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INTRODUCCION.

La Secretaria General Municipal es el area de la Administracién Publica Municipal encargada
de auxiliar al Ayuntamiento, y al Presidente Municipal, en el ejercicio de la Administracion
Publica Descentralizada, asi mismo auxiliando y supervisando las direcciones de, Asuntos
Juridicos, Archivo Municipal, Reglamentos y Espectaculos, Registro del Estado Familiar, Junta
Municipal de Reclutamiento, Conciliador Municipal, Oficina de Documentos y Certificaciones,
Oficialia de Partes y Direccion de Inventarios. Coadyuvando en la conduccién de la politica
interior del Municipio e instrumentar juridicamente las acciones tendientes a garantizar el bien
comun de la ciudadania. Ademas, ejercera las facultades y las atribuciones que le confieren el
Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal, el Bando de Policia y Buen
Gobierno del Municipio, la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo y la legislacion vigente
en el Estado.

La organizacion dentro de cualquier actividad conlleva a tener el control de lastareas a
ejecutar ya que al designar actividades, tiempos y espacios se eficiente el trabajo,
situacion que ayuda a ofrecer un mejor servicio de mayor calidad al publico en general,
por lo que resulta necesario actuar bajo una normatividad especifica y en general bajo
cada una de las leyes que competan para estar en posibilidad de desempefiar el cargo
de Secretario Municipal.

La Secretaria del Ayuntamiento es la Dependencia Municipal encargada del Despacho de los
Asuntos de Caracter Administrativo del Gobierno del Municipio de Zempoala y es un area
Auxiliar del Presidente Municipal, en las Funciones que tiene encomendada.

En la Secretaria General Municipal se respeta la cabalidad y se ejecuta la inclusion social como
uno de los objetivos prioritarios del Municipio de Zempoala con el fin de generar bienestar al
aplicarse como politica publica, consistente en la integracion, la cohesion y la justicia social,
uniendo a la sociedad sin importar la zona en la que viven, sin importar origen étnico o nacional,
el género, la edad, la discapacidades, la condicién social, las condiciones de salud, la religion,
las opiniones, las preferencias sexuales, el estado civil o cualquier otra que atente contra la
dignidad humana y tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y libertades, ofreciendo
las mismas oportunidades y respetando a cada habitante.
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DIAGNOSTICO

La Secretaria General Municipal es el conducto directo con el Despacho del Presidente,
ademas de ser el enlace directo con las comunidades y organizaciones de la sociedad civil que
se encuentran en el territorio municipal e instancias de los tres niveles de gobierno. La
participacion ciudadana se atiende a través de los 83 delegados, que expresan las necesidades
y solicitudes ciudadanas, en cada una de las comunidades del municipio. Se coordinan
acciones de participacion ciudadana, del sector educativo, religioso, comercial, industrial, etc.

La Secretaria General Municipal mantiene el control de la correspondencia oficial, el
seguimiento y resguardo de acuerdos, contratos, leyes y convenios, la revision y resguardo del
inventario municipal de bienes muebles e inmuebles, asi como la realizacion de las sesiones
de cabildo ordinarias, extraordinarias, solemnes y especiales, al igual que la entrega de copias,
credenciales, certificaciones y deméas documentos acordados con el Presidente Municipal; lleva
a cabo la actualizacion de normatividad federal, estatal y municipal, asi como, la realizacion de
eventos oficiales.

La Secretaria General Municipal es generalmente la encargada de coordinar y supervisar varios
departamentos dentro de la administracion municipal. En este caso, Direccion de Asuntos
Juridicos, Direccion de Archivo Municipal, Direccion de Reglamentos y Espectaculos, Direccion
del Registro del Estado Familiar, Junta Municipal de Reclutamiento, Conciliador Municipal,
Oficina de Documentos y Certificaciones Oficiales, Oficialia de Partes y Direccion de Inventarios
estarian bajo su supervisién directa, actuando como jefe inmediato de estos organismos.

Asuntos Juridicos.

Dando continuidad al 2025 se puso en practica en el Municipio junto a la Direccién de Tenencia
de la Tierra de Gobierno del Estado de Hidalgo el “Programa de Escrituracion”, en el que se
tienen en proceso de adquirir escrituras publicas 20 (veinte) tramites relativos a la regularizacion
de los predios de los ciudadanos de Zempoala, garantizando la certeza juridica sobre su
patrimonio. Teniendo esa cifra como estandar de alcance en el primer afio y medio de
implementacion del programa.

Asi mismo, para reforzar el alcance a las comunidades, se plantea desahogar un rango
aproximado de 500 (quinientas) asesorias juridicas gratuitas tanto en la Cabecera Municipal
como en las oficinas alternas del Jagtiey de Téllez y Centro Comunitario Amores de Don Juan,
a fin de brindar informacion general de tramites y servicios que ofrece el area.
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Dichos procedimientos son llevados por personal a cargo de la Direccidon de Asuntos Juridicos
el cual cuenta con perfiles académicos competentes, profesionales, expertos en gestion,
asesoria y asistencia, asi como, resolucion de los conflictos legales que presenta el pueblo de
Zempoala, y de manera alterna coadyuvar en la formulacion de propuestas para los estudios e
investigaciones de caracter técnico- juridico que se requieran para el ejercicio de las
atribuciones y cumplimiento de funciones.

- 2022-2028 -

La Direccién de Asuntos Juridicos, dependiente de la Secretaria General Municipal, es
competente para intervenir con la representacion de la Secretaria o0 sus unidades
administrativas, en los juicios o procesos de cualquier naturaleza juridica para supervisar y dar
seguimiento a los procesos legales cuando se ventilen asuntos relacionados con la
competencia de la Secretaria en las que se tenga interés.

Asi como llevar a cabo la compilacién y actualizacién de leyes, reglamentos, decretos, bandos,
circulares y cualquier otro ordenamiento juridico relacionado con las atribuciones de la
Secretaria General. Realizando los convenios de colaboracion, contratos e instrumentos
juridicos en los que la Secretaria tenga intervencion, asi como llevar el registro y control del
cumplimiento de las obligaciones pactadas y las demas que establezcan otras disposiciones
legales y administrativas aplicables.

De igual manera con ese fin, se extienden contestaciones a las solicitudes de particulares, tanto
propias del area como en apoyo a las demas areas del Ayuntamiento.

Archivo Municipal.

La coordinacién de archivo municipal es un area receptora de documentacion; lo que significa
gue deber tener un resguardo adecuado, practico y eficaz de la documentacién que se genera
en cada una de las areas de nuestro municipio; para el buen funcionamiento de la
administracion publica por lo cual encontramos que falta capacitacion ya que no cualquier
documento puede ser considerado o resguardado como archivo.

Por tal motivo se llevaran a cabo actividades administrativas para mejorar la gestidon
documental. Planificar, organizar y controlar la documentacion desde su origen hasta su destino
final lo cual es esencial para asegurar que la informacion se conserve adecuadamente, ya sea
como memoria histérica o para su eliminacion cuando sea necesario y asi fomentar una cultura
archivistica en todas las areas generadoras de informacion de esta manera poder dar un gran
paso para mejorar y facilitar el acceso a la informacion tanto para el gobierno como para la
sociedad que solicite informacion alguna.
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Direccion de Reglamentos y Espectaculos.

En lo que se refiere al comercio, en este aspecto el municipio incrementd a 566 establecimientos
comerciales, con diferentes giros como, herrerias, papelerias, zapaterias, fruterias, pollerias,
tiendas de abarrotes etc. es importante mencionar que surgen nuevos comercios los cuales

evaden el pago comercial, asi como el cierre de algunos comercios establecidos que no cuenta
con placa de funcionamiento.

Zempoala fue nombrado Pueblo Magico, los Pueblos Magicos encierran no solo la riqueza de
su encanto cultural y arquitecténico, sino también una notable contribucion al ambito econémico
del pais, La comercializacion es una estrategia que se utiliza para promover y vender productos
y servicios turisticos, la comercializacidon es atraer a los turistas, esto representa una
oportunidad para poder beneficiar a los diferentes comercios por la visita de miles de turistas y
con ello la derrama economica en beneficio de las familias.

Direccion del Registro del Estado Familiar.

La Oficialia del Registro Civil es una Unidad Administrativa responsable de registrar, inscribir,
certificar, dar solemnidad y publicidad a los actos relativos al Estado civil, con el propésito de
dar certeza juridica a las personas para hacer posible su identidad en el ejercicio de sus
derechos y el acceso a la nacionalidad.

El Registro Civil es una Direccidn de caracter publico y de interés social, donde a través de los
oficiales se da legitimidad a los hechos y actos del estado civil de las personas, autoriza dentro
de la jurisdiccion territorial los registros de los actos del estado civil respecto a: nacimiento,
reconocimiento de hijos, adopcién, matrimonios, divorcio y defuncién, asi como la inscripcion
de resoluciones que la ley autoriza.

Tiene la facultad de expedir certificaciones de actas y constancias de inexistencia de registro,
ordenes de inhumacién y traslado de cadaver, cumplir con los registros de los apéndices
generados cada mes, asi como los reportes al centro de Salud y al INEGI, en cuanto a
defunciones.

La oficialia del registro civil ha logrado realizar 7918 tramites en el 2024 incluyendo CURP
Certificados Gratuitamente y logramos dar atencion a 8000 ciudadanos.

Junta Municipal de Reclutamiento.
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En el municipio de Zempoala, la Junta Municipal de Reclutamiento enfrenta desafios tales como
la falta de conocimiento en la poblacion sobre las fechas y requisitos del servicio militar, la poca
participacion de los jovenes en el proceso de reclutamiento y la necesidad de mejorar la
infraestructura para llevar a cabo los tramites administrativos de manera agil y eficiente.
Ademas, se requiere un mayor compromiso por parte de los ciudadanos para cumplir con sus
obligaciones legales en materia de servicio militar, y una mejora en la coordinacion con otras

instituciones federales y estatales que participan en este proceso.
Conciliador Municipal.

De acuerdo a lo establecido en el ultimo informe de gobierno municipal del 2023-2024 la
direccién de conciliacion municipal tubo los siguientes resultados:

363 actas informativas
122 convenios en materia de alimentos y civiles

43 acuerdos por concepto de pensiones alimenticias y 12 pagos por concepto de reparacion de
dafos.

207 citatorios.

150 constancias de no conciliacion o presentacion.

25 canalizaciones a instancias municipales y estatales. 10
296 personas en calidad de infractoras al Bando de Policia y Gobierno del Municipio.
Recaudo $41,500.00 por concepto de multas por faltas administrativas.

2816 ciudadanos fueron beneficiados con los tramites y servicios que brinda la direccion.

Derivado de lo anterior se observa que la direccion de conciliacion municipal a través de sus
facultades coadyuva para dar cumplimiento al acuerdo “gobierno cercano, justo y honesto”
establecidos en plan estatal de desarrollo esto a través.

