MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL.
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El Ayuntamiento de Tizayuca, Estado de Hidalgo, en uso de las facultades
que le confieren el articulo 115 fraccidn Il de la Constitucian Palitica de los
Estados Unidos Mexicanos; los articulos 116 y 141 fraccion |l de la ConsTiTusic’Jn
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PRESENTACION

Una de las tareas de la presente administracion es trabajar para lograr un municipio )
maoderno, eficiente y con servicios de calidad, que beneficie a todos los ciudadanos de
nuestro municipio. Como se hace mencién en nuestro Plan Municipal de Desarrollo, es '

importante mejarar, actualizar y profesionalizar los servicios de administracion publica, para

que estas acciones redunden en mejar atencidn y servicio para la sociedad.

La vision gue tenemos respecto a la politica prioritaria para el desarrollo municipal en

materia de gobierno abierto es que las y los hahitantes de Tizayuca cuenten con un gobierno

abierfo, eficaz y confiable por su eficiencia en el aparato administrativo. En el Eje 5 Gobierno

municipal.

] \

La transformacién del Municipio de Tizayuca y de su administracién pablica, blcanza a ‘rodas:_g

sus unidades administrativas por lo gue debemos visualizarnos como ejlempla d&g
desempefio y de disciplina en el uso de nuestras herramientas administigtivas, lo que@/

permitira el profesionalismo de todos los servidores publicos.

M.A.A.P. Susana Araceli Angeles Quezada \ \
, Presidenta Municipal Constitucional /A
by a7
\ I
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INTRODUCCION

El manual de organizacién constituye una herramienta necesaria para la comunicacian, y el
funcionamiento de nuestra administracion municipal; entenderemos por manual de
organizacion el documento oficial que describe claramente la estructura organica y las
funciones asignadas a cada elemento de las unidades administrativas de nuestra
adminisfracion municipal, asi como sus responsabilidades, atribuciones y actividades
especificas.

En nuestro guehacer diario se define como una herramienta o instrumento de trabajo y
consulta, en el que se registra y actualiza la informacion detallada, referente el marco
juridico-administrativo, los niveles jerdrquicas, los grados de autoridad, responsabilidad, asf
como las lineas de comunicacién y coordinacion o vinculacién existentes, que de manera
responsable deberan atender de manera estricta todo el personal que integra el gobierno

municipal. \

El manual de organizacion es, por tantg, un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones orgdnicas que se dan enire las unidades administrativas de una 2\
dependencia, enunciando sus funciones, facultades, atribuciones y actividades, de acuerdp )
a las establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo y la normaﬂvida
aplicable a las unidades administrativas de nuestra estructura argdnica, siendo por ello, un_

elemento de apoyo al funcionamiento administrativo.

MO O

Finalmente se hace una invitacion a los usuarios del Manual para que procuren mantenerlo &

actualizado al dia, y se lleven a cabo las adiciones, sustituciones o elinjinaciones gue seaf=’

necesarias, aplicando el procedimiento establecido para tal efecto.

4 % .
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MARCO LEGAL

La Informacion Contenida en este Manual estd Fundamentada en la Siguiente Normatividad:

Constitucian Palitica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano del Estado de Hidalgo.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

Ley Organica Municipal Del Estado De Hidalgo.

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

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de los Sujetos Obligados del Estado de
Hidalgo.

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo.

Ley de participacion ciudadana para el Estado de Hidalgo.

Ley para la Prevencion Atencion y Erradicacion de Violencia Escolar en el Estado de Hidalgo.
Ley de la Juventud del Estado de Hidalgo.

Ley de Cultura Fisica, Deporte y Recreacian para el Estado de Hidalgo.

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Hidalgo.

Ley de Educacion para el Estado de Hidalgo.

Ley de Salud para el Estado de Hidalgo. =5 _
Ley de Ingresos para el Municipio de Tizayuca, Hidalgo. %
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalga;g

Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo. ! .%
Cadigo de Etica para el Municipio de Tizayuca Hidalgo. :é -

Cadigo de Conducta del Municipio de Tizayuca Hidalgo,

Plan Municipal de Desarrollo.
Marco Infegrado de Control Interno.

C Iy

Bando de Palicia y Gobierno del Municipio.

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decreys y Otras Disposiciones en el Ambito de sU
P \

X N\
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OBJETIVO GENERAL

Proparcionar, en forma ordenada, la informacian basica de la organizacion y funcionamiento
de cada unidad administrativa, como una referencia obligada para lograr los objetivos, metas
e indicadores, asi como el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones
encomendadas.

]
oy}

BJETIVOS ESPECIFICOS

Precisar las funciones encomendadas a la unidad administrativa, para evitar

duplicidad, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

Il Colaborar en Ia ejecucion correcta de las actividades encomendadas al personal y X

evitar la duplicidad de funciones.

lll.  Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las funciones, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

IV.  Proporcionar informacién bésica para la planeacidn y programacion del

cumplimiento de estrategias y lineas de accidn contempladas el Plan Municipal de
Desarrollo.

V. Servir como medio de integracién al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion e induccidn a las distintas areas. 3,

VL. Ser un instrumento Utfil de orientacién e informacién sobre las funcion \'E'-—é-"
afribuciones asignadas a las unidades administrativas de nuestro municipio. ‘|

\; ¥
N’ P
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MISION

Transformar la vida publica de Tizayuca a través de una gestién puablica eficiente, eficaz y de
resultados, acercando el bienestar a la pablacidn y la participacion ciudadana, reduciendo la
brecha de la desigualdad y creando oportunidades en marco de la ley.

Ser un gobierno ciudadano gue sienta las bases del desarrallo sostenible, la honestida
transparencia y de resultados, por medio de la participacion social y el uso eficiente y
adecuado de los recursos publicos, dejando un legado Gtil para las futuras generaciones—

Elabors /]
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SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL
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OFICINA DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL .

Organigrama

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL

Coordinacién Coordinacion de
Operativa Control Interno

Enlace de
Vinculacién y
Atencion Ciudadana

Enlace de
Comunicacion Social

Secretaria

Auxiliar Auxiliar Augxiliar
Administrativo Bk Administrativo Administrativo
Administrativo
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Secretaria o Secretario de Bienestar Social
Coordinadora o Coordinador Operativo
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Enlace de Comunicacién Saocial
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Auxiliar Administrativo (4)
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SECRETARIA O SECRETARIO DE BIENESTAR SOCIAL

Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal.

Le reportan: Las Direcciones, Coordinaciones y todos los servidores puiblicos de la Secretaria
de Bienestar Sacial.

-

\

P
G

Funciones/Actividades:

Se observan para esta Secretaria las funciones de la Ley de Desarrollo Social del Estado de Hidalgo, en el

ambito de su competencia establecidas en el art. 12 de la Ley mencionada anteriormente. 2
.
— Formular, dirigir e implementar la Palitica Municipal de Desarrollo Sacial, con acuerdo
del COPLADEM; \S
— Coordinar con el Gobierno del Estado, la ejecucidn de los pragramas sociales; ‘;R‘
— Convenir acciones con otros Municipios de la Entidad, en materia de desarrollo sacial:  -=
— Presupuestar anualmente recursos para el desarrollo social; Q_S

— Ejecutar los programas saciales que deriven del Plan Municipal de Desarrollo;

— Recabar informacién de los beneficiarios para la integracién del padrdn;

— Informar a Ia sociedad sobre las acciones de desarrollo social;

— Concertar acciones con los sectores publico, social y privado en materia de desarrollo
social;

— Establecer mecanismos para incluir la partficipacion social organizada, en los
programas y acciones de desarrallo social; y

— Las demas que le sefiala la Ley, su Reglamento y demas disposiciones aplicabl

Ademas de:

— Elabarar, coordinar y dar seguimiento a la ejecucién de programas de bienesfar e
inclusién social para garantizar el acceso a los derechos sociales de las y los
Tizayuguenses. \

— Gestionar programas o acciones de Bienestar Social, con las dependencias Federales,

Estatales o Municipales.

— Proponer a la Presidenta o Presidente municipal politicas publicas enfocadas 3 la

garantia de los derechqs soci le la poblacion. }/ T
/L ADWMI ASJON 2020-2024
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Fomentar la colaboracion con instituciones publicas, privadas y sociales para el
disefio y ejecucion de programas y politicas de bienestar social.

Promover los programas municipales en materia de educacion, salud, cultura,
deporte, desarrollo de Ias juventudes, y desarrollo e inclusién de personas con
discapacidad.

Establecer mecanismos de coordinacion entre las diferentes areas de la Secretaria
de Bienestar Social.

Formular un sistema de seguimiento y evaluacion de actividades para tadas las
areas dependientes de |a Secretaria de Bienestar Sacial.

Responsable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcion de la unidad
administrativa a su cargo.

Responsable del cumplir con la obligacién de su declaracidn patrimonial en las
madalidades de inicial, conclusién, aviso de encargo y modificacion.

Realizar la vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus abjetivos g\
institucionales plasmados en sus planes y programas.

Realizar el analisis y presentfacion del proyecto de presupuesto de egresos para su

unidad administrativa.

Responsable de la actualizacidn de su inventario de muebles, inmuebles y vehiculo
Respansable de Ia instalacién y seguimiento de Control Interno en su unida

administrativa.

Respansable de Ia atencion de lineamientos establecidos en el cadigo de ética y de
conducta.

>
Responsable de la integracion y custodia de los documentos y expedi S
. P . ’ . vid z
generados en sus unidades administrativas, asi como la actualizacion de los

instrumentos de consulta y control archivistico. _ )
Realizar las funciones de direccion, inspeccion y vigilancia, segin la normativa

aplicable. : @

o

Lovel &

Gor

Las demas acfividades que establezca la normativa aplicable, asi como las gue sean

encomendadas por su superior jerarguico.

|

A}

[

(4
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' PERFIL DE PUESTO | SECRETARIA 0 SECRETARIO DE BIENESTAR SOCIAL

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal
Con fundamentao en el Articulo 114 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:

~  Ser ciudadano hidalguense;

~  Ser de reconacida honestidad y honorabilidad;

— Contar con los conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo;

— (Contar con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia
correspondiente;

- Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, emplea o comision en el servicio publico.

Con fundamento en el Articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:

- Noserdeudora o deudor alimentario moraoso, salva gue acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

- No estfar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o abuso sexual y/o delitos de violencia
de género; y 9

— Noestar condenada o condenado por el delito de violencia familiar. \\

Escolaridad y/o grado de estudios

Nivel de estudios: Licenciatura afin a las ciencias | Grado de avance: Titulo y Cédula profesional
saciales y humanidades.

Conocimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que
tengan relacion directa con sus funciones y afribuciones, en administracion publica, conocimiento sobre._|
paliticas sociales y politicas publicas municipales.

'\<(x

Capacidades y habilidades en:

Direccion, comunicacion efectiva, redaccion de documentos administrativas, organizacian, analisis de datos,
frabajo bajo presion, folerancia a la frustracian, perspectiva de respeto a los derechas humanaos, de género
y de personas con alguna discapacidad, asi comao el manejo de equipos de frabajo.

&J{i el oma

Experiencia labaral:

3 afios previos en administracian pablica.
Experiencia en organizacion, planeacion esfratégica, seguimienfo y evaluacin de poaliticas publicas. ‘ ' W

1) (2) Requerido

ACTITUDES

Indispensable.

APTITUDES

2

Liderazgo Auto control
Habilidadds de Direccion X Infegridad
Eomunicacmg Asertiva X Honeﬂ'dajq
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Orienfacion al logro

Lealtad

Mejora continua

Disciplina

Toma de decisiones

Vocacion de servicio

Solucion de problemas y conflictos

Empatia

Marca legal municipal

Manejo de emacianes

SECRETARIA

Reporta a: Secretaria o Secretario de Bienestar Sacial.

Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Recibir y confrolar las solicitudes de los ciudadanos para brindar
atencion a las mismas de acuerdo a la posible ejecucion de las peticiones, asi mismo llevar a
cabo las actividades administrativas para un buen desempefio de la Secretaria de Bienestar

Social.

Funciones/actividades: ‘ g&

Recibir y turnar las solicitudes ciudadanas que ingresan a la Secretaria de B|ene5\‘a1r
Sacial a las unidades administrativas correspondientes para su ejecucian.

Elaborar y recibir oficios, requisiciones, salicitudes y entrega de los mlsnm
diferentes unidades administrativas.

Brindar atencidn a la ciudadania sobre los temas de interés del usuario.

Mantener un registro de las visitas de los usuarios y del personal que ingresa a &3
Secretaria de Bienestar Social. _§
Mantener informado a la Secretaria o Secretario de Bienestar Sacial de las reufjiones S

O

Respansable de la organizacion, resguardo y custodia del archivo documefjtal y

en gue deba de presentarse conforme a su agenda de frabajo.

electranico.
Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las quefsean
encomendadas por su superior jerarguico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Secretaria o Secretfario de Bienestfar Social.
Le repartan: N/A

Objetiva del puesto: Auxiliar en las tareas administrativas propias de la Secretaria de
Bienestar Sacial, para el adecuado cumplimiento de sus objefivas institucionales.

| Funciones/actividades:

— Elaborar y canalizar oficios y circulares que requieran de atencién de las unidades
administrativas de la Secretaria de Bienestar Social. X
— Responsable del seguimiento de los confratos y convenios de las unidades
administrativas de la Secretaria de Bienestar Social.
— Concentrar la informacién de solicitudes de apoyos gue son atendidas por |
diferentes unidades administrativas de la Secretaria de bienestar Social.
— Fungir como enlace can la Secretaria de Bienestar federal en |a gestidn de espacios
y mobiliario para la entrega de apoyos saciales en el municipio.

— Asistir y brindar apoyo en |z logistica de los eventos que realicen las unidades3
administrativas de la Secretaria de bienestar Sacial. — |
— Recepcionar y dar seguimiento a Ias solicitudes de apoyos sociales de la ciudadania. &

— Respaonsable de la concentracion de actividades de las unidades administrativas
la Secretaria de Bienestar Social.

e

— Responsable de mantener actualizado el directorio de contactos de la administracion=
publica municipal, estatal y federal. =

— Las demds actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las que sead D
encomendadas por su superior jerarguico.

ECad
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ENLACE DE COMUNICACION SOCIAL '

Reporta a: Secretaria o Secretario de Bienestar Social.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Dar a conocer las actividades de la Secretaria de Bienestar Sacial a la
pablacian, a través de los medios de comunicacion oficiales.

Funciones/actividades:

— Fungir como enlace con la Direccion de Comunicacian Sacial e Imagen Institucional
del gobierno municipal para atender los requerimientos en materia de comunicacién
social.

— Atender las solicitudes de actividades a difundir en los medios de comunicacién
oficiales de las unidades administrativas de la Secretaria de Bienestar Sacial.

— Generar contenidos audiovisuales de las actividades de |a Secretaria de Bienestar
Sacial. \%\I

— Administrar y actualizar la informacion de las redes sociales de la Secretaria d

Bienestar Sacial. |

e

— Proponer a la Secrefaria o Secretario de Bienestar Social la probable difusion de

£

.S,

contenido audiovisual para la promacién de los temas relacionados con el bienestar <
social. ,5

— Responsable de la administracion y resguardo del archivo audiovisual de Ia(\g
Secretaria de Bienestar Sacial.

— Asistir y brindar apoyo en Ia logistica de los eventos que realicen las unidades
administrativas de la Secretaria de bienestar Sacial. L

— Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asi como las que sean [ %
encomendadas par su superior jerarquico.

4

ENLACE DE VINCULACION Y ATENCION CIUDADANA /W/)

Reporta a: Secretaria o Secretario de Bienestar Social.

Le reportan: N/A >/ ,@

y

ADMINISTRACION 2020-2024



IIzn MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

Objetiva del puesta: Ser el vinculo can instancias de gobierno federal y estatal para la gestion

de programas sociales en beneficio de la ciudadania.
Funciones/actividades:
— Buscar las estfrategias necesarias para garantfizar a los ciudadanos el acceso a

programas sociales.
— Atender y dar seguimiento a las solicifudes ciudadanas que ingresan a la Secretaria

de Bienestar Social respecta a programas sociales.

— Realizar estudios socioeconémicos a los pasibles beneficiarios, en caso de que los
lineamientas de los programas sociales asi lo requieran.

