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[bookmark: _Toc241699367]EXPOSICIÓN DE MOTIVOS
El artículo 115 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos reconoce al Municipio libre como base de la división territorial y de la organización política y administrativa de los Estados, y faculta a los ayuntamientos para aprobar los reglamentos que organicen la administración pública municipal. La Constitución Política del Estado de Hidalgo y la Ley Orgánica Municipal para el Estado de Hidalgo desarrollan esa facultad y establecen las bases de organización y funcionamiento de las dependencias municipales.
La Administración Pública Municipal de Tepetitlán, Hidalgo, para el periodo 2024-2027, ha definido su estructura orgánica, los niveles jerárquicos, las líneas de mando y las funciones de cada unidad administrativa en su Manual de Organización, y ha documentado en su Manual de Procedimientos la forma en que presta sus servicios y trámites. Ambos instrumentos requieren un ordenamiento de mayor jerarquía, aprobado por el Ayuntamiento y publicado en el Periódico Oficial del Estado de Hidalgo, que otorgue a las dependencias sus atribuciones de manera formal y obligatoria.
El Marco Integrado de Control Interno, acordado en el seno del Sistema Nacional de Fiscalización, y el Modelo Estatal de Marco Integrado de Control Interno para el Sector Público del Estado de Hidalgo disponen que el titular de cada institución debe autorizar la estructura organizacional, asignar responsabilidades, delegar autoridad, segregar funciones y documentar y formalizar el control interno. El presente Reglamento atiende esos principios: establece la estructura de la Administración Pública Municipal, las atribuciones comunes y específicas de cada dependencia, las líneas de autoridad y de comunicación, y las responsabilidades de cada área en materia de control interno, resguardo de bienes, archivo y rendición de cuentas.
El Reglamento se organiza en seis títulos. El primero contiene las disposiciones generales y los principios de actuación. El segundo regula la organización de la Administración Pública Municipal y las atribuciones comunes de las personas titulares. El tercero establece las atribuciones específicas de cada dependencia y unidad administrativa, conforme a la estructura orgánica autorizada. El cuarto regula el Sistema de Control Interno Institucional, la segregación de funciones, el resguardo de bienes y archivos, la comunicación institucional y los manuales administrativos. El quinto regula las suplencias y la entrega-recepción, y el sexto las responsabilidades.
Con este ordenamiento, el Ayuntamiento dota de certeza jurídica a la actuación de sus dependencias, evita la duplicidad de funciones, fortalece la coordinación institucional y establece las bases para una gestión pública municipal ordenada, transparente y orientada al bienestar de la población de Tepetitlán.
El Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tepetitlán, Hidalgo, con fundamento en los artículos 115, fracción II, segundo párrafo, de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 115 y 141, fracción II, de la Constitución Política del Estado de Hidalgo, y 7 y 56, fracción I, inciso b), de la Ley Orgánica Municipal para el Estado de Hidalgo, ha tenido a bien expedir el siguiente:
REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL DE TEPETITLÁN, HIDALGO
[bookmark: _Toc241699368]TÍTULO PRIMERO. DISPOSICIONES GENERALES
[bookmark: _Toc241699369]Capítulo I. Objeto, ámbito y definiciones
Artículo 1. El presente Reglamento es de orden público y de observancia obligatoria para las personas servidoras públicas de la Administración Pública Municipal de Tepetitlán, Hidalgo. Tiene por objeto establecer la organización, funcionamiento y atribuciones de las dependencias y unidades administrativas que la integran.
Artículo 2. Para efectos del presente Reglamento se entenderá por:
I. Administración Pública Municipal: el conjunto de dependencias y unidades administrativas que auxilian a la persona titular de la Presidencia Municipal en el ejercicio de sus atribuciones;
II. Ayuntamiento: el Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tepetitlán, Hidalgo;
III. Dependencias: las unidades administrativas señaladas en el artículo 10 del presente Reglamento;
IV. Ley Orgánica: la Ley Orgánica Municipal para el Estado de Hidalgo;
V. Manual de Organización: el Manual de Organización de la Administración Pública Municipal de Tepetitlán, Hidalgo;
VI. Manual de Procedimientos: el Manual de Procedimientos de la Administración Pública Municipal de Tepetitlán, Hidalgo;
VII. Municipio: el Municipio de Tepetitlán, Hidalgo;
VIII. OIC: el Órgano Interno de Control de la Administración Pública Municipal;
IX. Presidencia Municipal: la persona titular de la Presidencia Municipal Constitucional de Tepetitlán, Hidalgo;
X. SCII: el Sistema de Control Interno Institucional del Municipio, y
XI. Titulares: las personas titulares de las dependencias y unidades administrativas.
Artículo 3. En lo no previsto por el presente Reglamento se aplicarán, en lo conducente, la Ley Orgánica, el Bando de Policía y Gobierno del Municipio y las demás disposiciones jurídicas aplicables. La interpretación del presente Reglamento corresponde a la Presidencia Municipal, con el apoyo de la Dirección Jurídica.
[bookmark: _Toc241699370]Capítulo II. Principios y bases de actuación
Artículo 4. Las personas servidoras públicas de la Administración Pública Municipal ejercerán sus funciones con apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, eficacia, economía, transparencia, integridad, rendición de cuentas y respeto a los derechos humanos, y observarán el Código de Ética y el Código de Conducta del Municipio.
Artículo 5. Las dependencias conducirán sus actividades en forma programada, con base en el Plan Municipal de Desarrollo y en sus Programas Operativos Anuales, y se coordinarán entre sí cuando la naturaleza de los asuntos lo requiera.
Artículo 6. Las dependencias ejercerán sus atribuciones dentro del ámbito de su competencia. Ninguna persona servidora pública podrá realizar actos que no estén previstos en las disposiciones jurídicas aplicables o que no le hayan sido delegados formalmente.
[bookmark: _Toc241699371]TÍTULO SEGUNDO. DE LA ORGANIZACIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL
[bookmark: _Toc241699372]Capítulo I. De la Presidencia Municipal
Artículo 7. La Presidencia Municipal es la autoridad superior de la Administración Pública Municipal. Ejercerá las facultades y obligaciones que le confieren los artículos 59, 60 y 60 Bis de la Ley Orgánica y demás disposiciones aplicables, y para el despacho de los asuntos de su competencia se auxiliará de las dependencias previstas en el presente Reglamento.
Artículo 8. Corresponde a la Presidencia Municipal, en materia de organización administrativa:
I. Dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las dependencias;
II. Promulgar y ejecutar los reglamentos, acuerdos y demás normatividad municipal aprobados por el Ayuntamiento;
III. Nombrar y remover a las personas servidoras públicas municipales en los términos de la Ley Orgánica;
IV. Proponer al Ayuntamiento la creación, modificación o supresión de dependencias, en los términos de la Ley Orgánica y del presente Reglamento;
V. Delegar por escrito en las personas Titulares las facultades que sean delegables conforme a la ley;
VI. Autorizar los manuales de organización y de procedimientos, así como las políticas y lineamientos internos;
VII. Vigilar el funcionamiento del SCII por conducto de la Administración y del OIC;
VIII. Resolver las dudas de competencia que se presenten entre dependencias, y
IX. Las demás que le confieran las disposiciones jurídicas aplicables y le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal.
Artículo 9. La Presidencia Municipal contará con una Secretaría Particular y una Secretaría Técnica como unidades de apoyo, cuyas funciones se describen en el Capítulo I del Título Tercero.
[bookmark: _Toc241699373]Capítulo II. De la estructura orgánica
Artículo 10. Para el estudio, planeación y despacho de los asuntos de su competencia, la Administración Pública Municipal contará con las siguientes dependencias y unidades administrativas, identificadas con el código orgánico del Manual de Organización:
	Código
	Dependencia o unidad administrativa
	Adscripción directa