Oficina de Documentos y Certificaciones.

En la actualidad, la Oficina de Documentacion y Certificaciones Oficiales enfrenta varios retos,
tales como la alta demanda de tramites, tiempos de espera prolongados y un sistema de gestion
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gue necesita ser actualizado. Asimismo, se observa la necesidad de mejorar la capacitacion del
personal y optimizar los procesos administrativos y de atencion al publico.

- 2022-2028 -

Se requiere de una planificacion que permita abordar estos retos y mejore la eficacia de la
oficina en el cumplimiento de su labor.

Oficialia de Partes.

En esta administracion se ha incorporado el area de Oficialia de Partes con el objetivo de
establecer un proceso eficiente para la recepcion, registro, control, asignacién, distribucion y
seguimiento de los documentos dirigidos al ayuntamiento.

Actualmente, la Oficialia de Partes enfrenta un reto significativo, ya que carece de
infraestructura y recursos, contando Unicamente con la titular del area. Esta situacion
representa un desafio para garantizar un servicio eficiente y organizado.

Para mejorar la eficiencia en la gestion documental, sera fundamental definir tiempos de
respuesta adecuados con base en el volumen de documentos recibidos. Asimismo, se requiere
la cooperacion de las diferentes areas del ayuntamiento para optimizar el flujo de trabajo y
asegurar un mejor servicio a la ciudadania.

Direccidon de Inventarios.

Durante la administracion 2020-2024, las actividades que se desempefian en inventarios
estuvieron a cargo de Control Interno Municipal, siendo el area rebasada con todas las acciones
gue se deben llevar a cabo para tener un inventario fisico y contable actualizado.

En la presente administracion, de acuerdo al Articulo 98 fraccion VII de la Ley Orgéanica
Municipal para Estado de Hidalgo; los inventarios de bienes muebles, inmuebles, e intangibles,
estaran a cargo de la Secretaria General Municipal con intervencién de la Sindico; siendo la
direccién de Inventarios el area correspondiente para desempefiar todas las actividades
inherentes.

El area de Inventarios cuenta con una directora y un auxiliar administrativo, no tiene a su
resguardo ningun bien mueble que apoye con las tareas diarias, siendo este un desafio para
realizar con eficiencia el trabajo administrativo.

El mayor reto que se tiene para el ejercicio 2025 es contar con inventario fisico y contable
actualizado, ya que se ha venido rezagando, existiendo faltantes contablemente.
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Coordinacién de Correos.

- 2022-2028 -

Por su naturaleza, el correo nacié vinculado al desarrollo de la comunicacién a distancia,
marcando una transformacion definitiva en el cultivo de las relaciones humanas e
interpersonales, pero también en el fomento de las actividades comerciales y econémicas.

Correos de México, antes conocido como Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX) ha sido parte
fundamental de la comunicacion y desarrollo del pais, sin embargo la oferta de servicios que lo
conforman se han visto afectada en un rezago ante a los cambios tecnolégicos e innovaciones
disruptivas, como el internet y el teléfono inteligente, que se han venido produciendo durante
las ultimas décadas en el ambito de la comunicacion, afectando principalmente la modalidad de
mensajes escritos, los cuales han modificado la dindmica de la comunicacién al permitir que se
lleve a cabo de manera inmediata.

A través la oficina de correos de Zempoala Hidalgo, brindo sus servicios a las 24 de 32
comunidades que integran este municipio, con el objetivo de que sus habitantes, reciban su
correspondencia a tiempo, con eficacia y eficiencia, para cumplir con los objetivos de esta
oficina

Las formas de comunicacién se han transformado con el medio, el tiempo y por la necesidad
de hacer llegar un mensaje entre distancias. Desde globos, mulas, trineos y paloma mensajera,
la carta ha sido el vehiculo por excelencia para comunicar lo que el remitente desea, y ha dado
paso a la generacion de un servicio de paqueteria siempre eficaz, aunque la tecnologia
trascienda estas formas tradicionales de vinculacion

Es prioridad que la comunicacion epistolar como €l envié de un paquete no caiga en desuso,
pues aun son estos medios, los que mejor acercan a las personas.

Las actividades de recibir, clasificar, ordenar la correspondencia por comunidad, sellarla y
entregar la correspondencia en materia de correo postal, paqueteria de cualquier parte de la
republica y del extranjero.
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MISION

Transformar la vida publica de Zempoala a través del desarrollo sostenible y una gestién publica
eficiente para el bienestar del pueblo Mantener la estabilidad politica y social del Municipio,
constituyéndose en vinculo de comunicaciéon entre el Ayuntamiento y la ciudadania. Realizar
las tareas correspondientes a la Secretaria General Municipal ajustandose las mismas a las
disposiciones legales aplicables y en apego a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo,
todo con la finalidad de ofrecer un servicio de calidad a la comunidad en general.

VISION

Lograr a futuro que la Secretaria General del Ayuntamiento tenga bases firmes para desarrollar
las tareas que le corresponden por ley y las que se le atribuyan mediante los procedimientos
adecuados con el proposito de ser una dependencia municipal organizada, coordinada y
comprometida con la sociedad Zempoalteca.

VALORES

1. HONESTIDAD: Nos regimos con la filosofia de ser un Gobierno Honesto, entendiendo
la Honestidad como una forma de organizar y utilizar responsablemente los recursos
humanos, materiales, financieros, poniéndolos al servicio de la ciudadania zempoalense
en congruencia con los objetivos que nos guian.

2. JUSTICIA: Nuestra Administracion actuara con base al valor de la legalidad, con respeto
a la igualdad cerrando brechas no justificadas, un gobierno cercano a la gente.

3. PUNTUALIDAD: Preservaremos el valor de la puntualidad, a través de un servicio de
respeto, calidad y calidez a la ciudadania, atendiendo con puntualidad los problemas,
tramites y servicios que se soliciten en los horarios establecidos y/o sin menoscabo del

mismo.
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4. PARTICIPACION: Esta Administracion se caracterizara por una gestion incluyente, con
estrategias de comunicacién y participacion ciudadana y de todos aquellos actores que
coadyuven al logro de los objetivos, para transformar nuestro municipio.

5. COMPROMISO: Impulsaremos una gestién comprometida con la transformacion de
nuestro municipio, en la cual cada uno de los trabajadores muestran una actitud ética y
valoral que permita el cumplimiento de la visiobn y la misién de la Administracion
Municipal.

6. SOLIDARIDAD: Seremos un gobierno solidario con las causas justas de nuestro pueblo,
creando el sentido de pertenencia que los haga sentir parte de la transformacién
aportando desde su posicién propuestas que conlleven al desarrollo de Zempoala y
actuar en consecuencia para el logro del fin.

7. TRABAJO EN EQUIPO: No concebimos una gestion unidireccional, por ello, en todo
momento contribuiremos para impulsar el trabajo en equipo, en donde el esfuerzo
colegiado de los recursos humanos redunde en el logro de los objetivos municipales

8. TRANSPARENCIA: Esta administracion municipal impulsara los procesos de
transparencia, institucionalizando la informacién abierta a la ciudadania del Plan ] 5
Municipal de Desarrollo, presupuestos, objetivos, metas y resultados, a través de los
portales electronicos y otros medios de acceso a la informacion publica.

9. EFICACIA 'Y EFICIENCIA: Esta Administracion contara con personal profesionalizado y
capacitado, que impulse una organizacion gestora y garante de procesos administrativos
regulados que optimicen la direccién, articulacién y conduccién de los planes
estratégicos para el alcance de las metas propuestas, con altos estandares de eficiencia
y eficacia.

10. CONCERTACION: Seremos una Administracion con capacidad de concertacion, para el
disefio de politicas publicas que beneficien a los ciudadanos zempoalenses atrayendo

bienestar para sus familias.
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11.RECONOCIMIENTO: Valoraremos la actitud y la capacidad para reconocer las
iniciativas, experiencias y propuestas que los distintos actores e instituciones publicas,
privadas y sociales impulsen en diversos ambitos de la vida administrativa municipal,
gue aporten al logro de los fines y objetivos proyectados.

12.ETICA: Seremos referente en el codigo de ética laboral que es un conjunto de valores
gue guiaran el comportamiento del personal, actuando con integridad y respeto
produciendo resultados de alta calidad con politicas claras y comprensibles en contra de

la corrupcion y el soborno laboral.
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PRIMERO EL PUEBLO
— 2022-2028 —

ESTRUCTURA ORGANICA

Ayuntamiento Municipal

Presidente Municipal

MTRO. FRANCISCO SINUHE RAMIREZ OVIEDO

Secretaria General

PROF. GABRIEL GILDARDO VARGAS GODINEZ

w

Direccion de
Asuntos
Juridicos

ALEJANDRO
GONZALEZ
VEGA

Direccién de
Archivo
Municipal

GUILLERMO
GEHOVANI
MARTINEZ
MARTINEZ

Direccion de
Reglamentos

y
Espectaculos

MAHATMA
GANDY
HERNANDEZ
AMADOR

Direccion del Junta Conciliador
Registro del Municipal de Municipal
Estado Reclutamien
Familiar to

ALBERTO GUADALUPE YAZMIN
ROSAS HERNANDEZ VALDEZ
GONZALEZ RODRIGUEZ DELGADILLO

Oficinas de Oficialia de
Documentos y Partes
Certificaciones

Oficiales

FIDELINA MARICRUZ
MENDOZA RUIZ GUTIERREZ
HERNANDEZ
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

e Tener a su cargo el despacho y direccion de la Secretaria General y el Archivo del
Ayuntamiento

e Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta de los asuntos al Presidente para
acordar el tramite y darle seguimiento.