— Establecer el vinculo con asociaciones civiles, publicas y privadas de nivel federal,

estatal y municipal en materia de bienestar social.
— Responsable de la elaboracion y resguardo de los expedientes de los beneficiarios
de los programas sociales, asi como de |a base de datos de los mismos.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Enlace de Vinculacion y Atencion Ciudadana.
Le reportan: N/A

Calorel Gomalu
F 0

\
Objetivo del puesto: Auxiliar en las tareas administrativas propias del Enlace de Vinculacion @

y Atencion Ciudadana, para el adecuado cumplimiento de sus objetiy cionale

Funciones/actividades:

— Atfender y orientar a los ciudadanos respecto a los programas saciales vigentes.
- Elaborar, recepcionar y entregar oficios.
- Apoyar en la realizacion de los estudios socioeconamicos, asi como la verificacion a

los posibles beneficiarios, en caso ge que los lineamientos de los programas sociales
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- Apouar en la elabaracion y resguardo de los expedientes de los beneficiarios de los

programas sociales, asi como de |a base de datos de los mismos.
- Las demas actividades que establezca la narmatividad aplicable, asi como las que
sean encomendadas por el superior jerarquico.

COORDINADORA O COORDINADOR OPERATIVO

Reporta a: Secretaria 0 Secretario de Bienestar Social.
Le reportan: Auxiliar Administrativo.

Objetivo del puesto: Coordinar los recursos materiales y humanaos para la operatividad de las

unidades administrativas de la Secretaria de Bienestar Social.
-2
Funciones/actividades:

~ Gestionar lo necesario en cuanto a recursos materiales, financieros, humanas, g@
tecnoldgicos, que permitan el desarrollo 6ptimo de las actividades de la Secretaria de 3
Bienestar Social y de sus unidades administrativas.

- Administrar y controlar los recursos humanaos, materiales y tecnoldgicos asignados -

a la Secretaria de Bienestar Saocial.

- Mantener actualizados los inventarios de los bienes muebles e inmuebles,
efectuando levantamientos fisicos para el contral y registro de informacién sobre
altas, bajas y demas mavimientos de las unidades administrativas de la Secretaria
de Bienestar Social.

(4
- Realizar requisiciones de materiales e insumos para cubrir las necesidades|de la @
Secretfaria de Bienestfar Social.
- Fungir como enlace con las solicifudes requeridas por las diferentes unigiades .

administrativas del municipio. )
- Responsahle del resguardo y coordinacion del pargue vehicular asignadp/a la
Secretaria de Bienestar Social, vigilando su 6ptimo aprovechamiento y cuidadp.

- Coordinar, gestionar y brindar apoyo en la logistica de los eventos que realicen las
\unidades administrativas de la Secretaria de Bienestar Social.
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- Dar atencién y seguimiento a las solicifudes de los ciudadanos que ingresan en la
Secretaria de Bienestar Social.

- Las demas acfividades que establezca la normatividad aplicable, asi como las que
sean encomendadas por el superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Coordinadora o Coordinador Operativo.
Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Auxiliar en las tareas administrativas propias de la Coordinacian

Operativa, para el adecuado cumplimiento de sus objetivos institucionales.
Funciones/actividades:

- Apoyo a la Coordinadora o Coordinador Operativo en la actualizacion de los
inventarios de los bienes muebles e inmuebles de |a Secretaria de Bienestar Social.

- Apoyo en la elaboracion de requisiciones y entrega de materiales e insumos para
cubrir Ias necesidades de |a Secretaria de Bienestar Social. ,

- Asistir a los eventas gue realicen las unidades administrativas de la Secretaria de ~—

Bienestar Social. :f)
- Daratencién y arientacion a los ciudadanas en la Secretaria de Bienestar Sacial. ﬁ’
- Recibir, elaborar y entregar oficios. %
- Elaborar minutas de trabajo. O

- Las demas actividades que establezca la normatividad aplicable, asi como las gue T’
sean encomendadas por el superior jerarguico.

COORDINADORA O COORDINADOR DE CONTROL INTERNO

Reporta a: Secretfaria o Secretfario de Bienestar Sacial.
Le repartan: Auxiliar Administrativo.

Obje
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Funciones/actividades:

— (onjuntar y revisar los reportes periddicos de actividades de las unidades
adminisfrativas de la Secretaria de Bienestar Sacial.

— Realizar los informes de actividades solicitados por las diversas unidades
administrativas del municipio.

— Actualizar la informacion de las obligaciones comunes y especificas aplicables a la
Secrefaria de Bienestar Saocial y de sus unidades administrativas, asi como la
atencion de las solicitudes de informacion requeridas por la Direccion de
Transparencia, Acceso a la Informacidn Pablica y Proteccion de Datos Personales.

— Dar seguimiento con las unidades administrativas de la Secretaria de Bienestar
Sacial para la elaboracion y actualizacién de sus documentos administrativos.

— Dar seguimiento con las unidades administrativas de la Secretaria de Bienestar
Social para la integracion de evidencias fisicas y digitales de la Guia Consultiva
Desempefio Municipal. =

— Afender los requerimientos de informacién en materia de planeacidn, evaluacién y
contral intferno. \>

— Dar seguimiento con las unidades administrativas de la Secretaria de Bienestar <=
Social en las actividades de la agenda 2030. E

— Vigilar el cumplimiento de la realizacién de las declaraciones patrimoniales en Sus_\S

diferentes modalidades de todo el personal adscrito a la Secretaria de Bienestar

Social. i 2 “:Q;

— Asistir y brindar apoyo en la logistica de los eventos gque realicen las unidades R, i

administrativas de la Secretaria de Bienestar Social. (9
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las quejsean

encomendadas por su superior jerarguico.

N

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (

Reporta a: Coordinador o Coordinadora de Control Interna.

Le reportan: N/A.

/] L
(L)
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Objetiva del puesto: Auxiliar en las tareas administrativas propias de la Coordinacion de
Control Interno, para el adecuado cumplimiento de sus ohjetivos institucionales.

Funciones/actividades:

— Apaouyar en la revision de los reportes perigdicos de actividades de las unidades
administrativas de |a Secretaria de Bienestar Social.
— Brindar acompafiamiento a |a o el Coordinador de Control Interno en la elaboracion y

actualizacion de los documentas administrativos la Secretaria de Bienestar Sacial.
— Asistir a la o el Coordinador de Contral Interno para la integracion de evidencias
fisicas y digitales de la Guia Consultiva de Desempefio Municipal.

- Asistir a los eventfos que realicen las unidades administrativas de la Secretaria de
Bienestar Sacial.

- Recibir, elaborar y entregar oficios.

- Elaborar minutas de trabajo.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas par su superior jerarquico.

o

L
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DIRECTORA D DIRECTOR DEL INSTITUTQ MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO E INCLUSION

DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD, IMDIS

Reporta a: Secretaria o Secretario de Bienestar Social. /\
Le reportan: Asistente de Proyectos, Auxiliares Administrativas, Trabajadora o trabajador

Social y Secretaria.
Objefivo del puesta: Brindar las herramientas necesarias para que las personas con

discapacidad encuentren alternativas para un mejor desempefio en la sociedad, asi como
concientizar a los servidores plblicos y a la sociedad en general sabre la inclusién de las
personas con discapacidad.

#

Funciones/actividades:

— Dirigir y dar seguimiento a las actividades del Instituto Municipal para el Desarrollo e
Inclusién de Personas con Discapacidad.

— Gestionar convenios con instituciones piblicas y privadas en beneficio de las
personas con discapacidad. =

— Realizar la adecuacion de los ardenamientos juridicos y administrativos municipales, == i%
bajo los preceptos contenidos en la Convencion Internacional de los Derechos de las %
Personas con Discapacidad. 9

— Asegurar que en cada dependencia del gobierno local se contemple el enfoque de @
inclusién de personas con discapacidad. ¥

— Desplegar programas de concientizacion entre la sociedad sobre la no dlscrlmmauon—E
y la correlativa inclusion sacial de las personas con discapacidad. @

— Fomentar la capacitacion de los servidores publicos sobre la atencion a las personas
con discapacidad. .

— Realizar las acciones necesarias para garantizar la accesibilidad del entorno, medios:
de transporte y comunicacion, a fin de facilitar la movilidad cotidiana e interaccién

social de las personas con discapacidad
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Desarrollar proyectos especificos orientados a la inclusién educativa, labaral, politica,
recreativa, artistica y deportivas de las personas con discapacidad en conjunto con
las unidades administrativas correspondientes del municipio o instituciones
externas.

Atender las comisiones gue le confiera el Secretario de Bienestar Social en la materia
y presentar los informes carrespondientes.

Respaonsable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcidn de la unidad
administrativa a su cargo.

Responsable del cumplir con la obligacion de su declaracién patrimonial en las
maodalidades de inicial, conclusion, aviso de encargo y modificacion.

Vigilancia, seguimiento y cumplimienta de las metas de sus objetivas institucionales
plasmados en sus planes y programas.

Anglisis y presentacidn del proyecto de presupuesto de egresos de su uni
administrativa.

Responsable del resguardo de su inventario de bienes muebles, inmuehles y
vehiculos.

Responsable de la instalacion y seguimiento de Control Interno en su unidad
administrativa.

Responsable de [a afencion de lineamientas establecidos en el cadigo de ética y de
conducta.

Responsable de la infegracion y custodia de los documentos y expedientes W
generados en sus unidades administrativas, asi como la actualizacion de los._;

-

instrumentos de cansulta y control archivistico. —

—
Realizar las funciones de direccion, inspeccion y vigilancia, segin la normativa
aplicable. < \

Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las gue Sear—,
encomendadas por su superiar jerarguica. _é%
| DIRECTORA O DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL PARAEL | |

| PERFIL DE PUESTO DESARROLLO E INCLUSION DE LAS PERSONAS CON

DISCAPACIDAD

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

ADMINISTRACION 2020-2024
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Ser ciudadano hidalguense;

Ser de reconocida honestidad y hanarabilidad;

Contar con los conocimientos inherentes para el buen desempefio de su carqg;

Contar con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia
correspondiente;

Estar habilitado para desempefarse en un cargo, empleo o comision en el servicio publico.

Con fundamenta en el Arficulo 121 TER de la Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo:

No ser deudora o deudar alimentario moroso, salvo gue acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramife el descuento correspondiente;

No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o abusa sexual y/o delitos de violencia
de género; y

No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

Escolaridad y/o grado de estudios

Psicologia

Conocimientos requeridos: Disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que tengan relacion
directa con sus funciones y atribuciones, en administracian publica, asi como conacimientas entorno a la
inclusidn, no discriminacion y derechos humanas de las personas con discapacidad.

Nivel de estudios: Licenciatura preferentemente en | Grado de avance: Titulo y Cédula profesional (@\

Capacidades y habilidades en:

Direccion, comunicacion efectiva, sacial, redaccion de documentas administrativos, organizacian, analisis de

datos, trabajo bajo presion, tolerancia a la frustracion, perspectiva de respeto a los derechos humanos, de
género y de personas con alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de trabajo, empatia hacia las
personas con discapacidad.

Experiencia laboral:

3 afios previos en administracion publica.

Experiencia en arganizacian, gestion de programas, apoyos y proyectos enfocados a las personas con
discapacidad, vocacidn de servicio y liderazgo.

Liderazgo

2) Indispensable.  (2) Requerido

APTITUDES 2 ACTITUDES
Auta contral

Habilidades de Direccion X Integridad X |

Comunicacion Asertiva % Honestidad X \

Orientacian al logro X Lealtad

AN
% Disciplina MM X

Mejora co

=Y
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Toma de decisianes X Vocacian de servicio X
Solucion de problemas y conflictas X Empatia X
Marco legal municipal X Manejo de emaciones X

ASISTENTE DE PROYECTOS

Reporta a: Directora o Director del Instituto Municipal para el Desarrollo e Inclusién de las
Personas con Discapacidad.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Desarrollar actividades para garantizar el desarrollo e inclusidn de las
personas con discapacidad, implementando diversas metodologfas en diferentes sectare

de la sociedad, asegurando el goce pleno de la igualdad de condiciones de los derechos
humanaos.

Funciones/actividades:
— Desarrollar programas estratégicos para el desarrollo e inclusién de las personas con

discapacidad del municipio.
— Brindar cursos y talleres en torno a la inclusion y la no discriminacion de las personas

con discapacidad. ‘
— Apouar a la o el Director del Instituto Municipal para el Desarrollo e Inclusion de las

Personas con Discapacidad en el desarrollo de politicas publicas de vanguardia, en
—
favor de las personas con discapacidad. R

. p (o
— Realizar estrategias para conocer los lugares donde se concentran las personas con m
discapacidad y ampliar la base de datos que se tiene en el municipio. '

— Realizar Ia enfrega de resultados de indicadores de la Direccion del |

Municipal para el Desarrollo e Inclusién de las Personas con Discapacidad.

correspondiente de acuerdo a las necesidades del usuario.
— Colaborar en la organizacion de eventos enfocados a la inclusion de persona
discapacidad en el municipig

ADMINISTRACION 2020-2024
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— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

TRABAJADORA O TRABAJADOR SOCIAL

Reporta a: Directora o Director del Instituto Municipal para el Desarrollo e Inclusion de las
Personas con Discapacidad.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar orientacion y apoyo a las personas con discapacidad y sus
familias con la finalidad de propaorcionar las herramientas necesarias para aftender |

as
adversidades sociales, econdmicas y de salud. Asi mismo ser el vinculo con diferent
unidades administrativas a nivel municipal y estafal.

Funciones/actividades:

— Realizar la enfrega de informacion trimestral de las obligaciones de transparencia .
aplicables a la Direccion del Instituto Municipal para el Desarrollo e Inclusion de las "
Personas con Discapacidad.

— Brindar atencion y orienfacion a personas con discapacidad, asi como el publico en
general.

— Gestfionar y dar seguimiento al programa de credencializacion del Centro de

;

Rehahilitacion Integral Hidalgo de personas con discapacidad.
— Coordinar el pragrama “Emprendimiento Incluyente” y dar seguimiento al misfe——<.

— Colaborar en la organizacion de eventos enfocados a la inclusion de personas con W
discapacidad en el municipio. &

U Gomalie’

— Promover las actividades arfisficas y culturales en el municipio en materja d

m

inclusion a personas con discapacidad.

q\o“‘i

— Promover la concientizacian entre la sociedad civil, instituciones publicas y privddas
sobre la inclusion y la no discriminacidn de personas con discapacidad.

G

Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que $ka

ncomendadas por su superiarjerarquico.
! / —7 »

7 ¥ —a— aa
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Directora o Director del Instituto Municipal para el Desarrollo e Inclusidn de las
Personas con Discapacidad.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar las acciones necesarias para atender las necesidades de las
personas can discapacidad.

Funciones/actividades:

- Realizar recarridos dentro y fuera del municipio para personas con discapacidad en
el programa de “Transporte Inclusivo”.

- Realizar el registro correspondiente de los beneficiarios en los diversas programas
gue ofrece la Direccién del Instituto Municipal para el Desarrollo e Inclusion de
Personas con Discapacidad.

- Brindar informes al publico en general en materia de inclusidn de personas con

discapacidad /@

- (olaborar en la organizacién de eventos enfocados a la inclusién de personas con
discapacidad en el municipio. ’l

- Coordinar y dar seguimiento al programa de “Musicoterapia”™

- Realizar informes de los diferentes programas ofrecidos en la Direccidn del Instituto
Municipal para el Desarrollo e Inclusién de las Personas con Discapacidad. x

- (oadyuvar en el seguimiento del programa “Yo incluyo” de tarjefas de descuen’ros v
comercios o establecimientos en el municipio. 6

- Responsable de la integracion y custodia de los documenfos y expedientes 3
generados en sus unidades administrativas, asi como la actualizacion de lo
instrumentos de consulta y control archivistico.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las que\sea
encomendadas por su superior jerarquico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

Reparta a: Directora o Director del Instituto Municipal para el Desarrollo e Inclusion de las
Personas con Discapacidad.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Fomentar la inclusién de personas con discapacidad, a través de la
participacidn social.

Funciones/actividades:

- Realizar cursaos y falleres en tarno a la discapacidad en |a sociedad civil, instituciones

publicas y privadas. _
- Gestionar y dar seguimiento al programa “Yo incluyo” de tarjetas de descuentos
comercios o establecimientos en el municipio. .

- Coordinar el taller de lengua de sefias mexicanas al publico en general.

- Colaborar en |a organizacién de eventos enfocados a la inclusian de personas con
discapacidad en el municipio.

- Brindar informes al publico en general en materia de inclusién de personas con
discapacidad. .

- Las demas actividades que estahlezca la narmativa aplicable, asi coma las que sean

encomendadas paor su superior jerarquico. m

SECRETARIA

Reporta a: Directara o Director del Instituto Municipal para el Desarrollo e Inclusion de las
Personas con Discapacidad.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Dar cumplimiento a las actividades administrativas para logtar los
objetivos de la Direccidn del Instituto Munici ra el Desarrollo e Inclusion de las Pe\

con Discapacidad.

/
v/
\—/ / ) o
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Funciones/actividades:

— Realizacion de actividades administrativas, tales como elaboracion, entrega y
recepcién de oficios.