	1
	Presidencia Municipal
	Ayuntamiento

	2.2
	Órgano Interno de Control
	Presidencia Municipal

	3.1
	Secretaría General Municipal
	Presidencia Municipal

	5.1
	Coordinación de Archivo
	Secretaría General Municipal

	4.2
	Sistema DIF Municipal
	Secretaría General Municipal

	5.2
	Secretaría Ejecutiva del Sistema Municipal de Protección Integral de Niñas, Niños y Adolescentes
	Sistema DIF Municipal

	4.3
	Instancia Municipal para la Prevención de las Adicciones
	Sistema DIF Municipal

	4.4
	Unidad Básica de Rehabilitación
	Sistema DIF Municipal

	5.3
	Médico y Encargado de Sanidad
	Unidad Básica de Rehabilitación

	4.5
	Dirección de Agua Potable
	Secretaría General Municipal

	4.6
	Dirección de Obras Públicas, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial
	Secretaría General Municipal

	4.7
	Dirección de Protección Civil y H. Cuerpo de Bomberos
	Secretaría General Municipal

	4.8
	Dirección de Seguridad Pública y Tránsito Municipal
	Secretaría General Municipal

	4.9
	Dirección de Servicios Públicos Municipales
	Secretaría General Municipal

	4.10
	Dirección Jurídica
	Secretaría General Municipal

	4.11
	Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres
	Secretaría General Municipal