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

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

e Refrendar con su firma los documentos oficiales suscritos por el Presidente Municipal;

e Formular y presentar al Presidente Municipal la relacion mensual de expedientes
resueltos en dicho plazo, o que se encuentren de resolucion, con mencién sucinta del
asunto en casa caso;

e Con la intervencion del Sindico, elaborar el inventario general y registro en libros
especiales de los bienes muebles e inmuebles, propiedad del municipio, de dominio
publico y de dominio privado, expresando todos los datos de identificacidn valor y destino
de los mismos.

e Conformar y mantener actualizada una coleccion de leyes, decretos, reglamentos,
circulares, periodicos oficiales del estado, y en general de todas las disposiciones legales
de aplicacién en el municipio y en el Estado;

e Desempeiiar la funcion de Secretario de la Junta Municipal de Reclutamiento. 20

e Suplir las faltas del Presidente Municipal, en los términos de la ley;

o Distribuir entre los empleados de la Secretaria a su cargo, las labores que deban
desempeiniar;

e Desempeiiar los cargos y comisiones oficiales, que le confiera el Presidente;

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

e Cumplir y hacer cumplir en la esfera de su competencia, los Bandos de Gobierno y
Policia, el Reglamento Interno de la Administracion y los Reglamentos de Seguridad
Plblica y Transito Municipal, el de Proteccién Civil y todas las normas legales
establecidas y los asuntos que le encomienda el Presidente Municipal, para la
conservacion del orden, la proteccion de la poblacion y el pronto y eficaz despacho de
los asuntos administrativos municipales;

e Cumplir la legislacion federal estatal y municipal que tenga vigencia en el municipio;

e Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando se le requiera
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS:

e Proporcionar apoyo técnico al Presidente Municipal en todos los asuntos de su
encomienda.

e Instrumentar por instruccién del Presidente Municipal los proyectos de Reforma al marco
normativo Municipal (Bando de Policia y Gobierno), asi como, lo son Decretos, Acuerdos,
Convenios, Reglamentos y demas instrumentos juridicos.

e Dar opinién al Secretario Municipal, sobre los proyectos de acuerdos y convenios a
celebrar con otras Entidades Federativas y Municipales en materia Administrativa, Civil,
Laboral, Penal, Amparos Directos e Indirectos, Agrario, quejas ante derechos humanos,
de arrendamiento, adquisiciones y obra publica, salud, seguridad publica, desarrollé
economico; asimismo, dar asesoramiento a los Comités institucionales sobre dichos
convenios y acuerdos;

e Coadyuvar en larealizacion de los programas de normatividad de la Administracion Publica
Municipal.

e Acordar con el Presidente Municipal la resolucion de asuntos relevantes.

e Asistir a reuniones y diligencias, en representacion del Presidente, Secretaria General y
Sindico Hacendario y Juridico Municipal, ante instituciones Gubernamentales.

e Gestionar actividades propias del cumplimiento de objetos de contratos y convenios.

e Vigilar el cumplimiento del programa de escrituracién cuando esté activo en el Municipio, 2 1
asi como coordinar visitas a comunidades.

e Las demas que se confieran en la normatividad Municipal aplicable.

DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL:

e Articulo 26. El area coordinadora de archivos promovera que las areas operativas lleven
a cabo las acciones de gestion documental y administracion de los archivos, de manera
conjunta con las unidades administrativas o areas competentes de cada sujeto obligado.

e El titular del area coordinadora de archivos, sera aquel que entre sus funciones esten
aquellas que sean afines a la gestion documental, de conformidad con la normativa
aplicable, tendra por lo menos dos niveles inmediatos inferiores al del titular del sujeto
obligado; ademas, debera estar inscrito en el Registro Estatal.

e Atrticulo 27. El titular del area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:
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e Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion e historico, los instrumentos de control archivistico previstos en la ley
general, esta ley y las disposiciones legales y normativas aplicables;

e Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y
conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera.7

e Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado, el programa anual.

e Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas
operativas.

e Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicosde las areas operativas.

e Brindar asesoria tecnica para las operaciones de los archivos.

e Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos.

e Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos.

e Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion e historico, de acuerdo
con la normatividad.

e Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusion, escision, extencion o cambio de adscripcion; o cualquier
comodificacion de conformidad con las dispociones legales aplicables. 2 2

e Las que establezcan las demas dispociones legales aplicables y la normativa interna de
cada sujeto obligado.

DIRECCION DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS:

- 2022-2028 -

¢ Vigilar que en los lugares donde se desarrollen todo tipo de espectaculos o diversiones,
se respeten los derechos humanos y no se discrimine a persona alguna.

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

¢ Regular el horario de funcionamiento de los establecimientos mercantiles a efecto de
preservar el orden, la seguridad publica y la proteccion civil.

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

e Autorizar las licencias y permisos de funcionamiento y cuidar que se paguen las
contribuciones respectivas del Municipio.
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e Regular el comercio establecido y los establecimientos mercantiles, asi como la
autorizacién de espectaculos publicos en el Municipio, para tal efecto el solicitante
deberd presentar consentimiento expreso de las Sociedades de Gestiébn Colectiva
respectivas, tratandose de espectaculos publicos o establecimientos mercantiles en los
gue se ejecute, represente, explote o cualquier otra forma se comuniquen publicamente
obras musicales protegidas por la Ley Federal del Derecho de Autor y

¢ Vigilar que los espectaculos publicos y los establecimientos mercantiles, no se lleven a
cabo conductas discriminatorias, o que violen los derechos humanos de las personas,
atribuibles a las personas titulares de las licencias o permisos de funcionamiento o
espectaculos, o de sus trabajadoras o trabajadores, asi como que cuenten con la
autorizacion a que hace referencia el inciso k de la fraccion Il del articulo 56 de la
presente Ley.

e Los Titulares de Reglamentos y Espectaculos deberan orientar a los solicitantes respecto
del lugar en donde podran solicitarlo.

DIRECCION DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR:
e Asesorar a la ciudadania en general.
e Expedir actas de nacimiento.
e Expedir registros de matrimonio. 23
e Expedir registros extemporaneos.
e Expedir registros de defuncion.
e Expedir constancias de no registro.
e Expedir constancias de no matrimonio.

e Expedir copias fieles.
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JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO:

- 2022-2028 -

e Registro de jévenes: Inscribir y registrar a los jovenes de la Clase 2007 y remisos en el
proceso de reclutamiento.

e Informacion y difusién: Informar a los jovenes sobre las fechas, requisitos y proceso del
servicio militar.

e Validacion de documentos: Revisar y verificar que los documentos presentados sean los
correctos.

e Entrega de Cartillas: Entregar las Cartillas del Servicio Militar Nacional a los jévenes que
hayan cumplido con el proceso.

e Atencidn al publico: Brindar asesoria a los jovenes y sus familias durante todo el proceso.

CONCILIADOR MUNICIPAL:

e Conciliar a los vecinos de su adscripcion en los conflictos que no sean constitutivos de
delito ni de competencia de los 6rganos judiciales,

e Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que procedan
por faltas e infracciones al bando municipal, a los reglamentos y demas disposiciones
de caracter general contenidas en los ordenamientos expedidos por el ayuntamiento
excepto de caracter fiscal,

e Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del orden publico
en la verificacion de dafios que en su caso se cause, a los bienes propiedad del
municipio, haciéndolo saber a la secretaria general municipal;

e Redactar, revisar y en su caso aprobar, los acuerdos o convenios a que lleguen los
particulares a través de la conciliacién, los cuales deberan ser firmados por ellos y
autorizados por el conciliador,

e Expedir recibos oficiales y enterar en la tesoreria municipal los ingresos derivados por
concepto de las multas impuestas en términos de ley;

e Llevar un libro de registro en el cual se asiente lo actuado en cada caso,

e Llevar un archivo de todas las actuaciones;

e Expedir a peticion de parte interesada o a peticion de autoridad, certificaciones de
hechos de la actuacion que realice, previo el pago de los derechos que se originen
mismos que se enteraran a la tesoreria municipal;
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e Dar cuenta al presidente municipal y al h. ayuntamiento de las personas detenidas por
infracciones, a los ordenamientos municipales, asi como de la sancion administrativa
impuesta;

e El conciliador municipal cuidara el respeto a los derechos humanos y por lo tanto a la
dignidad humana, impidiendo todo maltrato, abuso de palabra u obra, cualquier tipo de
incomunicaciéon o coaccion moral en agravio de la o las personas presentadas,
imponiendo el orden dentro del mismo. juez conciliador municipal

e Vigilar que las sanciones se cumplan cabalmente con respecto a los derechos
humanos, con apego fiel a las disposiciones contenidas en este bando, dejar en
libertad al presunto infractor cuando con fundamento en las leyes y en este bando no
proceda su detencion si tal caso llegara a suscitarse,

e Dar a conocer al titular del ministerio publico correspondiente, los hechos y poner a
disposicion a las personas que aparezcan involucradas, en los casos en que existan
indicios de éstos sean delictuosos,

e Rendir un informe semanal al presidente municipal y honorable ayuntamiento de lo
ocurrido durante el ejercicio de sus funciones.

OFICINA DE DOCUMENTOS Y CERTIFICACIONES OFICIALES:

e Recibir y procesar solicitudes de documentos y certificaciones. 25
e Emitir constancias y certificaciones oficiales.

e Gestionar la base de datos de documentos emitidos.

e Atender y dar seguimiento a solicitudes de los ciudadanos.

e Aprobar la emision de certificados y documentos.

e Coordinar con otras areas para verificar la autenticidad de documentos.

e Supervisar el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

OFICIALIA DE PARTES

e Ala Oficialia de Partes le corresponden ademas de las facultades y obligaciones que
sefiala la Ley Organica, controlar la correspondencia oficial, recibir el servicio postal,
garantizar la seguridad y confidencialidad y dar cuenta de los asuntos a la Persona
Titular de la Presidencia Municipal para acordar el tramite y darle seguimiento
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DIRECCION DE INVENTARIOS:

e Andlisis del inventario recibido por la administracién 2020 - 2024.

e Desarrollar el plan de trabajo conforme a los objetivos institucionales y seguimiento al
cumplimiento de los indicadores correspondientes.

e Levantamiento fisico de los bienes muebles, inmuebles e intangibles de las areas
administrativas del Municipio

e Elaboracion de un inventario minucioso de todos los bienes muebles e inmuebles del
Municipio.

e Generacion y formalizacién de los resguardos de los bienes muebles, inmuebles e
intangibles del Municipio.

e Actualizacion de los padrones de bienes muebles, parque vehicular y bienes inmuebles
del Municipio.

e Control en la afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles e inmuebles.

e Resguardar la documentacién e informacion oficial generada por la direccion, asi como
de los expedientes de los bienes muebles e inmuebles.

e Control en la Gestion del inventario general de bienes del municipio.

e Reasignacion de bienes muebles o parque vehicular a las oficinas que les sean utiles,
cuando estos han dejado de ser de utilidad para otras y aun se conserven en buen
estado o sean susceptibles de reparacion. 26

e Asegurar la contestacion a las solicitudes de informacion, asi como al cumplimiento de
la entrega de reportes que establezca la normatividad correspondiente en cuanto a
trasparencia y rendicion de cuentas.

e |dentificar los bienes muebles e inmuebles del municipio que no estén inventariados.