— Elaboracion de informes de actividades perigdicas.

— Afencion y orientacidn a personas con discapacidad y publico en general.

— Colaborar en la organizacién de eventos enfocados a la inclusion de personas con
discapacidad en el municipio.

— Mantener actualizada la agenda de la o el Direcfor del Instituto Municipal para el
Desarrollo e Inclusion de las Personas con Discapacidad, asi como informarle de
cualquier asunto gue requiera su presencia.

— Atender |as llamadas telefénicas.

— Elaborar los informes de actividades periodicas.

— Manfener actualizada la base de datos interna de las personas con discapacidad.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas par su superior jerdrquico.
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DIRECCION DE SALUD MUNICIPAL
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IIzn MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

DIRECTORA O DIRECTOR DE SALUD MUNICIPAL 2

Reparta a: Secretaria o Secretario de Bienestar Social.

Le reportan: Coordinadora o Coordinador de Servicios Medicos del Ayuntamiento,
Coordinadora o Coordinador de Promocion de la Salud, Promotores de Salud, Auxiliares —\
Administrativos, Enfermeras, Encargadas de Farmacia, Médicos, Trabajadora Social,

Recepcionista, Intendente.

Objetivo del puesto: Dirigir, coordinar y supervisar los programas y proyectos que
promueven acciones para mejorar los niveles de salud infegral entre la poblacion y los
trabajadores del Municipio.

Funciones/actividades:

Como enlace con el sector salud, las funciones se refieren en el art. 120 de la Ley Organica Municipal del Estado
de Hidalgo:

— Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en |a materia.

— Implementar acciones directas e indirectas de fomento a la salud, individual y
colectiva, asi como actividades de prevencion y regulacion.

— Vigilar que, los locales comerciales e industriales dispangan de condiciones minimas
de seguridad sanitaria para el personal que ahi labara y para los asistentes a esos %
establecimientos, de acuerdo con la normatividad en la materia. ”

~ Promocionar la participacion ciudadana para lograr mejores niveles de salud integraf_ éa

\\

W

enire la poblacion; y
— Generar mejores condiciones de higiene y salud para los habitantes del Municipio. Cg

Ademas de:

|

Colabarar con dependencias de salud federal y estatal en las jornadas médicas.

Realizar jornadas de salud en las diferentes comunidades del municipio. %

Promover convenios |y acuerdos con organizaciones civiles, instancia
gubernamentales y privadas en beneficio de la ciudadania en materia de salud.

— [oordinar los apoyos de fraslados a diferentes instancias de fuerade

N
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I lzn MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

PERFIL DE PUESTOD |

Requisitos para ser Tifular de una Dependencia Municipal ;
Con fundamento en el Articula 114 de la Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo:
Ser ciudadano hidalguense;

Supervisar el cumplimiento de las actividades que realiza el personal a su cargo.
Proponer programas y proyectos en materia de salud para beneficio de la ciudadania
y frabajadores del municipio.

Gestionar la capacitacion, adiestramiento y desarrollo del personal de acuerdo a las
necesidades de la Direccion de Salud.

Responsable del cumplimiento del procedimienta de entrega recepcidn de la unidad
administrativa a su cargo.

Responsable del cumplir con la obligacién de su declaracidn patrimonial en las
modalidades de inicial, conclusian, aviso de encargo y modificacion.

Vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus objetivos institucionales
plasmados en sus planes y programas.

Analisis y presentacion del proyecto de presupuesto de egresos de su unidad
administrativa. ‘
Responsable de |a actualizacian de su inventario de muebles, inmuebles y vehiculos.

Responsable de la instalacién y seguimiento de Control Interno en su unid

administrativa.

Responsable de la atencion de lineamientos establecidos en el codigo de ética y de

conducta. ﬁw
Responsable de Ia infegracién y custodia de los documentos y expedient@
generados en sus unidades administrativas, asi como la actualizacion de los

Gemafu |

instrumentos de consulta y control archivistico.
Realizar las funciones de direccion, inspeccion y vigilancia, segun la normativa
aplicable.

2

el

Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean@
encomendadas por su superior jerarquico.

Ser de reconocida honestidad y hanarahilidad; \
Contar con los conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo;

Contar 4 bachillerato o carrera fécnica y preferentfemente con licengiatura en la materia
correspondferie; y /ﬁq e,
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I-zn MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

- Estar hahilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comisian en el servicio publico. \
Con fundamento en el Articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:
- Noserdeudora o deudor alimentario moraso, salva que acredife estar al carrienfe del pago, cancele esa

deuda, o bien, framite el descuenta correspondiente;
— Noestar condenada o condenado por delitos de acoso sexual 0 abuso sexual y/o delitos de violencia

de género; y
- No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.
Escolaridad u/o grado de estudios :
Nivel de estudios: Licenciatura en Medicina General | Grado de avance: Titulo y Cédula profesional 1
Conacimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del arden legal federal, estatal y municipal, que
tengan relacion directa con sus funciones y afribuciones, en administracian publica, en dosificacién de ‘
medicamentos, interpretacion de andlisis clinicos y diagndsticas meédicos, asi como procedimientas
quirdrgicos. &
A\

Capacidades y habilidades en:
Direccion, comunicacion efectiva, redaccion de documentas administrativos, organizacidn, analisis de datos]
frabajo bajo presion, tolerancia a la frustracidn, perspectiva de respeto a los derechos humanos, de género
y de personas con alguna discapacidad. asi cama el manejo de eguipos de trabajo.

Experiencia laboral:

3 afios previos en sector salud.

Experiencia en organizacion, valoraciones meédicas, gestiones adminisfrativas, consultas médicas de
diversos diagnasticos, cirugias y adminisfracién de recursos publicos.

(2) Reguerido
APTITUDES ek o2 ACTITUDES

Liderazgo Auto contral

Habilidades de Direccion X Integridad X

Comunicacian Asertiva X Honestidad X

Orienfacion al logro X Lealtad X

Mejora continua X Disciplina X

Toma de decisiones X Vacacion de servicio X /

Solucion de problemas y conflictos X Empatia X /

Marco legal municipal X Manejo de emaociones /
L
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RECEPCIONISTA

MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

Reporta a: Directora o Director de Salud Municipal.

Le reportan: NA

Objetivo del puesta: Orientar y atender a la poblacién y trabajadares de la administracion
publica, respecto a tramites y servicios de la Direccién de Salud Municipal.

Funciones/actividades:

COORDINADORA O COORDINADOR DE SERVICIOS MEDICOS DEL AYUNTAMIENTO

Brindar atencién oportuna y adecuada a la ciudadania.

Orientar al usuaria sobre framites y servicios.

Mantener el registro oportuno de las actividades de la o el Titular de la Direccidn de
Salud Municipal.

Recibir y elaborar documentacion de la Direccion de Salud Municipal.

Responsable de la custodia de los documentos y expedientes generados en la— m
Direccion de Salud Municipal. -

Las demas actividades que esfablezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarguica.

Reporta a: Directora o Director de Salud Municipal.
Le reportan: Doctores, Enfermera, Encargados de Farmacia, Auxiliares Administrativas y
Trabajadora Social.

Funciones/actividades:

Can el Gom \

Objetivo del puesto: Coordinar el servicio médico brindado a trabajadores y sus beneficiarios. %

Supervisar a medicos, enfermeras 0 enfermeros, encargad - ﬂ({ dos de
farmacia y trabajadoras o trabajadores sociales. '

Seguimiento a incapacijdades de los trabajadores del municipio. }/ \§




MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

- Coordinar el abastecimiento de medicamentos e insumos meédicos en las farmacias.

- Coordinar y supervisar el soporte administrativo de gastos médicos.

- Coordinar y garantizar el servicio médico que ofrecen los consultorios municipales.

- Brindar seguimiento a los procedimientos quirdrgicos de los trabajadores del
municipio y sus beneficiarios.

- Coordinar referencias a instancias de segundo nivel.

-~ Cumplir con los procesos de capacitacién que ofrecen instancias de salud
gubernamentales, para la atencién de planes y programas de salud.

- Las demas acfividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las que sean
encomendadas por su superior jerdrquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (6)

(>

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Servicios Médicos del Ayuntamienta.
Le repartan: N/A

)

Objetivo del puesta: Apoyar en diversas actividades a la coordinacion y Direccion de Salu
Municipal para el alcance de los objetivos institucionales.

Funciones/actividades:

— Brindar apoyo administrativo a la Coordinadora o Coordinador de Servicios Médicos
del Ayuntamiento.

o

@ £

— Realizar la entrega de insumaos a farmacias y consultorios.
— Realizar tarjetas informativas del servicio ofrecido en los consultarios.

— Llevar a cabo la atencidn y seguimiento de oficios.

— Agendar citas médicas.

— Brindar soporte administrativo en materia de adquisiciones.
— Apoyo en las diferentes jornadas de salud que realice la Direccion de 5a
— Elaboracion de informes de acuerdo a las necesidades de la Direccién de Salud

Municipal. '
- M

y vy o,
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— Llevar el control y seguimiento de las incapacidades de las y

administracion pﬂblicaw&l.
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— Realizar el proceso de elabaoracién y entrega de carnets médicos.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi comao las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

MEDICQ (5)

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Servicios Médicos del Ayuntamiento.
Le reporfan: Enfermeras.

Objetivo del puesto: Brindar atencidn médica al personal de la administracion publica
municipal y a sus beneficiarios.

Funciones/actividades:

— Brindar atencion médica al personal de la administracién publica municipal y sus
beneficiarios.

— Elaborar la referencia de pacientes a hospitales de sequndo y tercer nivel.

— Solicitar estudios de gabinete y analisis de labaratario. :j,i

— Aplicar mecanismos de prevencién, promacién y difusion en materia de salud sexual
y reproductiva.

— Apoyar en las diferentes jornadas de salud que realice la Direccion de Salud&g
Municipal.

— Apoyar en las diferentes actfividades encomendadas por su superior jerarquico.

— Realizar informe cuantitativo de servicios brindados en el area de medicina generalkg

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas par su superior jerarguico.

ENFERMERA (5)
Reporta a: Medicos
Le reportan: N/A
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an
Funciones/actividades:
— Realizar las Actividades que el persanal médico le asigne para cumplir los objetivos /
del area.

— Llevar a cabo el registro y control de expedientes de pacientes con enfermedades
cronicas y de mujeres embarazadas.
— Llevar un control de materiales e insumos del consultorio.

— Asistir en |a consulta del servicio de medicina general.

— Apoyoen las diferentes jornadas de salud que realice la Direccion de Salud Municipal.

— Aplicar mecanismas de prevencian, promacién y difusian en materia de salud sexual
y reproductiva.

— Darorienfacién y consejeria a los usuarios.

<

— Supervisar la recopilacion y verificacion de la entrega completa de expediem

clinicos.

— Realizar informe cuantitativo de servicios brindados en el drea de medicina gener

N
N
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean [’%
encomendadas por su superior jerarguico.

ENCARGADA O ENCARGADO DE FARMACIA (2)

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Servicios Medicos del Ayunfamienta
Le reporfan: NA

medicamentaos.

Funciones/actividades:

- Entrega de medicamentos.

- Integracion de documentas para entrega de medicamentos.
- Registro de enfrantes y salientes de medicamentas.

- Realizar inventarios.

- Generar informacio

X
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- Maonitorear |3 caducidad de los medicamentos.
- Las demas actividades que establezca la narmativa aplicable, asi coma las que sean e

encomendadas par su superior jerarquico.

TRABAJADORA O TRABAJADOR SOCIAL
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Servicios Medicos del Ayuntamiento
Le repartan: N/A :

Objetivo del puesto: Brindar la afencidn necesaria para que las y los usuarios cuenten can
los estudios socioeconomicos requeridos para la referencia a hospitales de segundo y fercer
nivel.

Funciones/actividades:

— Elaboracion de estudios socioecondmicos.

— Integrarlos expedientes necesarios para el seguimiento de pacienfes a los diferenfes
servicios de atencion meédica.

— Brindar acompafiamiento a pacientes canalizados a hospitales de sector publico y
privado.

— Acudir alos eventos de riesgo de suicido para brindar acompafiamiento a la persona
y sus familiares.

— Apoyar en las diferentes jornadas de salud que realice la Direccion de Salud
Municipal.

— Realizar visitas domiciliarias y de supervisién en los casos que asi lo requieran.

— Derivar y canalizar la atencién hacia otras areas especificas.

— Las demads actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sea
encomendadas por su superior jerarquica.

COORDINADORA O COORDINADOR DE PROMOCION DE LA SALL]
Reporta a: Directora o Director de Salud Municipal. @ ( |
Le reportan: Auxiliares administrativos otores alud y Enfermera.
// A\i P
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llzn MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

Objetivo del puesto: Llevar a cabo acciones de prevencion y promaocion a la salud en la

ciudadania para fortalecer habitos saludables.
Funciones/actividades:
— Apoyoen las diferentes jornadas de salud que realice |a Direccion de Salud Municipal.

— (apacitar y sensibilizar al personal a su cargo para lograr la asistencia de la poblacién
a las jornadas de salud.

A%

— Supervisar y gestionar la difusién de los programas a través de las infografias
oficiales.

— Realizar campafias sobre las medidas sanitarias, jornadas de salud, platicas
preventivas y diversos temas de salud en instituciones publicas y privadas.

— Coordinar jornadas de vacunacion con el sector salud.

N

— Brindar platicas y talleres de infarmacian, prevencién de enfermedades y promocion
de la salud.
— Participar en las actividades del comité de prevencién del suicidio.
— Cumplir con Ias acciones de vinculacién con las organizaciones publicas y privadas
para la atencion de la salud.
— Respaonsable del servicio que se brinda a |a ciudadania sobre los concentradores de
oxigeno. ]
— Las demas acfividades que establezca la normativa aplicable, asi como las gue sean

encomendadas por su superiar jerargquica.

1

=
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PROMOTORAS O PROMOTORES DE SALUD (5)

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Promacion de la Salud
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar informacion de los servicios atorgados par la Direccion de Salu

Municipal.

Funciones/actividades:

— Promover los servigios de salud del Mun




AUXILIAR ADMINISTRATIVO (5)

MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

Entregar tripticos y folletos can informacién de prevencion y servicios de salud a la {
poblacion del municipio.

Apoyar en jornadas de salud.

Apayar en filtros sanitarios para los eventos que realiza la administracion publica
municipal.

Apoyar en los eventos realizados por diversas unidades administrativas.

Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarguico.

Reparta a: Coordinadora o Coordinador de Promaocian de la Salud.
Le reportan: N/A

Objetiva del puesto: Apoyar en actividades administrativas a la Coordinacién de Pramaocion

de la Salud para el cumplimiento de sus objetivos institucionales.
Funciones/actividades:

Salud. -
Realizar entrega de insumas al personal de la Coordinacién de Promaocidn de la Salud.
Realizar tarjetas informativas, para entregar a la Coordinadora o Coordinador de
Promocion de la Salud. '

Llevar a cabo la atencién y seguimiento de oficios. &
Respaonsable de la organizacian, resguardo y custodia del archivo documental de [a";g
=

Coordinacion de Promacidn de la Salud.

Brindar apoyo administrativo a la Coordinadora o Coordinador de Promacion de la %

lon

L

)
Apoyar en las diferentes jornadas de salud que realiza la Direccion de Sal @
Municipal.
Elabarar informes periadicos para la Direccién de Salud Municipal.

Las demas actividades que establezca la normativa aplicable si como las que S%?
L Pa
encomendadas por su superior jerarquic. s
b ped
LY
| | -
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ENFERMERA O ENFERMERQ (5) N

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Promacién de la Salud.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar servicios de prevencion e informacion de programas de salud.

Funciones/actividades:

— Brindar platicas, falleres y conferencias de prevencidn y promacion de la salud en
comunidades, arganizaciones e instituciones publicas y privadas.

— Llevar a cabo el registro de condiciones de salud de la poblacion atendida, a través
de toma de signos vitales y en su caso pruebas de VIH.

— (analizar a las instituciones de salud correspondientes los casos probablemente W
positivos al VIH.

