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Reglamentes y Espectaculos

INTRODUCCION

La Administracién Pdblica Municipal de Actopan Hidalgo es el medio para
convertir los objetivos, planes y programas de gobierno en acciones yresultados
concretos, encaminados a satisfacer las necesidades de la poblacién; Por
ello, su organizacién vy sistema de trabajo deben revisarse y actudlizarse
constantemente, a fin de garantizar que la gestion piblica sea eficiente en su

desempeno.

De acuerdo al gje rector “Fomento al desarrollo econdmico de Aciopan”,

establecido en el Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027, la presidenta Municipal

Constitucional de Actopan Hidalgo, Lic. imelda Cuellar Cano busca impulsar
la economia de la poblacién mediante la regulacidn del comercio formal
informail, fijo, semifijo y ambulante incluyendo los tianguis y central de abasios

a través de la Direccién de Reglamentos y Espectdculos.

En el presente manual de organizacién de la Direccidn de Reglamentos vy
Espectdculos se formula en cumplimiento a lo previsto en el articulo 56
Fraccion il de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo, con el
objetivo de contar con una hemramienta de consulia de funciones vy

responsabilidades encomendadas al personal del drea.

" sl

N
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Reglamentos y Especticulos

.- MARCO JURIDICO.

111 LEGISLACION FEDERAL

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.
¢) lLey General de Responsabilidades Administrativas.

d) Ley General de Turismo.

e} Ley General de Archivos.

111 LEGISLACION ESTATAL

a) Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

b) Ley de Transparencia y Acceso a la Infermacién PUblica para el Estado de
Hidalgo.

¢) Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

d) Ley de Turismo Sustentable del Estado de Hidalgo. N~
e} Plan Estatal de Desarrollo 2022-2028.

f) Ley De Fomento Y Desarrollo Econdmico Para El Estade De Hidalgo.

g) Ley de Responsabilidades de los Servicios PUblicos para el Estado de
Hidalgo.

LLII LEGISLACION MUNICIPAL

a) Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

b) Reglamento Interior de la Administracién PUblica Municipal de Actopan,
Hidalgo.

¢} Plan Municipal de Desarrollo Actopan 2024-2027.

Administraciéon Publica Municipal.

e} Ley de Ingresos para el Municipio de Actopan, Hidalgo.

f) Reglamento para el Funcionamiento de Establecimientos Merca
Celebracion de Espectdeulos PUblicos para el Municipio de Actopa

g} Bando de Policia y Buen Gobierno. ﬂ
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Reglamentos v Espectaculos

I1.- MISION.

Realizar cada una de las tareas coirespondientes a la Direccion de
Reglamentos y Espectdculos; inspeccionar y vigilar permanente y
organizadamente el cumplimiento a cada una de las disposiciones legales
aplicables en la materia con el fin de que todos operen legalmenie en
beneficio y sin perjuicio de los demdas.

IIL.- VISION.

Lograr avances pertinentes factibles y concretos que respondan a las
redlidades del comercio. Se tendrd que a partir del principio fundamental de
la comunicacién que para establecer el dialogo y legar a los acuerdos que
establezcan el equilibrio entre autoridades, normas, derechos y obligaciones
de la ciudadania.

IV.- VALORES.

.  Interés publico

II. Respeto
{lf.  Respeto a los derechos humanos
V. lgualdad y no discriminacion
V. Egquidad de genero

Vi.  Entorno cultural y ecolégico

VH.  Cooperacién
VIli.  Liderazgo
IX. Integridad

X. Compromiso
XI.  Responsabilidad
Kil. Honestidad;y
Xill.  Bien comiin /)

Manual de Organizacion Pag. 6
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V.- PRINCIPIOS
l.  Respeto.
.  Honestfidad.
. Lealtad.
v, Justicia.
V. Llibertad.
VI. Integridad.
Vil. Eguidad.
Vil Imparcialidad.
IX. Legalidad

X. Honradez
Xl. Economia
Xll. Profesionalismo
Xill. Objetividad
XIV. Transparencia

XV. Eguidad \

VIL.- ESTRUCTURA ORGANICA ’

a. Direccién de Reglamentos y Espectaculos

1. Auxiliares administrativos

ii. Subdireccién de Reglamentos y Espectaculos
1. Cobradores
2. Auxiliar administrativo
3. velador
4. plomero

iii. Coordinacién de Comercio y Abastos

1. Administrador de Mercado 8 de Julic
2. Encargado de central de abasto
3. Auxiliar administrativo
4. Auxiliar de mantenimiento
5. cobradores

iv. Supervisor de inspectores

1. Inspectores

Manual de Organizacién Pag. 7
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VIL.- ORGANIGRAMA DEL AREA

PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTIUCIONAL

SECRETARIC GENERAL
MUNICIPAL

DIRECCION BE
REGEAMENTOS Y
ESPECTACULDS

COCRDINADOR DE SUPERVISOR DE
COMERCIO Y ABASTOS {NSPECTORES

SUBDIRECTOR AUXILARES

ADMINISTRATIVOS 1

ENCARGADO DE MERCADO
MUNICIPAL 8 DEJULIG

AUKILIAR
ADMINISTRATIVO 2

AUXILIAR

ENCARGADO DE CENTRAL
i ADMINISTRATIVG 3

DE ABASTUS

IRSPECTOR B

AUXILIAR

UMILIAR
AUXILIAR Bt ADMINISTRATIVO 4

MANTENIMIENTQ

PLOMERC

%
2024-2027
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Reglamentos y Especticulos

VIII.- FUNCIONES DE LA DIRECCION DE REGLAMENTO
Y ESPECTACULOS.

.- 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.

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

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

IV.- Llevar a cabo el procedimiento administrativo para imponer sanciones por incumplimiento

o violacién a las disposiciones aplicables en la esfera de su competencia. Conociendo y
resolviendo, en coordinacidon con la Direccién Juridica, los recursos adminisirativos
interpuestos sobre actos administrativos emitidos por la Direccion, en el ejercicio de sus
funciones;

V.- Autorizar las licencias y permisos de funcionamiento y cuidar que se paguen las
contribuciones respectivas al Municipio. \

Validando el procedimientc para la expedicion y renovacion de las licencias para el
funcionamiento de los establecimientos mercantiles, asi como las ampliaciones de giros y
horarios.