DIRECCION DE CORREOS:

e Vaciar los costales para realizar la clasificacion de la correspondencia de cabecera
municipal y las comunidades

e Contabilizar, separar y sellar la correspondencia ordinaria

e Recibir paqueteria con acuse correspondiente al destinatario.

e Operar en el ambito de su competencia la clasificacion de la correspondencia y envios
registrados, por rumbo de reparto en forma eficiente, confiable y oportuna.

e Supervisar y asegurar la clasificacion por rumbo de reparto, de la correspondencia y
envios registrados con destino a los centros de reparto adscriptos al municipio.
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e Llevar a cabo la entrega correspondencia registrada nacional e internacional.

e Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomienden su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.

e Dar cumplimiento a lo establecido en la ley del servicio postal mexicano. Haciendo del
servicio postal como un medio de comunicacion, entregando en tiempo y forma. Y asi
satisfaciendo las necesidades de la ciudadania de enviar su correspondencia en toda
la repUblica mexicana y el extranjero.

e El correo postal se encarga de:

e Trasportar documentos escritos, cartas, paquetes y otros articulos

e Contribuir al desarrollo de los comercios electronicos

e Ser un factor de inclusién de la poblacion

e Facilitar la actividad econ6mica

e Garantizar las comunicaciones interpersonales

e El correo postal puede trasportar envios por tierra, mar, o aire, con tarifas diferentes
dependiendo de la duracién de la entrega y el peso

27
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MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo, Articulo 115.

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo, Articulo 60, fraccion I, inciso C.

Bando De Policia y Gobierno Del Municipio De Zempoala, Hidalgo, Articulo 34, fraccion
IV, inciso J.

Ley Federal del Trabajo.

Caodigo Penal Federal.

Cadigo Civil Federal.

Cdbdigo de Comercio Federal.

Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103° y 104° de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.

Caodigo Nacional de Procedimientos Civiles.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley de la Reforma Agraria.

Manual de Organizacién del Ayuntamiento de Zempoala, Estado de Hidalgo, Capitulo de
la Direccion de Asuntos Juridicos.

Cadigo Civil para el Estado de Hidalgo.

Cdbdigo Penal para el Estado de Hidalgo.

Ley de Catastro del Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Hidalgo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado De Hidalgo.

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Cadigo Penal Para el Estado de Hidalgo.

Ley de Educacion del Estado de Hidalgo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico del Estado de
Hidalgo.

Ley de Catastro del Estado de Hidalgo.

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.

Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Hidalgo.

Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo.
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Direccion de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

Ley de Ingresos para el Municipio de Zempoala

Ley General de Archivos.

Ley De Archivos para El Estado De Hidalgo.

Ley Organica Municipal para el Estado De Hidalgo.

Ley De Transparencia Y Acceso A La Informacion Publica Gubernamental En Hidalgo.
Manual de Organizacion.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Reglamento de Establecimientos Mercantiles, Fijos, Semifijos, y Espectaculos Publicos.
Ley para la Familia del Estado de Hidalgo.

Articulos 12 al 39, 54 al 56, 101 F Il, 104, 116,164,167, 169, 172, 214 TER, PARRAFO
4° 214 QUATER, 214 QUINQUIES Y DEL 392 AL 477

Cdbdigo de Procedimientos Familiares para el Estado de Hidalgo.

Articulos 3, 467,482,483,488 y 520

Reglamento del Registro del Estado Familiar del Estado de Hidalgo.

Articulos 1 al 6, 13 al 48, 55 al 67.

Ley del Servicio Militar Nacional.

Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional

Ley General de Contabilidad Gubernamental (Articulo 19, fraccién VII)

Ley de Bienes del Estado de Hidalgo (Articulo 42, 43 fraccién 1V) 30
Ley de entrega recepcion de bienes publicos del Estado de Hidalgo (CAPITULO
SEGUNDO, articulo 17)

Ley del servicio postal

Reglamento Interior de Zempoala
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OBJETIVO GENERAL

Instrumentar politicas gubernamentales que favorezcan la configuracion de una administracion
publica racional y eficiente, asi como contribuir a propiciar una gestion moderna e innovadora,
que pueda ofrecer mas y mejores resultados a la poblacion.

OBJETIVO ESPECIFICO

1. Representar y preservar en todo momento el profesionalismo que reviste el compromiso
como area gubernamental, reflejando de igual manera objetividad en torno a la
prosecucion de los asuntos de relevancia en cuanto al quehacer institucional, a través
de asesoria juridica en donde se pretende dar atencion eficiente, eficaz y oportuna en
las diferentes ramas del derecho para la atencién y solucién de las diferentes
necesidades de los ciudadanos y las ciudadanas del Municipio de Zempoala a través de
la regularizacion estricta, mediante el marco legal normativo aplicable, permitiendo
potencializar las metas especificas dentro del corto y mediano plazo en el amplio
espectro del ambito juridico.

2. Optimizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos para que cumpla en
tiempo y forma con las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos.

3. Realizar una inspeccion constante en sus comunidades, colonias y fraccionamientos;
esto con el firme propdsito de generar un orden dentro de toda actividad comercial que 3 2
se ejerza dentro del Municipio de Zempoala. los cuales deberan tener como finalidad la
legalizacion de todos los establecimientos mercantiles, formalizando un padrén con
antecedentes para cualquier consulta general necesaria, atendiendo todos los asuntos
de interés de los comerciantes en todas sus expresiones, asi como regular los
espectaculos publicos que se llevan a cabo en territorio municipal, con el fin de que no
se altere el orden y la seguridad publica en nuestro municipio.
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4. Brindar el derecho a la identidad dentro de la potestad normativa, asimismo dando

servicios de calidad a la ciudadania, contribuyendo con la plena seguridad juridica y la
garantia de los derechos de las personas, a traves del registro confiable de los actos del
estado civil, garantizando al usuario transparencia y confidencialidad, aunado a que se
realice de manera rapida y eficaz.

Realizar de manera eficiente y transparente el proceso de reclutamiento de la Clase 2007
y remisos, asegurando que los jévenes de Zempoala cumplan con sus obligaciones
civicas y que el servicio militar se realice conforme a la normativa vigente.

Garantizar el cumplimiento de las facultades de la Direccion de Conciliacion Municipal
de Zempoala, conforme a los ordenamientos juridicos aplicables, con el fin de brindar a
la ciudadania un servicio accesible, eficiente y confiable en la resolucion de conflictos.
Promover la conciliacion como el mecanismo preferente para la solucion de
controversias, proporcionando informacion veraz y soluciones apegadas a derecho.
Asimismo, fortalecer la coordinacion con las diversas &reas municipales para garantizar
la proteccién y el acceso efectivo a los derechos de la poblacion.

Optimizar la gestion de la Oficina de Documentacién y Certificaciones Oficiales,
asegurando una atencion eficiente y la emision de documentos y certificaciones de
acuerdo con las normativas legales, y promoviendo la mejora continua de los procesos
administrativos.

Establecer y consolidar el area de Oficialia de Partes en la administracion municipal para
garantizar un proceso eficiente de recepcion, registro, control, asignacion, distribucién y
seguimiento de los documentos dirigidos al ayuntamiento, optimizando los tiempos de
respuesta y fortaleciendo la cooperacion entre las distintas areas para mejorar el servicio
a la ciudadania.

10.Registrar y controlar el inventario general de bienes muebles, inmuebles; tangibles e

intangibles, asi como cualquier otro bien que por su naturaleza constituyen el patrimonio
del municipio conforme a la normatividad vigente; que mediante la eficiente
administracion de resguardos promueve el uso correcto y su conservacion; logrando una
adecuada utilidad de estos.

11.Mejorar continuamente la calidad de nuestros servicios de correspondencia, mensajeria

y paqueteria, que permitan elevar la eficacia en nuestros procesos: con la intervencion
de los niveles estratégicos del organismo, cumpliendo asi, con los requisitos legales y
reglamentarios. Eficientemente los recursos y buscando nuevas oportunidades en
beneficio de la satisfaccion de los habitantes.
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ESTRATEGIAS, LINEAS DE ACCION, METAS Y CRONOGRAMA
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.
Estrategias

1. Darle representaciéon al Ayuntamiento mediante defensa legal.

2. Revision y cumplimiento del objeto de los diversos convenios y contratos suscritos con
Instituciones Publicas y/o privadas.

3. Ofrecer tramites y servicios propios del area al pueblo del Municipio de Zempoala cuando
estos lo soliciten.

Lineas de Accidn

1.1. Dar puntual seguimiento a los oficios dentro de los procedimientos que el Municipio sea
parte.

1.2. Comparecer para el desahogo las diversas diligencias en que sea emp

lazado por las autoridades jurisdiccionales, administrativas y ministeriales.

1.3. Brindar asesoria juridica al publico en general, tanto en Cabecera Municipal como en las
diversas oficinas alternas oficiales del Municipio de Zempoala (Centro Comunitario Amores de
Don Juan y Auditorio Ejidal de Téllez).

2.1. Andlisis de instrumentos juridicos de los cual el Municipio es parte.

2.2. Asistencia a reuniones interinstitucionales con el propdésito de afinar detalles del fondo y
forma de trabajo, asi como coordinacion y cooperacion para el cumplimiento de los diferentes
objetivos.

2.3. Coordinar actividades de logistica en la realizacion de eventos que se puedan derivar de
los diversos convenios y contratos para llevar a cabo su objeto.

3.1. Asistencia pronta y expedita a las comunidades del municipio de Zempoala para poder
generar un acercamiento con la poblacion, dar seguimiento a los procedimientos existentes, asi
como asesoria legal de diversa indole.

3.2. Expedir de manera pronta y expedita la documentacion solicitada por la ciudadania del
municipio de Zempoala para lo cual me permito manifestar de manera enunciativa mas no
limitativa algunos de los diversos actos administrativos que esta Direccidén desarrolla (Derechos
de Tanto, Contratos y Convenios Publicos y/o Privados y contestacion a solicitudes de

particulares).

3.3. Gestion completa en el procedimiento de Escrituracion, “Jurisdiccion Voluntaria”
(informacion Testimonial Ad Perpetiam), relativos al convenio de colaboracion entre el
Ayuntamiento de Zempoala y la Direccion de Tenencia de la Tierra del Gobierno del Estado.
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Metas:

Andlisis de expedientes e
1 instrumentos juridicos, redaccion y
contestaciones a distintos oficios.
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UNIDAD DE META | bROGRAMADA

ANUAL

MEDIDA BASE

META

Expedientes. 100 100

100

Cumplimiento a diferentes tipos de
diligencias en representacion y/o
acompafiamientos a las diferentes
Areas del Ayuntamiento.

Acompafiamientos. 95 95

95

Revision y modificacion de todo
3 contrato o convenio en el cual el
Ayuntamiento sea parte y suscriba.

Convenios. 120 120

120

Asistencia a reuniones con el
proposito de afinar detalles de la
4 forma de trabajo y cooperacion para
el cumplimiento de los diversos

objetivos.

Asistencias a

. 13 20
reuniones

20

Asesoria juridica al publico en
general en Presidencia Municipal y
sedes alternas oficiales.

Asesorias. 1500 500

500

Gestion completa en el
procedimiento de Escrituracién
“Jurisdiccion Voluntaria” (Informacién
Testimonial Ad Perpettam), relativas
al Convenio de Colaboracion entre el
Ayuntamiento de Zempoala y la
Direccion de Tenencia de la Tierra
del Gobierno del Estado.

