dependencia a su cargo; y

. Comportarse de acuerdo a los preceptos establecidos en el Codigo de
Etica de la Administracién PUblica del Municipio de Huejutla de Reyes,
Hidalgo. T PV

J b ) ,
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8. Direccion de Desarrollo Comunitario

Presidencia
Municipal

Direccidon
de Desarrollo
Comunitario

Departamento de la

Instancic Municipal Departamento

para la Prevencién de Salud
de Adiccones

Coordinacién Coardinacion
de Pueblos de Programas
Indigenas Sociales
Oficina
\ de Alencitén
a la Juventud

. ﬁj}-’\.
17 W""
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8. Direccion de Desarrollo Comunitario

e pCIon del Puestio ur,
&, 5
[ Jefe/a de Departamento de la InstancigMificipal | % A\
a) Hembes del Fosdto; para la Prevencién de las Adicciones. [« _}'* o, x"‘;}I 2 _
b) Nivel Jerarquico: \4 AL b oy
) Direccion de Desarrollo Comunitario/Presiaier 3 Y/, J
s Municipal Constitucional, ENZFH S
. . 7 L
d) Comunicacién colateral: Departamento de Salud /Oficina de A’ren&&g-
Juventud. )
e) Supervisa a: Personal a su cargo.
Il. Objetivo del Puesto

Prevenir y atender las problemdticas relacionadas con el uso de drogas licitas e

ilicitas, entre otros tipos de adicciones, asi como la prevencidon de conductas

suicidas. Articulo 145 Duodecimus de la Ley Orgdnica para el Estado de Hidalgo.

lll. Requerimientos del Puesto _

Conocimientos o Contar con estudios de nivel superior en la materia de

requeridos por Psicologia, Medicing;

el puesto: » Ser ciudadano hidalguense;

o Ser de reconocida honestidad y honorcbmdod

e Estar habilitado para desempenarse en un cargo,
empleo o comisidn en el servicio publico.

Actitudes: Profesionalismo, colaboracién, comunicacién, discrecién,

responsabilidad en el tfrabagjo, voluntad de servicio, asertividad,

respeto y folerancia.

Habilidades: Trabajo en equipo, experiencia en el buen manejo de

relaciones interpersonales, capacidad de resolver problemas,

toma de decisiones, andlisis, redaccién, habilidad para influir en

los demds, participativo, manejo de equipo de cémputo vy

redes sociales.

IV. Facultades, Funciones y Responsabilidades

1. Brindar atencidén y seguimiento psicoldgico.

2. Desarrollar e implementar estrategias integrales, para la suficiencia,
formacién y profesionalizaciéon del personal encargado en la materia,
bajo un enfogue diferenciado. intercultural, con perspectiva de derechos
humanos y de género.

3. Disefiar y ejecutar programas de prevencién de las adicciones y el

suicidio.
4, Impartir talleres que promuevan habilidades sociales y estilos de vida
saludables. |

|
% = Jf - ﬂ-"ﬂmi
\//jl' 164 bis
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Qm

10.
1.

12.

Impartir talleres ocupacionales de diferentes disciplinas artisticas y
deportivas.
Disefiar, coordinar y ejecutar acciones de prevencién de las adicciones

estratégicas de la comunidad para la multiplicacién de
preventivas a fravés de esquemas de participacion ci
voluntariado, contribuyendo al fortalecimiento del tejido socidl.
En caso de que lo amerite, canadlizar y referenciar a
rehabilitacién e instituciones de cuidado a la salud fisica, p:
social.

Es responsable del mobiliario y equipo a su cargo;

Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar los trabajos realizadospor

las dependencias administrativas y personal a su cargo;

Las demds que determinen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia o las que instruya su superior jerdrquico;
Desarrollar los procedimientos necesarios relativos al control interno
suficientes para el funcionamiento de la dependencia a su cargo;
Comportarse de acuerdo a los preceptos establecidos en el Cédigo de
Etica de la Administracién Publica del Municipio de Huejutla de Reyes,
Hidalgo.