VI.- Regular el comercio establecido y los establecimientos mercantiles, asi como ia
autorizacion de espectaculos publicos en el Municipio, para tal efecic el solicitante debera
presentar consentimiento expreso de las Sociedades de Gestion Colectiva respectivas,
traténdose de espectaculos publicos o establecimientos mercantiles en los que se ej
represente, explote a de cualquier otra forma se comuniquen publicamente obras my
protegidas por la Ley Federal del Derecho de Autor;

e

-.(SYES‘
o
A

atribuibles a las personas titulares de las licencias o permisos de funcionamien®82%-2027
I i
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Reglamentos y Espectiaculos

espectaculos, o de sus trabajadoras o trabajadores, asi como que cuenten con la autorizacion
a gue hace referencia el inciso k de la fraccién Il del articulo 56 de la presente Ley.

iX.- Representar a la Administracién Publica Municipal en la firma de concesiones de espacios
plblicos dentro del Municipio e informar a su superior jerarquico sobre los mismos, quien
debera autorizarios.

X.- Mantener actualizado e padron de registro y ia base de datos de todos los
establecimientos mercantiles gue operen dentro de su jurisdiccion;

X1.- Buscar y establecer mecanismos de colaboracion con las distintas Camaras de Comercio,
con la finalidad de coadyuvar a la prestacién de mejores servicios a la ciudadania;

X.- Ordenar la suspension de actividades para el publico en los establecimientos mercantiles y
espectaculos publicos en fechas u horas determinadas, con el objeto de preservar el orden y
la seguridad ptblica, cuando el caso asi se requiera;

XL- Vigilar el adecuado cumpiimiento de las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables en el ambitc de su competencia;

Xii.- Organizar el funcionamiento del Registro Comercial de los establecimientos mercantiles
que operen en el Municipio; asi como ejecutar estrategias para la elaboracién, digitalizacion,
conservacién y actualizacion de las bases de daios;

Xlii.- Establecer mecanismos de coordinacidon, cooperacién y  vinculacion
intergubernamentales e intermunicipales, para el adecuado cumplimiento de sus funciones;

XIV.- Registrar y resguardar la documentacion recibida y enviada en sus dos rubros externos e
Internos.

XIV.- Vailidar los permisos por expedicion y revalidacién de licencias o permisos &z
- _— . .. . Q
colocacién y emision de anuncios publicitarios. g

XV.- Validar ios permisos de uso de plazas y pisos de las calles, pasajes y iugares publiegg ,
j = 2024 2027
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Reglamentos y Especticulos

XVI.- Validar los permisos de Carga y descarga.

XV.- Supervision los ingresos recaudados de ia Central de Abastos, Sanitarios y Pantedn.

XVl1.- Participacién y regularizacion de las diferentes actividades de comercio en los
eventos culturales y artisticos del municipio.

XVil.- Sancionar conforme a la ley a quien ne cumpla con la normatividad establecida

XViil.- Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia y su superior jerarquico.

2024 - 2027
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Reglamentos y Espectdculos

IX.- PERFILES DE PUESTOS.

DIRECTOR (A) DE REGLAMENTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Directora (0) de Reglamentos y Especiaculos
PUESTO AL QUE REPORTA: Presidenta Municipal y/o Secretario Municipal

PUESTOS QUE LE REPORTAN: Coordinador de Comercio, Supervisor Inspectores (a),
Auxiliar Administrativo, Cobradores, Encargado de Ceniral de Abastos, Administrador del
Mercado.

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho, Administracion o afin.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

e Manejo del trato de grupos y trato con personal a cargo.
o Facilidad de palabra

e Negociacion y Resolucion de conflictos
¢ Toma de decisiones

e Trabajo en equipo /
e liderazgo —_—

- —-_-_-_-——..
e Finanzas N

e Administrativas

EXPERIENCIA: Minimo 3 aflos preferentemente en areas relacionadas con la Administracion
Piiblica como Desarrollo Econdémico, Coordinacion de Enlaces, Coordinacion de logistica de
Campo, Servicios Municipaies, etc. y/o Administracion de Justicia y/o Medicién o Justicia
Restaurativa, o cualquier campo en el que se utilice la mediacion.

OBJETIVO DEL PUESTO: Regular las actividades comerciales que se sjerza defin
Municipio de Actopan Hidalgo.

FUNCIONES:

Op Tt

AN, HIDP‘ :
e Asistir a las diferentes reuniones con el presidente municipal, secior saie———7"r°
dependencias de gobierno del estado, organizaciones varias, comercio establect@@4 - 2027
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Reglamentos y Especticulos

mercado, central de abastos, tianguistas, comercio ambulante, comerciantes de
temporada.

e Vigilar en Coordinacion con Seguridad Publica los lugares donde se desarrolien todo
tipo de espectaculos o diversiones, no se falte a la Ley, moral y las buenas
costumbres.

e Dictaminar las visiias de verificacion a los establecimienios mercantiles.

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

e Emitir sanciones cuando no acaten las disposiciones legales

e Autorizar las licencias de funcionamiento y permisos siempre y cuando se cumplan
con los requisitos y las contribuciones respectivas al Municipio.

e Regular el comercio establecide, fijo y semifijo, asi como la autorizacién de
espectaculos publicos en el Municipio.

Manual de Organizacidn Pag. 13



Reglamentos y Especticulos

SUBDIRECTOR DE LA DIRECCION DE REGLAMENTOS Y

ESPECTACULOS

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (a) de Reglamentos

PUESTO AL QUE REPORTA: Directora de Reglamentos

PUESTOCS QUE LE REPORTAN: Auxiliar Administrativo, Cobradores, Inspectores

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Administracion o afin.
HABILIDADES Y CONCCIMIENTOS COMPLEMENTARIOCS:

e Facilidad de palabra

e Manejo de atencion directa al publico
e Liderazgo

¢ Control y Organizacién

EXPERIENCIA:

1 afio minimo preferentemente en areas relacionadas con la Administracion Publica como \
Desarrolle Econdmico, Coordinacién de Enlaces, Coordinacion de logistica de Campo, Servicios
Municipales, etc. yfo Administracién de Empresas o cualquier campo en el que se utilice la
rmediacidn o facilidad de palabra.

QCBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar junto con el personal a la directora para realizar los trabajos inherentes a su cargo
y regular todas las actividades comerciales.

FUNCIONES:

s Atender a ia ciudadania en cuaiquiera de los tramites relacionados con el comercio tanto
formal e informal cuando asi lo determine la direciora.

Asistir a reuniones.
Realizar cotizaciones de apertura o renovacion de licencias de funcionamiento.

Generar cotizaciones de eventos y espectaculos que se requieran.

Coadyuvar en la realizacién de inspecciones a establecimientos comerciales.
e Coordinar horarios de cobradores de sanitarios y estacionamientos.

e \Verificar el buen funcicnamienio de torniquetes de sanitarios vy plumas
estacionamiento

brindar servicio eficiente y de calidad.

‘F al—
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Reglamentos y Espectaculos

COORDINADOR DE COMERCIO Y ABASTO.

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Comercio y Abastos
PUESTO AL QUE REPORTA: Directora de Reglamentos.
PUESTOS QUE LE REPORTAN: Encargado de <central de  Abastos,

administrador de mercado, auxiliar
administrative, inspeciores.

ESCOLARIDAD: Carrera técnica o su equivalente.
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

Trabajo en equipo y Facilidad de palabra.

Manejo de atencién directa al publico y resolucién de conflictos.
Liderazgo.

Planificacion y Organizacion.

EXPERIENCIA.

1 afio minimo preferentemente en areas relacionadas con la Administracion Puablica como
Desarrollo Econémico, Coordinacién de Enlaces, Coordinacion de logistica de Campo, Servicios,
Municipales, etc. y/o Administracion de Empresas o cualquier campo en el que se uilice la'\/
mediacion o facilidad de palabra.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Coadyuvar con la Directora, para realizar los trabajos inherentes a su cargo y regular todas
las actividades comerciales en Central de Abastos, tianguis y mercados.

FUNCIONES:

e Atender a la ciudadania en cualguiera de los tramites relacionados con el comercio
tanto formal e informal cuando lo indique el Directora.

e Asistir a reuniones.

e Gestionar y coordinar ias mejoras de infraestructura de Central de Abastos y

¢ Realizar recorridos en tianguis a fin de que prevalezca ia paz social

e Solucionar conflictos entre comercianies € imponer sanciones de ser necesarig.

» Coadyuvar al retiro de comerciantes ambulantes.

e Colaborar en la realizacion de verificaciones e inspecciones a establecimis
comerciales. 2024-2027
s A =
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Reglamentos y Especticulos

SUPERVISOR DE INSPECTORES (A) DE REGLAMENTOS.

NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor de Inspectores
PUESTO AL QUE REPORTA: Directora de Reglamentos
PUESTOS QUE LE REPORTAN: Inspectores
ESCOLARIDAD

Bachillerato o Equivalente.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

e Liderazgo

e Facilidad de palabra

o Manejo de atencion directa al ptblico
e Supervision

s Control y Organizacion

EXPERIENCIA.

1 afio preferentemente en ia Administracion Publica o Sector Privado como encargado de \
personal y/o administrador de campo o cualquier campo que se necesite la mediacion.

OBJETIVO DEL PUESTO: \

inspeccionar y regular todas las actividades comerciales.

FUNCIONES:

e Coordinar y verificar las situaciones con comerciantes y quejas de la ciudadania en
cualquiera de los tramites relacionados con el comercio.

e Regular, delimitar, dialogar e inspeccionar en todo lo referente a las activig
comerciales.

e Coordinar y Llevar a cabo inspecciones.
e Levantar actas circunstanciadas.

— .

N
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Reglamentos v Espectaculos

INSPECTOR (A) DE REGLAMENTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Inspector de Reglamentos.
PUESTO AL QUE REPORTA: Directora de Reglamentos, subdirector,

jefe de inspectores.
ESCOLARIDAD:

Bachillerato ¢ Equivalente.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

e Facilidad de palabra

e Manejo de atencidn directa al publico
e Supervision

e Control y Organizacion

EXPERIENCIA:

1 afio preferentemente en la Administracion Plblica o Sector Privado como encargado de
personal y/o administrador de campo o cualquier campo gue se necesite la mediacion.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Inspeccionar y regular todas las actividades comerciales.

FUNCIONES:

e Verificar las situaciones con comerciantes y quejas de la ciudadania en cualquiera de
los tramites relacionados con el comercio.

o Regular, delimitar, dialogar e inspeccionar en todo lo referente a las actividades
comerciales.

e llevar a cabo inspecciones.

s Levantar actas circunstanciadas.

e Realizar suspensiones y clausuras de estabiecimientos mercantiles.

:;/)“‘*;

\

Manual de Organizacién .




Reglamentos y Espectaculos

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo.
PUESTO AL QUE REPORTA: Directora de Reglamentos, Subdirector,

Coordinador de Comercio y Abasto.

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o Bachillerato.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

e Conocimientos administrativos

e Facilidad de palabra y comunicacién asertiva

e Manejo de atencidn directa al publico

e Facilidad de redaccién

# Conocimiento de procesadores de texio y programas de gestién de base de datos
e Colaborar y Trabajar en equipo

e Organizacion

® Resolucidén de problemas

Experiencia:

1 afio preferentemente en la Administracién Publica o Sector Privado con conocimiento de
VWord, Excel, oriografia y redaccion.

Objetivo del Puesto:

Apovar en actividades administrativas y archivisticas para lievar el control del drea

Funciones: ﬂ

. 2024-2027"
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Reglamentos v Espectaculos

Atender solicitudes, quejas y/o denuncias de la ciudadania y en cualquiera de sus

tramites relacionados con el comercio tanto formal e informal.

e Llevar a cabo el control de la documentacién, y entrega de reportes mensuales del

archivo general.

+ Dar contestacién a toda la documentacion recibida, previo acuerdo con superior
jerarquico

¢ Llevar a cabo el cumplimiento de obligaciones de Transparencia.

» Llevar a cabo la entrega de manera frimestral de informes a Auditoria Superior del
estado de Hidalgo

e Llevar a cabo la entrega de informe de Actividades de la direccion en seguimiento al
programa Presupuesto Basado en Resultados y Sistema de Evaluacion de
Desempefio.

¢ Control e informe de ingresos de las diversas éreas de la direccién.