Entrega de

. 50 50
escrituras

50
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DIC

redaccion y
contestaciones a
distintos oficios.

Cumplimiento a
diferentes  tipos de
diligencias en
representacion ylo

acompafamientos a las
diferentes  Areas del
Ayuntamiento.

Revision y modificaciéon
de todo contrato o
convenio en el cual el
Ayuntamiento sea parte
y suscriba

Asistencia a reuniones
con el proposito de afinar
detalles de la forma de
trabajo y cooperacion
para el cumplimiento de
los diversos objetivos.

Asesoria  juridica al
publico en general en
Presidencia Municipal y
sedes alternas oficiales.

Gestion completa en el
procedimiento de
Escrituracion

“Jurisdiccion Voluntaria”
(Informacion Testimonial
Ad Perpetuam), relativas

al Convenio de
Colaboracién entre el
Ayuntamiento de

Zempoala y la Direccion
de Tenencia de la Tierra
del Gobierno del Estado.
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Direccion de Archivo Municipal
Estrategias:

1. Capacitacién a los directores y/o enlaces para una correcta clasificacion archivistica.

2. Sesion con los integrantes del Sistema Institucional de Archivos y sesién con los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

3. Organizacion documental en el archivo de concentracion.

4. Dar de baja el acervo documental anterior a la ley

Lineas de Accion:

1.1. Capacitar al personal directivo para ejecutar cada una de las propuestas archivisticas que
se deberan emplear para homologar las areas operativas y de consulta de la presidencia
municipal.

1.2. Asesorar al personal que tenga dudad sobre qué y como se clasifica los archivos
2.1. Reunién anual con los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

2.2 Reunién con el Grupo Interdisciplinario sobre la gestion y administracion documental.
3.1. Resguardar todos los archivos que sean susceptibles de consulta y/o auditoria

3.2. Generar un inventario general real de la documentacion resguardada en nuestro archivo 40
de concentracion.
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Metas:

Meta

Unidad De programada

Medida anual

Capacitar al personal directivo para
1 | ejecutar una correcta clasificacion Capacitacion 1 1

archivistica

Asesorar al personal que tenga dudad i
2 i i - ) Asesorias 8 8
sobre qué y cémo se clasifica los archivos

Reunion anual con los integrantes del

Sistema Institucional de Archivos. Documento

Reunion con el Grupo Interdisciplinario

4 | sobre la gestion y administracion Documento 1 1
documental.
Resguardar todos los archivos que sean
5 ) o _ 10 10
susceptibles de consulta y/o auditoria Cajas

41
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ESTRATEGIA DESCRIPCION PERIODO

El Capacitar al personal directivo para

ejecutar una correcta clasificacion

archivistica

E2 Asesorar al personal que tenga dudad
sobre qué y como se clasifica los

archivos

E3 Reunién anual con los integrantes del

Sistema Institucional de Archivos.

E4
Reunion con el Grupo Interdisciplinario

sobre la gestibn y administracién

documental.

E5
Resguardar todos los archivos que sean 4 2

susceptibles de consulta y/o auditoria

DIRECCION DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS
Estrategias:

1. Brindar un servicio cordial, eficiente y oportuno que contribuya a los estdndares de
calidad y a la mejora continua.

2. Realizar visitas de inspeccion para invitar a los comercios a renovar o dar de alta su
negocio y tramitar su placa de funcionamiento.

3. Programar visitas e inspecciones a los diferentes comercios del  municipio, con la
finalidad de observar las condiciones de reglamentacion respecto a los pagos que
corresponden por su actividad comercial.

4. Recepcionara y atencion de solicitudes de eventos y espectaculos en el Municipio.
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Lineas de Accidn:

1.1. Lograr que larespuesta a la solicitud de apertura de empresas se otorgue en un maximo
de 2 visitas del solicitante.

1) Entrega de documentacion completa 'y
2) Obtencion de respuesta.

1.2  Lograr que los tramites municipales requeridos para la apertura de empresas se

realicen en el mismo lugar

2.1. Revisar la documentacién adecuada para cumplir con actividad comercial.

2.2. Realizar el tramite correspondiente al pago de licencia de funcionamiento.

3.1. Permisos para la instalacion de espectaculares.

3.2.  Revisar que cumpla con la documentacion necesaria para el permiso solicitado.

3.3. Realizar el tramite correspondiente al pago del permiso del espectacular. 43

4.1. Visitas e inspecciones a comercios establecidos.

4.2. Revisar la documentacion adecuada para cumplir con actividad comercial, industrial

o de servicios;

4.3. Realizar visitas para cumplir con el empadronamiento comercial.
4.4. Atencién de solicitudes de eventos y espectaculos en el municipio.
4.5. Entrega del permiso correspondiente al evento que se va a realizar;

4.6. Se supervisa el desarrollo del evento o espectaculo solicitado en la direccion.
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Metas:
META
UNIDAD DE PROGRAMADA
MEDIDA ANUAL
(‘afio 2025)
Tramites municipales requeridos para la apertura
1 | de empresas (VISOR URBANO) se realicen en el Documento 17 25
mismo lugar.
2 | Licencias y renovacion. Documentos 550 650
Realizar el tramite correspondiente al pago del
s permiso del espectacular. DESNEE = =
4 Realizar VISIta.IS para cump_llr con el % 1200 1250
empadronamiento comercial.
5 Entrega del permiso correspondiente al evento % 20 20
gue se va a realizar.
Se supervisa el desarrollo del evento o
5 | espectaculo solicitado en la direccion. % 20 20
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ACTIVIDAD EIFIMAIMJIJIAISIOIN[D]

Lograr que la respuesta a la solicitud de apertura de empresas
se otorgue en un maximo de 2 visitas del solicitante. 1)
Entrega de documentacion completa y 2) Obtencion de
respuesta

Tramites municipales requeridos para la apertura de empresas
se realicen en el mismo lugar.

Realizar el tramite correspondiente al pago de licencia de
funcionamiento.

Realizar visitas para cumplir con el empadronamiento
comercial.

Entrega del permiso correspondiente al evento que se va a
realizar;

Se supervisa el desarrollo del evento o espectaculo solicitado
en la direccion.

DIRECCION DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
Estrategias:

1. Corroborar la informacion proporcionada por la ciudadania en los archivos del 45
municipio.

2. Dar a conocer los requisitos y tiempos necesarios para hacer la inscripcion de dichos
actos registrales.

3. Realizar la entrega puntual de los informes a las diferentes dependencias.

Lineas de Accion:

1.1 Cotejar el archivo del Registro Civil del municipio, con los archivos de la Direccidn
General del Registro del Estado Familiar de Hidalgo.

1.2 Dar fe del acto matrimonial mediante las rubricas expuestas ante los contrayentes y
testigos y las firmas plasmadas.

1.3 Cotejar la sentencia dictada por el juez, con los respectivos libros del registro civil para
proceder a realizar la disolucion del vinculo matrimonial.

1.4  Expedir y tramitar la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
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2.1. Difundir a través de redes sociales y otros medios oficiales los requisitos y tiempos,
donde se mencionen los documentos necesarios para hacer la inscripcion de dichos actos
registrales.

2.2. Difundir entre los delegados y comisariados y la ciudadania en general los requisitos y
tiempos para hacer la inscripcion de los distintos actos registrales.

2.3. Clasificar y elaborar indices y encuadernacion de las actas del Registro del Estado
familiar.

3.1. Realizar y enviar informe semanal de defunciones a la Secretaria de Salud.

3.2. Realizar y enviar informe mensual de actos realizados a la Direccion del Registro del
Estado Familiar.

3.3. Realizar y enviar informe mensual de inscripciones de registros al Instituto Nacional de
Estadistica, Geografia e Informética.

3.4. Realizar y enviar informe mensual de defunciones de mayores de 18 afos al Instituto
Estatal Electoral.

3.5. Clasificacion, elaboracion de indices y encuadernacion de las actas del Registro del
Estado Familiar.

3.6. Expedicién y tramitacion de la Clave Unica de Registro de Poblacién. (CURP).
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Metas:
; UNIDAD META
NUMERO DE
DE PROGRAMADA
METAS
MEDIDA ANUAL
1.1.1.1Y 2.1.1.1 | Registros de nacimientos realizados % 554 468 468
1.1.1.2Y 2.1.1.2 | Registros de matrimonios realizados % 282 366 366
1.1.1.3Y 2.1.1.3 | Registro de defunciones atendidos % 184 185 185
1.114Y2114 Registros de divorcios atendidos % 85 92 92
Registros de reconocimiento de
1.115Y21.15 - % 20 18 18
hijos
Clasificacion, elaboracion de
apéndices y encuadernaciéon de
1.1.16Y21.1.6 ) % 22 22 22
actos registrales que se entregan al
Registro del Estado Familiar
Informes semanales de registros de
nacimiento y de defunciéon que se
3.1.11 : % 52 52 52
entregan en a la Secretaria de
Salud
Informes mensuales de actos
3.1.1.2 realizados a la Direccion del % 12 12 12
Registro del Estado Familiar.
Informes mensuales de
inscripciones de registros al Instituto
3.1.1.3 _ _ % 12 12 12
Nacional de Estadistica, Geografia
e Informatica.
Informes mensuales de defunciones
3.1.14 de mayores de 18 afios al Instituto % 12 12 12
Estatal Electoral.
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ACTIVIDAD MESES

EFMAMJ‘JA‘SOND

Realizar los registros de nacimiento que la poblacién solicita;

Realizar los registros de matrimonios solicitados;

Cumplir con el registro de defunciones en el municipio;

Realizar los registros de divorcios en el municipio;

Digitalizar de manera mensual dos libros para su conservacion
y de igual manera agilizar los tramites de las fotocopias
certificadas.

Realizar y enviar informe semanal de funciones a la Secretaria
de Salud.

Realizar y enviar informe mensual de actos realizados a la
Direccion del Registro del Estado Familiar.

Realizar y enviar informe mensual de inscripciones de registros
al Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica.

Realizar y enviar informe mensual de defunciones de mayores
de 18 afios al Instituto Estatal Electoral.

Clasificacion, elaboracion de indices y encuadernacion de las
actas del Registro del Estado Familiar.

Hacer campafias de matrimonio

JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
Estrategias:

1. Informar a los jovenes la importancia de la realizacion del servicio Militar Nacional.

2. Utilizar plataformas digitales (pagina web, redes sociales) para difundir informacion sobre
los requisitos y fechas importantes.

Reducir los tiempos a un 50% para la entrega de la Cartilla Militar.

4. Realizar reportes mensuales sobre los jovenes enlistados.

w
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Lineas de Accidn:

1.1. Dar a conocer a los sobre los beneficios que se pueden obtener con la Cartilla Militar
Nacional.

1.2. Establecer puntos de contacto de facil acceso para resolver dudas de los jévenes.
2.1. Crear campafas informativas a través de las redes sociales y medios locales.
2.2. Organizar sesiones informativas en las escuelas y comunidades.