	4.12
	Oficialía del Registro del Estado Familiar
	Secretaría General Municipal

	4.13
	Unidad de Transparencia, Tecnologías de Información y Comunicación
	Secretaría General Municipal

	4.14
	Oficialía Mayor
	Secretaría General Municipal

	3.2
	Tesorería Municipal
	Presidencia Municipal

	5.4
	Unidad Técnica de Finanzas
	Tesorería Municipal

	5.5
	Unidad Técnica de Contabilidad
	Tesorería Municipal

	5.6
	Conciliación Municipal
	Oficialía Mayor

	4.15
	Dirección de Bienestar Municipal
	Oficialía Mayor

	4.16
	Dirección de Desarrollo Agropecuario
	Oficialía Mayor

	4.17
	Dirección de Ecología y Medio Ambiente
	Oficialía Mayor

	4.18
	Dirección de Educación, Bibliotecas, Cultura y Turismo
	Oficialía Mayor

	4.19
	Dirección de Reglamentos y Espectáculos
	Oficialía Mayor

	6.1
	Jefatura de Departamento de Comunicación Social
	Oficialía Mayor

	6.2
	Jefatura de Departamento de Deporte
	Oficialía Mayor



Artículo 11. El Ayuntamiento contará con una persona Oficial Mayor del Ayuntamiento (código orgánico 4.1), encargada de apoyar la organización de las sesiones de Cabildo y el seguimiento de sus acuerdos. La Sindicatura y las Regidurías ejercerán las atribuciones que les confieren los artículos 67, 68 y 69 de la Ley Orgánica y el reglamento del Ayuntamiento.
Artículo 12. El organigrama general y los organigramas específicos de cada dependencia formarán parte del Manual de Organización. La creación, modificación o supresión de dependencias requerirá acuerdo del Ayuntamiento y la actualización correspondiente del presente Reglamento y del Manual de Organización.
Artículo 13. Cada dependencia contará con el personal técnico, administrativo y operativo que autorice el Presupuesto de Egresos. Las funciones de cada puesto se describirán en el Manual de Organización.
[bookmark: _Toc241699374]Capítulo III. De las atribuciones comunes de las personas Titulares
Artículo 14. Además de las atribuciones específicas que les confiere el presente Reglamento, corresponde a las personas Titulares:
I. Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de su dependencia conforme al Plan Municipal de Desarrollo y su Programa Operativo Anual;
II. Distribuir actividades, tiempos, recursos y responsabilidades entre el personal a su cargo, con una segregación adecuada de funciones;
III. Coordinarse con las demás dependencias para la atención de asuntos comunes;
IV. Brindar orientación, información y trato respetuoso a la ciudadanía en los asuntos de su competencia;
V. Elaborar, integrar, resguardar y turnar los documentos, expedientes, oficios y reportes de su dependencia, conforme a las disposiciones en materia de archivos;
VI. Elaborar y presentar a la Presidencia Municipal los informes de actividades, avances y resultados que les sean requeridos;
VII. Diseñar, implementar y operar los controles internos de los procesos a su cargo, y participar en la autoevaluación anual del SCII;
VIII. Proporcionar a la Unidad de Transparencia la información necesaria para cumplir las obligaciones de transparencia y atender las solicitudes de acceso a la información;
IX. Usar de forma responsable y resguardar los bienes, equipos, vehículos, materiales y espacios asignados, y mantener actualizados sus resguardos;
X. Integrar y entregar la comprobación de los gastos de su dependencia conforme a los lineamientos de la Tesorería Municipal;
XI. Atender las auditorías, revisiones y requerimientos del OIC, de la Auditoría Superior del Estado de Hidalgo y de las demás instancias competentes, dentro de los plazos establecidos;
XII. Proponer la actualización de los manuales de organización y de procedimientos de su dependencia, así como acciones de mejora y simplificación de trámites;
XIII. Realizar el proceso de entrega-recepción de su dependencia en los términos de la legislación aplicable, y
XIV. Las demás que les confieran las disposiciones jurídicas aplicables.
[bookmark: _Toc241699375]TÍTULO TERCERO. DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS DEPENDENCIAS
[bookmark: _Toc241699376]Capítulo I. De las unidades de apoyo de la Presidencia Municipal
Artículo 15. La Secretaría Particular tendrá las siguientes funciones:
I. Organizar y administrar la agenda oficial de la Presidencia Municipal;
II. Dar seguimiento a los acuerdos, instrucciones y compromisos institucionales de la Presidencia Municipal;
III. Coordinar audiencias públicas, reuniones de trabajo, eventos oficiales y giras;
IV. Recibir, registrar, canalizar y dar seguimiento a la correspondencia y solicitudes dirigidas a la Presidencia Municipal;
V. Integrar y resguardar la comprobación de los gastos de la Presidencia Municipal conforme a los lineamientos de la Tesorería Municipal, y
VI. Las demás que le confieran las disposiciones jurídicas aplicables y le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal.
Artículo 16. La Secretaría Técnica tendrá las siguientes funciones:
I. Dar seguimiento a los programas, proyectos, metas, indicadores y compromisos institucionales de las dependencias;
II. Integrar la información para informes de gobierno y demás instrumentos de rendición de cuentas;
III. Elaborar reportes ejecutivos, diagnósticos y documentos de apoyo para la toma de decisiones;
IV. Dar seguimiento a los acuerdos de reuniones de gabinete, comités y consejos institucionales;
V. Fungir como enlace de la Presidencia Municipal con las dependencias en la integración y seguimiento de acciones del SCII, y
VI. Las demás que le confieran las disposiciones jurídicas aplicables y le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal.
[bookmark: _Toc241699377]Capítulo II. Del Órgano Interno de Control
Artículo 17. El OIC es la unidad administrativa a cargo de promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno, vigilar el cumplimiento de la normatividad en el ejercicio de la función pública municipal y prevenir, investigar, substanciar y, en su caso, resolver las faltas administrativas. Ejercerá sus atribuciones con autonomía técnica y de gestión, en los términos de los artículos 105 a 107 de la Ley Orgánica y de su Reglamento Interior. Le corresponde:
I. Vigilar el cumplimiento de las políticas, programas y disposiciones legales y reglamentarias del Ayuntamiento;
II. Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluación municipal, incluido el SCII;
III. Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Auditoría Interna;
IV. Ejercer la vigilancia y el control del gasto público municipal;
V. Recibir y atender las quejas y denuncias por presuntas faltas administrativas;