19
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Mcnual de Organizacion

Estructura Orgdnica Municipal

Nivel Jerarquico Denominacién del Area

| 1 Presidencia Municipal
V 1.1 Departamento de Reglamentos y Espectdculos
Vi 1.2 Coordinacién de Servicios de Relaciones Exteriores
Il 1.3 Oficialia Mayor del Ayuntamiento
Vi 1.3.1 | Coordinaciéon del Archivo del Ayuntamiento
\ 1.4 Departamento de Comunicacién Social
VI 1.4.1 | Coordinacién de Prensa
Vi 1.4.2 | Coordinacidon de Redes Sociales
VI 1.4.3 | Coordinacién de multimedia y cdmara
v 15 Departamento de la Instancia para el Desarrollo de
' (modificacién)
VI 1.6 Coordinacién de la Unidad de Transparencia y Akt
' Acceso a la Informacién Piblica. N7y ]
Il 1.7 | Direccidn de Recursos Humanos A
I 1.8 Direccién de Vinculacion y Norma
Vi 1.8.1 | Coordinacién de Enlace
" 19 Dire’c_cién de Servicios de Mantenimiento de Bienes Inmuebles y
' Logistica
Vi 1.9.1 | Coordinacién de Informéatica
Vi 1.9.2 | Coordinacién Operativo
Vi 1.9.3 | Coordinacién de Oficina
VI 1.9.4 | Coordinacion de Drenagje y Alcantarillado
\ii 1.9.5 | Coordinacién de Eventos y Festividades S
vV 1.10 | Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccion Integral
: v 1.11 Departamento del Despacho del Presidente
Vi 1.11.1 | Coordinacién de Agenda
\ 1.11.2 | Coordinacién de Informacién
- V| 1.11.3 | Oficina de Atencién Ciudadana
I \i 1.12 | Departamento de Unidad Técnica de Seguimiento
\' 1.12.1 | Departamento de Maquinaria y Equipo
Vi 1.12.1.1 | Coordinacién de combustibles
' VI 1.12.1.2 | Coordinacién de maguinaria
\ 1.13 | Departamento de la Unidad de Asuntos Internos (Adicién)
] 2 Secretaria General Municipal
v 2.1.3 Departamento del Despacho de la Secretaria
Vi 2.1.2 | Coordinacién de Agenda
Vi 2.1.3 | Coordinacién de Oficina
L V 2.2 Departamento Juridico
V 23 Departamento del Registro del Estado Familiar
2.3.1 | Coordinacién de Registros i

dﬂ 27\;& Véllﬂm % /W o ﬁ
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Vi 2.3.2 | Coordinaciéon de Registros / P \0 \\
vV 2.4 | Departamento de Proteccién Civil fﬁg e \
vV 2.5 | Departamento del Conciliador Municipal e |y .
Il 2.6 | Direccién de Coordinacién de Archivo Municipfz\ Faiwas?
Vi 2.6.1 | Oficina de Archivo Institucional NG, N -
v 2.7 | Departamento de Inventarios y Almacén \xgz_’__%
v 2.8 Departamento de Informacion de Seguridad Municipal C4
Vi 2.9 Coordinacién de Atencion al Consumidor
] 3 Tesoreria Municipal :
\% 3.1 Departamento de Recaudacién general q \
Vi 3.2 Coordinacién de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios \\E
\i 3.3 Coordinacion de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios
Vi 3.4 Coordinacién de Combustibles de Tesoreria Municipal
Vv 3.5 Departamento de Pagos
Il 3.6 Direcciéon de Contabilidad y Presupuesto
IV 3.6.1 | Subdireccion de Presupuestos

I\ 3.6.2 | Subdireccion de Contabilidad
i 3.7 Direccién de Egresos

VI 3.7.1 | Coordinacién de Refacciones

v 3.7.2 Departamento de Servicios de Mantenimiento de Bienes

" Muebles.
1] 3.8 | Direccién de Ingresos
Vv 3.8.1 | Departamento de Cobranza
Vi 3.8.2 | Coordinaciéon de Recaudacion
1] < B Director de Planeacién
Vi 3.9.1 | Coordinacién de Planeacién
Vil 3.9.2 | Jefe de Oficina de Evaluacién
1] 4 Direccién General de Obras Publicas
I 4.1 Direccién de Administracién de Obras PUblicas
1V 4.1.1 | Departamento de Catastro i

VI 4,.1.1.1 | Coordinacién de Notificaciones

N 4.1.2 | Departamento de Comprobaciones

VI | 4.1.2.1 | Coordinacién de Notificaciones Institucionales
Vi 4.1.2.2 | Coordinacién de Comités de Obra
\ 4.1.2.3 | Coordinacién de Entregas Recepciones
i 4.2 Direccién de Obra Plblica
\ 4.2.1 Departamento de Estudios y Proyectos
‘ \ 4,22 | Departamento de Movilidad
@ Vil 4.2.3 | Departamento de Topografia (Modificacién)
Vv 4.2.4 | Departamento de Supervisién de Obra
1 4.3 Direccién de Desarrollo Urbano

Vo e W ME
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I 5 | Contraloria Municipal // *V’ N
\ 5.1 Departamento de Auditoria -':*\ ‘.a“) @ ‘
V| 52 | Coordinacién de Auditoria HE -‘:,1 e ::-,
Vi 5.3 | Autoridad Investigadora W2\ St d /)
Vi 5.4 | Autoridad Substanciadora NS S
Vi 5.5 | Autoridad Resolutora A
VI 5.6 Oficina de Control Intermo
Il é Direccién General de Seguridad Péblica y Transito
V 6.1 Departamento de Policia Preventiva (Modificacién) C\
Vv 6.2 Departamento de Transito y Vialidad oy
Vi 6.3 | Coordinacién de Balizamiento =t
1] 7 Direccién de Desarrollo Humano
vV 7.1 Departamento de Educacién
Vi 7.1.2 | Coordinacién de Servicios Educativos (Adicién)
Vil 7.1.3* | Oficina de Becas '
\ 7.2 Departamento de Cultura
VI 7.2.1 | Coordinacién de Eventos culturales
VI 7.2.2 | Coordinacién de Instructores
Vi 7.3 Coordinacién del Deporte
Pl 7.4 Coordinacion de Bibliotecas )
N 8 Direccién de Desarrolio Comunitario

