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SECRETARIA DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL OE TIZAYUCA, HIDALGOD

@ £ ,b i Tizayuca, Hidalgo, a 28 de febrero de 2022
Einlen Jh\M-ﬂ No. de Oficio: SCIM/PMT/B4/02/2022
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2/ricnzes {2022
Director, Coordinadores, AuTDnI:iEIdE% y personal Administrativo que conforman la Secretana e la

A2
CIRCULAR 01

Contraloria Interna de Tizayuca, Hidalgo.
Presente: e T T

Por psre conducto reciban un cordial saludo. Es importante mencionarles gue cada
miembra que conforma esta Secretaria es indispensable para dar adecuado Cun phmiento 3 los
abjetivns sefialados en el Plan Mumcopal de Desarrollo 2020-2024 de Tizayuis, Hidalgo. asi como
an las metas que nos fijamos alcanzar en nuestro programa operativa anual Su labor como
servidores pibiicosimpacta directa e indirectamente en la vida de casi 170,000 tizayunuenses gue
psperan de su actual gohierno sea un factor de cambin oue les proporcione ademas de bienestar
prosperidad y seguandad. la cereza gue su Confraloria promueve acoiones que fortalecen 14
frransparencia, la rendicion de cuentas, 1a legahdad, el combata ala cofrupoon Y actos que imiplse

una verdadera culiura etica | de servicio a la sooedad entre los senviaores pubhcos

lrabajar juntos implica aprender el valor de comparfir y harer eguipo en oMo a un pIoyecto
conforme a los objetivas que nos hemos trazado. Bs nuestra obligacion construir y sacar provecho
del gran potencal gue cada uno de nosotos tenemos cOmo personas y miembros de la

administracion Puhlica Mumicipal de Tizayuca, Hidalgo Nugestra msior transtormar la wida pabilhca

de Tizayura, Hidalgo, a traves de una gestion publica eficente, aficaz y de resultados, arercando el
hienestar a la poblacion y la partiipaticn oudadana, reduc iendo |a hrecha de la desigualdad y
creando oportunidades en marca de |a ley; y nuestra wisig ser un gobierno cudadano gue sienta \‘"Q g
las bases del desarrolla sostenible, la honestidad, fransparencia y de resultados, por medio dela A3 L $ 5
participacion social y el uso efinente y adecuadn de los recursos publicos. dejando un legado ol

para las futuras generaciones. Ambos, son objetivos que, tomo servidores publicos de esla

a3

administracion, debemos alcanzar a corta, mediano y largo plazo

En esti tenor de ideas, sin perder nunca de vista nuestia mision y vision, confinuemes con esfe aran

reto de rerventarnos dia a dia, caminando junfos ydela manocon ag uellos principios y valores quig

Discipling Las personas servidoras publicas desempenaian su emplen, (argo o Comisye,
de manera ordenada, metodica y parseverante, ton el propasito de ohtenar los meyE —-1
rasultados en &l servicio o bienes ofrecidos,

Il. Legalidad Las personas servidoras poblicas fomentaran el cumplimiento & las 1

juridicas, con un estricho sentido de voraocn de servicio a la sooedad, gatantizand
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profesianalismo, asi como los valores de raspetn a los derechos humanos y liderazgo
Objetividad Las personas seridoras publicas deberan preservar gl intergs supenor de las
neresidades colechivas por encima Ge Infereses pari ulares, personales no4enns al intere:
general, arfuando de maners neutral B imparcial en la toma de densiones Gue a suves
deheran de ser micrmadas en estncio apego & la legalidad

Profesionalismo Las personas seridoras publicas deberan conorer, actuar y cumphr cor
las funciones. atribusiones y comisiones encomendadas de conformidad con las leyes
reglamentos y demas disposiciones jundicas atributhles a su empleo, cargo o COMIsION
ahservands en iodo momenta discipling, integridad y respefo. fanio d las demas persiras
servidoras pubhcas coma a las y los particulares con los gue llegare a trata

