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Estadas Unidos Mexicanos; los articulos 116 y 141 fraccidn |l de la Constitucién
Politica del Estado de Hidalgo; y los articulos 7, 56 fraccién | inciso b y 189 de
la Ley Organica Municipal par el Estado d \dalgo, ha feni

el siguiente documento. “\
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PRESENTACION

Una de las fareas de la presente administracién es trabajar para lograr un municipio

moderno, 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

imporfante mejorar, actualizar y profesionalizar los servicios de administracién publica, para

que estas acciones redunden en mejor atencidn y servicio para la sociedad. @
0\

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

materia de gobierno abierto es que las y los habitantes de Tizayuca cuenten con un gohierna
abierto, eficaz y confiable por su eficiencia en el aparato administrativo. En el Eje 5 Gobierno
Abierto de nuestro Plan Municipal de Desarrollo, se establecen las condiciones para lograr
un Gobierno Abierto, Moderno y Eficiente, que cumpla con sus objetivas y safisfaga las
necesidades de la sociedad, a fravés de una fotal eficacia de la administracién pUblic

municipal.

La transformacion del Municipio de Tizayuca y de su administracion publica, alcanza a todas

sus unidades administrafivas por lo que debemos visualizarnos como un ejemplo de!

desempefio y de disciplina en el uso de nuestras herramientas administrativas, lo que

g\ﬁ Gc{bﬂc, GDM

permitira el profesionalismo de todos los servidares publicos.

q NS

)Q \ M.AP.P. Susana Axaceli Angeles Quezada [ )
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INTRODUCCION

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

En nuestro quehacer diario se define como una herramienta o instrumenta de trabajo
consulta, en el que se registra y actualiza la informacién detallada, referente el marco
juridico-administrativo, los niveles jerarquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asf
como las lineas de comunicacién y coordinacién o vinculacion existentes, que de manera

responsable deberan atender de manera estricta todo el personal que integra el gobierno
municipal.

El manual de organizacion es, por tanfo, un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas de una
dependencia, enunciando sus funciones, facultades, atribuciones y actividades, de acuerd
a las establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo y la normativid
aplicable a las unidades administrativas de nuestra estructura organica, siendo por ello, Ur
elemento de apoyo al funcionamiento administrativo.

Finalmente se hace una invitacion a los usuarios del Manual para que procuren man’renerig

actualizado al dia, y se lleven a cabo las adiciones, sustituciones o eliminaciones gue sean X
necesarias, aplicando el procedimiento establecido para tal efecto.

<
X
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MARCO LEGAL dx
La Informacion Contenida en este Manual esta Fundamentada en la Siguiente Normatividad:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanas.

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

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

Ley del Impuesto Sabre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley General de Responsabilidad Administrativa.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcidn.

Ley Federal de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.
Ley General de Confahilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera de |a Entidades Federativas y Municipios.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacidn, en relacion con la regla 2.7.5.4., y el Capitulo 9
2.7. “De los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet o Factura Electrénica® de |a 5
Resolucién Miscelanea Fiscal vigente. \8

ACUERDO por el gue se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema/d

1=

Contabilidad Gubernamental facilite el registro y control de los Inventarios de los Bieneg
Muebles e Inmuebles de los Enfes Publicos. X
ACUERDO por el que se refarman las Reglas Especificas del Registro y Valoracion e

Patrimanio publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 13 de diciembre de 2011; Gltima

reforma publicada DOF 27-12-2017. m;
Anexo 20 Gufa de llenado de los comprobantes fiscales digitales por Internet. { ) \

Elementos del sistema de contabilidad gubernamental, Clasificador por objeto del gasto.
Boletin B Normas Generales de Auditoria Publica.

Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.
Clasificador por rubro de ingresos, ultima modificacian 27/09/2018.
Ley de los Trabajadaores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Mun

Organismos Descentralizados del Estado de Hidm

b ps =/,
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Ley Organica Municipal para el Estado De Hidalgo.

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

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

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Ley de Contrafacion Publica para el Estado de Hidalgo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sectar Publico del Estado de Hidalgo.
Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

Ley de Obras Publicas para el Estado de Hidalgo.

(/‘

Ley de abras Publicas y Servicios relacionadas can las mismas para el Estado de Hidalgo.
Cadigo de Fiscal del Estado de Hidalgo.

Ley del Sistema Estatal Anficorrupcian de Hidalgo.

Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo.

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientas y Servicios del Sector Pblico del Estado de Hidalgo.
Anexo 41y 42 del Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo ejercicio.