A vV 8.1 | Departamento de Salud

Departamento de la Instancia Municipal para la Prevencién de

/ e 8.1.1 | |45 Adicciones (Modificacién).
V| 8.2 Coordinacion de Pueblos Indigenas
Vi 8.3 Coordinacién de Programas Sociales
VI 8.4 Oficina de Atencién a la Juventud
9 Direccién de Desarrollo Econémico —
9.1 Coordinacion de Mejora Regulatoria

9.2 Departamento de Proyectos Productivos
9.3 Coordinacién de Gestion Gubernamental
9.4 Coordinacién de Turismo

Presidenta DIF

-l 10 Direccidén DIF Municipal
V 10.1 Departamento de la Unidad Bésica de Rehabilitacidn
VI 10.1.1 | Coordinaciéon de la Unidad Bdsica de Rehabilitacién
Vi 10.2 | Departamento DIF Municipal
\ 10.2.1 | Coordinacién de Contabilidad
n VI 10.2.2 | Coordinacién de Area medica

’@ VI 10.2.3 | Coordinacién de Trabajo Social

VI 10.3 | Coordinacién de Atencidon Comunitaria
10.3.1 | Coordinacién de Desayunos Escolares B
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VI 10.3.2 | Oficina de Sujetos Vulnerables
M| 10.3.3 | Oficina de Salud y Bienestar
Vi 10.3.4 | Oficina de Orientacion y Educacién alimentaria
VI 10.3.5 | Oficina Espacios Alimentarios
Vil 1.3.6 | Oficina SIEB
Vil 10. 4 | Oficina de Proyectos Asistenciales
Vi 1.0.5 | Coordinacion de PAMAR 3
Vi 10.6 | Coordinacién del Centro de Atencién del Adulto Mayor CAAM \
VI 10.7 Coordinacién del Centro Integral de Capacitacién y Desarrollo =
) Familiar
Vi 10.8 | Coordinacién de CAIC
i 11 Direccién de Ecologia y Sustentabilidad
v 11.1 Departamento de Servicio de Limpias
Vi 11.2 | Coordinacién de Parques y Jardines
i 11.3 | Coordinaciéon de Parque Ecoldgico
Vi 11.4 | Coordinacion de Medio Ambiente y Recursos Naturales —
V 11.5 | Departamento de Alumbrado Publico L%
I 12 Direccién de Servicios Municipales
VI 12.1 Coordinacion del Mercado PUblico
VI 12.2 | Coordinaciéon del Pantedn Municipal
\ VI 12.3 | Coordinaciéon del Rastro Municipal
*Correcciones y/o modificaciones al nivel jerg W
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5. Catalogo de Puestos.

va?l . Nivel Funcional Nombre del Puesto

Jerarquico

Presidente Municipal Constitucional

Sindico

Regidores _
Secretario General Municipal x

[ FDO2 Tesorero Municipal

Contralor Municipal

Director General

FDO1

1% FDO4 Director
Oficial Mayor
Subdirector W’
Jefe de Departamento b

Vv FDOS Conciliador Municipal

Oficial del Registro del Estado Familiar
Secretaria Ejecutiva

Coordinador
Vi FDOé& Autoridad Investigadora
Autoridad Substanciadora —~
Autoridad Resolutora N
Vil FDO7 Jefe de Oficina
VI FAOI1 Secretario Particular
X ETO] Pr9f§5|onal Especializado
Oficial
X F102 Sub-Oficial
| Xl FT03 Supervisor
Inspector
Xl FTO4 Proyectista
Profesional
il F105 Psicélogo (Adicion)
) XV FAO2 Administrativo
XV FTOé Técnico Especializado
7 XV FT07 Técnico

31
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XVII FTO8 Policia Primero

XVl FTO? Policia Segundo \
XIX FT10 Policia Tercero

XX FT11 Policia

XXI FT12 Operador

XXIl FAPO] Bombero s
XX FT13 Chofer —
XXIV FAO3 Trabajador Social -
XXV FAO4 Secretaria

XXVI FAQS5 Auxiliar
XXVII FAO6 Cajero
XXVII FT14 Educadora

XIX FT15 Enfermero

XXX Notificador

Nivel

i ! Nivel Funcional Nombre del Puesto
Jerarquico

XXXI Instructor
L XXX FAPO3 Barrendero
CXXXII FAPO4 Recolector
XXXIV FAPOS Intendente
XXXV FAPO6 Velador

FD: Funcién Directiva

. FAP: Funcién de Apoyo