— Apoyar en las jornadas de salud que realiza la Direccion de Salud Municipal.
— Brindar seguimiento a los casos de intento de suicidio en instanci
correspondientes y familiares. \;\J
£ B Ak 5 2 7 =
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean <
encomendadas por su superior jerarguico.

e e — e e LT
s e-Secretario.de Bienestar, - oy n o/ | Presidenta Municipal
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Tzn DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y ACTIVACION

FiSICA
Fecha de emisidn: febrero 2024 Versian 02

.Organigrama

DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL
DEPORTE Y ACTIVACION FiSiCA

Coordinacioén de
Programas
Deportivos

| l

Auxiliar Auxiliar Entrenadores
Administrative (2) Administrativo (2) Deportivos (5)

Activador Fisico

Encargado ce la
Unidad Deportiva

Esfructura Organica de la Direccion del Deporte y Activacion Fisica
Directora o Director del Instituto Municipal del Departe y Activacion Fisica
Coordinadora o Coordinador de Programas Departfivos
Activadora o Activador Fisico

Entrenador Depaortivo (5)

Auxiliar Administrativo (4)

Encargada o Encargado de la Unidad Deportiva

=22 5 o W N -
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del Deporte y Activacion Fisica Evaluacion. [T gl
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| §
DIRECTORA O DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y ACTIVACION FiSICA
Reporta a: Secretaria o Secretfario de Bienestar social.
Le reportan: Coordinadora o Coordinador de Programas Departivos, Activadora o Activador

Fisico, Entrenador Deportivo (3), Auxiliar Administrativo (5), Encargado de la Unidad
Deportiva.

Objetivo del puesto: Fomentar la practica de disciplinas departivas y actividades fisicas como
medio para conservar la salud y el sano desarrollo de nuestras nifias, nifios y jovenes, asf
como la atencion de las actfividades de esparcimiento que permitan la sana convivencia
familiar y comunitaria.

Funciones/actividades:

Funciones orientadas en los objetivos descritas en el art. 39 de la Ley de Cultura Fisica, Deporte y Recreacian
para el Estado Hidalgo.

— Determinar las necesidades en materia deportiva y crear los medios para
satisfacerlas.
— Fomentar el deporte en cada una de sus comunidades, en sus diferentes centros
educativos.

y

§J

— Otorgar los estimulos y apoyos para el desarrollo y fomento del deporte. X

— Promover la creacion y apoyar a los organismas locales que desarrollen actividades
deportivas y que estén incorporadas al Sistema Estatal de Cultura Fisica, Deporte y

. 2
Recreacion. ‘%\
— Gestion de acuerdos de colaboracion con asociaciones civiles deportivas. s

— Prever gue las personas con discapacidad, de la tercera edad y demas grupos Q

especiales, tengan Ias facilidades e instalaciones deportivas adecuadas para su libre
acceso y desarrollo.

— Organizar y coordinar las actividades deportivas en colonias, barrios, zonas y centr
de poblacidn a fravés de las asaciaciones y junta de vecinos, con el fin de fomenta
desarrollar el deporte, implementando por lo menos una unidad departiva enjla
cabecera municipal, para fomentar la convivencia familiar. \
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Gestionar los recursos para el logro de los fines anteriormente sefialados, de
conformidad con el Articulo 34 de Ia Ley de Cultura Fisica, Deporte y Recreacién para
el Estada.

Vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad establecidas por la Ley de Cultura
Fisica, Deporte y Recreacion para el Estado y su Reglamento para las personas que
presten servicio de guia e instruccién en deportes de alto riesgo.

Administrar con transparencia U legalidad de manera directa las instalaciones
deportivas municipales, con el objefo de facilitar el acceso y uso de las mismas a las
ligas, clubes, equipos y a las y los deportistas inscritos en el Registro Municipal
correspondiente.

Las demas que le oforguen otras Leyes y disposiciones juridicas aplicables.

Ademas de:

Atender, orientar y propaorcionar toda informacién solicitada por los usuarios de la i
unidad deportiva.

Atender con buena disposicidn y servicio a todas las necesidades gue surjan en el
trabajo diario para el buen funcionamiento del inmueble.

Dar seguimiento a los programas establecidos para el desarrollo del deporte y
activacion fisica.

Supervisar que las instalaciones deportivas se encuentren en condiciones adecuadas

para uso de la ciudadania. D
. . ;o . . R
Generar programas para la activacion fisica de |la ciudadania.

Respansable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcion de la unida S
administrativa a su cargo. 2
Respansable del cumplir con la obligacion de su declaracion patrimonial en Ias@
modalidades de inicial, conclusian, aviso de encargo y madificacion. . ;
Realizar la vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus obje‘rivos'—;)
institucionales plasmados en sus planes y programas. 3
Realizar el anadlisis y presentacion del proyecfo de presupuesto de egresos de 5@

unidad administrativa.

Respansable de la actualizacion de su inventario de muebles, inmuebles y vehiculos.
Responsable de la instalacion y seguimjento de Control Interno en su unidad
administrativa.
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— Respansable de la atencion de lineamientos establecidos en el cadigo de ética y de
conducta.

— Responsable de la integracion y custodia de los documentos y expedientes
generados en sus unidades administrativas, asi como la actualizacién de los
instrumentos de cansulta y control archivistico.

— Realizar las funciones de direccion, inspeccion y vigilancia, segtn la normativa
aplicable.

— Las demads actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarguico.

DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y

PERFIL DE PUESTO | e
- ACTIVACION FISICA

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

Con fundamento en el Articulo 114 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:
— Serciudadano hidalguense;

— Serde reconocida honestidad y honorabilidad;
- Confar con los conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo;

— Confar con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia
correspondiente;
- Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comision en el servicio plblica.

Con fundamenta en el Articulo 121 TER de |a Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:

— Noserdeudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

— No esfar condenada o condenado par delifos de acoso sexual o abuso sexual u/o delitos de violencia
de génerg; y

No estar candenada o condenado por el delito de violencia familiar.

Escolaridad y/o grado de estudios

Nivel de estudios: Licenciatura en Educacian Fisica,
ciencias del departe y activacion fisica, cultura fisica
y deporte o afines

Grado de avance: Titulo y Cédula profesional

Conocimientos requeridos: Debe canocer las dispasiciones del arden legal federal, estatal y municipal] que
tengan relacian directa con sus funciones y atribuciones, en administracién plblica, en administracign del
departe, fomento a la cultura fisica, estatutos y reglamentos de las diferentes federaciones deportiv
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Capacidades y hahilidades en: ~
Direccion, comunicacion efectiva, redaccian de documentas administrativos, organizacion, analisis de dataos,

frabajo bajo presian, folerancia a la frustracian, perspectiva de respeto a los derechos humanos, de género
y de personas con alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de frabajo.

Experiencia laboral:

3 afios previos en administracion publica.

Experiencia en organizacién, planeacién, coordinacion, gestion, direccion, y aplicacion de programas fisico
departivos, amplio conacimiento en departes y tendencia fitness, asi como reglamentacian y programacion

de actividades o eventos de impacto social de acuerdo al contexto en que se desarrolle.

4) Indispensable.  (2) Requerido

APTITUDES 3 | ACTITUDES

Liderazgo Auto contraol

Hahilidades de Direccidn X Infegridad X
Comunicacion Asertiva X Hanestidad X
Orientacion al logro X Lealtad X
Mejora confinua X Disciplina X
Toma de decisianes X Vocacion de servicio X
Solucion de problemas y conflictos X Empatia X
Marca legal municipal X Manejo de emaociones X

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

Reporta a: Directora o Director del Instituto Municipal del Deporte y Activacion Fisica. \
Le reportan: N/A -

Objetivo del puesto: Planificar, coordinar, organizar y desarrollar todas las actividades /)
administrativas del Instituto Municipal del Deporte y Activacidn Fisica. 9

| 2

— Llevar a cabo la gestion, procesamiento y almacenamiento de expediey{‘r
documentos adminisirativos.

Funciones/actividades:

n J v
‘ ' -
ADMINISTRACION 0-2024 \
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— Mantener actualizada la agenda del director y mantenerlo infarmado sobre las
reuniones o actividades que requieran de su asistencia o atencion.

— Fungir como enlace con las diferentes unidades administrativas en temas de inferés
comun.

— Elaborar informes del Instituto Municipal del Deparfe y Activacion Fisica y remitir los
resultados a la instancia correspondiente.

— Elaborar informes diarios y la estadistica correspondiente.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

ENCARGADA O ENCARGADO DE LA UNIDAD DEPORTIVA

Reparta a: Directora o Director del Instifuta Municipal del Deporte y Activacion Fisica.

Le reportan: N/A %

Objetivo del puesto: Llevar a cabo las actividades de mantenimiento, conservacion y

supervision de la unidad deportiva a su cargo.
Funciones/actividades:

- Responsable y Encargado de Reportar a la Direccion del Instituto Municipal d

N

Deporte y Activacion Fisica cualquier necesidad de las instalaciones deportivas a su
cargo. '

U\/

- Brindar atencién al publico en general.

- Elaborar y dar seguimiento a su cronograma de actividades.

- Recepcionar, almacenar y distribuir los materiales y suministros para ser utilizados \
en la unidad deportiva.

- Apoyar en actividades deportivas y recreativas que programe la Direccidn del

om0

Instituto Municipal del Deporte y Activacian Fisica.
- Desarrollar procedimientos de manfenimiento y garantizar su implementacidn.
~ Llevar a cabo inspecciones de las instalaciones para identificar y solufionar
problemas.
- Comprobar el funcmnamlem‘o de los sisemas hidraulicos g @l - ncos delos :5 ificios

v LN

- r
Drvmxuslfmmo -
~ X
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- Supervisar el mantenimiento y funcionamiento de la magquinaria menor y salicitar las \

refacciones de las mismas cuando sea necesario.

- Conservar registros de mantenimiento e informar de las actividades cotidianas.

- Asegurarse de que se cumplan las recomendaciones de seguridad y sanidad.

- Las demas acfividades gue establezca la normativa aplicable, asf como las gue sean
encomendadas por su superior jerarguico.

COORDINADORA O COORDINADOR DE PROGRAMAS DEPORTIVQS

Reporta a: Directora o Directar del Instituto Municipal del Deporte y Activacion Fisica.
Le reportan: N/A

Objetiva del puesto: Coordinar los programas deportivos y eventos de corto, mediano y alto 7'?/7%
impacto social local mediante actividades fisicas y deportivas, programas y estrategias que

permitan el fomento de habitos y valores a través de los distintos programas del Instituto

Municipal del Deporte y Activacidn Fisica, propiciando espacios para el sano esparcimiento,

garantizando asi la sana convivencia y la vida sana.

Funciones/actividades:

- Organizar actividades deportivas a través de diferentes tipos de disciplinas
deportivas desde torneos y enfrenamientos técnicos hasta eventos departivos,,

. i ) . ¥ -
garantizando las instalaciones, los recursos, el eguipamiento y el personat=

—

necesarios para que se lleven a cabo. E
- Planificar los horarios de |as actividades depaortivas.
- Determinar los horarios de las distintas actividades u ofros eventos deportivps, par%B
lo cual debe tener en cuenta mdlfiples factores como el calendarioj|de Iasf)'

; -~ i
instalaciones, las agendas de los equipos y los periodos de descanso, entre/atros. 5 ;
- Elaborar programas deportivos. k g

- Evaluar los resultados de los programas y eventos deportivos.
- Facilitar la comunicacion con los entrenadores y la comunidad deportiva.

- Promover Ias actividades y evenfos deportivos de interés a través delas megias d

A
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- Informar a |a Direccién sobre fodos los asuntos deportivos y disciplinarios que
afecten a la institucidn, ademas de tener que redactar los informes y las memorias
de aguellos asuntas que lo requieran.

- Realizar propuestas relacionadas con la mejora del funcionamiento en su area de
competencia.

- Ayudar a forjar relaciones positivas dentro del equipo de trabajo y con asaciaciones
exfernas.

- Programar y organizar reuniones de vinculacién con sectores publicos y privados del
departe.

- Realizar y dar seguimiento a las requisiciones de recursos materiales.

- Supervisar el registro de actividades que permite las estadisticas de sus programas.

— Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Programas Deportivos @

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Verificar el cumplimiento de la planificacion y actividades programadas

del area.
Funciones/actividades: ‘

- Debe manfener al dia la agenda del coordinador y mantenerlo informado sobre las
reuniones y/o actividades que requieran de su presencia o infervencion. =1
- Debe responder llamadas y registrar el motivo de las mismas, asi como fodos é
aquellos datos gue le permitan hacer un efectivo sequimiento del asunto. @
- Recepcionar y elaborar los oficios, notificaciones, circulares y correos electranigps. —;C/
- Mantener el cuidado y resguardo de los equipos y el mabiliario de la oficina. Q} =
st

- Elaborar informes de la coordinacién y remitir los resultados a la in
carrespondiente.

- Las demas actividades que esfablezca la npsgatividad aplicable, asi como lasaque

% . ‘ ?‘ JT'
sean encomendadas por su superiar jerarq ‘},., 7
: , | IR

N
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ACTIVADOR FisICO

Reporta a: Coordinadara o Coordinador de Programas Departivos
Le reparfan: N/A

Objetivo del puesto: Motivar a la poblacién del Municipio de Tizayuca Hidalgo a integrarse a
las diferentes actividades fisicas y deportivas, promoviendo la convivencia, salud fisica y
mental de la poblacidn.

Funciones/actividades:

- Participar en los programas de promocién masiva de la cultura fisica y el deporte.

- Planear las actividades de promacién e instruccion del deporte.

- Programar en coordinacién con el Coordinador de Programas Deportivas los eventos
y concenfraciones requeridas para los equipos representativos, localidades,
fraccionamientos, pueblos, etc. |

- Organizar torneos y evenfos departfivos solicitados por los barrios y colonias e
beneficio de la promocion de la salud y vida sana.

- Integrar expedientes de |a organizacidn de actividades deportivas para su posterior

entrega a su superior jerarquico. . X

- Promaover la cultura fisica y el departe en el municipio de Tizayuca.

—

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

ENTRENADORA O ENTRENADQGR DEPORTIVO (5)

Reparta a: Coardinadora o Coordinador de Programas Deportivas
Le reportan: N/A

2

Q
I
<
3
O

Objetivo del puesto: Transmitir conocimientas y ensefiar los principios fundamenTalaa y las
oen E :

ADMINISTRA iOm 202022024

técnicas del deporte en el que se especializan. Asimisma, ensefiar de manera individ

grupo tantfo a nifias, nifios y adolescentes, asi como todos los sectores de la poblacio

Funciones/actividades: @
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- Explicar y ensefiar los principios basicos, reglas, procedimientos de seguridad y
lenguaje técnico de un deporte.

- Ensefiar el uso correcto del material e indumentaria de la disciplina deportiva.

- Ejemplificar las técnicas empleadas en una competencia.

- Brindar entrenamienta necesario sobre el deporte a practicar.

- Preparar y motivar a sus alumnaos.

- Coordinar sesiones de acandicionamiento fisico para mejorar el desempefio de sus
alumnaos.

- Ajustar sus técnicas de entrenamiento de acuerdo a las necesidades de los atletas o

alumnos. %
- Evaluar el desempefio de los atletas y alumnas. —

- Evaluar lesiones y brindar primeros auxilios. g

- Analizar el desempefio del equipo contrario, medir sus fortalezas y tomar ventaja de
sus debilidades. .

- Explicarles las estrategias a los atletas. i

- Revisar que el material deportivo se encuentre en dptimas candiciones para LB
disminuir riesgos de lesiones. S

- Organizar y planificar torneos, competencias y demds actividades. ==

- Solicitar el permiso de viaje a padres y representantes.

- Organizar ofras actividades relacionadas, fales como, clinicas deportivas y pruebas. N
- Reclutar nuevos atletas. -
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean &

(—i
encomendadas por su superior jerarguico.

@@\o

D
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DIRECCION DEL INSTITUTO TIZAYUQUENSE DE LA JUVENTUD

Versian 02

Fecha de emision: febrero 2024

Organigrama

DIRECCION DEL INSTITUTO TIZAYUQUENSE
DE LA JUVENTUD

Coordinacion de
Fomento a los Derechos
de la Juventud

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo (4)

|

Estructura Organica de la Direccion del Instituto Tizayuguense de la Juventud
Directora o Directar del Instituto Tizayuquense de la Juventud

Auxiliar Administrativo (5)

Coordinadora o Coordinador de Fomento a los Derechos de la Juventud

o

Elaberé™ =

'1:}.,,5,- Susana Araceli
Angeles Quezada
Presidenta Municipal

Constitucional

Lic. Aline Alejandra Pérez”

o _Flores
- Directora del-Instituto. = -

Tizayuquense-de-la-Juventud.. .
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DIRECTORA O DIRECTOR DEL INSTITUTO TIZAYUQUENSE DE LA JUVENTUD \

Reporta a: Secretfaria o Secretario de Bienestar Social.

Le reporta: Coordinadora o Coordinador de Fomento a los Derechos de la Juventud, Auxiliares
Administrativos.

Objetivo del puesta: Definir e instrumentar una politica municipal de juventud, que permita
incorporar plenamente a las y a los jovenes al desarrollo del municipio.

Funciones/ actividades:
Funciones referidas en el art. 70 de |a Ley de Juventud del Estado de Hidalgo.

