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I INTRODUCCION

Para la administracion publica municipal de Santiago de Anaya, Hidalgo, es
prioridad atender las necesidades de la poblacién, a través de la prestaciéon de
servicios publicos de calidad, que garanticen el cumplimiento de las metas
establecidas en nuestro Plan Municipal de Desarrollo; es por ello que, el Presidente
Municipal, dependencias y entidades a través de sus titulares, el personal
administrativo y operativo estan obligados a mantener politicas que permitan
enfrentar eventualidades que pudieran poner en riesgo el correcto funcionamiento
de las entidades o dependencias de la administracion municipal, y anticiparse a
posibles cambios normativos, institucionales y estructurales.

En este documento se describen las acciones necesarias para mantener funciones
sustantivas dentro de las entidades y dependencias de la Administracion Publica
Municipal de Santiago de Anaya, tomando en consideracién lo siguiente:

* Funciones establecidas en el Reglamento para la Administracion Publica
Municipal de Santiago de Anaya, Estado de Hidalgo.

* Funciones y obligaciones establecidas en las leyes aplicables a cada entidad
0 dependencia;

= Personal con actividades claves para el manejo responsable de Ios recursos
humanos, materiales y financieros; 4S5 SO

= Sistemas o programas electrénicos; P NS

*= Claves de acceso alas TIC's;

entre otros.

I MARCO NORMATIVO

o

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica para el Estado Libre y Soberano del Estado de Hudalgo
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Hldalgo e

Ley de Transparenc:a y Acceso a la Inf rmaclblﬂ?uphca para el Estado e Hidalgo.

Estado de Hidalgo.
Ley de Archivos para el Estadg
Ley de Bienes del Estado de




Ley de Proteccion de datos personales para el Estado de Hidalgo.

Ley de Acceso a las Mujeres de una Libre Violencia.

Ley del Instituto Hidalguense de las Mujeres.

Ley del Nifios, Nifias y Adolescentes para el Estado de Hidalgo.

Ley del Nifios, Nifias y Adolescentes para el Estado de Hidalgo.

Ley de Contrataciéon Publica para el Estado de Hidalgo.

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

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

Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

Ley de Obras Publicas para el Estado de Hidalgo.

Ley de obras Publicas y Servicios relacionadas con la misma.

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

Cadigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos de la Administracion Publica
Municipal de Santiago de Anaya, Hidalgo, 2020-2024.

Plan Municipal de Desarrollo.

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Santiago de Anaya, Estado de
Hidalgo.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la InformacnonPubhca para el
Estado de Hidalgo. ;

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y Otras D!sposmtones en el
ambito de su competencia. [ ¢ :

l. OBJETIVOGENERAL

Permitir la continuidad de operaciones administrativas y operativas ante los
cambios en las condiciones internas de la administracién publica municipal, como
modificaciones a programas o actividades institucionales, modificaciones a la
normativa, politicas internas, cambio de titulares, rotacién de personal, entrada en
vigor de normativa juridicas o administrativas, reglas de operacién, emergenci
sanitarias, conflictos sociales o laborales, eventos catastroficos, etc.

IV. OBJETIVOS ESPECIFICOS
= |nstaurar los criterios a seguir a?ic,g: %us;encua de titulares, personal
ﬁ K fa

administrativo u operativo. g
= Determinar las acciones g
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V. ALCANCE

Las acciones implementadas en caso de sucesion y contingencia deberan
alcanzar a toda estructura organica de la administracion publica municipal.

VI. FUNCIONES CRITICAS

Los documentos normativos y reglamentarios que rigen la administracion publica
municipal, contienen las funciones de las diferentes unidades y dependencias que
conforman nuestra estructura organica, sin embargo es importante recalcar que no
todas las funciones tienen el mismo alcance tanto administrativo como social; es por
ello que, se deben identificar aquellas funciones criticas, en las que, por bajo ningiin
escenario pueden dejarse de llevar a cabo, ya que comprometen el correcto
funcionamiento de la estructura organizacional de la administracién municipal, por
lo que deben protegerse las funciones de los siguientes servidores publicos.

H. Asamblea Municipal;

¢ Presidente Municipal;
o Titular de la Tesoreria Municipal; A SO
o Secretario General Municipal; S ARA
o Titular del Registro del Estado Familiar; (2088, ¥ |o ]
e Titular de Reglamentos y Espectaculos; Sieris S/ T
o Titular de Catastro; b S /
e Titular de Seguridad Pblica y Transito Municipal; Noeell

e Titular de Obras Publicas y Ordenamiento Urbano; y

o Titular de Administracién Municipal.

