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Introduccién.

El manual de procedimientos es una herramienta disefiada para establecer un sistema
de control interno, cuyo propdsito es proporcionar informacién precisa, estructurada,
sistematica y completa sobre las funciones, atribuciones, responsabilidades, politicas,
procesos administrativos, trdmites y servicios que se llevan a cabo dentro del ambito
de la administracion publica municipal de Atlapexco, Hidalgo.

™

Este sistema de control interno acttia como un instrumento de apoyo y referencia para
las distintas areas que conforman el gobierno municipal, al integrar los procedimientos N
que son esenciales para el desarrollo diario de sus actividades. Este documento
constituye, por tanto, la base organizacional que orienta como deben ejecutarse

correctamente las tareas, funciones y deberes asignados, teniendo un caracter P
enunciativo, sin ser restrictivo.
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Objetivo general

Establecer de manera clara, ordenada y sistematica los procedimientos
administrativos que rigen el funcionamiento de las distintas areas que conforman Ia
administracion pablica municipal, con el fin de uniformar criterios, optimizar recursos,

fortalecer el control interno y mejorar la eficiencia en la prestacién de servicios publicos
a la ciudadania.

ey
Ventajas

Contar con un manual de procedimientos que defina claramente los métodbs de
trabajo y las responsabilidades asignadas representa una herramienta valiosa para la

organizacion, ya que ofrece mililtiples beneficios, entre los cuales destacan los
siguientes:

a) Auxilian en el adiestramiento y capacitacién del personal;
b) Auxilian en la induccion al puesto;
c) Describen en forma detallada las actividades de cada puesto;
d) Facilitan la interaccion de las distintas areas de la administracién publica;
e) Optimiza los procesos y mejora la comunicacion;
f) Ahorra tiempo;
g) Facilita el control interno;
h) Permiten que el personal operativo conozca los diversos pasos que se siguen
para el desarrollo de las actividades de rutina; -
i) Permiten una adecuada coordinacion de actividades: -
eficiente de la informacién; :
j) Establece guias del trabajo a ejecutar.
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Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federatwasfy{los M

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida le

Ley General de Contabilidad Gubernamental. 1 r 7

Ley General de Protecciéon de Datos Personale§ iénf

Obligados. \

8. Ley General de Responsabilidades Administrativas. "N

9. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaci

10.Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

11.Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

12.Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

13.Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Hidalgo.

14.Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.

15.Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi
como de los Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo.

16.Ley de Planeacion y Prospectiva para el estado de Hidalgo.

17.Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo.

18.Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para

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

Lo O B R =

Hidalgo.

20.Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica Gubernamental para
el Estado de

21.Hidalgo.

22.L ey del Sistema Estatal Anticorrupcion.

23.Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo.

24 L ey Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

25.Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Hidalgo.

26.Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

27.Codigo de Conducta, de las y los Servidores Publicos de
Municipal de Atlapexco, Hidalgo.

28.Cddigo de Etica de las y los Servidores Publicos del § hio de Atlapexco
Hidalgo. ‘
29.Manual de Organizacion de la Administracion PubNge Rigipal-de Atlape

Hidalgo. 2024-2027.
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Atlapexco, es lider regional del desarrollo sostenible, generador de progresos, orden,
confianza y oportunidades, promoviendo la participacién ciudadana y el bi
un marco de legalidad, justicia y transparencia.

VISION

VALORES:

Honestidad.

La transparencia en el uso y manejo de los recursos ptiblicos, la eqmd’ad‘eh/l trato y
atencion a los diferentes sectores y grupos de poblacién, el comportamiento publico
respetuoso, moderado y comprometido de los diferentes funcionarios publicos en
todos sus niveles y la rendicién de cuentas transparentes y oportunas a la ciudadania,
seran la divisa primordial de esta Administracién Publica Municipal.

Transparencia. Q§

La poblacién tiene el derecho de conocer de manera oportuna y veraz toda aquella ,
Informacién relativa al uso y manejo de los recursos publicos y sus efectos en el o
Desarrollo Social, humano y ambiental del municipio. Por lo anterior, la presente
Administracion Municipal abrird sus puertas a este propdsito, de manera ordenada y
responsable para ganar la confianza de sus ciudadanos. .

Congruencia.

La correspondencia entre lo que piensan, dicen y lo que hacen los que tienen en sus
manos las riendas del desarrollo municipal, asi como todos sus trabajadores, es de
primordial importancia para alcanzar las metas y objetivos trazados y lograr la
confianza de la poblacién. La poblacién debe identificar en su Gobierno su propia
forma de ser y hacer con el fin de que sienta que el logro de objetivos y metas es u
tarea de todos. ’

Mistica.
Los que forman parte de esta administracié m
funcion publica y tarea de servicio, es un comp

feberan entender que su
ad con la poblacién y el
|ENESTAR\\
APJ\ EL PUeBLo!
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pasion y entrega.

Participacion.
La actual Administracién Municipal entiende que la tarea del desarrollo del mu icipio
es ardua y compleja, por lo que, si sélo se involucran el gobernante y su equipo de
trabajo en ésta, dificilmente podran resolver los complejos problemas que sus
comunidades presentan. El actual Administracion esta convencida de que cualquier
cambio fundamental o posible solucién requiere de la participacion de todos.

Eficiencia.

La ciudadania merece un servicio publico que les resuelvan sus problemas y
necesidades con prontitud y eficacia. Dado que los recursos destinados al desarrollo
municipal nunca seran suficientes, constituye un deber del Gobierno Municipal el

utilizar cada uno de ellos de manera que produzcan los mejores resultados para
beneficio de la poblacion.