= Control y manejo de sistema de plumas y estacicnamientos.

s Recepcién y redaccion de oficios.

» Seguimiento de pago de facturas.

e Seguimiento de tramite de licencias de funcionamiento.

s Realizar actas de hechos, circunstanciadas y minutas de acuerdos.

¢ Realizar y mantener actualizado los diversos Padrones.

e Generar ordenes de ingreso de acuerdo a la ley de ingresos vigente.

e Elaborar cotizaciones de acuerdo a la ley de ingresos vigente.

¢ Apoyo en las actividades de inspectores y cobradores cuando sea necesario.

Manual de Organizacién Pig. 19



Reglamentos y Espectaculos

COBRADOR.

Nombre del Puesto: Cobrador (a)

Puesto al que Reporia: Directora de Reglamentos, Subdirector, Coordinador
de Comercio y Abastos.

Escolaridad:

Bachillerato o Equivaiente

Habilidades y Conocimientos Complementarios:

o Facilidad de palabra

¢ Manejo de atencidn directa al ptiblico
e Responsabilidad

e Aptitudes para manejo de céiculo.

e Desenvolverse con seguridad y determinacion.

Experiencia:

1 afio preferentemente en la Administracion Publica o Sector Privade en puesto en los que
haya utilizado la habilidad de trato personal, el asertividad y las aptitudes para la
comunicacion.

Objetivo del Puesto:

Tener la responsabilidad de lievar a cabo el cobro por todo acto de comercio que se realice
en el area asignada.

Funciones:

e Realizar el cobro de ingreso a Estacionamientos Municipales.
e Realizar el cobro de uso de servicio a Sanitarios Municipales
e Vigilar el buen funcionamiento de torniquetes, monederos electrénicos, d

Municipales.

s Vigilar el buen funcionamiento de plumas de estacionamientos municipales.
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Reglamentoes y Espectdculos

VELADOR.

Nombre del Puesto: Velador

Puesto al que Reporta: Directora de Reglamentos, Subdirector, Coordinador
de Comercio y Abastos.

Escolaridad:

Bachillerato o Equivalente

Habilidades y Conocimientos Complementarios:

e Facilidad de palabra

e Responsabilidad

e Desenvolverse con seguridad y determinacion.
e Disponibilidad de horario

e Habilidad para resolucion de problemas

Experiencia:

Sin

Objetivo del Puesto:

Tener la responsabilidad de vigilancia en el area asignada.

Funciones:

e Realizar rondas periddicas por el area asignada para detectar cualguier actividad inusual o
riesgo.

las normas de acceso.
e Deteccidn de anomalias: Identificar y reportar cualquier irregularidad.
s  Supervisidn de seguridad: Monitorear camaras de seguridad.

0 —
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AUXILIAR DE MANTENIMIENTO.

Mombre del Puesto: Auxiliar de mantenimienio

Puesto al que Reporta: Directora de Reglamentos, Subdirector, Coordinador
de Comercio y Abasios.

Escolaridad:

Bachilierato o Equivalente

Habilidades y Conocimientos Compiementarios:

e Responsabilidad

e Honesto

e Manejo de herramientas basicas

e Trabajo en equipo

e Habilidad para resolucion de problemas

¢ Conocimiento en eleciricidad, plomerifa y aibafiileria

Experiencia:

1 afio preferentemente en la Administracion Publica o Sector Privado en el que haya
aplicado habilidades para mejoras de interiores y exteriores jardineria, electricidad, \
soldadura plomeria .

Objetivo del Puesto:

Tener la responsabilidad de brindar mantenimiento de conservacion y mejoras de
espacio fisico.

Funcicnes:

e Realizar tareas de mantenimiento preventivo y correciivo del area asign
¢ Realizar reparaciones de las instalaciones eléctricas, de plomeria y/o cong
e Manienimienio de areas verdes

e
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PLOMERO.

Nombre del Puesto: Plomero

Puesto al que Reporta: Directora de Reglamentos, Subdirector, Coordinador
de Comercio y Abastos.

Escolaridad:

Bachillerato o Equivalenie
Habilidades y Conocimientos Complementarios:

e Responsabilidad

e Honesto

e Conocimiento en plomeria
e Trabajo en equipo

e Habilidad para resolucion de problemas

Experiencia:

1 afio preferentemente en la Administracién Publica o Sector Privado en el que haya
aplicado conocimientos de arreglo de fugas de agua, limpieza de tuberias, descensolve efc. /

Obijetivo del Puesto: \

Tener la responsabilidad de brindar mantenimiento de conservacion y mejoras del drenaje
y sanitarios espacio fisico.

Funciones:

e Realizar tareas de mantenimiento preventivo y correctivo en el drenaje v,

sanitarios del area
¢ Realizar reparaciones de las instalaciones de plomeria

\/Q 20242027
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X. VALIDACION
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X1I.- GLOSARIO DE TERMINOS

ESTABLECIMIENTO MERCANTIL. - EL LUGAR DONDE SE DESARROLLE SUS
ACTIVIDADES UNA NEGOCIACION O EMPRESA MERCANTIL DEDICADA A LA VENTA
O ALQUILER DE SATISFACTORES O SERVICIOS.

LICENCIA. - AUTORIZACION QUE CUMPLIDO LOS REQUISITOS ADMINISTRATIVOS
EMITIDO POR EL PRESIDENTE MUNICIPAL PARA QUE UNA PERSONA FISICA O MORAL
PUEDAN OPERAR UN ESTABLECIMIENTO MERCANTIL.

COMERCIO. - ACCION DE COMPRAR, VENDER O INTERCAMBIAR BIENES Y
SERVICIOS CON EL FIN DE OBTENER UN BENEFICIO ECONOMICO

COMERCIO FORMAL. - ACTIVIDADES COMERCIALES QUE CUMPLEN CON LAS LEYES
Y REGULACIONES DEL PAS, INCLUYENDO EL PAGO DE IMPUESTOS, LA OBTENCION
DE LICENCIAS Y PERMISOS, Y LA OBSERVANCIA DE LAS NORMAS LABORALES.

COMERCIO INFORMAL. - ACTIVIDADES COMERCIALES QUE SE REALIZAN AL
MARGEN DE LA LEY, SIN CUMPLIR CON LAS REGULACIONES Y OBLIGACIONES
FISCALES Y LABORALES.