VIl. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS

Las funciones que corresponden a las tareas administrativas y operativas son
necesarias, aunque no repercuten gravemente en la operacién de la administracion
publica municipal, si llegaran a interrumpirse de alguna manera se cumpliria con su
ejecucioén, dependiendo de la naturaleza de las mismas, en estas se incluyen
siguientes entidades o dependencias: M

» Desarrollo social y econémico;
Desarrollo Agropecuario y ecologia;y - ;
Educacion, cultura, deportes y tufisme; —~2,"
¢ Planeacién Municipal '
¢ Organo interno de contys

acho de la sidencia.




a)

b)

Vill. SUCESION DE PERSONAL

La sucesion de los siguientes titulares cuenta con fundamentos juridico-
administrativos establecidos en la normatividad que corresponde, por lo que
la funciones, atribuciones y facultades seran atendidas con base en la
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo, la Ley Organica Municipal del
Estado de Hidalgo y las demas aplicables para:

o H. asamblea municipal;

o Presidente Municipal,

o Secretario General Municipal,

o Titular del Registro del Estado Familiar,

Las funciones consideradas como criticas de los siguientes servidores
publicos deberan mantener su continuidad, reserva, proteccion vy
discrecionalidad a través de quien sea designado por el Titular del Ejecutivo
Municipal como Encargado, que en su caso podria ser quien ostente un cargo
inferior inmediato dentro de la estructura organizacional deda de'penqgﬁbia 0
entidad de que se trate. /oo '

Titular de la Tesoreria Municipal; | <
Titular de Reglamentos y Espectaculos; "
Titular de Catastro; X
Titular de Seguridad Publica y Transito Municipal;
Titular de Obras Publicas y Ordenamiento Urbano. --

QO 9 0 0. O

En el caso de la continuidad de las funciones administrativas y operativas de
las demas entidades o dependencias de la administracion publica municipal
gue no se consideran criticas, se deberan atender por quien ocupe el cargo
inmediato ascendente o descendente en la linea de autoridad vy
responsabilidad de su propia estructura organica, esto por el nivel de
conocimiento o expertos en la naturaleza de las actividades y funciones,
dicha asignacion se debera realizar bajo el visto bueno del Titular del
ejecutivo municipal; en el caso de que la persona designada por el Titular del
Ejecutivo Municipal sea externa a la unidad-administrativa debera recibir todo
el apoyo técnico, operativo y admini/sg’aﬁé@egsonal de dicha unjdad.

3\
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Cuando se realicen cambios sustantivos en las leyes, reglamentos o demas
documentos legales que determinan la funciones, atribuciones, facultades,
encomienda, cargo o comisiones de los servidores publicos que integran la
estructura organica municipal se deberan de comunicar de manera inmediata a los
principales interesados o involucrados en las funciones o actividades que se vean
afectadas en dichos cambios; lo anterior con la finalidad de dar cumplimiento a los
cambios establecidos en estricto apego a lo instituido en la normatlva que. regula 9
la administracion publica municipal de Santiago de Anaya, Hgo. :

X. PROTECCION DE INFORMACI(’)N

a) En caso de suplencia de los Titulares, encargados o personal admmlstratlvo
que tengan en su poder documentacién impresa, digital, 1egal financiera o
con valor administrativo o histérico, la persona designada en- términos del
capitulo de: “suplencia de personal’, solicitara el resguardo de ‘toda la
informacién con que cuente el servidor plblico saliente, lo cual incluye datos
sobre usuarios, contrasefias y demas requerimientos para el ingreso a
plataformas y herramientas digitales, sin dejar de mencionar la obligacion de
solicitar, entregar y resguardar las claves de acceso a sus TIC’s, alineandose
por completo a lo establecido en los lineamientos y la propia Ley de Entrega
Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo, asi como la Ley
de Archivos del Estado de Hidalgo.

b) Cuando los cambios de personal sean repentinos por la causa que fuera, se
debera entregar a quien ocupe el lugar o plaza, la informacion suficiente para
la continuidad de la operacién del puesto o cargo, ademas de los documentos
administrativos que soportaran las funciones o actividades, tales como
manuales, codigos, lineamientos y demas legales y reglamentarios.

Sin menoscabo de lo establecido en la Ley de Entrega Recepcién de los

Recursos Publicos del Estado de Hidalgo.
Xl. INSTALACIONES ALTERNAS
En el caso de un evento o incidente que impida la operaciéon en los edificios o

espacios que regularmente ocupa la administracién publica municipal, cada servidor
pubnco podra trabajar desde su hogar su do por su superior jerarquico

las lineas
inistrativa




considerando los respaldos de informacion oficial y el uso de herramientas
necesarias para la proteccién de la informacién.

Se podra activar una sede alterna del gobierno municipal en casos criticos o de
riesgo para el personal, considerando su traslado, funcionalidad del Iugar \_ k
prevencion de riesgos y por supuesto la conectividad.

XIl. SEGUIMIENTO Y EVALUACION  /'-[ }

Establecer lineamientos para responder ante el cambio del personal, nbrn’igtiva
e incluso el uso de espacios alternos para prestar el servicio publico, garantlza a la
poblacién la prestaciéon de los servicios publicos, es por ello que el presenteplaﬁ
debera ser puesto en funcionamiento con la finalidad de dar seguimiento a 1as
acciones planteadas y evaluar de forma anual la aplicabilidad de este plan, con la
finalidad de realizar los cambios que resulten pertinentes.
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Ing. Antonio Gémez Gomez
Titular de Planeacién Municipal