Normas Generales de Auditoria Publica aplicables a la Administracién Publica del Estado de
Hidalgo

Manual Administrativa de Aplicacion Estatal en Materia de Control Interno para el Estado de
Hidalgo

Disposiciones Generales para la Realizacian de Auditoria y Visitas de Inspeccion. @
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pabfico de
Estado de Hidalgo.

Reglamento de la Camisidn del Servicio Profesional de Carrera, Honar y Justicia para a
Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de Tizayuca, Hidalgo.

Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Tizayuca Hidalgo.

Reglamento para la Agenda 2030 en el Municipio de Tizayuca, Estado de Hidalgo.

Cadigo de Etica para el Municipio de Tizayuca Hidalgo.
G~ & (

Cadigo de Conducta del Municipio de Tizayuca Hidalgo.

Plan Municipal de Desarrollo.
Marco Infegrado de Cantral Interno.
Bando de Palicia y Gobierno del Municipio.

2
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Guia General de Auditaria de la Secretfaria de la Contraloria Interna Municipal de |m uca, ‘
Hidalgo.

Guia de Auditoria de Control de |a Secretaria de la Contraloria Interna Municipal de Tizayuca,
Hidalgo.

4

Lineamientos Generales de Comunicacion Interna y Externa de la Administracion Plblica
Municipal de Tizayuca, Hidalgo.

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretas y Otras Disposiciones en el Ambito de s
Competencia.

OBJETIVO GENERAL <—>v |

Proporcionar, en forma ordenada, la informacion basica de la organizacion y funcionamiento e\
de cada unidad administrativa, como una referencia obligada para lograr los abjetivos, metas J
e indicadores, asi como el aprovechamiento de los recursos y el desarrallo de las funciones

S
encomendadas. KB

OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Precisar las funciones encomendadas a la unidad adminisTraTiva,@ evi
duplicidad, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

—

Il.  Colaborar en la ejecucién carrecta de las actividades encomendadas al persongl
evitar la duplicidad de funciones.

lll.  Permitir el ahorro de tiempa y esfuerzos en la ejecucién de las funciones, evi’rando‘ka

B
.
ol
Q¢
repeticion de insfrucciones y directrices. fZi[
V. Proporcionar informacién basica para la planeacion y programacion de
cumplimiento de estrategias y lineas de accién contempladas el Plan Municipal de ‘

Desarrallo.
V. Servir como medio de infegracign al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion e induccidn a las distintas areas.
VI.  Ser un instrumento ufil de orientacién e informacion sobre~lks funciones o
atribuciones asignadas a

nidades administraivas de nuestr nicipio.

A \
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MISION

Transformar la vida pablica de Tizayuca a fravés de una gestién pUblica eficiente, eficaz y de

resultados, acercando el bienestar a la poblacion y la participacion ciudadana, reduciendo la
brecha de |a desigualdad y creando oportunidades en marco de a leu.

VISION

| Gy:
gﬂ =Xy -

Ser un gabierno ciudadano que sienta las bases del desarrollo sostenible, la honestidad
transparencia y de resultados, por medio de la participacién sacial y el usa eficiente
adecuado de los recursas publicos, dejanda un legado Gtil para las futuras generaciones.

Elaboré
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Secretario de |
Contraloria Inter
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SECRETARIA O SECRETARIO DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal Constitucional.
Le reportan: Las Direcciones, Coordinaciones y todos los servidores publicos de la Secretaria
de la Contraloria Interna Municipal.

Funciones/Actividades:
Facultades y Obligaciones establecidas en el art. 106 de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgu.ﬁq‘

— Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y demas disposiciones legales y
reglamentarias del municipio.

— Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion municipal.

— Inspeccionar el egjercicio del gasto publico municipal en congruencia con el
presupuesto de Egresos.

— Implementar las normas de contral, fiscalizacion, confabilidad y auditoria que deben
observar las dependencias, ¢rganos, organismos municipales y municipales
desceniralizados, previa consulta con la Auditoria Superior del Estado y la Secretaria
de Contraloria de la Administracion Publica Estatal.

(aku et Gomopdn !
Y

— Auditar a las diversas dependencias, 0rganos, organismos municipales y
municipales descentralizados que manejen fondos y valores, verificando el destino
de los que de manera directa o transferida realice el Municipio a través de los
mismos.