Honradez Las personas senvidoras publicas fomentaran la rectited enoel Ern
omplen, [argo o cOMmision promaoviendo wn SErvico gbena gue promuess la maxims
publicidad de sus funoiones anfe la sociedad, garantizando la transparencia y la rendicion
de ruentas de la Administracion Publica,

Lealtad: Las personas servidoras poblicas coresponden & la conhanza gue la
Admimstracion Publica les ha confendo. a fin de satisfacer el wieres supenor o
necesidades colectivas y gengrar Lerteza plena ge su tontucta frente 4 1o0as las parstina
Imparcialidad Las persanas servidines publicas buscaran fomentar la no discnnunation y
ol accesn neutral a las mismas tondicones, oportunidades y heneficios nshtunionales
gubernamentales. garantizandn asi |3 equidad, la nbjetividad y la competencia por merito
los valores de equidad de género e igualdad y no discnminacion y |2 regla de integricas
comporiamiento dignao,

Bendicion de cuentas Las personas senidoras pubiicas asumen plenamsnte ant
soriedad y sus autondades |3 responsabihidad gue Denva del gerninig de su emplea, cargo
o comisan, por lo que informan, explican y pstifican sus densiones (| ACCIONES
sujetandose a un SISfEMa g8 Sanciones, 451 Coma 3 la evaluanion g al escruninio pubhco de
sus funcianes par parte de la oudadania

Eficiencia Las persanas servidoras publicas aciuan en apego a (0% planes g prograi -

previaments estableridos. asimsma, ophinnzan gl uso Y la asigracion 0g [0s 2rursc
muiblicos en el desarrollo de sus acinvidades para lograr los ohistivos propuesios

Eficatia Las personas servidoras publicas aciuan conforme a una cultura de servico
arientada al logro de resultados, procurando en 1odo momento un mejorn desempenc o
sus funciones a fin de alcanzar las metas nstifunionales sequn suUs responsabibidacie:
medante gl uso responsable y claro de los recursos publicos. ehmnando cualiue
perentacion y discrecionabdad indetuda en su aphcacon

Equidad: Las personas senvidoras pubilcas pracuraran que toca persona acceda ton jushios
g igualdad al uso, distrure y beneficio de |os hienes, sernios, ELUISDS U CROITUMBATES
gue provea la Admimistracion Pobhca

Transparentia Las personas servidoras publicas pr el gercing de sus funoones prlegEn
gl principin de maxima publiodad de |3 informacian pubhca arendiendo cor diligenna ins
requenmientos de accesn a la informacon gy proporoonando la dacumentacion gue
generan, ohtignen, adguieren, sransforman o conservan. asimisma, en gl amto de su

competennia, difunden de manera proactiva infarmacion gubernamental, como un
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[amo valores que onentan la actuacion de las personas servidoras publicas, renemos los siguienTes
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glemento gue genera valor a la sooiedad y promueye un guligrng atnerto. proregiendo &1
snedn momenta los datos peraonalzs que gstan hajo su custoda

Economia Las personas senadoras publicas en el gjercicio del gasto publico actmmistraran
5 bienes, recursos Y senvicios publicos conlegalidad, austenidady thsoipling, satsfanenoo
Ius obietivos y metas a los gue estén destinados, siendo estos de interes S0 i

Integridad Las personas seradoras publicas acfuan siemire

de manegra Longriente

los principios gue se deben chservar en el desampeno de un emples. cargo corisoe
funcidn, convenodas en el compromiso de ausian su conducla para Que Impere en su
desempeno una efica gue responda al interes publica | generen certeza plena de su
canducta frente a rodas las personas con las que se vinculen u observen su actuar y
Competencia por merita Las personas servidoras publicas deheran ser sgleconnardas para
sus puestos de acuerdo a su habibdad protesional, capanidad g expenencia Garantizant:
la iqualdad de oportumidad, seleccionando a 135 personas me| calificadas para ocupar ios