- Garantizar el plenao ejercicio de los derechos que la Ley de Juventud del Estado de
Hidalgo reconoce a favor de las y los jovenes.

- Asegurar quelas y los jovenes, en el municipio, gocen de los programas de desarrollo
fisico, psicologico, social y cultural, segun las partidas presupuestales asignadas.

- Establecer el Comité Municipal de la Juventud en coordinacion con el Instituto, d
conformidad con la fraccion XXII del Arficulo 58 de la Ley de Juventud del Estado de
Hidalgo.

- Promover las expresiones culturales y artisticas en las y los jovenes.

- Garanfizar a las y los javenes el derecho a los servicios de salud, educacion g

asistencia social.
- Promover, organizar y crear denfro del territario municipal, programas y acciones en

beneficio de la juventud, enunciadas en el Capitulo | de la Ley de Juventud del EsTaqu-J

de Hidalgo.

- Implementar dentro del amhito de competencia, los programas de caracter social, §
cultural, recreativa en coordinacion con las instancias de la juventud a nivel feder l@
estatal.

- Las mas gue sefialen la Ley de Juventud del Estado de Hidalgo y de as\_,

disposiciones legales aplicables.

Ademas de;

Ke
"@
<9
| personal a su car

o
ADMINISTRACION ZD.:()?,

- Analizar y revisar el carrecto desempefio de lgs funciones
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Someter a consideracion, y en su caso aprobacién, de la Asamblea Municipal
propuestas de organizacion y mejoramiento general de la Direccion del Instituto
Tizayuguense de |a Juventud.

Promover la participacién social y econdmica de organizaciones e instituciones
concernientes a apoyar las acciones, programas y proyectos en beneficio de la
Juventud Tizayuguense.

Supervisar los informes de las actividades desarrolladas en el Centro de Bienestar
Joven.

Evaluar los programas y acciones llevadas a cabo por la Direccion del Instituto
Tizayuguense de la Juventud y por la Administracion Municipal que impacten en el
sector juvenil del municipio y presentar el informe de resultados a la Secretaria o
Secretario de Bienestar Social.

Recibir y canalizar propuestas de las arganizaciones civiles, plblicas y privadas para
su debida concertacion, a fravés de la Direccidn del Instituto Tizayuguense de la

Juventud y otfras dependencias y entidades federales, estatales y municipales.
Fomentar y crear los espacios para la participacion juvenil en el municipio.

Realizar acciones para la expresion formativa y recreativa de las y los joven
Tizayuguenses.

Responsable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcion de la unidad
administrativa a su cargo. %
Responsable de cumplir con la obligacion de su declaracién patrimonial en las

modalidades de inicig, conclusién, aviso de encargo y modificacion. =
—
Vigilar, dar sequimiento y cumplimiento de las metas de sus objetivos institucionales 2

v

plasmados en sus planes y programas.

Analizar y presentar el proyecto de presupuesto de egresos de su upida
administrativa.
Responsable de la actualizacion de su inventario de muebles, inmuebles y vehiculos. &V
Responsable de |a atencién de lineamientos establecidos en el cadigo de ética y de ©
conducta.
Responsable de la infegracion y custodia de los documentos y expe ii_n‘res

generados en las unidades administrativas, asi ctualizacion

instrumentos de consulta y control archivistiap.

: e e
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- Realizar las funciones de direccian, inspeccion y vigilancia segin la normativa
aplicable.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encamendadas por su superior jerarquico.

DIRECTORA O DIRECTOR DEL INSTITUTO TIZAYUQUENSEDE LA |
JU\/ENTUD
Requisn‘os para ser Titular de una Dependencld Municipal

Confundamento en el Articulo 114 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:
- Ser ciudadano hidalguensg;

- Serde reconocida hanestidad y honorabilidad;

PERFIL DE PUESTO

- Contar can los conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo;

— Confar con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia
carrespandiente;

— Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comisidn en el servicio pablico.

Con fundamento en el Articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:

— Noserdeudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, framite el descuento correspondiente;

— No estfar condenada o condenada por delitos de acoso sexual 0 abuso sexual y/o delitos de vialencia
de género; y

— No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

Escolaridad u/o grado de estudios

Nivel de estudios: Licenciatura Grado de avance: Titulo y cédula profesional

Conocimientos requeridos: Debe canacer |as dispasicianes del orden legal federal, estatal y municipal, que
tengan relacidn directa con sus funciones y atribuciones, en administracion publica, procesos de iniciativas
y paliticas publicas, en procesos administrativas en dmbito municipal.

Capacidades y habilidades en:
Direccién, comunicacion efectiva, social, redaccion de documentos administrativos, arganizacidn, analisis de
datos, trabajo bajo presian, folerancia a la frustracion, perspectiva de respeto a los derechos humanos, de
genero y de personas con alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de trabajo.

Experiencia laboral:

1 afio previo en area afin.

L' A
|,
Experiencia en organizacion, atencidn en el servicia publico, rﬂﬁnelu de pe [Lde canfliffos. N

@ ><
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5) Indispensable.  (2) Reguerido

APTITUDES

ACTITUDES

Liderazgo Auto cantrol
Habilidades de Direccidn Integridad
Comunicacion Aserfiva Honestidad
Orientacian al logro Lealtad
Mejara continua Disciplina

Toma de decisiones

Vocacian de servicio

Solucian de problemas y conflictos

Empatfa

Marco legal municipal

Manejo de emaociones

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Directora o Director de Instituto Tizayuguense de la Juventud.
Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Promaver e implementar acciones y actividades en beneficio de las
juventudes de caracter social, recreativo, cultural y educativo.

Funciones/ actividades:

- Actualizar los tramites y servicios aplicables a la Direccion del Instituta Tizayuguense
de la Juventud.

- Organizar y dar seguimiento a los oficios recibidos en la Direccion de Instituto
Tizayuguense de la Juventud por las unidades administrativas. !

- Realizar los informes periadicos aplicables. /

- Vincular con instituciones educativas las actividades y acciones en beneficiode las y

los jovenes Tizayuguenses. %\
- Parficipar en las capacitaciones solicitadas por la Direccion del Insfituto
Tizayuguense de la Juventud.

- Darseguimiento a los acuerdas y convenios con instituciones educativas.

- Brindar apoyo a los eventos en beneficio de la juventud Tizayuguense. L

e, Bsi con%is

- Las demas actividades que establezca la normgtiva aplic

encomendadas por su superior jerarguico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Reporta: Directora o Director del Instituto Tizayuguense de la Juventud.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesta: Contribuir al desarrollo y cumplimiento de las actividades programadas
en la Direccion del Instituto Tizayuguense de la Juventud, asi coma las necesidades de orden
institucional gue sean requeridas.

Funciones/ actividades:

- Manfener actualizada la agenda de la Direccién del Instituta Tizayuguense de la
Juventud. _

- Elaborar formatos de canalizacién para las y los jovenes que soliciten algun un
apouo.

- Dar contestacion y entregar oficios.

- Elaborar carpetas técnicas de los diferentes eventos mensuales.

- Reportar las anomalias técnicas de los espacios a cargo de la Direccion del Instituto
Tizayuguense de la Juventud, a la Direccion de Innovacidn y Modernizacidn
Gubernamental.

- Realizar las validaciones de acuerdo al presupuesto de egresos aprobado del
ejercicio fiscal en curso correspondientes a la Direccién del Instituto Tizayuguense de
la Juventud.

- Verificar el cumplimiento de la logistica de los diferentes eventos realizados por |a
Direcciodn del Instituto Tizayuguense de la Juventud.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Reporta: Directora o Director del Instituto Tizayugquense de la Juy
Le reportan: N/A

E

Objetivo del puesto: Garantizar el cumplimiento de las actividades realizadas cle[ Centro

ADMINISTRACION 20222%4
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Funciones/ actividades:

- Atencion, orientacion y registro de usuarios que asisten al espacio Centro Bienestar \
Joven Hidalgo.

- Entrega de evidencia fisica a |a Direccidn del Instituto Tizayugquense de la Juventud,
de actividades realizadas en el Centro Bienestar Joven Hidalgo.

- Programacion y calendarizacion de los cursos de capacitacion realizados en el Centro
Bienestar Joven Hidalgo.

- Entrega de informe de las actividades desarrolladas en el Centro de Bienestar Joven
a la Direccion del Instituto Tizayuguense de la Juventud.

- Cargadeinformacion a la plataforma de formulario al Centro de Bienestar Javen.

- Dar seguimiento a las convacatorias emitidas por el Instituto Hidalguense de la
Juventud en material de emprendimienta via online.

- Atender y brindar el servicio de aula multimedia o de los servicios que se ofrecen a
las y los jovenes que asi lo soliciten.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVC.

Reporta: Directora o Director del Instituto Tizayuquense de la Juventud.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar las diversas actividades administrativas para comprobar el
cumplimiento de metas y objetivos plasmados en los planes y programas de la Direccion del

Instituto Tizayuguense de la Juventud. /

Funciones/ actividades:

- Capturar y supervisar los padrones obtenidos en las diferentes agtividades \
realizadas por la Direccion del Instituto Tizayuquense de la Juve
periodicidad aplicable.

- Supervisar el cumplimienta de los indicadores periddicos.

Econdmico.
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- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean @\A

encomendadas por su superior jerarquico.

COORDINADORA O COORDINADOR DE FOMENTO A LOS DERECHOS DE LA JUVENTUD.

Reporta a: Directora o Director del Instituto Tizayuquense de la Juventud.
Le reportan: Auxiliar Administrativo.

Objetivo de puesto: Organizar y coordinar acciones que promuevan, impulsen y fomenten la
participacion juvenil; misma que coadyuve en el desarrollo integral del bienestar social y de

mejoramiento en las condiciones de vida de las y los jévenes Tizayuguenses. %

Funciones/ acfividades:

- Programar, organizar y coordinar las actividades que den cumplimiento a las metas
y objetivos de la Direccion del Instituto Tizaluquense de la Juventud.

- Supervisar el correcto desempefio de las y los jévenes de servicio sacial, practicas u/o
esfadias profesionales.

- Coordinar de manera directa actividades y servicios con las instituciones educativas
y organizaciones de la sociedad civil en general, en favor de las y los javenes
Tizayuguenses.

- Atender las solicifudes de la poblacion juvenil en el municipio, a través de acciones _
en colaboracion con organismos publicos y privados para la expresidn formativa y
recreativa de las y los jovenes Tizayuguenses, con enfoque de los derechos

/
humanos, inclusion y diversidad sexual. ‘
— (Capacitar y/o vincular a las y los jévenes emprendedores, artistas y con cualidades ;

destacadas.
— Difundir en el municipio las actividades y eventos que organiza la Dfreccion del é\

Instituto Tizayuguense de la Juventud. \

— Supervisar el cumplimiento de resultados de las actividades de la Djreccién del \
Instituto Tizayuquense de la Juventud, con la periodicidad aplicable.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi comt@as que sean

encomendadas por su Superior jerarquico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Fomentao a los Derechos de |a Juventud.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Promaver e implementar acciones y actividades en beneficio al
cumplimiento de objetivas y metas planificadas en el area, asi como contribuir a la formacion
infegral de los estudiantes que realizan servicio social, practicas y/o estadias profesionales.

Funciones/ actividades:
- Realizar el proceso de vinculacion de las y los j6venes que realizan servicio social,
practicas y/o estadias profesionales.
- Definir con base al perfil profesional de las y los prestatarios (as) y/o practicantes de
servicio social en que unidades administrativas del gobierno municipal realizaran su

estancia.
- Apoyar a las actividades como talleres, plaficas, conferencias, actividades departiy,
en coordinacion de las diferentes unidades administrativas del municipio

beneficio de la juventud.

- Elaborar cartas de aceptacion y terminacion, asi como oficios dirigidos a instituciones
educativas en relacion al servicio social, practicas y/o estadias profesionales.

- Inspeccionar el desarrollo de las actividades de las y los jovenes de servicio social,
practicas U/o estadias profesionales, en las diferentes unidades administrafivas del
municipio.

- Las demas actividades que establezca la normativa apllcable asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

Elaboré Revisd
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DIRECCION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA
Fecha de emision: febrero 2024

TR

Version 02

Organigrama

DIRECCION DEL CENTRO DE ATENCION
PSICOLOGICA MUNICIPAL

Activador Fisico T’abaja‘zg)ra Sochl Psictloga (0) (7)
Promotores de Salud Auxiliar
Enfanmers @ administrativo (2)

Estructura Organica de la Direccion del Centro de Atencidn Psicoldgica
Directora o Director del Centro de Atencidn Psicoldgica
Psicologa o Psicdlogo (7)

Trabajador o Trabajadora Social (2)

Auxiliar Administrativo (2)

Promotora o Promotor de Salud (2)

Activadora o Activador Fisico

Enfermera o Enfermero
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DIRECTORA O DIRECTOR DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA

Reporta a: Secretaria o Secretario de Bienestar Social.

Le reportan: Psicologa o Psicologo, Trabajadara o Trabajador Social, Auxiliar Administrativo
y Promotora o Promotaor de Salud.

Objetivo del puesto: Dirigir las actividades que se realizan en el Centro de Atencion
Psicoldgica Municipal y al personal adscrito a este.

Funciones y actividades:

- Dirigir y supervisar los programas y trabajos del Centro de Atencidn Psicolégica

Municipal.
- Verificar el cumplimiento de las actividades dispuestas al personal adscrito
Centro de Atencidn Psicoldgica Municipal.
- Promover la superacion y creacion de habilidades del personal adscrito al Centro
(7

de Afencion Psicologica Municipal.

- Respansable de cumplir con la obligacion de su declaracion patrimonial en las

modalidades de inicial, conclusidn, aviso de encargo y modificacion.

- Vigilar, dar seguimienfo y cumplimiento a las metas y objetivos institucionales |
plasmados en sus planes y programas.

- Analizar y presentar el proyecto de presupuesto de egresos de su unidad

administrativa. %
- Responsable de la actualizacion de su inventario de muebles, inmuebles y

vehiculos. \
- Responsable de la instalacion y seguimiento de Control Interno en su unidad

administrativa. :
- Responsable de la atencién de lineamientos establecidos en el cadigo de ética

de conducta. :

- Responsable de la infegracion y cusfodia de los documentos y expedien‘ré
generados en su unidad administrativa, asi como la actualizacion de |
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- Realizar las funciones de direccion, inspeccion, vigilancia, segtn la normativa
aplicable.
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que

sean encamendadas por su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO | DIRECTORA O DIRECTOR DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA |

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

Con fundamenta en el Articulo 114 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:

~  Ser ciudadanao hidalguense;

— Serde reconocida honestidad y honarahilidad;

— Contar con |os conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo;

— Contar con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia
correspondiente;

— Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comisién en el servicio plblica.

Con fundamenta en el Arficulo 121 TER de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo:

— Noserdeudora o deudor alimentario morasg, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa

deuda, o bien, tramite el descuento carrespondiente;

— No estar condenada o condenadao por delitos de acoso sexual o abuso sexual y/o delitos de violencia
de génerg; y

— No estar condenada o condenado paor el delito de vialencia familiar.

Escolaridad y/o grado de estudios

Nivel de estudios: Licenciatura en Psicologia Grado de avance: Titulo y Cedula Profesional

Conacimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que :
" 4 ‘,!\ . . . o . v.e » . . .
fengan relacion direcia con susif#nciones y afribuciones, en administracian publica, conacimiento de

manuales CIE10 y 11, ademas de DSM-5 RV, conocimientos tanatoldgicos y de salud mental.

datos, trabajo bajo presidn, tolerancia a la frustracidn, perspectiva de respetao a los derechos humanas, de
genero y de personas con alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de frabajo. i
Experiencia laboral: ;

3 afios previos en administracion publica en el ramo de psicologia.

Experiencia en organizacion grupal, manejo de persanal y manejo de pacientes psicologicos. “’l

Capacidades y habilidades en: &\
Direccion, comunicacion efectiva, social, redaccion de documentas administrativos, arganizacidn, andlisis de §
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1) Indispensable.  (2) Reguerido

2 ACTITUDES

Liderazga Auto control

Habilidades de Direccian % Integridad X
Comunicacian Asertfiva X Honestidad X
Orientacian al logro X Lealtad X
Mejora continua % Disciplina X
Toma de decisiones X Vocacion de servicio X
Solucion de problemas y conflictos X Empatia X
Marco legal municipal X Manejo de emaociones X

PSICOLOGO O PSICOLOGA (7)

Repaorta a: Directora o Director del Centro de Atencidn Psicoldgica.
Le reportan:N/A

Objetivo del puesta: Brindar afencién, contencién y acompafiamiento emacional a log
usuarios.

