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INTRODUCCION

Con el fin de promover el desarrollo administrativo y contribuir al fortalecimiento, la
mejora y operacion institucional en la Administraciéon Publica Municipal 2020 - 2024,
la conformidad del presente manual de organizacion permite tener una mayor
certidumbre en el desarrollo de las actividades, establecer y unificar formalmente
los puestos, las funciones y responsabilidades de trabajo que deben seguirse para
la realizacion de las actividades efectuando la adecuada informacion entre las
areas.

El objetivo principal de este manual es proporcionar a las dependencias y unidades
administrativas, un documento integral basico que sirva como marco de referencia,
orientador o de consulta, de esta manera se conocera de manera clara, ordenada y
practica la organizacion para el desarrollo de su trabajo, asi como el marco juridico
en el que se sustenta su actuacion y funcionamiento; la estructura organica, lineas
de comunicacién y coordinacién, también como la descripcién especifica de las
funciones y responsabilidades de trabajo que deben cumplirse en cada uno de los
puestos que la integran.

Todo lo anterior tiene como fin comun atender las acciones que le competen para
estar en condiciones de medir la productividad y desempefio en el éarea
implementando acciones para lograr constantemente mejora continua.
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OBJETIVO

Realizar la planeacion, la programacion, el seguimiento, control, evaluacién y
desarrollo econdmico de la funciéon publica del gobierno municipal, en base a las
politicas estratégicas establecidas por la H. Asamblea y Presidencia Municipal, con
la finalidad de generar un aporte satisfactorio para nuestro municipio.
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El marco juridico y administrativo aplicable al presente manual son las leyes,
normatividades y reglamentos que a continuacién se mencionan:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Art.115 Fracc. I, lly V

Constitucion Politica del Estado De Hidalgo
Arts. 115, 141 Fracc. Il, VI, VII, Xl

Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo
Arts. 29 Fracc. Il, VIl 'y XIV; 37 Ter.

Ley de Fomento y Desarrollo Econdémico para el Estado de Hidalgo
Arts. 3 Fracc. lll; 5, 6, del 28 al 33, 43, 44, 46, 47, 52, 53, 56, 57 y del 59 al
64

Ley de Fomento Cooperativo para el Estado de Hidalgo
Arts. 3 Fracc. |, I, IV, VII, VIII, IX; 5 Fraccion | y VI

Ley de Fomento y Promocion al Emprendimiento del Estado de
Hidalgo
Art. 7 Fracc. |, Il, VI, V; 8 Fracc. Il y lll; 18 y 19

Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo
Articulos 3, 5, 6, 10, 12, del 43 al 53, 70, 71 Fracc. Il, 74, 76, del 82 al 85, 88
y 92

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo
Arts. 7, 18, 27 y del 139 al 144
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ESTRUCTURA ORGANICA

Jaime Ramirez Tovar
Presidente Municipal

Lic. Alejandro Ledn Jiménez

Director de Desarrollo Economico y Planeacion
Municipal
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

PRESIDENTE
MUNICIPAL

DIRECTOR DE
DESARROLLO
ECONOMICO Y
PLANEACION

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

COORDINADOR DE OMENTO
MODULO SARE ECONOMICO Y
COMPETITIVIDAD
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DIRECTOR DE AREA 1
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
COORDINADOR DE MODULO SARE 0
COORDINADOR DE FOMENTO ECONOMICO Y 0
COMPETITIVIDAD
COORDINACION DE INFORMACION, 0
PLANEACION Y EVALUACION.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL DIRECTOR DE AREA
PUESTO

OBJETIVO | Coordinar y dirigir la participacion del Municipio en los procesos de
Desarrollo econémico, planeacién y gestion a nivel local y dentro del ambito
Estatal y Federal.

FUNCION Coordinar la elaboraciéon del Plan Municipal y el Desarrollo Econémico de

PRINCIPAL | los programas que de él se deriven asi como dar seguimiento al
cumplimiento de la normatividad en la ejecucion de acciones que con
recursos federales y estatales se llevan a cabo en el Municipio.