puestos metante procedimigntos transparentes, ohjetivos y equirativos

Interés Publico: Las personas servidoras publicas actuan buscantdn &m faen n

maxima atencion de las necasidades y demandas de 13 sooedad por enoima e e

y beneficios particulares, ajenos a la sanhsfaction colectiva,

Respetno: Las personas servidoras publicas, en gjercicio de sus funciones atorgaradn un trald
digno y cordial a las personas y a las dermas personas servidoras publicas, sean sus

cunenares, subnrdinados o de distintas dependent jas onsiderandn sus derechns o tal

manera gue peopicien el didlogn cortés g la aphcacon aimomica O insiiumertos s

conduzcan al entendiments, a trraves de la eficania g el nteres publicn

Respeto a los Derechos Humanos Las personas servidoras publicas en el ambiro de sus
comperencias y atnbuciones, promueven respetan, piotegen y garanfizan los derechos
humanos reconaodos en los fratados internacionales, la Conshtucion Polinca de o
Extados Umdos Mexicanos, la Tonstitunion Politica del Estado de Hidaloo g oema

prieramientos aphcables. &

sl e aruerda con [0S SIgusntas prie)|

al Unwersalidad: fos derechos humanos carmesponien & 1008 persnna gor sy |
hecho de serlo,

by Interdependencia Ins derechos humanos 58
encuentran vinculados inhimamente entre si.

o) Indivsibiidad: los derechos humanos contforman una totaligad de tal forma cue
on complementanns e inseparabies. y
dj Progresmdad |os derechos humanos estan en constante eealuncn g Bay

mnguna cucunsfantia se ||.I"'--'IT'|[ A LN retrocesn en su grofecoinn

Igualdad y no discriminacion: Las personas servidoras publicas presfan sus Servicios d

todas las personas sin distincidn, exclusion, restnccion, o preferenoia basada en el ongen

ptnico o racional, el colar de piel, la cultura, el sexo. el genero, la edad, las discaparidates

la rondicidn sooal, economica, de salud o juridica, la religion, 13 apaneccis fnics 14

caractenshicas genencas, la siuaoon migratona. el embarazo. (& lengus [As cp
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preferencias sexuales, la identidad o filiaoon politica, el estado cwil. 13 situanion familar
las responsabildades familiares, el wioma, los antecedentss penales o cualguien Ot
motwo

W Equidad de género: Las persanas servidoras publicas, en el ambito de sus competentiss |
atnbuciones. garanfizan gue tanto mujeres comn hombres accedan con las mismas
condioiones, posibilidades y oportunidades a los bienes o servions pubhoos, @ los
programas gy henefioos nshfucionales,. 4 a los empleos rargos 4 COMISIONES
gubermameantales;

V. Entorno Cultural y Ecologico: En el desarrollo de sus achvidanes, las persnnas seririns
pubkcas ewitaran la afecraciin del patnmonio cultural de cualguer hpo y de o
eensistemas del planeta; asumen una ferrea voluntad de respeto. defensa y preservanion
de la culrura y del medio ambiente, y promueven en la socedad |3 profecoion y
ronservacion de 13 cultura y el medio ambiente, al ser gl pone ipal legadn para las
Lj'.—":'.E‘rE-'JLI:.:IIi:“:u':I.I:'LII'dE:

Wil Cooperacion: Las personas servidoras piblicas colaboran entee sy propoan el frabao &
equipo para alcanzar los objetivos comunes previsios en los planes | programs
gubemamentales, generando asi una plena voranon de servicio publiico en heneticn de la
colectividad y confianza de la ciudadania en sus nstifuciones, y

W Liderazgo: Las personas seradoras publicas son guia, gjemplo g promararas del Cadhoo s
Fricay las Reglas de Integrdad . tomentan y sphcan en gl decpmpenn de sus funonnes i
principios que la Constitucion y 12 ley les anponen, asi tomo aguellns valores adinionales

[ue por s importancia son InfnnseCos 4 la funcion pabhica

Fs porloantanior gue les hago de su conocimigntolas reglasinternas de nperatvidad admemeratva
para =l personal gue integramos 1a Secretana de |3 Contralona Interna Muanmicpal de Tizayucs