VI. Investigar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa en el ámbito de su competencia, por conducto de las Autoridades Investigadora, Substanciadora y Resolutora, que recaerán en personas distintas;
VII. Dar seguimiento a la atención de las observaciones y recomendaciones de los entes fiscalizadores;
VIII. Coordinar la autoevaluación anual del SCII y presentar el Informe Anual de resultados a la Presidencia Municipal, y
IX. Las demás que le confieran el artículo 106 de la Ley Orgánica, su Reglamento Interior y las demás disposiciones aplicables.
[bookmark: _Toc241699378]Capítulo III. De la Secretaría General Municipal
Artículo 18. La Secretaría General Municipal es la dependencia encargada de auxiliar a la Presidencia Municipal en la conducción de los asuntos administrativos, jurídicos e institucionales, en los términos de los artículos 96 a 99 de la Ley Orgánica. Su titular tendrá las siguientes atribuciones:
I. Tener a su cargo el despacho de la Secretaría General Municipal y del Archivo del Ayuntamiento;
II. Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta a la Presidencia Municipal de los asuntos que requieran acuerdo o trámite;
III. Asistir a las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz;
IV. Expedir las copias, certificaciones, constancias y demás documentos que legalmente procedan;
V. Refrendar con su firma los documentos oficiales suscritos por la Presidencia Municipal;
VI. Coordinar el seguimiento de los acuerdos del Ayuntamiento y de las instrucciones de la Presidencia Municipal;
VII. Coordinar, con las áreas competentes, la integración y actualización del inventario general de bienes muebles e inmuebles del Municipio;
VIII. Mantener actualizada la compilación de leyes, reglamentos, circulares y disposiciones de aplicación municipal;
IX. Desempeñar la función de Secretario de la Junta Municipal de Reclutamiento;
X. Suplir las ausencias de la Presidencia Municipal en los casos previstos por la Ley Orgánica;
XI. Coordinar a las dependencias que le están adscritas conforme al artículo 10 del presente Reglamento, y
XII. Las demás que le confieran las disposiciones jurídicas aplicables y le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal.
Artículo 19. La Coordinación de Archivo, adscrita a la Secretaría General Municipal, será el área coordinadora de archivos del Municipio en términos de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo. Le corresponde:
I. Coordinar la operación del Sistema Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario;
II. Elaborar y actualizar el Cuadro General de Clasificación Archivística, el Catálogo de Disposición Documental y los inventarios documentales;
III. Elaborar y dar seguimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivístico;
IV. Coordinar las transferencias primarias y secundarias y los procesos de baja documental;
V. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones archivísticas por parte de las dependencias y brindarles asesoría y capacitación;
VI. Controlar la consulta y el préstamo de expedientes del archivo de concentración, y
VII. Las demás que le confieran las disposiciones en materia de archivos.
[bookmark: _Toc241699379]Capítulo IV. De la Tesorería Municipal
Artículo 20. La Tesorería Municipal es el órgano encargado de la recaudación, administración, custodia y ejercicio de los recursos financieros del Municipio. Su titular ejercerá las facultades y obligaciones previstas en el artículo 104 de la Ley Orgánica, y le corresponde en particular:
I. Recaudar, administrar, concentrar, custodiar y situar las contribuciones y demás ingresos municipales;
II. Cobrar los créditos fiscales municipales y ejercer la facultad económico-coactiva;
III. Llevar los registros contables y auxiliares necesarios para la debida comprobación de los ingresos y egresos;
IV. Participar con el Ayuntamiento en la formulación de la iniciativa de Ley de Ingresos y del Presupuesto de Egresos;
V. Presentar mensualmente al Ayuntamiento el corte de caja con el visto bueno de la Sindicatura;
VI. Remitir a la Auditoría Superior del Estado de Hidalgo los informes presupuestales, contables y financieros, y contestar oportunamente sus observaciones y recomendaciones;
VII. Integrar la Cuenta Pública municipal;
VIII. Conformar y mantener actualizado el padrón de contribuyentes;
IX. Coordinar los procesos de adquisición de bienes, materiales y servicios conforme a la normatividad aplicable;
X. Emitir y mantener actualizado el catálogo de firmas de las personas servidoras públicas autorizadas para solicitar, autorizar y ejercer recursos;
XI. Emitir los lineamientos para la comprobación del gasto de las dependencias;
XII. Designar por escrito a las personas autorizadas para recaudar ingresos y asignarles los folios de recibos oficiales, y
XIII. Las demás que le confieran el artículo 104 de la Ley Orgánica, la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo y demás disposiciones aplicables.
Artículo 21. Para el ejercicio de sus atribuciones, la Tesorería Municipal contará con las siguientes unidades:
I. Unidad Técnica de Finanzas: coordinará el análisis y la información financiera, la elaboración de estados financieros e informes presupuestales, las conciliaciones bancarias y la integración de la Cuenta Pública; su titular refrendará los documentos oficiales suscritos por la persona titular de la Tesorería Municipal;
II. Unidad Técnica de Contabilidad: realizará el registro contable de ingresos y egresos conforme a las normas del Consejo Nacional de Armonización Contable, elaborará las conciliaciones bancarias y los estados financieros y supervisará la aplicación de las partidas contables y presupuestales;
III. Área de Adquisiciones: gestionará las solicitudes de adquisición, las cotizaciones, las órdenes de compra y los contratos, mantendrá actualizado el padrón de proveedores y verificará la recepción de los bienes y servicios adquiridos;
IV. Departamento de Catastro: administrará el padrón catastral y la cartografía municipal, elaborará los valores unitarios de suelo y construcción y atenderá los trámites catastrales, y
V. Presupuesto, Egresos, Ingresos y Caja: llevarán el control del ejercicio presupuestal, de los pagos y de la recaudación diaria, con los cortes de caja correspondientes.
[bookmark: _Toc241699380]Capítulo V. De la Oficialía Mayor
Artículo 22. La Oficialía Mayor es la dependencia encargada de administrar los recursos humanos, materiales y los servicios generales de la Administración Pública Municipal. Su titular tendrá las siguientes atribuciones:
I. Coordinar los procesos de reclutamiento, selección, contratación e integración de expedientes del personal;