— Ejercer la vigilancia y el contral del gasto publico municipal, procurando el maximo |

rendimiento de los recursos y el equilibrio presupuestal. ﬁ(\
— Supervisar las acciones relativas a la planeacion, programacion, presupuestacion,

/

confratacion, gasto y control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes
muebles y servicios, de cualquier naturaleza que se realicen con fondos municipales,

en terminos de las disposiciones aplicables en la materia.

— Cumplir con las obligaciones gue, en su caso, le impangan los convenios o acuerdos
de coordinacién que en materia de inspeccion y control suscriba el Municipio can el

Estado. @/ b &
. : —c
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— Inspeccionar que las obras que en forma directa o en participacién con otros

organismos realice el Municipio y que se ajusten a las especificaciones previamente
fijadas.

— Recepcionar y registrar las declaraciones patrimoniales que deban presentar los
servidores publicos del gobierno municipal; verificar y practicar las investigacion
gue fueren pertinentes respecto del cumplimiento de esta obligacidn, de acuerdo co
las leyes y reglamentos. N\

— Substanciar los procedimientas administrativos que resulten con motivo de la falta <
de presentacién de las declaraciones patrimoniales a que se encuentran obligados
los servidores publicas municipales, conforme a la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos para el Estado.

LS

— Designar a los auditares externos y comisarios de los organismas que integran la
administracion publica municipal descentralizada.

— Informar a la Presidenta Municipal del resultado de las evaluaciones realizadas y
propaner las medidas carrectivas gue procedan.

Pl

Golmtd G@Mq}/v‘»

— Fincar las responsabilidades administrativas que previene la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado, en contra de los
servidares publicos municipales, para lo cual debera:

— Conacer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos que
puedan canstituir responsabilidades administrativas.

— Iniciar y desahogar el procedimiento administrativo disciplinario correspondiente.

— Pronunciar si existe responsabilidad del servidor publico sujeto a procedimiento.

— Someter el asunto a la decision de |la Presidenta Municipal, para que en su caracter
de superior jerarquico, imponga la sancién que corresponda.

— Aplicar las sanciones gue imponga la Presidenta Municipal, en los términos que las
leyes sefialen; y/o ufilizar las medidas de apremio gue marca la Ley de
Responsabilidades, para el debido cumplimiento de Ias sanciones impuestas.

— Interponer las denuncias correspondientes ante el Ministerio Plblico cuando, de las
Investigaciones realizadas, se desprenda la comision de uno o mas delitos
perseguibles de oficio.

— Propaoner e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestién publica para el
desarrollo administrativo en las dependencias U entidades, a fin de que los recursos
humanos y materiales, asi como los procedimientos técnicas, se

A\
X~ ¥A S WY
4 - & ADMINISTRAR!




@ ome P
I.zn MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO

aplicados con criterios de eficacia, descentralizacion, desconcentracion y
simplificacion administrativa.

— Al efecto, realizara las investigaciones, estudios y analisis sobre estas materias y
aplicara las disposiciones administrativas gue resulten necesarias.

— Verificar que se cumplan las disposiciones legales, normas, politicas y lineamientos

en materia de adqguisiciones, arrendamientas, desincarporacion de activos, servici
y obras publicas de la administracién publica municipal.

— Vigilar que los recursos y aporfaciones, federales y estafales asignadaos al Municipio, S
se apliguen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios
respectivos.

— (olaborar con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado y con la Auditoria
Superior del Estado para el cumplimiento de las atribuciones que les competan.

— Participar en la enfrega-recepcion de las unidades administrativas de las
dependencias y enfidades del Municipio, conjuntamente con el Sindico Hacendario.

— Revisar los esftados financieros de la Tesoreria y verificar que los informes sean
remitidos en tiempo y forma al Auditor Superior del Estado. Al efecto, podra
auxiliarse de profesionales en la materia, previa autorizacion del Cabildo.

— Revisar los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento.

— Realizar todas aquellas actividades que establezca la narmativa aplicable, o las que
sean encomendadas por su superior jerarquico.

Ademas de: )»R

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

modalidades de inicial, conclusian, aviso de encargo y modificacion, asi como las de
sus colaboradores.

- Realizar la vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metfas de sus objetivas
institucionales plasmadaos en sus planes y programas.

- Realizar el analisis y presentacién del DngEETDEE/pI’ESUDUESTD de egresos de su

unidad administrativa.