Hidalgo, mismas Que son Snuncianivas mas no imitativas Siendo las siguente

a) Para cumplin con los ohiefivos establecidos en nuestro Plan Municipal de Desarrolio 2320
2024 de Tizayuca, Hidalgo u en el Programa Dperativo Anual de esta Secretana, 2l nipn de

tiabago sera en equipa U de manera tolaborativa, es decr ademas de los pnincipios Y valores

nue noen nuestra actuacoon como seradores poblicos @ independientameants de las funtin

y tareas oue cada uno desempenemos en loondwidusl,

1 Comunicacion horizonfat: i

I W WCITUO 2 requerimie e n ir 1
ertre rolabofares comoel msmo nvel Eraowce (2o esta secretana |
1 | P I i i I
i Ll i
il | I
Irecta 4 aogcuats u vrrahidard ]|




5> [omunication vertical descendente: foda niization sCECTUD U

b aCinon o rovenna el supenor @ra h g rolahnraniores 1endra gus
. [l i i irtaca 4 vpy e o jibed i i
i ymable franra. abverta, directa 4 adecuada 1 50 lida Cheipaere
® . artantia de l maicanian solittin o requErTEnts ge KErmaTan que s frat
1. Comunicacion vertical ascendente: ie ir Al 118
civdad ahierta [ri tde un rolabo RACia st Sup ug ser plendn
unentada a frave i cirsulares  pArn it i
rr TIC s (WhasApp i Il f ihall, |
amahle franca, abierta, directa y adecuada y su formahdaid depence ; |
a solicrtue o reg ento de informaiion gue s frafe

4 Colaboracion vertical descendente:; | supenon [granguins n 1and diea Tene i Dhhgacint

B Colahoracion harizontal: en la formanion de equpos de tralisn o Ik n
jetn cuinple con las metas g ghjetivDs 02 e5td secraiand | dela admimstiacn puble
mumipal sus rembeos colaboran entre et roiech
TRE AR AT 4 T [RIES
?  Responsabilidad con las tareas. aungue & pEnsdimienit sed tolecn pla
e 2l mismo caracter, hay gue ser responsable to tareas y fu I L
sue influran en el restode £
B 4o motivara la generacion de ideas para proporconar solutiones. s 3 reptonmat
(s o Takiagty S8 TRURET 20 Un et 08 g 1 Jed
t 1T I H i i}
il

9, Fuerte sentidode proposito s miembines del sgupn valiran el HENEIR N TR

Enerard una rason goard frand

b) Eltrato entre los colaboradores gue conforman esta Secrelana, ron 1as persnnat seranmas
publicas de las demas dependencias de la administranion pubilics mumopal yocan 1o
riudadanos, tendrd que ser respetunso, es decir, digna, cordial y con el animo sempre e

. §° dpociarn soluciones y de canformar un buen ambiente laboral dentro y fuera de nuestras
olicinas

Patacio Mumcipal s/,

Cal Centra, ¢} £5 obligatono concluir con las tapaotaciones propuestas o proparoionadas porlas distinta:
Tzayuca. Hidalga ) )
[P 43800 unidades admimstranivas que canforman esta Admimistracion Pablica Mumaipaly en las tusies
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psten nscritos ya 523 de manera pbligatona o por decsion propid Meresarnamente neces’rans

mostiar constancia gue acredite su conclusion al anlace de recursos humanos OB Bala