II. Elaborar los nombramientos y contratos del personal, previo acuerdo con la Presidencia Municipal;
III. Controlar la asistencia y puntualidad del personal y aplicar las disposiciones laborales correspondientes;
IV. Elaborar y ejecutar el programa anual de capacitación con base en un diagnóstico de necesidades;
V. Administrar los servicios generales, el apoyo logístico y el mantenimiento de los inmuebles municipales;
VI. Llevar el control de los bienes muebles, vehículos, insumos y almacén, mediante resguardos individuales firmados, inventarios físicos periódicos y su conciliación con los registros contables, en coordinación con la Tesorería Municipal y la Secretaría General Municipal;
VII. Coordinar a las dependencias que le están adscritas conforme al artículo 10 del presente Reglamento, y
VIII. Las demás que le confieran las disposiciones jurídicas aplicables y le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal.
[bookmark: _Toc241699381]Capítulo VI. De la Dirección Jurídica
Artículo 23. La Dirección Jurídica es la dependencia encargada de brindar asesoría jurídica a la Presidencia Municipal, al Ayuntamiento y a las dependencias, y de defender los intereses del Municipio. Su titular tendrá las siguientes atribuciones:
I. Asesorar jurídicamente a la Presidencia Municipal, al Ayuntamiento y a las dependencias;
II. Representar al Municipio ante instancias judiciales, administrativas y jurisdiccionales, en coordinación con la Sindicatura;
III. Elaborar, revisar y validar contratos, convenios y demás instrumentos jurídicos que suscriba el Municipio;
IV. Emitir dictámenes y opiniones jurídicas sobre los asuntos que le planteen las dependencias;
V. Atender los juicios, recursos, amparos y procedimientos en los que el Municipio sea parte, incluidos los de naturaleza laboral y penal;
VI. Revisar los proyectos de bandos, reglamentos, manuales y demás normatividad municipal;
VII. Brindar asesoría jurídica gratuita a la población en los asuntos que determine la Presidencia Municipal, y
VIII. Las demás que le confieran las disposiciones jurídicas aplicables y le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal.
[bookmark: _Toc241699382]Capítulo VII. De la Unidad de Transparencia, Tecnologías de Información y Comunicación
Artículo 24. La Unidad de Transparencia, Tecnologías de Información y Comunicación es la dependencia encargada de garantizar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, acceso a la información y protección de datos personales, así como de administrar los sistemas e infraestructura tecnológica del Municipio. Su titular tendrá las siguientes atribuciones:
I. Publicar y mantener actualizadas las obligaciones de transparencia en el portal municipal y en la Plataforma Nacional de Transparencia;
II. Recibir, tramitar y responder las solicitudes de acceso a la información y las solicitudes de derechos ARCO;
III. Atender los recursos de revisión y los requerimientos del organismo garante;
IV. Coordinar las sesiones del Comité de Transparencia y la clasificación de la información;
V. Administrar los sistemas informáticos, la infraestructura tecnológica y la seguridad de la información del Municipio;
VI. Emitir lineamientos de uso y seguridad de las tecnologías de la información;
VII. Capacitar al personal en materia de transparencia, protección de datos personales y uso de tecnologías institucionales, y
VIII. Las demás que le confieran las disposiciones jurídicas aplicables y le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal.
[bookmark: _Toc241699383]Capítulo VIII. Del Sistema DIF Municipal y sus unidades
Artículo 25. El Sistema DIF Municipal es la dependencia encargada de la asistencia social a la población en situación de vulnerabilidad. Su titular tendrá las siguientes atribuciones:
I. Representar al Sistema DIF Municipal en actividades institucionales;
II. Coordinar los programas y servicios asistenciales, incluidos los de alimentación escolar y a grupos prioritarios;
III. Supervisar al personal y el funcionamiento de los espacios de alimentación comunitaria;
IV. Gestionar apoyos ante instancias públicas y privadas;
V. Dar seguimiento a los programas sociales municipales, estatales y federales en materia de asistencia social, y
VI. Las demás que le confieran las disposiciones jurídicas aplicables y le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal.
Artículo 26. La Secretaría Ejecutiva del Sistema Municipal de Protección Integral de Niñas, Niños y Adolescentes, adscrita al Sistema DIF Municipal, ejercerá las atribuciones que le confieren la Ley Orgánica y la Ley de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes para el Estado de Hidalgo, y coordinará las acciones institucionales para la protección de sus derechos.
Artículo 27. La Instancia Municipal para la Prevención de las Adicciones, adscrita al Sistema DIF Municipal, promoverá, coordinará y supervisará las acciones de prevención, atención y seguimiento del consumo de sustancias psicoactivas, otras conductas adictivas y las conductas suicidas, en los términos de la Ley Orgánica.
Artículo 28. La Unidad Básica de Rehabilitación, adscrita al Sistema DIF Municipal, prestará servicios de consulta médica y terapia física, psicológica y de lenguaje. La persona Médico y Encargado de Sanidad dirigirá la atención médica en las unidades de salud municipales, coordinará los programas de salud preventiva y se vinculará con las autoridades sanitarias estatales y federales.
[bookmark: _Toc241699384]Capítulo IX. De la Dirección de Agua Potable
Artículo 29. La Dirección de Agua Potable es la dependencia encargada de la prestación de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento. Su titular tendrá las siguientes atribuciones:
I. Planear, dirigir y supervisar la operación de los sistemas de agua potable, alcantarillado y saneamiento;
II. Garantizar la prestación continua y de calidad del servicio;
III. Administrar y salvaguardar la infraestructura hidráulica municipal;
IV. Tramitar los contratos, cambios de propietario, reconexiones, bajas y demás servicios a las personas usuarias;
V. Atender los reportes de fallas, fugas e interrupciones del suministro;
VI. Ejecutar programas de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura hidráulica;
VII. Coordinarse con los comités de agua, autoridades auxiliares y dependencias del sector hídrico, y
VIII. Las demás que le confieran las disposiciones jurídicas aplicables y le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal.
[bookmark: _Toc241699385]Capítulo X. De la Dirección de Obras Públicas, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial
Artículo 30. La Dirección de Obras Públicas, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial es la dependencia encargada de la obra pública municipal, el desarrollo urbano y el ordenamiento territorial, en los términos de los artículos 117 y 118 de la Ley Orgánica. Su titular tendrá las siguientes atribuciones:
I. Planear, programar, presupuestar, ejecutar, supervisar y dar seguimiento a las obras públicas municipales;
II. Elaborar, integrar y resguardar los expedientes técnicos y unitarios de obra;
III. Participar en los procedimientos de adjudicación, contratación, ejecución, estimación, finiquito y entrega-recepción de obra pública, y verificar que se constituyan las garantías correspondientes;
IV. Dar seguimiento a los avances físicos y financieros de las obras;
V. Expedir licencias de construcción, permisos de apertura de pavimento, alineamientos y números oficiales;
VI. Participar en la elaboración y seguimiento de los planes y programas de desarrollo urbano y ordenamiento territorial;
VII. Coadyuvar en la integración y seguimiento de los Comités de Contraloría Social de obra pública, y
VIII. Las demás que le confieran las disposiciones jurídicas aplicables y le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal.
[bookmark: _Toc241699386]Capítulo XI. De la Dirección de Protección Civil y H. Cuerpo de Bomberos
Artículo 31. La Dirección de Protección Civil y H. Cuerpo de Bomberos es la dependencia encargada de prevenir, mitigar y atender las situaciones de emergencia, siniestro o desastre. Su titular tendrá las siguientes atribuciones:
I. Elaborar y actualizar el Programa Municipal de Protección Civil y el Atlas de Riesgos Municipal;
II. Planear y coordinar los operativos de emergencia, evacuación y respuesta ante desastres;
III. Realizar inspecciones en materia de protección civil y emitir las recomendaciones correspondientes;
IV. Promover simulacros y capacitaciones en materia de protección civil;
V. Atender incendios, incluidos los forestales, traslados programados, retiro de enjambres y demás servicios de auxilio;
VI. Coordinarse con las autoridades estatales y federales de protección civil, y
VII. Las demás que le confieran las disposiciones jurídicas aplicables y le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal.
[bookmark: _Toc241699387]Capítulo XII. De la Dirección de Seguridad Pública y Tránsito Municipal
Artículo 32. La Dirección de Seguridad Pública y Tránsito Municipal es la dependencia encargada de preservar el orden público, la seguridad de las personas y sus bienes y la vialidad en el territorio municipal, en los términos de los artículos 123 a 126 de la Ley Orgánica. Su titular tendrá las siguientes atribuciones:
I. Organizar, coordinar y supervisar los servicios de policía preventiva y tránsito municipal;
II. Coordinar los operativos de prevención, vigilancia, auxilio y reacción;
III. Supervisar que los elementos actúen con apego a la legalidad, los derechos humanos y los protocolos aplicables, incluida la elaboración del Informe Policial Homologado;
IV. Ejecutar y vigilar las órdenes de protección emitidas por autoridad competente y atender a víctimas de violencia;
V. Participar en los mecanismos de coordinación de los Sistemas Nacional y Estatal de Seguridad Pública;
VI. Promover la profesionalización, capacitación y evaluación de control de confianza de los elementos;
VII. Contribuir en el Programa Municipal de Prevención Social de la Violencia y la Delincuencia;
VIII. Administrar el uso del armamento, equipo, vehículos y recursos asignados a la corporación, y
IX. Las demás que le confieran las disposiciones jurídicas aplicables y le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal.
[bookmark: _Toc241699388]Capítulo XIII. De la Dirección de Servicios Públicos Municipales
Artículo 33. La Dirección de Servicios Públicos Municipales es la dependencia encargada de la prestación de los servicios públicos a cargo del Municipio, en los términos del artículo 119 de la Ley Orgánica. Su titular tendrá las siguientes atribuciones:
I. Administrar los servicios de limpia, alumbrado público, mercados, panteones, rastro, parques y jardines y control canino;
II. Coordinar la recolección, traslado y disposición final de los residuos sólidos urbanos;
III. Mantener actualizado el censo de luminarias y dar mantenimiento al alumbrado público;
IV. Conservar y dar mantenimiento a calles, plazas, parques, jardines y áreas verdes;
V. Administrar los panteones municipales y sus registros;
VI. Administrar y dar mantenimiento a los vehículos, maquinaria y equipo destinados a los servicios públicos;
VII. Controlar el préstamo de mobiliario a las dependencias y a la ciudadanía, y
VIII. Las demás que le confieran las disposiciones jurídicas aplicables y le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal.
[bookmark: _Toc241699389]Capítulo XIV. De la Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres
Artículo 34. La Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres es la dependencia encargada de promover la igualdad sustantiva y el derecho de las mujeres a una vida libre de violencia, en los términos de los artículos 145 Septimus y 145 Octavus de la Ley Orgánica. Su titular tendrá las siguientes atribuciones:
I. Promover acciones orientadas a la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres;
II. Atender, orientar y canalizar a las mujeres que requieran apoyo, conforme a la ruta de atención establecida;
III. Coordinar programas, proyectos y actividades en materia de prevención de la violencia contra las mujeres;
IV. Fungir como enlace ante las instancias estatales y federales en materia de igualdad de género, y
V. Las demás que le confieran las disposiciones jurídicas aplicables y le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal.
[bookmark: _Toc241699390]Capítulo XV. De la Oficialía del Registro del Estado Familiar
Artículo 35. La Oficialía del Registro del Estado Familiar es la dependencia encargada de inscribir, autorizar y certificar los actos y hechos del estado familiar de las personas. Su titular tendrá las siguientes atribuciones:
I. Autorizar, registrar, certificar y expedir las actas y constancias de su competencia;
II. Verificar el cumplimiento de los requisitos legales para la celebración de los actos registrales;
III. Conservar y resguardar los libros, archivos, registros y bases de datos de la Oficialía;
IV. Remitir los duplicados de libros y la documentación que corresponda a la Dirección General del Registro del Estado Familiar;