3.1. Brindar asesoria a jovenes para las dudas relacionas al Servicio Militar Nacional.

4.1. Entregar a la 18/a Zona Militar informes mensuales de los jovenes enlistados al mes
correspondiente a informatr.

Metas:
META
UNIDAD DE
PROGRAMADA
MEDIDA
ANUAL
o ) » Documento 3
Campafias informativas a los jovenes 3
Expedicion de cartillas militares
nacionales Documento 250 250
Asesorias a jovenes sobre el Servicio
N Documento 250 250
Militar
Balances mensuales de los jévenes
) documento 10 10
enlistados
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,,/f///, mf//v
7=




N A -
4 I5 G
Z EINP@ALA HIDALGO | &=
& b Tt & PaiMzno &L puksio | —m

Cronograma

ACTIVIDAD 2025

e’
M [ E[FIMAIM]J]J]A]S]O]N|D

Campafias informativas a los jévenes

Expedicion de cartillas militares nacionales

foesoras ajpuenes sobre el Semico Mt ............
Balances mensuales entregados a la 18/a
Zona Militar

CONCILIADOR MUNICIPAL

Estrategias:

1. Dialogo entre los interesados.

2. Elaboracion de convenios.

3. Expedicién de constancias de cumplimiento o de no conciliacion.

4. Se recibe puesta a disposicion por parte de la secretaria de seguridad publica estatal o
secretaria de seguridad ciudadana de Zempoala de la persona posiblemente infractora
al bando de policia y gobierno de Zempoala.

5. Expedicion de actas informativas de hechos.

6. Orientacion legal al usuario.

7. Trabajo coordinado para dirimir la situacion en la que se encuentra el usuario.

Lineas de Accioén:
1.1. Se escucha a los solicitantes para analizar la problemética.

1.2. Se determina si es factible la conciliacion y de esta manera girar citatorio a la o las
personas involucradas, para que mantengan un dialogo de manera pacifica.

1.3. Al comparecer los involucrados en el conflicto, se les invita al dialogo de
manera pacifica y respetuosa.

2.1. Se establece por escrito los acuerdos tomados de manera voluntaria por los
comparecientes, plasmando su firma de conformidad.
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3.1. Cuando comparecen los involucrados en el conflicto y mantienen un dialogo sin llegar a
un acuerdo, se expide constancia de lo acontecido.

3.2. Se expide una constancia de cumplimiento de convenio cuando el acuerdo que toman
los comparecientes requiere de una temporalidad para finalizarlo.

4.1. Calificar e imponer sancién de acuerdo a la falta administrativa cometida que se
encuentra establecida en el bando de policia y gobierno de Zempoala.

5.1. Bajo protesta de decir verdad se expiden acta informativa de hechos a peticién de
interesado.

6.1. Con base a lo referido por el usuario se le informa de las acciones a realizar para buscar
solucionar su problemaética.

6.2. Se canaliza al usuario a las instancias municipales o estatales en las cuales puede
solucionar el conflicto cuando no es competencia del conciliador o ya se agoto el procedimiento.

7.1 Coadyuvamos con las areas o instituciones municipales y/o estatales para dirimir la
situacion en la que se encuentra el usuario, asi resolver de manera adecuada.
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Metas:
META
UwAIEDSIDDEE PROGRAMADA
ANUAL

1.Conciliaciones Documental 200 200
2.—Red§ctar, revisar y en su caso aprobar, los acuerdos o Documental 122
convenios.
3.-Conocer, calificar e imponer las sanciones
admlnlstrat|y§s que procedan por faltqs e_mfragqones al Documental 296 296
bando municipal, reglamentos y demas disposiciones de
caracter general expedidas por el ayuntamiento.
4.-Apoyar a la autoridad mummpal que corresponda, en la Documental o5 o5
conservacion del orden publico.
5.-Realizar canallzaC|_one§ a las |n§tanC|as mummpales y /o Documental o5 o5
estatales cuando la situacion manifestada lo amerite.
6.-E_x_ped_|r a peticion de autoridad o de parte mteresac_ia, Documental 363 363
certificaciones de hechos de las actuaciones gue realicen.
7.- Brindar asesoria a la ciudadania que asi lo requiera en 5 2
las diferentes materias como lo es civil, mercantil, familiar, Documental 2816 2816
penal, laboral.

e . . - 300
9.- Difusidn de servicios del conciliador municipal. Documental 300 folletos folletos
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Cronograma:

PERIODO
ESTRETEGIA DESCRPCON ENERO | FEBRERO [ NARZO | ABRIL | MAYO | JUNKO | JUL0 | AGOSTO | SEPTENBRE | OCTUBRE | NOVENBRE | DICENBRE
el CONCILIACIONES 16 B 6 W b 16 16 16 16 16
) ACUERDOS O CONVENIOS 0 ) I N I I 0 0 0 0 0

CONOCER, CALIFCAR £ INPONER LAS
SANCIONES ADMNISTRATIVAS QUE
PROCEDAN POR FALTAS £ INFRACCIONES | NO'SE PUEDE ESTABLECER NUMERO DE DETENDOS POR MES, DEPENDENOS DEL TRABAJO DE LA SECRETARI DE SEGURDAD

B ALBADO CIUDADANA'Y POLICI ESTATAL
CANALIZACIONES A LAS INSTANCIAS
B MUNCPALES Y IOESTATALES ! ) Y B B ! ! / ! !
B CERTFICACIONES DE HECHOS | non o n on oy oy ] K| ] i
E6 ASESOR 5. T B R N I R I o 2% &
DIUSON D SERVICIS EL CONCLADOR
] NUNCPAL 4 T O Y I ] b ] 4

53

OFICINAS DE DOCUMENTOS Y CERTIFICACIONES OFICIALES
Estrategias:

1. Implementar un sistema informético de gestion documental.
2. Concientizar sobre los procesos y plazos de los tramites.

Lineas de Accidn:

1.1 Digitalizacion: Iniciar el proceso de digitalizacién de documentos fisicos y crear una base de
datos accesible.

2.1 Mejora de Procesos: Revisar y actualizar los procedimientos internos para la atencion de
solicitudes y la emision de documentos.

PROGRAMA ANUAL
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Metas:

1. Digitalizar el 50% de los archivos fisicos en el primer trimestre.

2. Reducir el tiempo promedio de entrega de documentos en un 30% para el segundo

trimestre.
Cronograma
ACTIVIDAD FECHA DE INICIO|FECHA DE TERMINO| RESPONSABLE
|D|g|taI|zaC|on de documentos ||Febrero 2025 ||Mayo 2025 HJefe de Oficina
|Opt|m|za0|on de tiempos de entrega||Enero 2025 ||D|C|embre 2025 HPersonaI Adm|n|strat|vo\

OFICIALIA DE PARTES

Estrategias:

1. Implementacion de un sistema integral de gestion documental que permita optimizar la
recepcion, registro, control, asignaciéon y seguimiento de los documentos dirigidos al
ayuntamiento, mediante la estandarizacibn de procesos, la incorporacién de

herramientas tecnoldgicas y la asignacion gradual de recursos.
Lineas de Acciodn:

1. Bitacora de registro y seguimiento.

Metas:
META PROGRAMADA ANUAL
No. | META UNIDAD DE MEDIDA ( afio 2025) META REAL
1 | 100% | BITACORA DE REGISTRO 100% 100%
Cronograma:
ACTIVIDAD 2025

EL P M A MII] I ALS

Recepcién y seguimiento de documentos. lllllllll
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DIRECCION DE INVENTARIOS.
Estrategias:

1. Analizar el inventario recibido de la administracion 2020-2024

2. Desarrollar el plan de trabajo conforme a los objetivos institucionales y seguimiento al
cumplimiento de los indicadores correspondientes

3. Tener comunicacién con la Secretaria de la Tesoreria para la generacion de los
inventarios al momento de la adquisicion de bienes que impacten al patrimonio y/o que
sean susceptibles de control.

4. Realizar oportunamente la actualizacion de los padrones de bienes muebles, parque
vehicular y bienes inmuebles del Municipio.

Lineas de Acciodn:

1.1 Entregar cronograma para realizar levantamiento fisico, a las areas administrativas.

1.2 Realizar levantamiento fisico de bienes muebles, parque vehicular y bienes inmuebles de
las areas administrativas del Municipio.

1.3 Capturar digitalmente los resguardos de bienes muebles, parque vehicular y bienes
inmuebles del Municipio.

1.4 Etiquetar los resguardos de bienes muebles, parque vehicular y bienes inmuebles del
Municipio.

1.5 Llevar a firma de los responsables y autoridades correspondientes, los resguardos de
bienes muebles, parque vehicular y bienes inmuebles del Municipio.

1.6 Entregar copias de los resguardos a las areas administrativas y a la Sindico Hacendaria,
para su revision

2.1 Conciliar en coordinacion con tesoreria el inventario fisico con el inventario contable.

2.2 Realizar solicitudes para dar de baja los bienes muebles que ya no sean de utilidad para las
actividades de las areas administrativas.

3.1 Solicitar a la Secretaria de Tesoreria facturas de las adquisiciones que se realicen de bienes
en el ejercicio 2025.

3.2 Realizar resguardos de las adquisiciones de bienes que se realicen en el ejercicio 2025.
3.3 Llevar a firma de los responsables y autoridades correspondientes los resguardos de
adquisiciones de bienes que se realicen en el ejercicio 2025.

3.4 Etiquetar los resguardos de bienes que se adquieran en el ejercicio 2025.

4.1 Realizar digitalmente la actualizacion de los padrones de bienes muebles, parque
vehicular y bienes inmuebles del Municipio.

PROGRAMA ANUAL
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4.2 Entregar a la Secretaria de la Tesoreria la actualizacién de los padrones de bienes
muebles, parque vehicular y bienes inmuebles del Municipio.

Metas:
META
UNIDAD DE META
PROGRAMADA
MEDIDA REAL
ANUAL
111 Entregar cronograma para realizar levantamiento Documento 1 1

fisico, a las areas administrativas.

Realizar levantamiento fisico de bienes muebles,
1.1.2 | parque vehicular y bienes inmuebles de las areas Documento 92 92

administrativas del Municipio.

Capturar digitalmente los resguardos de bienes

] ) ) Documentos
1.1.3 | muebles, parque vehicular y bienes inmuebles del 92 92
Municipio
Etiquetar los resguardos de bienes muebles, parque Areas
1.1.4 ) ) ) o o ] 48 48
vehicular y bienes inmuebles del Municipio. administrativas
Llevar a firma de los responsables y autoridades
correspondientes, los Resguardos de bienes 5 6
1.15 ) ) ) Documento 48 48
muebles, parque vehicular y bienes inmuebles del
Municipio.
Entregar copias de los resguardos a las areas
1.1.6 | administrativas y a la Sindico Hacendaria, para su Documento 48 48

revision.