VERIFICACION. - ACTO ADMINISTRATIVO POR MEDIO DEL CUAL UNA AUTORIDAD \
COMPETENTE COMPRUEBA EL CUMPLIMIENTO DE LAS REGULACIONES Y
NORMATIVAS APLICABLES A LAS ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN EN DICHO
ESTABLECIMIENTO. ESTO INCLUYE LA REVISION DE ASPECTOS COMO EL TIPO DE \
ACTIVIDAD, HORARIO DE FUNCIONAMIENTO, DOMICILIO Y GIRO COMERCIAL.

INSPECCION. - REVISION REALIZADA POR AUTORIDADES COMPETENTES PARA
ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES Y REGULACIONES APLICABLES, TANTO
EN TERMINOS DE INSTALACIONES Y OPERACION.

CLAUSURA DE ESTABLECIMIENTO COMERCIAL. - SANCION ADMINISTRATIVA QUE
IMPIDE SU FUNCIONAMIENTO, YA SEA DE FORMA PARCIAL O TOTAL, TEMPORAL O
DEFINITIVA. ESTA MEDIDA SE APLICA CUANDO UN NEGOCIO INCUMPLE CON LAS LEYES Y
REGULACIONES, Y SU OBJETIVO ES PREVENIR MAYORES SANCIONES O RIESGOS.

\ 2024 -2027
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Reglamentos vy Espectaculos

M

.- INTRODUCCION

La organizacion dentro de cualquier dmbito conlleva a fener el conirol de las
tareas a ejecutar ya gue la designacién de actividades, tiempos y espacios
eficienta el rabgjo, por lo que ayuda a ofrecer un servicio de calidad al publico
en general, por lo gue es necesario actuar bajo una normativa especifica y en
general bajo cada una de las leyes que competen a la direccidn de reglamentos

y espectdculos estipuladas en la ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.

Por lo que es necesario e indispensable contar con un documento normafivo
adminisfrativo que regule y fransmita en forma ordenada y sistemdtica las

funciones y atribuciones que las leyes y reglamentos le confieren al personal que

labora en esta direccién de reglamentos y espectdculos del municipio de ;

Actopan, Hgo.
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#

ll.- OBJETIVO

El presente manual tiene como objefivo lograr que la direccién de reglamentos vy
espectdculos regule de manera eficaz todos los negocios establecidos en el municipio
con el fin de que cada uno de ellos cumpla con la normatividad y permisos necesarios
que garanticen a la poblacién el funcionamiento adecuado del mismo, y generar

confianza en la prestacion de sus servicios.
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#

lil.- DIRECCION DE REGLAMENTOS Y
ESPECTACULOS

Objetivo: Coordinar las actividades
Alcance Personal del drea de Reglamentos

Responsabilidades

1.-Directora: Es la facultada para regular, autorizar o negar los framites que se llevan
a cabo en esta Direccién, en cuanto a las diferentes actividades comerciales que
redliza el comercio establecido e informal.

2.-Revisar y autorizar las gestiones o servicios que se atfienden en esta oficina

3.-Verificar que se hayan atendido los servicios solicitados

-
—

4.-Consulta al ejecutivo municipal segin sea el caso.

5.-Da seguimiento a las instrucciones generadas a los titulares de las dependencias. \

Descripcién de Actividades.

Responsable | Descripcién \

1 | Directora de Reuniones de ftrabajo. quejas, denuncias, peticiones de
Reglamentos | comerciantes, organizaciones o ciudadanos en general.

2 Da las indicaciones o todo el eguipe de trabajo, autoriza o niega &l
seguimiento a los diferentes framites que se realizan en esta oficina

3 Firma los tramites qutorizados, autoriza costos

4 Indica la contestacién de oficios ingresadas por la ciudadania en
general y diferentes organizaciones de establecimientos formal g
informail.

5 Asiste a reuniones con la Presidenta, personal de Gobierno, COPRI8E ¢
represenfantes etc. g{

4 Organiza las diferentes temporadas con comerciantes en ff‘h i
ceniro. \ = | M,

4 Fin del procedimiento Ny

NS
/ ~ 2024 -2
{ == 2
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M

V.- SUBDIRECCION DE REGLAMENTOS Y
ESPECTACULOS

Objetivo:

Coordinar las actividades
Alcance:

Personal dei drea de Reglamentos

Responsabilidades:

1.-subdirector: Atender a las y los comerciantes en ausencia de la directora o cuando
esta lo indigue.

2.- Redlizar recomridos con los inspectores en los diferentes establecimientos mercantiles
3.- Verificar el buen funcionamiento de los sanitarios y estacionamientos

4 - Atencién a las denuncias ciudadanas y quejas de la Direccidn de Reglamenios y
Espectdculos.

Descripcién de Actlividades

RESPONSABLE DESCRIPCION

SUBDIRECTOR DE | Asistir a reuniones y afender ¢ la ciudadania en cualgulera de los
1 REGLAMENTOS Y | frémites relacionados con el comercio fanto formal e informai
cuando asf lo determine la directora.

ESPECTACULOS

2 Coadyuvar en la realizacién de inspecciones a establecimientos
comerciales.

3 Coordinar horarios de cobradores de sanifarios y estacionamientos
v verificar el buen funcionamiento de fomiquetes de
sanitarios v plumas de esfacionamiento

5 Gestionar y coordinar las reparaciones necesarias de sa
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DIRECTOR SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y/O
INSPECTOR
,n“"ﬁ: i —— w_%% J‘r?ﬂ-- S ____-1!"*:%;
i _ ] | se atiende al |
| Ladirectoradala | i X b
¢ o 7#: comerciante ylo |
i indicacion f | . i
! ¢ ! ciudadano. |
:SI ;‘ ‘;\h“—f*,‘e S T e Dy e TR T _‘—‘éﬂ
-'\l_ﬁt I _.,_..__:._‘._,,‘H,,.Jf ‘
e
[ Se le explica al 1 e e
| ciudadano ylo | | Indica al administrativo |
£ : i i » ;
| comerciante el | i yfoinspector realizar lo
i L ; e-r i
g‘ procedimiento a seguir | i gue corresponde segin i
| segtn las facultades de i f sea el caso i
| ladireccién. ! |
i ] e —
‘%\% /
SN e
i Se le informa al i
i |
1 solicitante el i
: }
g resultado o en su i
| casoelseguimiento |
'!'% ; J
e ———————t et
e
| Fin del procedimiento.
;
i
\ e I s
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M

V.- COORDINACION DE COMERCIO Y ABASTOS

Objetivo:
Coordinar las actividades

Alcance:

Personal del area de Reglamenios

Responsabilidades:

1.-Coorinador: Es el facultado de coordinar los horarios de los inspeciores como el personal
administrativo y cobradores de la direccién de reglamentos y espectaculos municipal.