V. Atender los trámites relacionados con la cartilla del servicio militar que le correspondan, y
VI. Las demás que le confieran la Ley para la Familia del Estado de Hidalgo y demás disposiciones aplicables.
[bookmark: _Toc241699391]Capítulo XVI. De la Conciliación Municipal
Artículo 36. La persona Conciliadora Municipal impartirá la justicia cotidiana en el ámbito de competencia municipal, en los términos de los artículos 160 a 162 de la Ley Orgánica. Tendrá las siguientes atribuciones:
I. Conciliar a las partes en los conflictos de su competencia;
II. Calificar las infracciones al Bando de Policía y Gobierno y las de tránsito municipal, y resolver sobre las personas puestas a su disposición;
III. Dictar las medidas de protección que procedan;
IV. Elaborar actas informativas, actas de hechos y cartas poder en los casos que proceda;
V. Integrar los registros y expedientes de sus actuaciones, y
VI. Las demás que le confieran las disposiciones jurídicas aplicables y le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal.
[bookmark: _Toc241699392]Capítulo XVII. De la Dirección de Bienestar Municipal
Artículo 37. La Dirección de Bienestar Municipal es la dependencia encargada de los programas y apoyos sociales del Municipio. Su titular tendrá las siguientes atribuciones:
I. Coordinar la ejecución de los programas y apoyos sociales;
II. Integrar y actualizar los padrones de personas beneficiarias;
III. Gestionar apoyos ante instancias estatales y federales;
IV. Coordinarse con delegados, autoridades auxiliares y comités comunitarios, y
V. Las demás que le confieran las disposiciones jurídicas aplicables y le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal.
[bookmark: _Toc241699393]Capítulo XVIII. De la Dirección de Desarrollo Agropecuario
Artículo 38. La Dirección de Desarrollo Agropecuario es la dependencia encargada del fomento de las actividades agrícolas, ganaderas y productivas, en los términos del artículo 118 Sexies de la Ley Orgánica. Su titular tendrá las siguientes atribuciones:
I. Coordinar programas de apoyo al sector agropecuario;
II. Gestionar apoyos y proyectos productivos ante instancias estatales y federales;
III. Promover la capacitación y asistencia técnica a productores;
IV. Expedir los documentos de transmisión y guías de movilización de ganado y llevar el registro de fierros marcadores, en el ámbito de su competencia, y
V. Las demás que le confieran las disposiciones jurídicas aplicables y le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal.
[bookmark: _Toc241699394]Capítulo XIX. De la Dirección de Ecología y Medio Ambiente
Artículo 39. La Dirección de Ecología y Medio Ambiente es la dependencia encargada de la protección, conservación y mejoramiento del medio ambiente, en los términos de los artículos 118 Bis a 118 Quáter de la Ley Orgánica. Su titular tendrá las siguientes atribuciones:
I. Coordinar acciones, programas y proyectos en materia ambiental;
II. Emitir las constancias de no afectación de áreas verdes y las autorizaciones de poda, derribo de árboles y desmonte que le correspondan;
III. Promover campañas de conservación y cultura ambiental;
IV. Fungir como enlace ante las dependencias ambientales estatales y federales, y
V. Las demás que le confieran las disposiciones jurídicas aplicables y le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal.
[bookmark: _Toc241699395]Capítulo XX. De la Dirección de Educación, Bibliotecas, Cultura y Turismo
Artículo 40. La Dirección de Educación, Bibliotecas, Cultura y Turismo es la dependencia encargada del fomento educativo, la lectura, la cultura y el turismo. Su titular tendrá las siguientes atribuciones:
I. Coordinar programas y actividades educativas, culturales, artísticas y turísticas;
II. Administrar las bibliotecas municipales y sus servicios de préstamo;
III. Gestionar apoyos ante instituciones públicas y privadas en las materias de su competencia;
IV. Supervisar el funcionamiento de los espacios adscritos a la Dirección, y
V. Las demás que le confieran las disposiciones jurídicas aplicables y le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal.
[bookmark: _Toc241699396]Capítulo XXI. De la Dirección de Reglamentos y Espectáculos
Artículo 41. La Dirección de Reglamentos y Espectáculos es la dependencia encargada de regular, verificar y controlar los establecimientos mercantiles, espectáculos públicos y actividades comerciales sujetas a regulación municipal. Su titular tendrá las siguientes atribuciones:
I. Expedir y renovar licencias de funcionamiento, permisos para eventos y espectáculos públicos y autorizaciones a comerciantes temporales y tianguis;
II. Mantener actualizado el padrón comercial municipal;
III. Realizar verificaciones e inspecciones a establecimientos y eventos;
IV. Coordinar con Protección Civil, Seguridad Pública y demás áreas los vistos buenos que correspondan, y
V. Las demás que le confieran las disposiciones jurídicas aplicables y le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal.
[bookmark: _Toc241699397]Capítulo XXII. De las Jefaturas de Departamento de Comunicación Social y de Deporte
Artículo 42. La Jefatura de Departamento de Comunicación Social tendrá las siguientes funciones:
I. Planear la comunicación institucional y elaborar su programa anual;
II. Dar cobertura a los eventos oficiales y elaborar boletines;
III. Administrar las redes sociales oficiales y cuidar la imagen institucional;
IV. Producir los materiales gráficos y audiovisuales del Municipio, y
V. Las demás que le confieran las disposiciones jurídicas aplicables y le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal.
Artículo 43. La Jefatura de Departamento de Deporte tendrá las siguientes funciones:
I. Organizar torneos, ligas, eventos y actividades deportivas y de activación física;
II. Coordinar el uso y cuidado de los espacios deportivos municipales;
III. Dar seguimiento a los programas deportivos municipales, estatales y federales, y
IV. Las demás que le confieran las disposiciones jurídicas aplicables y le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal.
[bookmark: _Toc241699398]TÍTULO CUARTO. DEL CONTROL INTERNO Y LA ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS
[bookmark: _Toc241699399]Capítulo I. Del Sistema de Control Interno Institucional
Artículo 44. El SCII es el conjunto de acciones, políticas, normas, procedimientos y registros que desarrollan las personas servidoras públicas para proporcionar una seguridad razonable sobre el logro de los objetivos del Municipio, la salvaguarda de los recursos públicos y la prevención de actos contrarios a la integridad. Se integra por los componentes de Ambiente de Control, Administración de Riesgos, Actividades de Control, Información y Comunicación y Supervisión, conforme al Modelo Estatal de Marco Integrado de Control Interno para el Sector Público del Estado de Hidalgo.