Funciones/actividades:

- Realizar entrevistas psicoldgicas iniciales a los usuarios.

- Atender, acompafar y dar seguimiento a Ias sesiones de atencion psicolégica.

- Brindar atenciones grupales y de atencion tanatologia.

- Brindar acompafnamiento psicoldgico a los usuarios con casos juridicos.

- Realizar reportes, canalizaciones y seguimiento evolutiva de la atencion de los
usuarios para agregar a su expediente.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que se
encomendadas por su superior jerarguico.

:
N
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TRABAJADORA O TRABAJADOR SQCIAL (2)

Reporta a: Directora o Director del Centro de Atencién Psicolagica.
Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar la atencidn necesaria para que las y los usuarios cuenten con
estudios socioecondmicos para brindar la garantia de una adecuada integracién de un

expediente para facilitar canalizacion y acompafiamiento en hospitalizacidn en psiquiatria.

Funciones/actividades:

- Realizar los estudios socioeconémicos a los pacientes correspondientes.

- Integrar los expedientes necesarios para el seguimienta de las atenciones

psicoldgicas.

- Brindar acompafiamientos a pacientes con canalizacion a atenciones psiquidtricas,

toxicolégicas y/o de segundo nivel.

- Apouyar en todas las jornadas, falleres y eventas a los que es invitada esta

dependencia.
- Realizar visitas domiciliarias y de supervision en los casos que lo requieran.

- Acudir a los casos con riesgo suicida para poder brindar apoyo y acompafiamiento a

las personas que lo requieren del circulo cercano a la victima.

- Darseguimiento a las canalizaciones realizadas en el area de psicologia.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

Objetivo del puesto: Coadyuvar con las actividades administrativas para el cumplimien

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2) /

Reporta a: Directora o Directar del Centro de Atencién Psicoldgica. '

Le reportan: N/A -
o de

los objetivos planificados en la Direccion del Centro de Atencion Psicoldgica /
|

S
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Funciones/actividades: .

- Elaborar el programa Presupuestario (Pp) de la Direccion del Centro de Afencidn
Psicoldgica.

- Entregar de reportes de actividades periddicos del Centro de Atencion Psicolégica
Municipal.

- Mantener actualizada la agenda de la Direccion del Centro de Atencidn Psicoldgica.

- Redaccion y entrega de oficios.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encamendadas por su superior jerarguico.

PROMOTOR O PROMOTORA DE SALUD (2)

Reporta a: Directora o Director del Centro de Atencion Psicoldgica.
Le reparftan: N/A
Objetiva del puesto: Promover los servicios a la poblacian en general que otorga la Direccidn

del Centro de Atencion Psicolégica Municipal.

Funciones/actividades:

- Atender y orientfar a los usuarios sobre los servicios que brinda el Centro de Atencidn /
Psicologica Municipal.

- Agendar citas de usuarios para atencion Psicoldgica.

- Confirmar la asistencia de los usuarios a sesiones psicoldgicas. &s

- Realizar las actividades administrativas referentes a la creacién de expedientes.

- Responsable de la organizacion y custodia de los expedientes de seguimieffo
psicoldgicos de los usuarios.
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sgan

encomendadas por su superior jerdrquico.
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ACTIVADORA O ACTIVADOR FiSICO

Reporta a: Directora o Director del Centro de Atencidn Psicoldgica.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesta: Brindar la atencién necesaria para que las y los usuarios cuenten con
una terapia fisica ocupacional con el objetivo de sanear su estado emacional por medio de

diversas estrategias encausadas a el deporte.

Funciones/actividades:

— Elaboracian de programas de acondicionamienta fisico.

— Integrar a los usuarios a rutinas de bajo impacto para control de ansiedad.
— Apoyar en todas las jornadas, talleres y eventos a los que es invitada la Direccion del
Centro de Atencion Psicologica. m
— Realizar visitas domiciliarias y de supervision en los casos que lo requieran.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que se
encomendadas por su superior jerarguico.

ENFERMERA O ENFERMERQO

Reporta a: Directora o Director del Centro de Atencidn Psicoldgica. /
Le reportan: N/A 7

Objetivo del puesto: Brindar servicia de prevencidn de riesgos de salud por somatizacion de %

emociones por medio de la toma de signos y a su vez brindar platicas, talleres y conferencfas

en temas de salud menfal.

Funciones/actividades:

— Toma de signos vitales, concentrado de dafos para llenado de notas de evollcion

para el area de psicologia.

— Llenado de diversos formatos compet

A
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— Apouar en tfodas las jornadas, falleres y eventos a los que es invifada esta
dependencia.
— Realizar visitas domiciliarias y de supervisién en los casos que lo requieran
— Acudir a los casos con riesgo suicida para poder brindar apoyo y acompafiamiento a
las personas que lo requieren del circulo cercano a la victima.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

- Susana Araceli
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Tln DIRECCION DE EDUCACION
[ J fad e
o Fecha de emisién: febrero 2024 Version 02 /
Organigrama
DIRECCION DE EDUCACION
|
Coordinacion de Programas Coordinacion de Proyectos
de Apoyo a la Educacion Educativos
Auxiliar | Auxiliar Secaiais Auxiliar
Administrativo (7) Administrativo (2) Administrativo
Docente (4) Secretaria (6)
Intendente (3) Velador (3)
Estructura Organica De La Direccion De Educacion
Directora o Director de Educacién '

Coordinadora o Coordinador de Proyectos Educativos M/

Coordinadora o Coordinador de Programas de Apoyo a la Educacion
Auxiliar Administrativo (10)
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DIRECTORA O DIRECTOR DE EDUCACION

Reporta a: Secretaria 0 Secretario de Bienestar Social.

Le reportan: Coordinadora o Coordinador de Proyectos Educativos, Coordinadora o
Coordinador de Programas de Apoyo a la Educacidn, Auxiliares Administrativos, Intendentes,
Veladores, Secretarias y Docentes.

Objetivo del puesto: Dirigir y administrar los recursos necesarios para impulsar la educacién,
la ciencia y la investigacion dentro del municipio, en los diferentes niveles educativos, asi
como, la promocion de la educacion, participacion social, oferta educativa, combate del
analfabetismo, inclusién de las persanas con discapacidad, proyectos y programas para la
permanencia escalar y gestion de infraestructura fisica con la autoridad federal asi coma con
el mejoramiento de la infraestructura por medio del mantenimiento menor y equipamiento
de escuelas.

Funciones/actividades:

las instituciones existentes. \
— Promover permanentemente la investigacién y actualizacién que sirva como base a

la innavacian educativa. ﬁ
— Administrar recursos para el mejoramiento de la operatividad, con equipamiento y
obra menor en las escuelas publicas ubicadas en el territario municipal, de acuerdo

con los programas y recursos disponibles. \
— Administrar apoyos para el mejoramiento de la operatividad en las escuelas de

acuerdo con los programas y recursos disponibles.

— Cooardinar con la Secretaria de Seguridad Ciudadana y con la Direccién de Proteccid
Civil y Bomberaos, la vigilancia y seguridad de los planteles escolares.

— Promover y realizar el diagnostico de las escuelas para contribuir a la atencién de |
necesidades educativas.

— Supervisar que las actividades gue realiza el personal de apoyo en escuelas segn
acordes can las funciones y programas a o0 de |a Direccion de Educacian.
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Actualizar el registro y estadisticas de los planteles educativos.
Promover ante las auforidades competentes en la difusién de programas
encaminados a la prevencién de alcohaolismo, fabaquismo, farmacodependencia,
conductas como la vagancia, ociosidad, difusion de cultura, educacion sexual y salud
socioemaocional.

Gestionar la creacion y establecimiento de nuevas instituciones educativas, en todos
los niveles para atender la demanda y cobertura.

Proponer convenios con insfifuciones educativas y de investigacion para el
fortalecimiento e impulso de la educacidn dentro del municipio.

Atender las comisiones que le confiera la Secretaria o el Secretario de Bienestar
Social, y la Presidenta o el Presidente Municipal y rendir los informes pertinentes.
Responsable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcidn de la unidad
administrativa a su cargo.

Responsable del cumplir con la obligacién de su declaracién patrimonial en las
modalidades de inicial, conclusidn, aviso de encargo y madificacion.

Responsable de I3 vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus
objetivos institucionales plasmados en sus planes y programas.

Analisis y presentacién del proyecto de presupuesto de egresos de su unidad
administrativa.

Responsable de la actualizacion de su inventario de muebles, inmuebles y vehiculos.
Responsable de la instalacién y seguimiento de Control Interno en su unidad
administratfiva.

Responsable de la atencidn de lineamientos establecidos en el cadigo de ética y de
conducta.

Responsable de la integracion y custodia de los documentos y expedientes
generados en sus unidades administrativas, asi como la actualizacion de los

instrumentos de consulta y control archivistico.
Realizar las funciones de direccion, inspeccion y vigilancia, segln la normafiva
aplicable.

Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las que

encoamendadas por su superior jerdrquico.

K%/ m | % |
‘ i _ ]
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PERFIL DE PUESTD DIPEVTDPAD DIRECTOR DE EDUCACION

Reguisitos para ser Titular de una Dr’pundmm Municipal
Con fundamento en el Articulo 114 de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo
—  Ser ciudadano hidalguense;

- Serde reconacida honestidad y honorabilidad;

- Contar con los conacimientos inherentes para el buen desempefia de su cargg;

— Contar con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia
carrespondiente;

— Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, emplea o comision en el servicio pablico.
Con fundamento en el Articulo 121 TER de |a Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:

= Noserdeudora o deudor alimentario moroso, salva que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuenta correspondiente;

— No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o abusa sexual u/o delitos de violencia
de género; y

— Noestar condenada o condenado por el delito de vialencia familiar.

Escolaridad u/o grado de estudios

Nivel de estudios: Licenciatura Grado de avance: Titulo y Cédula profesional

Conocimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que %
tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, en administracidn pablica, uso de base de datos, @

manejo de sistemas de informacion geografica, conocimienta del contexto educativo en el municipio.

Direccion, comunicacion efectiva, social, redaccion de documentos administrativos, organizacion, analisis de A

datos, trabajo bajo presion, tolerancia a la frustracian, perspectiva de respeto a los derechas humanas, de ,
género y de personas con alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de trabajo.

Experiencia labaoral:

2 afios previos en administracién publica

Experiencia en organizacion, gestién de proyectos, coordinacion de proyectos, disefio de progra
educativos, experiencia docente, en investigacion (opcional).

1) Indispensable.  (2) Reguerido
g ] " ACTITUDES w
Liderazgo Auto control

L]

Habilidades de Direccion ( é\ X ln‘reg\dad /7%//[4 - x
4 ; i

Z

APTITUDES
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Comunicacion Asertiva X Hanestidad X

Orientacion al logro X Lealtad X

Mejora confinua X Disciplina X

Toma de decisianes % Vocacion de servicio X

Solucign de problemas y conflictos X Empatia X

Marco legal municipal % Manejo de emociones X
SECRETARIA

Reporta a: Directora o Director de Educacion.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Auxiliar en las fareas administrativas propias de la Direccion de
Educacian para el adecuado cumplimiento de sus ohjetivos institucionales.

Funciones/actividades:

— Brindar atencion telefdnica y personal a los usuarios que acudan a la Direccidn de

Educacion, asi coma la recepcidn de los documentos dirigidos a la misma.

— Realizar oficios y elaborar informes.

— (analizar a los usuarios a la coordinacion carrespondiente, de acuerdo al servicio u
arientacidn requerida.

— Respaonsable del resguardo y conservacion del archivo documental de |a Direccion de
Educacién.

— Conftrolar el registro de los usuarios que ingresan a la oficina, asi mismo controlar los
listados de asistencia del personal adscrita a |a Direccion de Educacion.
— Llevar a cabo Ia vinculacion o coordinacion de las unidades administrativas con el

sector educativa.
— Encargada del resguardo del inventario de |a oficina de la Direccion de Educacion.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sgan

encomendadas por su superior jerarquico.

| A\ d

s
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Directora o Director de Educacian.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesta: Auxiliar en las tareas administrativas propias de la Direccién de
Educacion para el adecuado cumplimiento de sus objetivos institucionales. ‘

Funciones/actividades:

— Auxiliar a la Direccién de Educacion en los requerimientos generales del rea.
— Llevar a cabo el registro y control de las requisiciones.

— Coordinar la entrega de oficios, invitaciones y documentos oficiales de la Direccion
de Educacion ante las instancias educativas y del gobierno municipal, recabando

firmas y sellos respectivas. m
— Proporcionar a la Direccién el informe requerido sobre los asuntos de su
competencia.

— Las demads gue sean establecidas en la normativa aplicable, asi como las que sean :
encomendadas por su superior jerarguico. | \

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Directora o Director de Educacion.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Auxiliar en las tareas administrativas propias de la Direccién d
Educacion para el adecuado cumplimiento de sus objetivos institucipn

Funciones/actividades:

— Recibir, atender y orientar las salicitudes de apaoyo al sector'educativo.
— Apoyar en la vinculacion del sector social can el sector educZid;
de programas y apoyos a la educacion.

et
0
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COORDINADORA O COORDINADOR DE PROGRAMAS DE APDYO A LA EDUCACION

MANUAL DE DRGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

Llevar a cabo la actualizacidn del registro y estadisticas de los planteles educativaos.
Dar seguimiento a los procesas que permiten la organizacién de datos, programas y
acciones para la Direccidn de Educacion.

Las demas que sean esfablecidas en la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

Reporta a: Directora o Director de Educacian.
Le repartan: Auxiliares administrativos, docentes, Intendentes, secretarias, veladores.

Objetiva del puesto: Coordinar los trabajos de atencion a las necesidades del sector
educativo de nivel basico, asi mismo proponer planes, proyectos, programas y acciones para

la atencion de las mismas.

Funciones/actividades:

Promover la inclusién de las personas con discapacidad al sistema educativa.
Colaborar con la difusion de los programas estahblecidos por los gobiernos federale
estatales y municipales.

Mediar los conflictos entre |a ciudania y el sector educativo basico.
Vincular al sector social con el sector educativo basico para el desarrollo de é'a
programas y apoyos a la educacion.

Implementar el uso de tecnologias de la informacidn que aumenten el nivel de
comunicacion y operatividad entre la Direccion de Educacion y el sector de edyicacion

basica.

Las demds gue sean establecidas en la normativa aplicable, asi como las glie sean

Le reportan: N/A

encomendadas par su superior jerarguico.
DOCENTE (4)
;
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Progras ] |

[\ @%{
\_J T V¥
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Objetivo del puesto: Apoyar en los planteles educativos de nivel basico, el aprendizaje,

ensefianza, dando las herramientas y conocimientos necesarios para la formacidn del
alumno.

Funciones/actividades:

— Preparar clase para ser impartida con los alumnos.

— Dar clase frente a grupo.

— Realizar examenes de evaluacion.

— Dar seguimiento a los alumnos en cuanto al aprendizaje.

— Preparar material para tareas y turnarlas a los alumnos para su atencién.

— Revisar y dar aftencion a los correos.

— Disefiar las estrategias necesarias para el aprendizaje.

— Buscar y preparar los recursos y materiales didacticos.

— Brindar apoyo a la Direccién de Educacidn del municipio en eventos y actividades.
— Maotivar a los estudiantes en el desarrallo de las actividades.

— Fomentar la participacion entre los alumnas.

— Evaluar el aprendizaje de los estudiantes.

— Las demas que sean establecidas en la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

INTENDENTES (3) X%\\

Reporta a: Coordinadara o Coordinador de Programas de Apoyo a la Educacién.

Le reportan: N/A | /

Objetiva del puesto: Mantener las instalaciones en dptimas condiciones par

=

indar

Funciones/actividades:

— Mantener limpios los espacios asignados por
— Mantener en todo momento los sanitarios

S AN AN
s N
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— Realizar el cuidado y mantenimiento de las dreas verdes de la institucion.

— Brindar apoyo a la Direccién de Educacién del municipio en eventos y actividades.

— Reportar a su jefe inmediato cualguier anomalia que llegara a suscitarse en el area
de frabajo.

— Recolectar la basura que se encuentre fuera de los contenedores asignados para su
disposician.

— Las demas que sean establecidas en la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerdrquico.

AUXILIARES ADMINISTRATIVQS (7)

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Programas de Apoyo a la Educacian.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Auxiliar en las tareas administrativas propias de la institucion educativa
para el adecuado cumplimiento de sus abjetivos.

Funciones/actividades:

— Apoyar en las actividades administrativas propias de los procesos educativos,
asignadas por el personal directivo.

— Brindar apoyo en los periodos de inscripcion de los alumnos.

— Brindar apoyo a la Direccion de Educacion del municipio en eventas y actividades.

encomendadas por su superior jerarquico.