Racionalidad.
Este es un elemento de gran importancia en el servicio publico, pues ante la escasez
de recursos econdmicos frente al enorme rezago y demanda ciudadana, asi como
también, frente al enorme deterioro y disminucién de nuestros recursos naturales,
debemos estar conscientes que el mas minimo recurso debera ser utilizado de tal
manera que obtengamos el mejor beneficio a favor de la mayorﬁpﬂax:tlg:gg la poblacién.
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Estructura Organica

Ll i Denominacion De La Unidad Administrativa/Area
FDO1 Presidencia Municipal
1.1 FDO3 Oficialia Mayor del Ayuntamiento y Vinculacion
1.2 FDO5 Coordinacién de Comunicacién Social
2 FD02 Secretaria General Municipal
21 FD04 Departamento Juridico
2.2 FDO5 Conciliaciéon Municipal
2.3 FDO05 Coordinacioén de Inventarios
24 FDO5 Oficialia del Registro del Estado Familiar
25 FDO06 Oficina de Reglamentos y Espectaculos
2.6 FD06 - Oficina de Pueblos Indigenas
2.7 FDO6 Oficina de la Unidad de Transparencia
2.8 FDO06 Oficina de la Junta de Reclutamiento
29 FDO06 Oficina de Archivo Institucional
3 FDO02 Tesoreria Municipal
3.1 FD04 Departamento De Fondos Estatales Y Federales
3.2 FDO6 Oficina De Ingresos Y Recaudacion
4 FDO02 Direccion de Obras Publicas
41 FD04 Departamento de Desarrollo Urbano )
4.2 FDO5 Coordinacion de Validacion de Proyectos
43 - FDO05 Coordinaciéon de Comprobaciones y Concursos
4.4 FDO5 Coordinacion de Supervision y Residencia de Obra
4.5 FDO06 Oficina de Cuadrillas
4.6 FDO6 Oficina de Catastro
5 FDO02 Organo Interno de Control )
5.1 FDO5 Autoridad Investigadora )
9.2 FDO5 Autoridad Substanciadora
6 FD02 Direccién de Administracién Municipal’
6.1 FDO05 Coordinacion de Mantenimiento gistit
6.2 FD06 Oficina de Mantenimiento Vehigliidy
e IENESTAR\ %
g e C
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7.1
7.2
7.3

8.1
8.2
8.3
8.4

9.1
9.2
9.3
9.4
9.5
9.6
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10.1
10.2
10.3
10.4
10.5
10.6

10.7
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FD02
FDO06
FDO06
FDO6

FD02
FDO05
FDO5
FDO6
FDO6

FDO02
FD05
FDO5
FDO5
FDO5
FDO6
FDO6

FD02
FDO3
FDO3
FDO6
FDO06
FDO06
FDO06

FDO6

FD02

FDO02
FDO4
FDO05

Oficina de Alumbrado Publico
Oficina de Agua Potable y Drenaje

Coordinacion de Educacion
Coordinacién del Deporte (COMUDE) / 0
Oficina de Salud Municipal ( &
Oficina de Biblioteca

Direccion de Desarrollo Econémico

Coordinacién de Ecologia y Medio Ambiente
Coordinacion de Turismo

Coordinacién de Bienestar

Coordinacién de Asuntos Agrarios

Oficina de Proyectos Productivos y Fomento Pecuario
Oficina de Mejora Regulatoria

Direccion DIF Municipal

Direccién de la Unidad Basica de Rehabilitacion

Direccién de CAIC

Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres
Oficina de Pilares

Oficina de Programas Asistenciales

Oficina de Instancia Municipal para la Prevencion de las
Adicciones

Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccion Integral de
Nifas, Nifios y Adolescentes

Direccion de Planeacion

Direccion de Seguridad Publica Municipal
Subdireccién de Seguridad Publica
Coordinacion de Proteccion Civil
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Catalogo De Puestos.

| NUMERO NIVEL

| e DE PLAZAS | FUNCIONAL
PRESIDENTE MUNICIPAL 1 FDO1
SINDICO FDO1

REGIDORES

TESORERA MUNICIPAL
SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA (1
DIRECTORA DE CULTURAY i ¥ :
i~

FDO1
FDO02
FDO02
FDO2

FDO02

DESARROLLO HUMANO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

MUNICIPAL

DIRECTOR DE DESARROLLO o
ECONOMICO

DIRECTORA DEL DIF MUNICIPAL FDO02
DIRECTOR DE SERVICIOS

MUNICIPALES 1 FDO2
OFICIAL MAYOR DEL

AYUNTAMIENTO 1 FDO3
DIRECTOR DE PLANEACION 1 FDO3
DIRECTORA DE UBR 1 FDO3
DIRECTORA DE CAIC 1 FDD3
SUBDIRECTOR DE SEGURIDAD ; "
PUBLICA

JEFE DE DEPARTAMENTO JURIDICO 1, o4
JEFE DE DEPARTAMENTO DE 1 o
FONDOS ESTATALES Y FEDERALES

JEFE DE DEPARTAMENTO DE 1 ey
DESARROLLO URBANO

COORDINADORA DE 1 —
COMUNICACION SOCIAL

COORDINADORA DE INTERES
MUNICIPAL PACHUCA
COORDINADOR DE CONCILIACION
MUNICIPAL

COORDINADORA DE INVENTARIOS
COORDINADORA DE LA OFICIALIA
DEL REGISTRO DEL ESTADO
FAMILIAR
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