Conciliar en coordinacion con tesoreria el inventario
211 . _ ) Plataforma 92 92
fisico con el inventario contable.

Realizar solicitudes para dar de baja los bienes
2.2.2 muebles que ya no sean de utilidad para las Documento 1 1

actividades de las areas administrativas.

Solicitar a la Secretaria de Tesoreria facturas de las
o ] ] Documento
3.1.1 adquisiciones que se realicen de bienes en el 24 24

ejercicio 2025
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Realizar resguardos de las adquisiciones de bienes
3.1.2 ) S 48 48
que se realicen en el ejercicio 2025. Documento

Llevar a firma de los responsables y autoridades
3.1.3 | correspondientes los resguardos de adquisiciones Documento 48 48

de bienes que se realicen en el ejercicio 2025.

Etiquetar los resguardos de bienes que se
3.14 ) S Documento 48 48
adquieran en el ejercicio 2025.

Realizar digitalmente la actualizacién de los
411 padrones de bienes muebles, parque vehicular y Documento 4 4

bienes inmuebles del Municipio.

Entregar a la Secretaria de Tesoreria la
4.1.2 | actualizacion de los padrones de bienes muebles, Documento 4 4

parque vehicular y bienes inmuebles del Municipio.

Cronograma

ACTIVIDAD 2025

Entregar cronograma para realizar 7
levantamiento fisico, a las areas

administrativas

Realizar levantamiento fisico de bienes
muebles, parque vehicular y bienes inmuebles

de las areas administrativas del Municipio.

Capturar digitalmente los resguardos de
bienes muebles, parque vehicular y bienes
inmuebles del Municipio

Etiquetar los resguardos de bienes muebles

parque vehicular y bienes inmuebles del
Municipio.

PROGRAMA ANUAL
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Llevar a firma de los responsables y autoridades
correspondientes, los resguardos de bienes
muebles, parque vehicular y bienes inmuebles
del Municipio. 1.1.6 Entregar copias de los
resguardos a las areas administrativas y a la

Sindico Hacendaria, para su revision.

Entregar copias de los resguardos a las areas
administrativas y a la Sindico Hacendaria,
para su revision.

Conciliar en coordinacion con tesoreria el
inventario fisico con el inventario contable.
Realizar solicitudes para dar de baja los

bienes muebles que ya no sean de
utilidad para las actividades de las
areas administrativas.

Solicitar a la Secretaria de Tesoreria
facturas de las adquisiciones que se
realicen de bienes en el ejercicio
2025

Realizar resguardos de las adquisiciones de

bienes que se realicen en el gjercicio 2025.
Llevar a firma de los responsables y
autoridades correspondientes los resguardos

de adquisiciones de bienes que se realicen en
el ejercicio 2025.

Etiquetar los resguardos de bienes que se

adquieran en el ejercicio 2025.
Realizar digitalmente la actualizacion de los
padrones de bienes muebles, parque vehicular
y bienes inmuebles del Municipio.
Entregar a la Secretaria de Tesoreria la

actualizacion de los padrones de bienes
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muebles, parque vehicular y bienes inmuebles
del Municipio.

COORDINACION DE CORREOS.
Estrategias:

1. Entrega puntual y eficiente de correspondencia tanto en cabecera municipal como en las
comunidades.

2. Buscar la vinculacién con autoridades auxiliares en las comunidades que fungen como
enlaces coordinados con la oficina de correos

3. Interactuar ciudadania y correos por medio de un buzon gigante, para que se plasme su
opinion y/o experiencia en Zempoala “Pueblo Magico”.

Lineas de Accion:

1.1 Difundir en comunidades mediante tripticos y/o comunicados en las redes sociales de
ayuntamiento afecto de sumar a las autoridades locales.

1.2 Realizar reuniones con las autoridades locales, haciéndoles de su conocimiento lo
gue es el area de Correos.

2.1 Realizar visitas presenciales continuas a las comunidades para hacer la entrega de la
correspondencia, pero ademas de rescatar la importancia que tiene el correo postal.

3.1 Realizar un evento conmemorativo.
3.2 Recopilar de manera mensual las cartas de los turistas.

3.3 De Manera anual dar formato a las cartas dejadas a efecto de generar una antologia o libro
del Turismo en Zempoala.

PROGRAMA ANUAL
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Metas:

UNIDAD META
DE PROGRAMADA

MEDIDA

Difundir en comunidades mediante tripticos y/o
comunicados en las redes sociales de o
1 . . Difusion 10 12 12
ayuntamiento afecto de sumar a las autoridades

locales.

Que la correspondencia llegue en tiempo y
2 i i Entregas 14000 16500 16500
forma a la ciudadania

Entregar por mes los recibos Telmex a la
3 ] ) ) o Entregas 8500 9000 9000
ciudadania ya que tiene fecha de vencimiento

Realizar visitas presenciales a las comunidades
para hacer la entrega de la correspondencia, o
4 i ) ] Visitas 15 20 20
pero ademas de rescatar la importancia que

tiene el correo postal

60
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INDICADORES.

Estado en que se encuentra la Direccion de Asuntos Juridicos.

FICHA DEL INDICADOR

ELEMENTO CARACTERISTICAS
AREA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
RESPONSABLE

ENCARGADA DE LA
DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

BRENDA CARPIO CHAVEZ

NOMBRE DEL ESTADO EN QUE SE ENCUENTRA LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.
INDICADOR
ALINEZ%CZ:;(_)ZI\(I)'ZASL PED ACUERDO 1. GOBIERNO CERCANO, JUSTO Y HONESTO.

ALINEACION AL PMD

1.4.1 MEJORAR LA CALIDAD DE ATENCIQN DE LOS TRAMITES
MUNICIPALES, AUMENTA LA SATISFACCION DE LA CIUDADANIA.

DESCRIPCION

-ANALISIS DE EXPEDIENTES E INSTRUMENTOS JURIDICOS, REDACCION Y
CONTESTACIONES A DISTINTOS ESCRITOS.

-CUMPLIMIENTO A DIFERENTES TIPOS DE DILIGENCIAS EN
REPRESENTACION Y/O ACOMPANAMIENTOS A LAS DIFERENTES AREAS
DEL AYUNTAMIENTO.

-REVISION Y MODIFICACION DE TODO CONTRATO O CONVENIO EN EL
CUAL EL AYUNTAMIENTO SEA PARTE Y SUSCRITA.

-ASISTENCIA A REUNIONES CON EL PROPOSITO DE AFINAR DETALLES DE
LA FORMA DE TRABAJO Y COOPERACION PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS
DIVERSOS OBJETIVOS.

-ASESORIA JURIDICA AL PUBLICO EN GENERAL EN PRESIDENCIA
MUNICIPAL Y SEDES ALTERNAS OFICIALES.

-GESTION COMPLETA EN EL PROCEDIMIENTO DE ESCRITURACION
“JURISDICCION VOLUNTARIA” (INFORMACION TESTIMONIAL AD
PERPETUAM), RELATIVAS AL CONVENIO DE COLABORACION ENTRE EL
AYUNTAMIENTO DE ZEMPOALA Y LA DIRECCION DE TENENCIA DE LA
TIERRA DEL GOBIERNO ESTATAL.

PERIODICIDAD ANUAL
SENTIDO ASCENDENTE
LINEA BASE 100 PUNTOS
METAS SUBIR LA CALIFICACION ACTUAL AL 75%
FORMULA (120+11+58+592+19)

ALINEACION ODS

ODS 16 PAZ JUSTICIA E INSTITUCIONES SOLIDAS.

PROGRAMA ANUAL
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VISTICA

FICHA DEL INDICADOR

ELEMENTO CARACTERISTICA
AREA COORDINACION GENERAL DE ARCHIVO
RESPONSABLE
COORDINADOR DE GUILLERMO GEHOVANI MARTINEZ MARTINEZ
ARCHIVO
NOMBRE DEL .
INDICADOR AUDITORIA ARCHIVISTICA
ALINEZ%SIZC_)ZI\(I)ZASL PED ACUERDO 1 GOBIERNO CERCANO JUSTO Y HONESTO

ALINEACION AL PMD

1.1.1.1 ESTABLECER CODIGOS DE ETICA Y MECANISMOS DE RENDICION DE
CUENTAS QUE PROMUEVAN LA INTEGRIDAD EN TODOS LOS NIVELES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA.

DESCRIPCION CALIFICA EL ESTADO EN QUE SE ENCUENTRA EL ARCHIVO DE ZEMPOALA
PERIODICIDAD ANUAL
SENTIDO ASCENDENTE
LINEA BASE 100 PUNTOS
METAS SUBIR LA CALIFICACION ACTUAL DE 30 PUNTOS
FORMULA CAPACITACION + ORDEN ARCHIVISTICO

ALINEACION ODS

ODS 16 PAZ JUSTICIA E INSTITUCIONES SOLIDAS

CANTIDAD DE TRAMITES REALIZADOS DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS

FICHA DEL INDICADOR ‘

] ELEMENTO _ CARACTERISTICA

AREA DIRECCION DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS

RESPONSABLE

COORDINADOR MAHATMA GANDY HERNANDEZ AMADOR

DE ARCHIVO

:\II\I%I\IACBEDEO%EL CANTIDAD DE TRAMITES REALIZADOS DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS

ALINEACION AL
PED 2022-2028

ACUERDO 3, DESARROLLO ECONOMICO

ALINEACION AL

3.1.1.3 DIGITALIZAR LOS PROCESOS DE EMISION DE LICENCIAS

PMD COMERCIALES, AGILIZANDO LOS PROCEDIMIENTOS.
CALIFICA LA CANTIDAD DE TRAMITES REALIZADOS EN EL MISMO LUGAR,
DESCRIPCION LICENCIAS Y RENOVACION, REVISION DE DOCUMENTACION, REVISION DE
DOCUMENTACION PARA CUMPLIR CON ACTIVIDAD COMERCIAL, ENTREGA DEL
PERMISO DE EVENTOS, SUPERVISION DE EVENTO O ESPECTACULOS.
PERIODICIDAD ANUAL

PROGRAMA ANUAL
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SENTIDO ASCENDENTE
LINEA BASE
METAS

FORMULA SUMA DE ACCIONES PARA REGLAMENTACION
ALINEACION ODS | ODS 16 PAZ JUSTICIA E INSTITUCIONES SOLIDAS

~ 2022-2028 —

CANTIDAD DE REGISTROS

FICHA DEL INDICADOR ‘

ELEMENTO CARACTERISTICA

AREA REGISTRO FAMILIAR

RESPONSABLE LIC. ALBERTO ROSAS GONZALEZ

NOMBRE DEL INDICADOR REGISTRO DE NACIMIENTO REALIZADO

ALINEACION AL PED 2022 — 2028 ACUERDO 1 GOBIERNO CERCANO JUSTO Y HONESTO

ALINEACION AL PMD 1.1.1.1Y 2.1.1.1 REGISTROS DE NACIMIENTOS REALIZADOS

DESCRIPCION MIDE EL PORCENTAJE DE REGISTROS DE NACIMIENTOS
REALIZADOS A LO LARGO DEL ANO

PERIODICIDAD ANUAL

SENTIDO ASCENDENTE

LINEA BASE 1129

METAS 1129

FORMULA CANTIDAD DE TRAMITES ATENDIDOS

ALINEACION ODS ODS 5- IGUALDAD DE GENERO. 64
10- REDUCCION DE LAS DESIGUALDADES.
16- PAZ, JUSTICIA E INSTITUCIONES SOLIDAS.