SECRETARIA (6) %/

— Las demas que sean establecidas en la normativa aplicable, asi como las quzfean

N—
Reporta a: Coordinadora o Coardinador de Programas de Apoyo a la Educacion.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Auxiliar en las tareas administrati
para el adecuado cumplimiento de sus objetivos.

1)
(& , M
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Funciones/actividades:

— Apouar en las actividades administrativas propias de los procesos educativos,
asignadas por el personal directivo.
— Brindar apoyo en los periodos de inscripcion de los alumnos.

— Brindar apoyo a la Direccién de Educacién del municipio en eventos y actividades.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

VELADOR (3)

Reparta a: Coordinadora o Coordinador de Programas de Apoyo a la Educacian
Le reportan: N/A

Objefivo del puesto: Salvaguardar los bienes muebles e inmuebles en el horario asignado.

Funciones/actividades: _ﬁf/

— Realizar los recorridos en las instalaciones asignadas para su cuidado.
— Registrar las entradas y salidas de personal que se encuentre fuera del horario

labaral.
— Realizar acfividades de mantenimiento en areas verdes dentro y fuera del inmueble

asignado. & -

— Mantener limpias las dreas a su cuidado y reportar cualquier anomalia o desperfecto
al interiar y exterior del mismo.

— Recolectar la basura que se encuentre fuera de los contenedores asignado$ para su
disposician.

é\
— Brindar apoyo a la Direccidn de Educacion del municipio en eventas y actjvidades.
— Enfregar reporte a su compafiero de furno de las actividades realizadas!gn el turno

enfregado.
— Las demas actividades que establezca la narmativa aplicable, asi como las que sean

encomendadas por su superior jerarquico. !
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COORDINADORA O COORDINADOR DE PROYECTOS EDUCATIVOS

Reporta a: Directora o Director de Educacion.
Le repartan: Auxiliar administrativo.

Objetivo del puesto: Coordinar los trabajos de atencidn a las necesidades del sector
educativa de nivel medio superior, superior y otfras, asi mismo proponer planes, prayectos,
programas y acciones para la atencian de las mismas.

Funciones/actividades:

— Promover la inclusién de las personas con discapacidad al sistema educativo.

— Colaborar con la difusién de los programas establecidos por los gobiernos federales,
estatales y municipales.
— Mediar los conflictos entre la ciudania y el sector educativo de nivel medio superior,

superior y ofras. m
— Vincular al sector sacial con el sector educativo de nivel medio superior, superior y

otras, para el desarrollo de programas y apoyos a la educacion.
— Implementar el uso de tecnologias de la informacion que aumenten el nivel d
comunicacion y operatividad entre la Direccion de Educacion y el sector de educacion ‘

de nivel medio superior, superior y otras.

— Vincular a las instituciones de nivel superior con dreas de gobierno, organizaciones
civiles y/o el sector empresarial para la formulacion de proyectos de investigacion
gue permitan la solucidn de problemas saciales, ambientales y econdmicos.

— Las demds que sean establecidas en la normativa aplicable, asi como las gjie sean
encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Proyectos Educativos.
Le reportan: N/A
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Objetivo del puesta: Promaver las distintas acciones que se implemente en la coordinacion
para un optimao resultado enire los planteles educativas de nivel superior.

Funciones/actividades:

— Auxiliar a la Coordinacién de Proyectos Educativos en los requerimientos generales
del area.

— Llevar a cabo el registro y control de las requisiciones.

— Coordinar la enfrega de oficios, invitaciones y documentos oficiales de la
Coordinacion de Proyectos Educativos ante las instancias educativas y del gobierno
municipal, recabando firmas y sellos respectivaos.

— Proporcionar a la Coordinacion de Proyectos Educativos el informe requerido sobre
los asuntos de su competencia.

— Coadyuvar en la promacion de la inclusidn de las personas con discapacidad al
sistema educativo.

— (olabaorar con la difusién de los programas establecidos por los gobiernaos federales,
esfatales y municipales.

— Registrar los eventos de conflicto entre la ciudania y el sector educativo de nivel
medio superiar, superior y ofras.
— Registrar las minutas de acuerdos realizadas entre el sector social y el sector
educativo de nivel medio superior, superior y otras, para el desarrollo de programas
Yy apoyos a la educacion. é\‘q
— Colaboraren la Implementacion del uso de tecnologias de la informacion que permita
elevar el nivel de comunicacion y operatividad entre la Coordinacian de Proygctos
Educativos y el sector de educacion de nivel medio superior, superior y otras.
— Las demas que sean establecidas en la normativa aplicable, asi como las qu Sean

2020-2024
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DIRECCION DE CULTURAY ARTES
Fecha de emision: febrero 2024

TR

DIRECCION DE CULTURA Y ARTES

Organigrama

Coordinacitn de Coordinacién de
Memoria Histérca y Fomenlo a los Derechos Coordinacién Editorial
Patrimonial Cutturales

Auxdliar Ausdliar
Administrativo AT Administrativo
Administrativo (2)
Bibliotecarios (12) 1nsln'1’?;rl: s.f-\rlas

Profesor de Braille Encargados COC
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Encargado de Museo Docentes (4)

Estructura Organica de la Direccion de Cultura y Artes

Directora o Director de Cultura y Artes

Administrador de CDC

Encargada o Encargado CDC (23)

Encargado de Museo

Bibliotecario (12)

Coordinadora o Coordinador de Memoria Histdrica y Patrimonial
Auxiliar Administrativo (4)

Coordinadora o Coordinador de Fomento a los Derechaos Culturales
Coordinadora o Coordinador Editorial

Instructor de Artes Plasticas
Profesora o Profesor de Braille
Docentes (4)
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DIRECTORA O DIRECTOR DE CULTURA Y ARTES

Reporta a: Secretaria o Secretario de Bienestar Social.

Le reportan: Administrador de CDC, Encargado CDC (22), Encargado de Museo, Bibliotecario
(12), Coordinadora o Coordinador de Memaria Histdrica y Patrimonial, Auxiliar, Administrativo
(4), Coordinadora o Coordinador de Fomento a los Derechos Culturales, Coordinadora o
Coordinador Editarial, Instructor de Artes Plasticas, Profesora o Profesor de Braille.

Objetiva del puesto: Promover, gestionar, dirigir y dar seguimiento a acciones gque
establezcan las bases para |a preservacion, fomento e investigacian del desarrallo cultural y
artistico en el municipio de Tizayuca.

Funciones y Actividades
Fundamentadas en el articulo 21 de la Ley de Cultura del Estado de Hidalgo

— Celebrar convenios de coordinacién con la Federacidn, Estado, municipios y demas

organismas publicos; asi con particulares, en materia de cultura.
— Coadyuvar en la promacion, canservacién y restauracion de sitios y monumentos
argueoldgicos, histaricos y artisticos, en los términos de la Ley de la materia.

@

— Editar libros, revistas, folletos y cualquier otro documento que promueva y fomente m’/
la cultura.

— Promover, preservar, difundir e invesfigar las manifestaciones culturales gel
municipio y, en especial, la cultura indigena.

— Promover la creacion de talleres y grupos en las distintas ramas culturales.

— Gestionar anfe la Secrefaria de Bienestar la imparticion de cursos de capacitac(on,
adiestramiento y desarrollo de personal de acuerdo a las necesidades de la Direcgion
de Cultura y Artes.

— Supervisar el cumplimiento de Indicadores de la Direccion de Cultura y Artes.

§§:

— Promover el acceso a la cultura y las artes para la poblacion. |
— Promover ferias, concursos y eventos, para las distintas expresiones culturales.

— Reuniones can los Consejos de Colabaracian para temas en materia de cultura.
— Promover el otorgamiento de recanocimientos y estimulos en favor de Ia

(___

mvmc;omﬁo@% -A/

que se hayan disfinguido en el campa
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— Promover la conservacion y, en su caso, la construccidn de teatros, auditorios,

galerias y espacios para el famento y difusion de la cultura y las artes.
— Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus objetivos.

Funciones/actividades:

De la Ley de Cultura del Estado de Hidalgo Articulo 15. Corresponde a los Gobiernas Municipales en su dmbita
de competencia:

— Celebrar los canvenios necesarios con las instancias publicas estatales y federales,
asi con las personas fisicas o juridicas de caracter privado, para la adecuada
coordinacion de las acfividades culturales del municipio.

— Elaborar y ejecutar programas para el desarrollo de las actividades culturales dentro
del territorio municipal.

— Elaborar y mantener actualizado el registro de las personas que se dediguen a I3

creacion, fomento, apoyo o promocién de actividades culturales y artisticas en el
municipio.

— Elaborar y mantener actualizado un inventario de los espacios publicos con qu
cuenta el municipio para la realizacién de actividades culturales y artisticas.

— Establecer las directrices municipales en materia de cultura, con la participacion de la
comunidad cultural del municipio.

— Estimular |a integracion de consejos municipales para el fomento de la cultura con la

— Expedir los reglamentos, en el ambito de su competencia, que normen la activifiad
cultural en el territario municipal.

parficipacion de la Secretaria de Bienestar Social y de la comunidad cultural. @

— Fomentar la infegracion de organismos privados y sociales de promocjpn y
divulgacion de la cultura;

— Fomentar la investigacion de las manifestaciones culturales propias del m
sus ferias, fradiciones y costumbres.

icipio,

— Impulsar y proyectar en el ambito estatal, nacional e internacional, en la megida de
sus posibilidades, a los artistas municipales mas destacados. \

— Oforgar premios, reconocimienfos o estimulos a los individuos, organizaciones e
instituciones publicas o privadas que se hayan destacado en la creacion artistica o

3 en el ambito d
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Asimismo:

MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.,

Procurar la creacion, ampliacion y mantenimiento de bibliotecas, hemerotecas, casas
municipales de la cultura, museos, auditarios, teatros y centros culturales.

Planear, organizar, dirigir, controlar y operar todos los eventas culturales y artisticos
gue se realicen dentro y fuera del municipio.

Promacionar y difundir |a cultura dentro de la sociedad Tizayuguense.

Promover la difusion, creacion y operacién de las actividades culturales y acciones
sociales del municipio.

Organizar, planear, dirigir y controlar el uso de los espacios, recursos, tanto humanos
como materiales para el aprovechamiento iddnea de los mismaos.

Organizar, planear, dirigir y controlar los eventos con la finalidad de buscar el impacto -
social en las personas, haciendo hincapié en los problemas saciales que se tienen
por la falta de cultura.

Responsable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcidn de la unidad
administrativa a su cargo.

Responsable del cumplir con la obligacién de su declaracion patrimonial en las
modalidades de inicial, conclusign, aviso de encargo y modificacian.

Vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus objetivos institucionale
plasmados en sus planes y programas.

Analisis y presentacién del proyecto de presupuesto de egresos de su unidad
administrativa.

Responsable de |a actualizacién de su inventario de muebles, inmuebles y vehjculos.
Responsable de la instalacion y seguimiento de Control Interno en su finidad /
administrativa.

Responsable de la atencion de lineamientas establecidos en el cadigo de étj¢a y de

conducta.

Responsable de la integracion y custodia de los documentos y expdgientes

generados en sus unidades administrativas, asi coma la actualizacion][de los
instrumentos de cansulta y control archivistico. |

Realizar las funciones de direccion, inspeccidn, vigilancia, segun la nofmativa x

SN
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— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean |
encomendadas por su superior jerarquico. !
PERFILDEPUESTO . DIRECTORA O DIRECTOR DE CULTURA Y ARTES

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

Con fundamento en el Arficulo 114 de |a Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:

~  Serciudadano hidalguense;

- Ser de reconacida honestidad y honorabilidad;

- Contar con los conocimientas inherentes para el buen desempefio de su cargo;

— Contar con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia
correspondiente;

— Estar habilitado para desempefiarse en un carga, empleo o comisién en el servicio publico.

Con fundamento en el Articulo 121 TER de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo:

- Noserdeudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, framite el descuento carrespondiente;

— No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o abuso sexual y/o delitos de violencia
de género; y

— No estar condenada o condenada por el delito de violencia familiar.

Escolaridad y/o grado de estudios

Nivel de estudios: Licenciatura preferentemente en
el drea de humanidades u/o administrativas

Grado de avance: Titulo y cédula profesional

Conocimientos requeridos: Debe conacer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que
tengan relacian directa con sus funciones y atribuciones, en administracion publica, en el mbito cultural y
educativa, asf como cantar con conocimientos en materia cultural del municipio. ﬂ

Capacidades y habilidades en:

Direccion, comunicacion efectiva, social, redaccion de documentos administrativos, organizacion, andlisisfde
datos, trabajo bajo presion, folerancia a la frustracian, perspectiva de respeto a los derechos humanos/ de
genero y de personas con alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de trabajo, habiligad de
gestion con diversas instituciones estatales, municipales y de la organizacion civil.

Experiencia labaral:

2 afios previos en administracion publica.
5 . o 5 iy i 3 2 i T ALY
Experiencia en gestion cultural, organizacian de eventos y seminarios en el dmbita de la difusion del %

patrimonio cultural en el municipio. ,
[/4- ; ‘. [T\
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APTITUDES | | |

Liderazgo X Auta control X
Habilidades de Direccian X Integridad X
Comunicacion Asertiva X Honestidad X
Orientacién al logro X Lealtad X
Mejora continua X Disciplina X
Toma de decisiones X Vocacion de servicio X
Solucion de problemas y conflictos X Empatia X
Marco legal municipal X Manejo de emaciones X

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Directora o Director de Cultura y Artfes.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Coadyuvar con frabajo el administrativo y de apoyo al cumplimiento
estratégico de |a Direccion de Cultura y Artes.

Funciones/actividades:

Registro y seguimiento de la agenda, oficios y comunicados de la Direccién de
Cultura y Artes.

Elaboracion y respuesta de documentos oficiales de la Direccian de Cultura y Artes.
Revision de correos institucionales y atencion a las mismos.
Elaboracion de requisiciones de eventos de la Direccion de Cultura y Artes.

y Artes.

Brindar informacion sobre cursos y programas de la Direccion de Cultura y A
Acceso y control del archivo fisico y digital de Ia Direccion de Cultura y artes.
Registro y seguimiento de actividades de la Direccian de Cultura y Artes.
Realizar tramites diversos internos y externaos.

[ \
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— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superiar jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Le reporta a: Directora o Director de Cultura y Artes.
Le reportan: N/A

Objefiva del puesta: Coadyuvar en funciones administrativas y de apoyo para el
cumplimiento estratégico de los objefivos de la Direccién de Cultura y Artes.

Funciones/actividades:

- Ser enlace con el drea de comunicacion a la secretaria de Bienestar Social; toma y
recopilacion de evidencia fotografica en eventos y actividades de Ia Direccion de
Cultura y Artes.

— Llevar la gestion de reconocimientos de los cursos, talleres y/o presentaciones que
se fomentan en la Direccion de Cultura y Artes.

- Apoyar en el area administrativa, acorde a lo requerido: oficios y tramites
administrativos y de gestion para los eventos en cuanto sea requerido.

- Llevar la logistica en eventos, falleres, festivales, actividades, montajes, domingos
culturales, exposiciones, ferias, amenidades, etc.

- Apouar en |a realizacion de organizacion para eventos: carpetas técnicas

- Gestionar participantes para las diferentes actividades que se desempefian, comg:
artistas, ponentes, expositores, danzantes, musicaos, etc.

- Asistir al director en diversas actividades y coordinarme con los compafieros para
pasar la informacion solicitada.

- Realizar la difusién de todas las actividades que se desarrollan en la Direccid
Cultura y Artes.
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COORDINADORA O COORDINADOR DE FOMENTO A LOS DERECHQOS CULTURALES

Reporta a: Directora o Director de Cultura y Artes
Le reportan: Auxiliares administrativos, Instructor de Arfes Plasticas, Administrador,
Encargadas de Centros de Desarrollo Comunitario y Docentes.

Objefivo del puesto: Fomentar las artes y la cultura, establecer actividades para el
acercamienta de la cultura a las familias Tizayuguenses como parte de sus derechos
humanas.

Funciones/actividades:

— Atender los requerimientos adicionales, encomendados de acuerdo con el ambito de
su competencia.

— Coordinar las actividades realizadas por el personal del drea a su cargo.

— Integrar un sistema de confrol de gestion para el seguimiento y evaluacién de sus
programas y proyectos.

— Desempefar las comisiones que le confiera su superior inmediato y rendir los
informes gue resulfen pertinentes sobre el cumplimiento de las mismas.

— Coordinar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el
aprovechamiento eficiente y eficaz de estos y el cumplimiento de los objetivas
institucianales.

— Fungir como enlace en los consejos de colaboracion del municipio, Direccién de
Participacion Ciudadana y Secretaria de Bienestar Saocial.