2.- Dar seguimiento a las instrucciones de la Directora de Reglamentos y Espectaculos,
en cuanto al comercio establecido fijo y semifijo.

3.- Atencion a las denuncias ciudadanas y quejas de la Direccién de Reglamentos y

Especiaculos.
Descripcion de Actividades
RESPONSABLE DESCRIPCION
COORDINADOR | Gestionar v coordinar las mejoras de infraesiructura de Ceniral de
i DECOMERCIOY Abastos y mercado \
ABASTO

2 Redlizar recorridos en fianguis ¢ fin de que prevalezca ia paz social v
solucionar conflictos entre comerciantes e imponer sanciones de ser
necesario.

3 Colaborar en la redlizacidon de verificaciones e inspeccicnes a
establecimientos comercidles y coadyuvar al refiro de comerciantes
ambulantes.

==_
[
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#
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DIRECTORA COORDINADOR DE | ADMINISTRATIVO Y/O
COMERCIO Y ABASTOS | INSPECTOR
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Reglamentos y Espectaculos
M

VI.- SUPERVISION DE INSPECTORES

Objetivo: Coordinar las actividades

Alcance: Personal del area de Reglamenios

Responsabilidades

1.- acatar las indicaciones y disposiciones de la directora y hacerias saber tanto al comercio

establecido como de Ia via publica.

2 -Realizar operativos y recorridos al comercio formal e informal, preparar ia documentacion
para las inspeccicnes o cualquier tramite que se realice de manera directa con los
comerciantes, encargados o propietarios del comercio en cualquiera de sus modalidades

3.-Informar el resultado de las actividades indicadas del director y/o subdirector

4.- coordinar los recorridos de inspeccidén a establecimientos con venia de bebidas
alcohdlicas en coordinacién con proteccion civil y seguridad publica

Descripcion de Actividades:

PASOC RESPONSABLE DESCRIPCION
Supervisor de
1 Inspectores de la Supervisar cumplan con el horario establecido  los
Direccion de establecimienios de giros especiales
Reglamentos y
Especidculos
2 Supervisar se lleve o cabo comectamente las actas
circunstanciadas v de hechos
3 Supervisar el procedimiento iddneo para s
clausura de los establecimientos
4 Supervisar los horarios laborales de los :nspec’ro(
5 Supervisar los recorridos de inspeccion de ca
grupos de inspectiores
_—
- —
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DIRECTORA SUPERVISCR DE INSPECTOR
INSPECTORES
S ——————— — —
:} ‘g ; Realiza plan estratégico para el ‘
| La ditectora da la | retiro de comercio ambulante, |
i indicacién _ | verificaciones, notificaciones o |
i %’ | recorrido con los inspectores 4;1
| j , S
T — ‘
‘f:_,g-r--{—— e B
) —— \ B ——
| informa a la directora | i Da indicacicnes a | _,;, T o 3
,i el resultado de las I? “ E' cada grupo de i ‘ E Acata indicaciones
| diligencias realizadas | L == J e
% i
{ ]
.. A : —
f‘ f? e = a‘\ f-'—‘;’;--—ﬁ-—-—t ——
{ - "» ¥ i . e 1
{ Se analiza el f{ “ Prepara documentos é | Ejecutan la sancién i
I procedimient | | yverifica que los | | (apercibimiento,
J 0 2 seguir ﬂ;q inspectores realicen | wg suspension y/o f
3 l § re . [ 1
\ \ E la diligencia ,{, | clausura), !
! % |
Y, \ | apegadosaderechc | { !
S SUS———— L- i K L S
\'&-&-_35_._“;_-—, ——— .n_j '
e
i  Fin del procedimiento. |
i :
{ i
N ————e?
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Reglamentos y Espectaculos
M

ViI- INSPECTORES

Objetivo: Coordinar las Actividades.

Alcance: Personal del Area de Reglamentos.

Responsabilidades:

1.-Inspectores: acatar las indicaciones y disposiciones del director y hacerlas saber tanto al

comercio establecido como de la via publica.

2.-Realizar operativos y recorridos al comercio formal e informal, preparar la documentacién
para las inspecciones o cualquier tramite que se realice de manera direcia con los
comerciantes, encargados o propietarios del comercio en cualquiera de sus modalidades

3.-informar el resultado de las actividades indicadas del direcior y/o a través de sus

superiores.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

inspeciores
1 de
Reglamentos

Reciben indicaciones sobre la realizacidén de sus actividades en un
horario de lunes a viernes 8:00 a 16:30 hrs. y de 12:00 a 21:00 hrs.
guardias los dias sdbados y domingos de 09:00 a 13:00 y de 14:00 a
18:00 horas segln sea el rol de guardias.

Verificar e inspeccionar los diferentes establecimientos de comercio'g
con giros ordinarios y especiales que cumplan con el respeciivo
horario establecido y con todas y cada una de las recomendaciones
y medidas de seguridad emifidas por las diferenfes direcciones
competentes.

Verificar e inspeccionar los puesios semifijos (ambulantes) que se
encuentran en via pUblica.

Verificar cargas y descargas que realizan los diferentes empresas
a los establecimientos de comercio.

Rediizan el procedimiento legal de suspensidon de acfividades y
clousuras de establecimientos que no cumplen con la ley o

normativas de comercio, proteccion civil, desarolio e |
urbano, ecologia y salud, etc. <0SY S8y

autorizacion o cumplan con las normas indicadas.