WAV
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- Responsable de la actualizacion de su inventario de bienes muebles, inmuebles y
vehiculos.
- Responsable de la instalacion y seguimiento de Control Interno en su unidad
administrativa.
- Responsable de la atencion de lineamientos establecidos en el Cdigo de Etica y de
Conducta.
- Responsable de la infegracion y custodia de los documentos y expedientes
generados en sus unidades administrativas, asi como la actualizacion de los _%u J{
instrumentos de consulta y control archivistico. \

W

PERFIL DE PUESTO ‘| CEFPETﬁPlD (A) DE LA rDNTP;—\LDPIA INTERNA MUNICIPAL

Requisiios para ser Titular de una Dependencia Municipal
Con fundamento en el Articulo 107 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:

Los requisitos para ser fitular de la Contralorfa podran contenerse en los Reglamentos y Bandos que al efecto emita el Ayuntamiento
de cada Municipio, y en caso de no contarse can esa disposicion, supletariamente, se exigiran los siguientes:

|- Contar con fitulo profesional en las ramas de Derecho, Contaduria Publica o equivalente, con experiencia
minima de un afig;

Il.- Tener un maodo hanesta de vivir;

Il.- Ser de reconocida solvencia moral;

IV.- No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso; u

V.- No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisian en el servicio pablico.
Con fundamento en el Articulo 114 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:

-  Ser ciudadana hidalguense;

—  Serde reconocida 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
carrespondiente;

—  Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, emplea o comisian en el servicio plblico.

Con fundamenta en el Arficula 121 BIS de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo:

Los servidores publicos municipales gue se desempefien coma titulares de la Secretaria General Municipal,
la Tesoreria Municipal, la Contraloria, la Oficialia del Registro del Estada Familiar, la Unidad de Prateccidn
Civil, Ia Direccion de Ecologia y Medio Ambiente, el area de Obras Publicas, el drea de Planeacidn Municipal
0 su equivalente, la Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres y el responsable Municipal de
Movilidad, estan obligados a parficipar en el Sistema para la Profesionalizacidn del Servicia Plhblico
Municipal gue instrumente el Ejecutivo del Estado por conducto de |a dependencia o entidad competente y
contar con una cerfificacion de competencia laboral expedida por una institucion recgnaocida en el Sistema
Nacional de Competencias durante el primer afio de su gestion; en caso de incumplir esta disposicion serdn
removidos de su cargo.
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Con fundamento en el Articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo: .
— Noserdeudora o deudor alimentario moroso, salvo gue acredite estar al carriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento carrespondiente;

- No estar condenada o condenadao por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de
género; Y
- Noestar condenada o condenada por el delito de violencia familiar.

Escolaridad y/o grado de estudios '

Nivel de esfudios: Licenciafura en derecho, | Grado de avance: Titulo y Cédula profesional
Contaduria o equivalente.

Conocimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del arden legal federal, estatal y municipal, que
tengan relacion directa con sus funciones y atfribuciones, en administracion publica, planeacion estrategica
del sector publico, andlisis estratégico, gestian plhlica, asi como conocimientas en el manejo de equipo de
computo y software administrativos, en el Marco Integrado de Control Interno, asi como en la aplicacion de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Capacidades y habilidades en

Direccion, comunicacion efectiva, social, redaccidn de documentos administrativas, organizacion, analisis de
datos, trabajo bajo presidn, 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 frabajo.

3 afios previos en administracion publica.

Experiencia en organizacin, seguimienta, comunicacién, implementacion del Marco Integrado de Control
Interno y en |a aplicacion de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

1) Indispensable.  (2) Requerido
APTITUDES ] c ACTITUDES

Liderazgo X Auto contral %

Habilidades de Direccidn X Integridad X

Comunicacion Asertiva % Honestidad X

Orientacion al logro X Lealtad X

Mejora continua X Disciplina X

Toma de decisiones X Vocacion de servicio X

Solucion  de  problemas ) Empatia ) ,{ﬁﬂz
conflictos

Marca legal municipal X Manejo de emaciones X

A
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reparta a: Secretaria o secretario de la Confraloria Interna Municipal.
Le repartan: N/A

- L <
Objetivo del puesto: Llevar el confrol administrativo de la Secretaria de la Contraloria Interna =2
Municipal, mediante al apoyo a las diferentes coardinaciones, y autaridades en relacién a lo
administrativo para el cumplimiento de metas y objetivos planificados.

Funciones/actividades:

— Brindar atencién y orientacidn a los ciudadanos.

— Recibir, registrar y turnar a las coordinaciones adscritas a la Secrefaria de Ia
Contraloria Interna Municipal los oficios y solicifudes que ingresan a para su atencian.