— Crear proyectos culturales para brindar servicios a la poblacién.

— Coordinar presentaciones artisticas en el municipio.

— Coordinar los Centros de Desarrollo Comunitario del municipio. : \§
— Supervisar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurand
aprovechamiento eficiente y eficaz de estos y el cumplimiento de los objefivas

institucionales.
— Presentar propuesfta de cursos de capacitacion y desarrollo de personal de |a
Direccion de Cultura y Artes.
— Darseguimiento a el Programa Estimularfe

A/
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— Encargado de prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales.

— Supervisar el mantenimiento de los Centras de Desarrollo Comunitario.

— Vincular acciones de intercambio cultural con entidades, instituciones y otros
Qrganismas.

— Responsable del disefio y elaboracion de los programas y planes de trabajo para los
Centros de Desarrollo Comunitario.

— Responsable de la comprobacién de gastos conforme a la recaudacion de las
apartaciones derivadas de las actividades que son impartidas en los Centros de
Desarrollo Comunitario.

— Elaborar manuales de procedimientos internos de los Centros de Desarrollo
Comunitario.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Le reporta a: Coordinadora o Coordinador de Fomento y Derechaos Culturales.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar en diversas actividades a la Coordinacién de Fomento y
Derechos Culturales para el alcance de los objetivos institucionales.

Funciones/actividades:

de Desarrollo Comunitario.

X ~ ;":“'
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- Responsable de la conservacion y resguardo documental de la Coaordinacion de b
Fomento y Derechos Culfurales.
- Recepcion de informes de acfividades periddicos de los Centros de Desarrollo

Comunitario.

- Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerdrquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Le Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Fomento y Derechos Culturales.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar en diversas actividades a la Coordinacién de Fomento a los
Derechos Culturales para el alcance de los objetivos institucionales.

Funciones/actividades:

- Recibir los informes periddicos sobre la ocupacion de los Centros de Desarrollo
Comunitarigs.

- Recibir y administrar documentos personales referentes a inscripciones de alumnos
en los Cenfros de Desarrollo Comunitarios, para la generacién de estadisticas.

- Administrar el archivo correspondiente a la coordinacién de Fomento y Derechos
Culturales.

- Brindar acompafiamiento a la Coordinadora o Coordinador de Fomento y Derechos
Culturales a las supervisiones en los Centros de Desarrollo Comunitarios parg |a
deteccidén de mantenimientaos.

- Realizar la edicion de videos y fofografias cuando se requiera.
- Elabaoracidn y enfrega de oficios. p
- Llevar Ia lista de asistencia de cada encargada de los centros comunitarios.

- Las demas actividades gue esfablezca la normativa aplicable, asi como las gue sean
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DOCENTES (4)

Le Reporta a: Coordinadora o Coordinador de fomento y Derechas Culturales.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar el aprendizaje, ensefianza, respecto a la cultura y arte dentro
del municipio.

Funciones/actividades:

— Preparar clase para ser impartida con los alumnos.

— Presentar el plan de trabajo acorde a las ensefianzas que seran impartidas respecto
a la cultura y arte del municipio.

— Darclase frente a grupo.

— Darseguimiento a los alumnos en cuanto al aprendizaje.

— Disefar las estrategias necesarias para el aprendizaje.

— Buscar y preparar los recursos y materiales didacticos.

— Brindar apoyo a la Direccién de Cultura y Arfes del municipio en eventos y
actividades.

— Motivar a los estudiantes en el desarrollo de las actividades.

— Fomentar |a participacion entre los alumnos.

— Evaluar el aprendizaje de los estudiantes.

— Las demas que sean establecidas en la normativa aplicable, asi como las que gkan
encomendadas por su superior jerarquico.

INSTRUCTORA O INSTRUCTOR DE ARTES PLASTICAS

Reporta a: Coardinadora o Coordinador de Fomento a las Derechos Culturales. {f
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Contribuir a la formacion artistica de la ciudadania del municipio,
mediante acciones que fomenten el desarrollo cultural.

Funciones/actividades:

X

A



T.ZR , {
= MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGQ. X

R T SN
— Realizar capacitaciones en artes plasticas, mediante la publicacidn de convacatorias.
— Impartir talleres de artes en los diferentes Centros de Desarrollo Comunitario.
— Participar en los diferentes eventos socio-culturales del municipio.

— Proponer actividades artisticas a la coordinadora o coordinador de fomento a los
derechos culturales para gue sean impartidos en el municipio.

— Parficipar en el disefio e implementacion de proyectos comunitarios y en
investigaciones socioculturales.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarguico.

ADMINISTRADORA O ADMINISTRADOR DE CENTRO DE DESARROLLO COMUNITARIO
Reporta: Directora o Director de Cultura y Artes.

Le repartan: Encargadas o Encargados de los Centros de Desarrollo comunitarios.

Objetivo del puesto: Supervisar la gestién del buen funcionamiento y las acciones de las
Centros de Desarrollo Comunitario del Municipio de Tizayuca para beneficio de la ciudadania
Tizayuguense.

Actividades/funciones

- Inspeccionar los Centros de Desarrollo Comunitario para detectar desperfectos
solicitar su reparacion.
- Informar a su coordinacion de manera constante sobre las necesidades| de los

espacios.
- Brindar suministros a los Centros de Desarrollo Comunitario para su manjerdimiento.

- Mantener informadas a las encargadas o encargados de los Centros de Besarrollo
Comunitario sobre las actividades a desarrollar por parte de la Coofdinacién y
Direccion de Cultura y Artes.

- Realizar |a entrega de resultados de indicadores de la Direccién de Cultura y Artes.

- Desarrollar sus capacidades |aborales y personales por medio de la capacitacidn
continua.

- Apouyar en las actividades operativas y admini a@
festivales de la Direccion de Cultura y Artes. [
s
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- Responsable de la recaudacion de las aportaciones derivadas de las actividades que
son impartidas en los Centros de Desarrollo Comunitario.

- Responsable del registro de inscripcian y de las listas de asistencia de los usuarios
de los Centros de Desarrollo Comunitario.

- Responsable de la evaluacién de desempefio a las o los encargados de los Centros
de Desarrollo Comunitario.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

ENCARGADA O ENCARGADO DE CENTRO DE DESARROLLO COMUNITARIO (23)

Reporta a: Administradora o Administrador de los Centros de Desarrollo Comunitario.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto Coordinar actividades para el fomento al desarraollo artistico de la
ciudadania Tizayuguense en los espacios culturales denominados Centros de Desarrallo
Comunitario.

Funciones/actividades:

— Apoyar en logistica y operacion en los eventos culturales realizados en la Direccid
de Cultura y Artes.

— Difundir las actividades de la Direccién de Cultura y Artes, asi como las que
correspondan a su centro de trabajo.

~ Realizar eventos y actividades en el Centro de Desarrollo Comunitario a su cargg/en :
coordinacién con su jefe inmediato. &

— Mantener el Centro de Desarrollo Comunitario en 6ptimas condiciones para el de
las y los ciudadanos.

— Vigilar y controlar el acceso al Centros de Desarrollo Comunitario de acuerdp a los
lineamientos internos establecidos para el aprovechamiento de los espacios/

— Llevar control y registro puntual de las actividades que se desarrollan en los Centras ‘
de Desarrollo Comunitario. ‘

Atk
. e
en los Centros de Desarrollo Comunitario. ‘ / s
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— Responsables de la enfrega de informes de actividades periadicos.

— Responsable del registro de asistencia de las y los usuarios a los Centros de
Desarrollo Comunitario.

— Responsable de la guarda y custodia de los bienes muebles e inmuebles a su cargo.

— Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

COORDINADORA 0 COORDINADOR DE MEMORIA HISTORICA Y PATRIMONIO CULTURAL
Reparta a: Directora o Director de Cultura y Artes.

Le reportan: Auxiliar administrativo, Bibliotecarias o Bibliotecarios y Encargada o Encargado
de museo, Profesora o Prafesor de Braille.

Qbjetivo del puesto: Poner a disposicion a la ciudadania la informacién histérica y de
patrimonio cultural del municipio, estableciendo las bases para su conservacion y difusién.

Funciones/actividades:

— Implementar acciones directas e indirectas de fomento al patrimonio cultural,

memaria histarica, asi como actividades con participacion de las comunidades.

- Fomentar la participacién ciudadana para la conservacion del patrimonio histérico
cultural del municipio.

— Supervisar el cumplimiento de las funciones y actividades del personal a su cargp.

— Crear contenidos de patrimonio histérico para su publicacién en redes sociales.

— Gestionar y organizar el festival de fomento a la lectura y culturas de Hidalgo.
— Vincular y gestionar actividades, talleres, cursos y acervo cultural con dependgncias

Estatales y Federales en cuanto al Patrimonio del municipio. |
— Realizar las investigaciones documentales del archivo histarico del municipi g

N>

— Responsable de la guardia y custodia del archivo histdrico municipal.

— Supervisar las actividades de los clubes de lectura en el municipio.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las que sean
encamendadas par su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

X
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Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Memaria Histarica y Patrimonial.
Le reparfan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar en diversas actividades a la Coordinacion de Memoria Histdrica
y Patrimonio Cultural para el alcance de los objetivas institucionales.

Funciones/actividades:

— Elaborar informes de actividades periddicos.

— Recibir y enviar las evidencias de actividades realizadas en las bibliotecas, a la
Direccidn General de Bibliotecas del Estado de Hidalgo.

— Apouyar a la o el Coordinador de Memaria Histdrica y Patrimonio Cultural en las
investigaciones documentales del archivo histarico del municipio.

— Elaborar, recibir y entregar oficios.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

BIBLIOTECARIAS O BIBLIOTECARIQS (12)

Reporta a: Coardinadora o Coordinador de Memaria Histdrica y Patrimonio Cultural.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Facilitar el acceso ciudadano a los servicios bibliotecarios, asi coma las
actividades de fomento a la lectura.

Funciones/actividades:

de Bibliotecas.

— (Ordenamiento de acervo.

— Encuadernar.

— Realizar confrontacién de acervo y catalogos.
— Efiguetar y re etiquetar el acervo de la hibliotecd

/ ¥ N X )
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— Mantener orden en las esfanterias, muebles y acervo de la biblioteca en donde se
encuentre asignada.

— Tomar cursos de capacitacion solicitados por la Direccién General de Bibliotecas.

— Realizar talleres de integracion en el periodo vacacional con la poblacian en general.

— Expedir credenciales hibliotecarias.

— Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asi comao las que sean
encomendadas par su superior jerarquica.
ENCARGADA 0 ENCARGADO DE MUSED i

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Memoria Histérica y Patrimonio Cultural.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar las actividades de conservacian, atencién, y orientacion a los
visitantes del museo a su cargo.

Funciones/actividades:
— Guiary explicar a los visitantes en el recarrido sobre lo que se encuentra en el museo.
— Atencion y orientacion a los visitantes del museo.
— Registrar las visitas diarias de las personas que visitan el museo.
— Impartir las platicas explicativas a los visitantes.
— Participar en las actividades culturales que le sean asignadas por el director del area.
— Mantener en orden lo gue es expuesto en el museo.
— Mantener limpias las diferentes dreas que conforman el museo. i
— Salvaguardar los bienes que se encuentran dentro del museo. &
— Las demas actividades que establezca la narmativa aplicable, asi como las gue gean

encomendadas por su superiar jerarquico.

PROFESORA O PROFESQOR DE BRAILLE |
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Memoria Histérica y Patrimonio Eul’rural./

Le reportan: N/A
BN
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Objetiva del puesta: Fomentar acciones que ayuden a las personas con alguna discapacidad
visual a ganar canfianza en si mismos e independencia por medio de la ensefianza de Ia
lectura y escritura con el sistema Braille.

Funciones/actividades:

- Valorar las capacidades de cada persona y su nivel adaptacion al sistema.

- (apacifar a la poblacion mediante el uso del sistema Braille.

- Impartir talleres de lectura y escritura con el uso del sistema Braille.

- Organizar y sensibilizar a la poblacidn para fomentar la inclusion.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas par su superior jerarquico.

COORDINADORA O COORDINADOR EDITORIAL

Reporta a: Directora o Director de Cultura y Artes.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Coordinar actividades del fomento y divulgacién de las produccion
literarias para brindar a la poblacion medios de expresién, acceso al conocimiento y
apreciacion de las diversas formas artisticas.

Funciones/actividades:

- Atender a la poblacign interesada en la publicacion de obras y materiales rel@cionado
con gue quehacer cultural.

-
- Coordinar acciones para la proteccion, conservacion y difusidn del patrimafpio cultural
Tizayuguense.,
- Impulsar la participacion ciudadana en todos los programas de activilades de la

Direccion de Cultura y Artes. | :

- (QOrganizar presentaciones de producciones literarias.
- Gestionar los tramites legales referentes al Derecho a Autor.

digitales.
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- Disefiar programas y acciones dirigidas al fomento y promacion de la lectura.

— Las demas actividades gue esfablezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Le Reporta a: Coordinadara o Coordinador Editorial.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar en diversas actividades a la Coordinacién Editorial para el
alcance de los objetivos institucionales.

Funciones/actividades:

- Brindar atencién y orientacign interesada en la publicacion de obras y materiales %
relacionado con que quehacer cultural.

- Brindar apoyo a la Coordinadora o Coordinador Editorial en las acciones para
proteccion, conservacion y difusion del patrimanio cultural Tizayuguense.

- Brindar apoyo en la organizacion de presentaciones de producciones literarias.

- Apoyar en el disefio de programas y acciones dirigidas al fomento y promocion de la

lectura.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que se
encomendadas por su superior jerarquico.

_J.a\Viq-ar.Ma.go@aw_E n24
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M.AP.P. SUSANA ARACELI ANGELES QUEZADA, PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO, A SUS HABITANTES HACE
SABER:

QUE EL AYUNTAMIENTO DE TIZAYUCA, ESTADO DE HIDALGO, EN USO DE LAS
FACULTADES QUE NOS CONFIEREN LOS ARTICULOS 115, FRACCION I DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 141 FRACCION Il DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO y 7, 56 FRACCION I INCISO B) Y 60
FRACCION |, INCISO A) DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE HIDALGO; %

Y
CONSIDERANDO

Primero.- Que con fundamento en lo dispuesto por la Constitucién Federal en sus articulos 115
fraccién Il, Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democrético, laico y popular, teniendo como base de su divisién territorial y de su
organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a que tendran facultades para
aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los
Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y dispesiciones administrativas
de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién

publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

Los Gobiernos municipales actualmente enfrentan retos cada vez mas complejos, sobre todo en la
gestién de recursos ante las instancias de 6rdenes federales y estatales, por lo que el quehacer
diario de sus administraciones les exige mejorar sus procedimientos y llevarios a condiciones que

permitan la eficiencia de los recursos disponibles y la eficacia en el cumplimiento de sus objetivos y
resultados, sin duda se trata de hacer mas con menos.
La gestién publica esta obligada a innovarse, este Gobierno Municipal tiene claro que debe ser

flexible ante los cambios, que debe adaptarse rapidamente a ellos y cumplir con las expeciativas y
necesidades de sus ciudadanos, atender nuestro entorno y contexto con una mistica de mejora
continua.

Por lo que, en la administracién publica del municipio de Tizayuca, Hidalgo se tiene claro que es
indispensable el uso de herramientas institucionales, como las leyes, reglamentos, planes,
programas, manuales, etc., que nos servirdn para orientar nuestros esfuerzos a un ejor
desempefio, involucrarse en Ia planeacion estratégica para usarla en favor de tramites y serficios

que alcancen a todo el territorio municipal y atiendan las necesidades de nuestras comunidadgs.

Segundo.- Que basados en la responsabilidad permanente que tiene la Administracién/ Pablica

municipal de Tizayuca, Hidalgo de ser transparentes en el ejercicio de su quehacer diario/ ge fiene a

bien de expedir el presente Manual de Organizacién de la Secretaria de Bienestar Social fismo que 1
tiene por objeto determinar las funciones, responsabilidades, actividades de cada na de las

personas que se encuentran adscritas a esta unidad administrativa, asi mismo muestrg_las

estructuras organicas que con base en el presupuesto de egresos vigente cuentan cad# unﬁs\/

Xy

direcciones y coordinaciones adscritas a esta unidad administrativa.
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C. Rita Lopez Soria,
Regidora.

M.AP.P. Susﬁiﬁa&éli Angeles Quezada
Presidenta Municipal Constitucional de Tizayuca, Hidalgo.

por lo dispuesto en la fraccién V

Con fundamento y en uso de las facultades que me son conferiga

presente Decreto.

Secretario eneral Munlmpal

“Las presentes firmas corresponden al “Manual de Orgarizacién de la
del Municipio de Tizayuca, Estado de Hidalgo”.