Manual de Procedimientos
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DIRECTORA SUPERVISOR DE INSPECTOR
INSPECTORES
E‘ﬁ-_,, R ———— ‘\. gl' e e — . E“x“
| ; i ! Recibe indicaciones de |
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e/
p— e
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, T—
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#

directora Supervisor de | inspecior
inspectores
, f‘-* P ———— "'!:’-"ﬁ\:t rx - -m_-—.n_._—u\; | e e e Q:E}
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ingicacion f ‘ trabajo semanal g‘ g documentacion :
i | i B e ———————
. | V‘
fﬂﬂ“‘“'zﬁ‘*""ﬁl‘_‘ﬂ-; R ——— %.
| Realizan recorridos de retiro de |
: ambulantes, verificacidn de pago J
% de descarga, verificacién de |
li\:ump!imiento de girc y horarios )

i Seatiende denuncia, quejao
peticién :

| 4
{
S p—

\ 4

P — e —————————

{ Se reazlizan recorridos en 3
| tianguis zona centro a fin
: de preservar el ordeny la
| paz social
t q

it

pE .

\l P ,\

g —em— S i IE Determina lasancion | | Reali .
/ i | | Realizan minutas,
/ Informanala .,(‘5! ! oensucasoelinicio ! ! ! ‘
3 . ¥ | N £ |
/ directora el { « ! de procedimientos E - | actas y/o acuerdos :
4 ] [ | i ; 8
i i I t

‘ resultado del | administrativo E | entre comerciantes
\"‘k & | ] i ) -

8 recorrido |\ % |

\ LY ‘t\%_t e ——————— J;

\“'%. P — B B SR

Manual de Procedimientos Pag. 16




Reglamentos y Espeetaculos

M

VIil.- AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Objetive:
Coordinar las Actividades.

Alcance
Personal del area de Reglamentos

Responsabilidades

Descripcion de Actividades.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
Auxiliares Atender solicitudes, quejas y/o denuncias de la ciudadania y
1 Administrativos de en cualquiera de sus framites relacionados con el comercio

Reglamentos y tanto formol‘ e informal, Uevar a cobo el control de. la
documentacion y entrega de repories mensuales del archivo

Espectdculos general.

2 Llevar a cabo el cumplimiento de obligaciones de

Transparencia, informes a Auditoria Superior del Estado de

Hidalgo, Presupuesio Basado en Resuliados.

3 Control e informe de ingresos de las diversas areas de la
direccién, Control y manejo de sistema de plumas y
estacionamientos, redlizar actas de hechos, circunstanciadas y
minutas de acuerdos.

4 Recepcidn vy redaccién de oficics.

Atiende solicitud de apertura y renovacion de licencias de

5 funcionamiento, brinda requisitos, apoya en lienado de formatios,
realiza cotizaciones, elabora ordenes de ingresos da seguimienio
de pago de facturas, realiza cobros diversos mantiene
acitudlizado los padrones.

| =
RN
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" R
| CIUDADANO ACUDE ? | AUXILIAR CIUDADANG
| A LA OFICINA A ] ADMINISTRATIVO PRESENTA R
souCITAR | aRiao REQUISITOS
i INFORMACION i REQUISITOS, SOLICITADOS i
| i SOLVENTA DUDAS Y :
| TRAMITE DE LICENCIA | {
: d ! EXPLICAEL
| LLENADODE | - el
B 5
I | 4
| | [oeopumaa | r 7
| ENTREGADE | ) SEGENEGLEL | REVISIONDE |
? 3 | COBROE FACTIBILIDAD |
| LICENCIA ORIGINAL, . , i
| PREVIA FIRMA DE | IMPRESIONDE | JSSERRNINES ~ PORPARTEDE |
1 i ! { PROCE ] :
| RECBIDO | j neEeR ! | DIRECTORA |
| ——- L
[ SEARCHVA |
WNECI——
i ey
! SE PREVIENE AL j
; SOLICITANTE PARA QUEEN UN |
| TERMINODE 30DIAS HABILES
| SUBSANE O COMPLEMENTE | \
E |
Manual de Procedimientos Pig. 18
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EXT. O INT. DIRECTORA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
——— s ™\ e e,
RECEPCION DE | | REVISION DE DOCUMENTOS Y | REALIZA LA !

i SOUCITUDES, ‘ | FACTIBILIDAD E ! CONTESTACION !
| REQUERIMIENTOSY | ; i | ;f
- T R R | B N—
\ ;
 SEEC———— “
—~ e
| CAPTURA EN EL |
! SISTEMA DE CONTROL |
| DEDOCUENTOS i
| —
J fwgie-_,,\
f ENTREGA DE — ————
| INFORMES, SEMANAL ENTREGA ~ CONTESTACION AL |
M i
{ (DE INGRESOS) - SOLICITANTE
I MENSUAL R NS
| (CORRESPONDENCIA)
i ¥ TRIMESTRAL §
| (TRANSPARENCIAS, L. N—
i PBR, PAE ETC) | ARCHIO !
"

—

4

P e ————
B .

L FiN DEL PROCEDIMIENTO.

i

S i
4 S
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#

IX.- COBRADOR (A)

Obijetivo:

Coordinar las actividades

Alcance:

Persconal del area de Reglamentos.

Responsabilidades:

1.- Descripcidn de Actividades

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

COBRADORES

Realizar el cobro a wusuarios de sanitarios y
estacionamientos administrados por el
ayuntamiento (ceniral de abastos, Mercado 8 de
julio, plaza la reforma, ploza Judrez, ploza |,
constitucion).

N

Vigilar el buen funcionamiento de
torniguetes, monederos electronicos de
sanitarios y plumas de estacionamientos
Municipales.

Manual de Procedimientos
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DIRECTOR

SUBDIRECTOR

COBRADOR

A )

| L2 directoradala | ﬂ Asigna personal a las 5

* dicasion Hu diversas @reas en los i

‘ ! jnl horarios  establecidos 1
o J; 1 para cobro de ,,{

. estacionamientos y |

i sanitarios. ﬁ

N - J

I

{ 3

| Verifica el correcto |

P ——— funcionamiento de “
i Informa el L i torniquetes de 5
| resultadodesu | -’ sanitarios y plumas de |
recorrido { E estacionamiento. |
M il
\ j;

;,z-"rr;-— e ——— ,_\

B

‘.ﬁ—;‘-—-ﬁ’ e 'E*“uk_

Se presenta en su {
horario y lugar de
trabajo
:

e —————

acuerdo al drea
asignada con boletos
c con el sistema

—
E "
. Reporta sus ingresos al

drea de tesoreria

g mne

municipal
| S —

| Analiza y emite la r ‘
indicacion a quien —_—
{ Shrreshonds perp sy g Deja copia de su argueo en la :
| correcto | direccién de Reglamentosy |
funcionamiento ‘ especticulos.
T R
%‘m.‘ e ——

et

l: Fin del procedimiento.

i !