— Elabaorar las requisiciones de material e insumaos gue se utilizan en la Secretaria de |a
Contraloria Interna Municipal.

A ¥ Gabuel Gomed
Ay

— Mantener actualizada la agenda de la Secretaria o Secretario de la Confraloria Inferna
Municipal e informarle de las actividades que requieran de su presencia.

— Mantener el contfral de oficios y solicitudes que ingresan a la Secretaria de
Conftraloria Interna Municipal.

— Responsable del contral del archiva fisico y electrénico de los oficios y solicitudes qug
a la Secretaria de la Contraloria Interna Municipal.
— Respaonsable del seguimiento al mantenimiento del vehiculo asignado a la Secretar|

", Jr
de la Contraloria Interna Municipal.

— Fungir como enlace de diferenfes unidades administrativas para la atencion de los
temas asignados.

— Brindar apoyo y asistencia en la logistica de cursos y capacitaciones que realice | \ |
Secretaria de la Confraloria Inferna Municipal.

— Realizar todas aquellas actividades gue establezca la normativa aplicable, o las que
sean encomendadas por su SUperior jerarquico.

& O b
Y \% ADMINI Admoﬁ%ﬂ
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AUTORIDAD INVESTIGADORA

Reporta a: Secretaria o Secretario de la Contralaria Interna Municipal.
Le repaortan: Auxiliar Juridico.

Objetivo del puesto: Investigar y deferminar respecto de I3 existencia de actos u omisiones N
gue puedan constituir presuntas faltas administrativas y/o presunfos actos de corrupcion,

conforme a lo establecido en el Sistema Nacional Anficorrupcion Juridico y con plena respeto \ 3
a los Derechos Humanos. \g

Co

N e

Funciones/actividades:
S’
U
— Realizar los actos de investigacion debidamente fundados y motivados respectode &
las denuncias de su competencia que presenten en contra de los servidores publicos é
y particulares relacionados con faltas administrativas graves gue puedan construir
faltas administrativas. i
— Acceder a la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos con

inclusién de aquella que las disposiciones legales en la materia consideren d

gue se defermine en las leyes

— Formular requerimientos de informacion a los entes publicos y las personas fisicas
morales que sean parte de la investigacion.

— Imponer las medidas de apremio establecidas en la ley aplicable en la materia pa
hacer cumplir sus requerimientos de infarmacion.

— Determinar la existencia o inexistencia de acfos u omisiones sefialadas como falte
administrativas y, de ser caso calificarlas como graves o no graves.

— Elaborar y presentar el infarme de presunta responsabilidad administrativa ante |z
autoridad substanciadaora competente.

— Emitir, en su caso el acuerdo de conclusién y archivo sobre la investigacion si no
encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccion g
responsabhilidad del servidor publico y/o particular relacionado con faltas graves.

— Impugnar, en su caso las deferminaciones de las autoridades subgtanciadora o
resolutora de abstenerse de iniciar procedimiento de .responsabilid v Iministrativa

K g O (N
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Administrativa.

— Iniciar investigaciones por presunta responsabilidad de faltas administrativas de
oficio 0 auditorias.

— Farmular denuncias ante el ministerio publico.

— Cooperar con autoridades infernacionales-nacionales para forfalecer los
procedimientos de investigacian.

— Ser parte en el procedimiento de Responsabilidades Administrafivas.

— Solicitar a la Autoridad Sustanciadora decretar medidas cautelares.

— Brindar apoyo y asistencia en la logistica de cursos y capacitaciones gue realice la
Secretaria de la Contraloria Interna Municipal.

— Realizar todas aguellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las gue
sean encomendadas por su superior jerarguico.

Gglﬂttd GOW\/( et

A
/AT

AUXILIAR JURIDICO

Reporta a: Autoridad Investigadora.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar apoyo adminisfrativa a la autoridad investigadora para dar el

7 (i

seguimiento a las quejas y denuncias internas y externas, para conformar el expediente de
las mismas de forma adecuada.

Funciones/actividades: \

— Elaborar y entregar los requerimientos de informacion como son expediente de
trabajadores, escritos, para conformar el expediente de |a posible investigacion. @

— Recibir e incarporar los expedientes de investigacion.
— Actualizar el archivo digital de los expedientes de investigacian.

D
%
ﬂ%@%

— Brindar atencién y orienfacian al publico en general.

— Brindar acompafiamiento a la autoridad investigadora a las diligencias como testigo.

— Nofificacion a ciudadanos y servidores plblicos para atencion al expediente de
investigacién.
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— Mantener actualizada la agenda de la autoridad investigadora para mantenerlo al

informado de las actividades que requieran de su atencion.