- Secretana

d} Es obligatono cumphr en iempo y forma con los obyetivos sgrallecidns en os cronogars
eme® de trabajo proporcionados al titular de esta Secretana por s Director Looedianionesia
Autoridades Las fechas no son prorrogables & menos que haya razon ustficada para =i
tiudad abieria
g] El enlare con la Direccion de Recursos Humanos del Muniopio serd |a C Maria de Lourdes
Salas Escalante, quien sera la encargada de repartar incidencias sustitadas enwe el parsonal
nue ranformamos esta Secetana Encaso de ausenta del enlace, el encargado de reportar |a

ircidencias sera el Titular de la Secratana

f]ﬁéW%ﬂ_giﬂM&ﬁmda‘:sﬂ% a a8 B30 am Ebpersanal que radique Bn mumopos
distintos EI|.E|F‘ Tizayura, Hidalgo, o gue por razones personales no pueda ingresar & lahorar en

el horann antes refenido, podra opfar por entrar d 1a§?§iﬁﬁ'm&p&m -HM&-@WW@"
previa par escritg al %ﬁm Secretaria y al Directar de ﬂ]a;u-rsns bumanos pard su- p
aprobaniin Y conoomiento No hay liempo de m ¥

Para el personal que decida comenzar su jormada labaoral 2 las B 30 am, su horann de reqistig
de salida sera a las 430 pm y &l gue deoda comenzar su jornada laboral a las 900 am su
horario de reqistro de sahda serd a las 5:00 pm

gl Se contata con un pernd da de 30 minutos para iomar un descansn ooaegens Amento
irdependientements s estas acoongs 5@ realizan denfio o fusra de las phonas de poia

Secrafaria

h) Sera responsabilidad de cada frabajador gue conforma esta Secretaria franifar cos
ncapacidades médicas ante el medico de furno de la Dweccan de Salud cel Murmpim
Tizayuta, Hdalgo. Para aguellos que presenten contagio pi gl wirus SARS-fov-Z2uytun

de sus vanantes. sera suficiente ron mandar 8l resultado de fa prueba (positivo) via Withats g
o comen electronica institunional a los enlaces de salud y de recursos humanos de asta

Secretaria, para que estos hagan el rdmite correspondiente

i} Cualguier permiso personal para ausencia parcial o complata de un di@ 08 |inacs babizeal
rendra gue <@ schotado de manera esoita al Titular de esfa Secrstana. ravid
g, Dwector o Coardinador asignado, esto, con 48 horas e anfiopanion pdrd poder yalils

otorgamiento Citas medicas ajenas a las otorgadas por la Direcoion de Salud del mumomo

Palacio Muricipal s/n, framites administrativos, o cualguier atra actividad personal, debera realizarse fuera de la
o jornada laboral Permisoque no sea solicitadn dentro del plazo establecido en el presente incisn
Tizayuca. Hidalgo

CP 43800 sera negado
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Aunadna o antenor, las avsencias parci@Eles o totales de un tha de jormada labaral oo
de cumplir con sus responsabiidades laborales, por 1o gue deberan mantener comuomaco

Oporfund Con su SUperor _|‘.°I|i|IHIII[ 0 con el Totular de esta Secretarnia en caso de ser Nnecesant.

IV Para el uso del vehiculo asignado a esta Secretana, sera necesano efectuar solitud por escnto

1y redactar bitacora e hiaslado, esto, con el ohstivo de gue en rasno de TS i Lla
Jndar sl usuano de cualguier responsabilidad Tambien, sera resp e il
CLufag abretta gue use el vetnculo, resguardarlo en las instalaniones de la Secretana de Sequndad Pubhca el

rMuncipio

Lo conterda en esta Circular es abligatono de conformidad con o establecido

arnculos 108 109, 115 de la Constitucion Palifica de los Estados Unidos Mexicanns, 3 fraconn XXy 4
fracoion | 7y 1o de laley General de Kesponsah

Hativa | SERETT IS

- 149 ge la Constitucion Politica del Estado de kidalgo 2, 3, & fracoon 1%, BO fracoon binoso oy fracos
Winoisos a) y a s 105, 106 y 189 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo 0. 2
fracciones |1 X, 4, 38,39, 4142 fraccion v, 210 y 211 del Bando de Policia y Gohierno del Mumopio
e Tizayuca Hidalgo
& 50N10 2n parncular, puetdo a Ustede:

"
Atentamefjte @ - %’_M
E ) Y o hipetas
UCA, HGD. 2020-2021
Sy
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