) I —

< N{
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M

X. DIRECTORIO

DIREGCION DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS
TELEFONO CORREQ ELECTRONICO
NO. | NOMBRE DEL TRABAJADOR CARGO INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
i DIRECTORA DE
fégfﬁ%aﬂa REGLAMENTOSY 7?2'727,?1'255 EXT. reclamentos@actopanhidalgo.mx
ESPECTACULOS
1
SUBDIRECTOR DE
CLEMENTE GOMEZ SANCHEZ | REGLAMENTOS Y 772‘?271”_;255 BXT. | eglamentos@actopanhidaleo.mx
ESPECTACULOS
2
COORDINADOR DE .
VICENTE GUZMAN ISLAS COMERCIOY | 727270858 EXT. | reglamentos@actopanhidaleo.mx
4 ABASTO
SUPERVISORDE | 772-7270-356 EXT. o no
4 FRANCISCO LUGO LUGO INSPECTORES 145 reglamentos@actopanhidalso.mx
, | SERGIOPEREZ MEJIA INSPECTOR 772"72731'256 BXT. | reglamentos@actopanhidalso.mx
5 | JOSEALAMILLA CALLEJAS INSPECTOR TI2T270-856EXT. | reqlamentos@actopanhidaleo.mx
JOSE GUILLERMO MEJIA 772-7270-356 EXT. -
- | MORENO INSPECTOR 118 reglamentos@actopanhidalgo.mx
ELENOG CABALLERO 772-7270-356 EXT. A
| 8 HERNANDEZ INSPECTOR 118 reglamentos@actopanhidaleo.mx
JAVIER CELSO ACOSTA 772-7270-356 EXT. A )
o | MORENO INSPECTCR 120 reglamentos@actopanhidaloo.mx
1o | JAIR GODINEZ SANCHEZ INSPECTOR 772‘727%:?56 BXT. | reclamentos@actopanhidales.mx
,; | JUAN HERNANDEZ RAMIREZ INSPECTOR 772’727%:256 EXT. | reglamentos@actopanhidalen.mx
MARTHA EDNA SANCHEZ 772-7270-356 EXT. | _ N
> | SEGOVIA INSPECTOR 123 reglamentos@actepanhidalgs.mx
.3 | YENY SANCHEZ CRUZ INSPECTOR 772'72732‘255 EXT. | eolamentos@actopanhidaieo.mx
14 ESLY SANCHEZ CRUZ INSPECTOR 772—727,?2-256 EXT. reglamentos@actopanhidalgo.mx
15 | ISAIAS SILVESTRE LOPEZ INSPECTOR 772'72?&;255 EXT. | eslamentos@actopanhidales.mx
. AUXILIAR T72-7270-356 EXT. | __ o
16 ANTONIA ORTA PEREZ ADMINISTRATIVO 127 reglamentos® acm%annxdalco TX
. ey arn SYEs \
FABIOLA GARCIA AUXILIAR TI27270866EXT. | .o ; 2
47 | HERNANDEZ ADMINISTRATIVO 128 e
YARENY ALEJANDRA AUXILIAR T72-7270-356 EXT. 7 “'56 B
18 | LATORRE MOCTEZUMA ADMINISTRATIVO 129 {
MARIA FERNANDA ANGELES AUXILIAR 772-7270-356 EXT. -
19 | AZPEITIA ADMINISTRATIVO 130
5o | ELIUD MARTIN QUIROZ GANO AUXILIAR 7?2‘727%356 EXF.
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M

I 21 iE?N%?}%%SZAR AZOLA PLOMERO 772'727%356 EXT. reglamentos@actopanhidalgo.mx
2 g;i%gg?g RTINEZ VELADOR 772'72710;56 EXT. reglamentos@actopanhidalgo. mx
23 ggg;'m_g CIBRIAN COBRADORA ?72'72733:256 EXT. reglamentos@actopanhidalgo.mx
24 Acgggg:s: gg’ES COBRADCR 772'?27::: 6 EXT. reglamentos@actopanhidalgo.mx
25 giﬁ?g.?:‘“o COBRADOR 7?2'72710;356 BXT. reglamentos@actcpanhidalgo.mx
26 | ISABELREYNA COBRADCRA 772-7270-358 EXT. reglamentos@actopanhidalgo.mx

CANADA 138
RODRIGUEZ
27 gggiﬁé NAVA COBRADORA 772'727?3:356 EXT. reglamentos@actopanhidalgo.mx
B COBRADORA 772'727%56 EXT. | reglamentos@actopanhidalgo.mx
T
28 ﬁgﬁ? :‘%iii% COBRADORA 772'727104356 AT reglamentos@actopanhidalgo. mx
30 mg;‘g‘;g’tﬁa COBRADORA 7?2-72?1{}256 o reslamentos@actopanhidalgo.mx
31 iﬁg&gﬁ COBRADCOR 772'727$;:56 EXT. reglamentos@actopanhidaigo.mx
a2 | JUANDEDIOS 772-7270-356 EXT. " o Ahidaien.
SAADHAK ZAMORA COBRADOR 44a reslamentos@actopanhidateo.mx
MAQUEDA
33 | MARIA GUADALUPE 772-7270-356 EXT. . ntosE AT
< SANCHEZ CRUZ COBRADORA 145 reglamentos@actopanhidaleo.mx

4

XI. VALIDACIGN

i

ELABORO

; : ALIDO
: : 024° 2927
£ EABIOLACAREIA 2024 - 202K ISABEI: SANCHEZ Z & ApriAN URBIOLA
HERNANDEZ VERDEIO
HERNANDEZ
DIRECTORA DE | DIRECTOR DE RECURSO
EGLAMENTOS Y HUMANGOS
ESPECTACULOS
ANTORIZO

2024 -2027 LIC. IMELDA CUELLAR CANO

PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL
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#

Xil. SECCION DE CAMBIOS

No.de  Fechade actualizaciéon ' Descripcién del cambio
version

0 NA 1 Inicia su uso

2024 - 20279
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