CANTIDAD DE CARTILLAS EXPEDIDAS

FICHA DEL INDICADOR |

ELEMENTO CARACTERISTICA

AREA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

RESPONSABLE GUADALUPE HERNANDEZ RODRIGUEZ

NOMBRE DEL INDICADOR CANTIDAD DE CARTILLAS EXPEDIDAS

ALINEACION AL PED 2022 — 2028 | ACUERDO 1 GOBIERNO CERCANO JUSTO Y
HONESTO

ALINEACION AL PMD 1.4.1.1. ESTABLECER HORARIOS EXTENDIDOS EN
AREAS CLAVE QUE FACILITE EL ACCESO A LOS
TRAMITES.

DESCRIPCION MIDE LA CANTIDAD DE CARTILLAS MILITARES
EXPEDIDAS

PERIODICIDAD ANUAL

SENTIDO ASCENDENTE

LINEA BASE 1129

PROGRAMA ANUAL
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METAS

1129

FORMULA

CANTIDAD DE TRAMITES ATENDIDOS

ALINEACION ODS

ODS 5- IGUALDAD DE GENERO.
10- REDUCCION DE LAS DESIGUALDADES.
16- PAZ, JUSTICIA E INSTITUCIONES SOLIDAS.

ASESORIAS

FICHA DEL INDICADOR |

ELEMENTO CARACTERISTICAS
AREA CONCILIADOR MUNICIPAL
RESPONSABLE DIRECTOR DE AREA

NOMBRE DEL INDICADOR

ASESORIA

ALINEACION AL PED 2022-2028

ACUERDO 1 GOBIERNO CERCANO, JUSTO Y
HONESTO

ALINEACION AL PMD

1.5.5.3. OFRECER ORIENTACION JURIDICA Y
ACOMPANAMIENTO A VICTIMAS, FACILITANDO EL
ACCESO A LA JUSTICIA DE MANERA SEGURA Y
EFICIENTE

DESCRIPCION SE BRINDA ASESORIA AL USUARIO EN BASE A
ELLO Y SI SU VOLUNTAD SE EXPIDE
CERTIFICACION DE HECHOS, CANALIZACION ANTE
OTRAS INSTANCIAS MUNICIPALES O ESTATALES,
CONSTANCIAS O SE GIRA CITATORIO PARA
CONCILIACION.

PERIODICIDAD DIARIAMENTE SE ATIENDEN DE 3 A 19 PERSONAS

SENTIDO ASCENDENTE

LINEA BASE SE ATIENDEN DE 3 A 19 PERSONAS POR DIA

METAS 2816

FORMULA USUARIOS SOLICITANTES / USUARIOS ATENDIDOS*

CIEN POR CIENTO=TOTAL DE BENEFICIADOS.
(US/UA) *100%=TB

ALINEACION ODS

16: PROMOVER SOCIEDADES JUSTAS, PACIFICAS E
INCLUSIVAS

TIEMPO PROMEDIO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

FICHA DEL INDICADOR |

ELEMENTO CARACTERISTICA
AREA OFICINAS DE DOCUMENTOS Y CERTIFICACIONES
RESPONSABLE FIDELINA MENDOZA RUIZ
NOMBRE DEL INDICADOR TIEMPO PROMEDIO DE ENTREGA DE
DOCUMENTOS
PROGRAMA ANUAL
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ALINEACION AL PED 2022 — 2028

ACUERDO 1 GOBIERNO CERCANO JUSTO Y
HONESTO

ALINEACION AL PMD

1.4.1.1. ESTABLECER HORARIOS EXTENDIDOS EN
AREAS CLAVE QUE FACILITE EL ACCESO A LOS
TRAMITES.

DESCRIPCION MIDE LA CANTIDAD DE TIEMPO PROMEDIO DE
ENTREGA DE DOCUMENTOS

PERIODICIDAD ANUAL

SENTIDO DESCENDENTE

LINEA BASE 1 HORA

METAS 30 MINUTOS

FORMULA CANTIDAD DE TRAMITES ATENDIDOS

ALINEACION ODS

ODS 5- IGUALDAD DE GENERO.
10- REDUCCION DE LAS DESIGUALDADES.
16- PAZ, JUSTICIA E INSTITUCIONES SOLIDAS.

CONTROL DE CORRESPONDENCIA.

FICHA DEL INDICADOR |

ELEMENTO CARACTERISTICA
AREA OFICIALIA DE PARTES
RESPONSABLE MARICRUZ GUTIERREZ HERNANDEZ

NOMBRE DEL INDICADOR

CONTROL DE CORRESPONDENCIA

ALINEACION AL PED 2022 — 2028

ACUERDO 1 GOBIERNO CERCANO JUSTO Y
HONESTO

ALINEACION AL PMD

1.1. MEJORAR LA ATENCION A LOS CIUDADANOS
BRINDANDO UN TRATO CALIDO Y HONESTO, DE
LOS FUNCIONARIOS

PUBLICOS QUE RESUELVA PROBLEMATICAS Y
FOMENTE LA PARTICIPACION CIUDADANA.

DESCRIPCION MIDE EL PORCENTAJE DE LA CANTIDAD DE
CORRESPONDENCIA GESTIONADA.

PERIODICIDAD ANUAL

SENTIDO ASCENDENTE

LINEA BASE 80

METAS 100

FORMULA CANTIDAD DE TRAMITES ATENDIDOS

ALINEACION ODS

ODS 5- IGUALDAD DE GENERO.
10- REDUCCION DE LAS DESIGUALDADES.
16- PAZ, JUSTICIA E INSTITUCIONES SOLIDAS.

PROGRAMA ANUAL
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INMUEBLES DEL MUNICIPIO.

INVENTARIO MINUCIOSO DE TODOS LOS BIENES MUEBLES E

ELEMENTO CARACTERISTICA
AREA INEVENTARIOS
RESPONSABLE L.A.V MAR SARAHI MARTINEZ GUTIERREZ

NOMBRE DEL INDICADOR

LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL

ELABORAR UN INVENTARIO MINUCIOSO DE TODOS

MUNICIPIO.

ALINEACION AL PED ACUERDO 1: GOBIERNO CERCANO JUSTO Y
HONESTO.

2022 - 2028 ACUERDO 1: GOBIERNO CERCANO JUSTO Y
HONESTO.

ALINEACION AL PMD

1.2. RENDICION DE CUENTAS

DESCRIPCION

CONCILIAR EN COORDINACION CON TESORERIA
EL INVENTARIO FiSICO CON EL INVENTARIO
CONTABLE.

REALIZAR SOLICITUDES PARA DAR DE BAJA LOS

PARA LAS ACTIVIDADES DE LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS.

BIENES MUEBLES QUE YA NO SEAN DE UTILIDAD

REALIZAR SOLICITUDES PARA DAR DE BAJA LOS

PARA LAS ACTIVIDADES DE LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS.

BIENES MUEBLES QUE YA NO SEAN DE UTILIDAD

PROGRAMADOS (92) * CIEN POR CIENTO =
PORCENTAJE DE RESGUARDOS HECHOS EN UN
ANO. (RR/RP)*100% = RHA

PERIODICIDAD ANUAL 67
SENTIDO ASCENDENTE

LINEA BASE 100% (92 RESGUARDOS)

META 100% (92 RESGUARDOS

FORMULA RESGUARDOS REALIZADOS (92) / RESGUARDOS

ALINEACION ODS

16. PAZ, JUSTICIA E INSTITUCIONES SOLIDAS.

ENTREGA DE CORRESPONDENCIA

FICHA DEL INDICADOR

DIRECTOR DE CORREQOS

ELEMENTO CARACTERISTICAS
AREA COORDINACION DEL SERVICIO POSTAL
RESPONSABLE JOSE PEDRO REYES MIMILA

NOMBRE DEL INDICADOR

ENTREGA DE CORRESPONDENCIA

PROGRAMA ANUAL
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— 2022-2028 —
— 2024-2027 —

ALINEACION AL PED 2022-2028 ACUERDO 1 GOBIERNO CERCANO. JUSTO Y
HONESTO

ALINEACION AL PMD 1.4.1 MEJORAR LA CALIDAD DE ATENCION Y
LA ACCESIBILIDAD DE LOS TRAMITES
MUNICIPALES, AUMENTANDO LA
SATISFACCION DE LA CIUDADANIA.

DESCRIPCION LA CANTIDAD DE CORRESPONDENCIA
ENTREGADA

PERIODICIDAD TRIMESTRAL

SENTIDO ASCENDENTE

LINEA BASE 3000

METAS 3000

FORMULA CANTIDAD DE CORRESPONDENCIA
ENTREGADA A LA CIUDADANIA ENTRE LA
CANTIDAD DE CORRESPONDENCIA
RECEPCIONADA EN CORREOS * 100

ALINEACION ODS OBJETIVO 16 PAZ, JUSTICIA E
INSTITUCIONES SOLIDAS.
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FIRMAS

ELABORO

GENERAL DIRECCIO

RDO VARGAS GODINEZ TITY NDA CARPIO CHAVEZ

/\ .
DIRECCION DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS DIRECCION DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
TITULAR MAHATMA GANDY HERNANDEZ AMADOR TITULAR ALBERTO ROSAS GONZALEZ

69

JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENT CON DOR MUNICIPAL
TITULAR GUADALUPE HERNANDEZ RODRIGUEZ TITULAR YAZMiN VALDEZ DELGADILLO

OFICINA DE DOCUMENTOS Y CERTIFICACIONES OFICIALIA DE PARTES

OFICIALES TITULAR MARICRUZ GUTIERREZ HERNANDEZ
TITULAR FIDELINA MENDOZA RUIZ

[
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DIRECCION DE INVENTARIOS DIRECCI
TITULAR MAR SARAHi MARTINEZ GUTIERREZ TITULAR

SGORBE DIRECCION DE PLANEACION
TITULAR GUILLERMO GEHOVANI MARTINEZ I RERIS CARGAMOGLEL

MARTINEZ

ZEMPOALA, HIDALGO.
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