FUNCIONES e Auxiliar al presidente Municipal en la conduccién de las relaciones
con las dependencias y entidades de la administracion publica
Federal y Estatal en relacién con los procesos de Planeacion.

e Recopilar, preparar, analizar y aplicar la informacién estadistica que
apoye la planeacién, programacion de acciones del municipio y
elaboracion de proyectos de inversién municipal.

e Participar con la Federacién y el Estado en la elaboracion de los
planes regionales, sectoriales y especiales que se deriven de los
mismos asi como darles seguimiento y vigilar su cumplimiento.

e Ser el vinculo entre el Municipio y las Dependencias Estatales y
Federales involucradas en la programacion y realizacion de obras y
acciones.

e Contribuir y coordinar en aspectos que conformen el COPLADEM

e Coordinar, integrar y formular los informes de la Administracion
Pablica Municipal, asi también como el informe anual.

e Determinar, elaborar y proponer planes de Desarrollo Econdmico del
Municipio.

e Determinar con el sector publico, social y privado mediante
programas para reactivar la economia del Municipio cuando se vea
afectada.

e Establecer programas de fomento de apoyo a la produccion
agropecuaria en el Municipio.

e Desarrollar ferias de trabajo, para fomentar el trabajo en el Municipio.

e Las demas funciones Inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne el Presidente Municipal.
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CON: PARA:
La coordinacion de
planeacion,
INTERNAS: Directores de &reay = programacion y control
subalternos. de los diferentes
programas
municipales.
CON: PARA:
EXTERNAS: Dfam_és ser_vidores ] La cp(_)r(_jinacién del_ ]
publicos, ciudadania, | Municipio y/o atencion
etc. en general.
CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS: ACTITUDES:
e Buena presentacion
e Administracion publica e Amabilidad
e Contabilidad e Puntualidad
e Planeacion estratégica. e Disponibilidad
e Procesos administrativos e Honestidad
e Discrecion

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo
Organizacion
Trabajo en equipo
Toma de decisiones
Manejo de personal
Manejo de conflictos

NIVEL ACADEMICO:

HABILIDADES TECNICAS:

Uso de equipo de computo
y paqueteria de office.
internet

Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia, Contabilidad
o carrera a fin.
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NOMBRE DEL
PUESTO AISTENTE ADMINISTRATIVO
OBJETIVO Brindar apoyo en tramites admlnlstrqtlvos"para mejorar el funcionamiento
de la Direccion.
FUNCION o . o
PRINCIPAL Apoyar en la realizacion de tramites administrativos.
e Apoyar en la entrega de correspondencia en las diferentes
direcciones del Ayuntamiento.
¢ Verificar o llevar un control en los materiales de apoyo que son utiles
para la direccion.
e Participar en la depuracién de archivos para envié al archivo
municipal.
FUNCIONES e Digitalizar I_a correspondenu_a_que entregan las diferentes areas con
los respectivos sellos de recibido.
e Entregar oficios y/o invitacion para llevar a cabo la reunion para el
COPLADEM.
e Contestar llamadas.
e Agendar eventos importantes.
e Las demas funciones inherentes a su puesto o las que se asigne el
Director de Area.
CON: PARA:
Jefe inmediato Diligencias de la
INTERNAS: : Direccion, elaboracion
personal
. . de documentos, entre
administrativo. otras
RELACIONES
CON: PARA:
Realizar tramites
EXTERNAS: . . administrativos y
Directores de area
entregar
correspondencia.
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CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS:

e Actividades administrativas

HABILIDADES DIRECTIVAS:
e Organizacion
e Trabajo en equipo

NIVEL ACADEMICO
Bachillerato concluido
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ACTITUDES:

Buena presentacion
Amabilidad
Puntualidad
Disponibilidad
Honestidad
Discrecion

HABILIDADES TECNICAS:

Uso de equipo de computo y
paqueteria de office.
internet
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NOMBRE DEL
PUESTO COORDINADOR DE MODULO SARE
Coordinar la operacion del SARE para permitir el efectivo y agil
OBJETIVO otorgamiento de licencias para la apertura de micro, pequefias o medianas
empresas de bajo riesgo, sustentado en el marco regulatorio vigente.
pFRmeC;:SXIL Coordinar el correcto funcionamiento del médulo SARE.
¢ Atender la ventanilla Unica de tramites.
e Crear vinculos entre las direcciones que se ven involucradas para los
tramites.
e Acudir a capacitaciones requeridas para obtener las certificaciones.
e Dar seguimiento a todos los tramites y dar respuesta en menos de 72
FUNCIONES horas.
e Vigilar y resguardar la informacion retenida en el médulo.
e Operar de manera eficiente el Modulo.
e Proporcionar informacion correcta a la ciudadania.
e Las demas funciones inherentes a su puesto o las que asigne el
Director de area.
CON: PARA:
Diligencias de la
INTERNAS Jefe inmediato y Direccién, elaboracion
Directores de area. de documentos, entre
RELACIONES otras
CON: PARA:
EXTERNAS Demas servidores Coordinacion _ ael
publicos, ciudadania, | [@pajo del municipio
y/o atencién en general.
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CONOCIMIENTOS )
ESPECIFICOS: ACTITUDES:
Buena presentacion
Actividades administrativas. Amabilidad
Administraciéon Publica. Puntualidad
Contabilidad. Disponibilidad
COMPETENCIAS Planeacion Estratégica g%@fgﬂ%ﬁd
LABORALES HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Organizacion
Trabajo en equipo
Coordinacion.