Artículo 45. Las responsabilidades en materia de control interno son las siguientes:
I. La Presidencia Municipal vigilará el funcionamiento del SCII por conducto de la Administración y del OIC;
II. Las personas Titulares diseñarán, implementarán y operarán los controles internos de los procesos a su cargo y designarán por escrito a una persona Enlace de Control Interno;
III. El OIC coordinará y supervisará el SCII, aplicará cada año la autoevaluación conforme a la Metodología autorizada, entregará el Informe Anual de resultados a la Presidencia Municipal y a las personas Titulares, e integrará y dará seguimiento trimestral al Programa de Trabajo de Control Interno, y
IV. Toda persona servidora pública reportará a su superior jerárquico y, cuando sea necesario, al OIC, las deficiencias de control interno que identifique.
[bookmark: _Toc241699400]Capítulo II. De la autorización de operaciones y la segregación de funciones
Artículo 46. Las operaciones de obtención y aplicación de recursos públicos solo podrán ser solicitadas, autorizadas y ejecutadas por las personas servidoras públicas facultadas en el presente Reglamento, en los manuales de procedimientos o mediante designación por escrito de la autoridad competente.
Artículo 47. En los procesos de ingresos, egresos, adquisiciones, obra pública y nómina, las funciones de autorizar, ejecutar, registrar y custodiar recaerán en personas distintas. Cuando la segregación no sea posible por falta de personal, la persona Titular establecerá controles alternativos de revisión y supervisión.
Artículo 48. La Tesorería Municipal verificará, antes de efectuar cualquier pago o registro, que la documentación esté autorizada por las personas incluidas en el catálogo de firmas vigente. Las personas autorizadas para recaudar ingresos solo podrán hacerlo con los folios de recibos oficiales que les hayan sido asignados.
[bookmark: _Toc241699401]Capítulo III. Del resguardo de bienes y archivos
Artículo 49. Todo bien mueble, vehículo o equipo asignado a una persona servidora pública deberá contar con resguardo individual firmado. La Oficialía Mayor, en coordinación con la Tesorería Municipal y la Secretaría General Municipal, practicará al menos dos veces al año un inventario físico de bienes y lo conciliará con los registros contables.
Artículo 50. Las dependencias organizarán sus archivos de trámite conforme a los instrumentos de control archivístico emitidos por la Coordinación de Archivo y resguardarán los expedientes en espacios con acceso restringido al personal autorizado.
[bookmark: _Toc241699402]Capítulo IV. De la comunicación institucional
Artículo 51. La comunicación oficial entre las dependencias se realizará mediante oficios, circulares o correo electrónico institucional. La comunicación con la ciudadanía y otras instituciones se realizará por los medios oficiales que determine la Presidencia Municipal, incluidos el portal de internet y las redes sociales institucionales.
Artículo 52. La Secretaría General Municipal, con el apoyo de la Unidad de Transparencia, Tecnologías de Información y Comunicación y de la Jefatura de Departamento de Comunicación Social, evaluará al menos una vez al año los métodos de comunicación interna y externa, e informará sus resultados y propuestas de mejora a la Presidencia Municipal.
[bookmark: _Toc241699403]Capítulo V. De los manuales administrativos
Artículo 53. Cada dependencia contará con su apartado en el Manual de Organización y en el Manual de Procedimientos. Los manuales serán elaborados por las dependencias, revisados por la Secretaría General Municipal y autorizados por la Presidencia Municipal, y se actualizarán cada vez que se modifique la estructura orgánica, la normatividad o los procesos, y al menos una vez por administración.
[bookmark: _Toc241699404]TÍTULO QUINTO. DE LAS SUPLENCIAS Y LA ENTREGA-RECEPCIÓN
[bookmark: _Toc241699405]Capítulo I. De las suplencias
Artículo 54. Las ausencias de la Presidencia Municipal se suplirán en los términos de la Ley Orgánica.
Artículo 55. Las ausencias temporales de las personas Titulares que no excedan de quince días hábiles serán cubiertas por la persona servidora pública de la misma dependencia que designe por escrito la persona Titular, con el visto bueno de la Presidencia Municipal. Las ausencias mayores se cubrirán por la persona que designe la Presidencia Municipal. Las suplencias en el OIC se regirán por su Reglamento Interior.
[bookmark: _Toc241699406]Capítulo II. De la entrega-recepción
Artículo 56. Al separarse de su empleo, cargo o comisión, las personas Titulares y demás servidores públicos obligados realizarán la entrega-recepción de los recursos, bienes, archivos y asuntos a su cargo, en los términos de la legislación aplicable y con la intervención del OIC.
[bookmark: _Toc241699407]TÍTULO SEXTO. DE LAS RESPONSABILIDADES
[bookmark: _Toc241699408]Capítulo Único. De las responsabilidades administrativas
Artículo 57. El incumplimiento de las disposiciones del presente Reglamento será sancionado en los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo y demás disposiciones aplicables, sin perjuicio de las responsabilidades de otra naturaleza que procedan.
[bookmark: _Toc241699409]TRANSITORIOS
Primero. El presente Reglamento entrará en vigor al día siguiente de su publicación en el Periódico Oficial del Estado de Hidalgo.
Segundo. Se abroga cualquier Reglamento Interior de la Administración Pública Municipal anterior y se derogan las disposiciones municipales que se opongan al presente Reglamento.
Tercero. El Reglamento Interior del Órgano Interno de Control continuará vigente en lo que no se oponga al presente Reglamento.
Cuarto. Las dependencias actualizarán sus apartados del Manual de Organización y del Manual de Procedimientos dentro de los sesenta días naturales siguientes a la entrada en vigor del presente Reglamento.
Quinto. La Tesorería Municipal emitirá el catálogo de firmas autorizadas y la Oficialía Mayor practicará el primer inventario físico de bienes dentro de los treinta días hábiles siguientes a la entrada en vigor del presente Reglamento.
Sexto. Las personas Titulares designarán a su Enlace de Control Interno dentro de los diez días hábiles siguientes a la entrada en vigor del presente Reglamento.
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