Toma de decisiones.
Liderazgo.

Manejo de conflicto.

NIVEL ACADEMICO

REQUISITOS | Lic. en Administracion de Empresas, Economia, contabilidad o carrera a
fin.

Uso de equipo de computo y
paqueteria de office.
internet
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O = 25" COORDINADOR DE FOMENTO ECONOMICO Y COMPETITIVIDAD
OBJETIVO Establecer estrategias que hagan crecer al municipio en el desarrollo
econdémico y competitividad laboral.
PlTQLf“gIIS,L\IL Fomentar el crecimiento econémico y competitividad en el area laboral.
e Participar en eventos del Ayuntamiento.
e Determinar, elaborar y proponer planes de Desarrollo Econémico
del Municipio.
e Desarrollar proyectos fomentando el emprededurismo.
e Servird como enlace con otros municipios y con la Secretaria del
Estado de Hidalgo para cualquier tramite.
FUNCIONES e Gestionar apoyos para microempresas.
e Trabajar en conjunto del departamento de desarrollo social.
e Trabajar en conjunto con el coordinador del SARE.
e Gestionar talleres o cursos de capacitacion, segun las necesidades
de los ciudadanos.
e Las demas funciones inherentes a su puesto o las que asigne el
Director de area.
CON: PARA:
Jefe inmediato D!Iigengias de ”Ia
INTERNAS ’ Direccién, elaboracion
personal
administrativo. de documentos, entre
RELACIONES otras
CON: PARA:
EXTERNAS Demas servidores Coordinacion del

trabajo del municipio

publicos, ciudadania o
y/o atencién en general.
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NOyUBEF;E_SEL COORDINADOR DE INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION
OBJETIVO Coordinar y revisar la correcta integracion de los expedientes de la Direccion
FUNCION Recabar, integrar y revisar en su totalidad los expedientes y acciones, desde
PRINCIPAL el proyecto hasta el cierre.

e Servir como coordinador y enlace, en la integracion de los
requerimientos de las dependencias municipales, estatales y federales.

e Coordinar la distribucién de correspondencia que se genera para las
diferentes del H. Ayuntamiento.

e Participar activamente en la instalacion y operacion del COPLADEM.

e Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las sesiones del
COPLADEM, en cuanto al Programa Operativo Anual (POA) y demas
temas relacionados con el comité.

e Coordinar el acopio de informacién estadistica generada en el municipio

EFUNCIONES para la _e,Iaboracién de anu_arios y demas instrumgntos en apoyo a la
planeacion, formulacion de informes y toma de decisiones.
Formar el comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

e Conducir y coordinar la participacibn municipal en el comité de
planeacion para el Desarrollo Municipal.

e Llevar el control de los eventos para planeacién, asi como llevar el
registro de cada uno de ellos.

Participar en eventos del Ayuntamiento.

e Las demas funciones inherentes a su puesto o en las que su caso asigne

el Director de &rea.

CON: PARA:
INTERNAS: Directores de &area Yy Coordinar el trabajo de la
personal administrativo. = Direccion de Planeacion
CON:
RELACIONES Intercambio de
EXTERNAS: Servidores publicos de informacion — para el
; . cumplimiento de los
otras direcciones.
planes y programas del
Ayuntamiento.
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CONOCIMIENTOS

ESPECIFICOS: ACTITUDES:
e Buena presentacion
e Administracion publica * Pgntua_hd_qd
« Contabilidad * Disponibilidad
COMPETENCIAS e Honestidad
LABORALES e Discrecion
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Liderazgo
Organizacién
Trabajo en equipo
Toma de decisiones
NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracion o carrera a fin.

e Uso de equipo de computo
y paqueteria de office.
e internet

REQUISITOS
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