— Brindar apoyo y asistencia en la logistica de cursos y capacitaciones que realice la
Secretaria de la Contraloria Interna Municipal.

— Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las que
sean encomendadas por su Superior jerarquico.

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

Reporta a: Secretaria o Secretario de la Contfraloria Inferna Municipal.
Le reportan: Auxiliar Juridico.

Objetivo del puesto: Prevenir, tener por no presentado, admifir o en su caso substanciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa, una vez que se admite a procedimiento el
informe de presunta responsabilidad administrativa de la autoridad investigadora, canforme
a los principios rectores gue estable la ley en la materia.

Funciones/actividades: @\
— Radicar en tiempo y forma el informe de presunta Responsabilidad Administrativ

el de prevencién para que la autoridad investigadora subsane o aclare hechos o en

su caso la resolucion que conforme a derecho proceda.

— Desahogar la audiencia inicial prevista en el articulo 208 fraccion Il de la Ley Gener
de Responsabilidades Administrativas.

— Remitir el expediente de substanciacion correspondiente ante el Tribunal de Jus’ricia[
Administrativa del Estado de Hidalgo, en los casos de faltas administrativas graves o
de particulares en términos que sefiala la Ley General de Responsabilidades

Administrativas.

— Sustanciar el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admisio
del informe de presunta responsabilidad hasta franscurrido el periodo para alegatos
que al efecto formulen |a partes, para su remision a la Autaridad Resolutora en casos
de faltas no graves conforme a lo que sefala la Ley General de Responsabilidades

Administrativas.

. L




T2\ Moy,
= MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO. L

— Conocer los incidentes y medios de impugnacion de conformidad con lo que sefiala
la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

— Determinar la acumulacion de expedientes cuando sea procedente en términos de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas. .

— Realizar los emplazamientos y notificaciones que carrespondan en términos de la S
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

— Pronunciarse sobre la improcedencia del procedimiento de Responsabilida
Administrativa o el sobreseimiento, gue conforme a derecho proceda.

— Celebrar audiencias iniciales y envio de expedientes correspondientes al fribunal de
jusficia administrativa del Estado de Hidalgo, para el caso de faltas administrativas
graves y falas de particulares vinculadas con faltas graves.

Gemd|
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— Brindar apoyo y asistencia en la logistica de cursos y capacitaciones gue realice la
Secretaria de la Contraloria Interna Municipal.

— Realizar todas agquellas actividades que esfablezca la normativa aplicable, o las que
sean encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR JURIDICO

Reporta a: Autaridad Substanciadora.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar apoyo a la autoridad substanciadora en los procedimientos
responsabilidad administrativa, asi como la integracion de sus expedientes.

Funciones/actividades:

- Realizar las natificaciones de acuerdo por estrados.

- Auxiliar a la autoridad substanciadora para emplazamiento de procedimentados.

framite.

- Brindar apoyo a la autoridad substanciadora_para realizar el
defensares publicos.

2020-2024



@ oRe :
I. zn MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

- Brindar apoyo y asistencia en la logistica de cursos y capacitaciones que realice la \
Secretaria de la Confraloria Interna Municipal. ‘

- Realizar todas aquellas actividades que establezca Ia normatividad aplicable, o las
gue sean encomendadas por su superior jerarquico.

/

AUTORIDAD RESOLUTORA

AA

Calon el Gomatt
pltal

Reporta a: Secrefaria o Secrefario de la Cantraloria Inferna Municipal.
Le reportan: N/A.

I

Objetivo del puesto: Resolver los procedimientos de la responsabilidad administrativa hasta
ordenar su ejecucion, confarme a los principios rectores gue emita la normativa aplicable en
la materia.

Funciones/actividades: i%

— Imponer los medios de apremio que establece la Ley General de Respansabilidades

Administrativas para hacer cumplir sus determinaciones.
— Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la materia.
— Declarar cerrada la instruccion y citar a las parfes para oir la resolucion que
\N

corresponda, la cual debera dictarse en los términos que sefiala la Ley General de
Responsabilidades Administrativas. NB

— Notificar personalmente al presunto responsable de la resolucion, en su caso a los
denunciantes Unicamente para su conocimiento y al jefe inmediato o al fitular de Im
dependencia o entidad para los fines y términos que sefiala la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

— Brindar apoyo y asistencia en la logistica de cursos y capacitaciones gue realice la
Secretaria de la Contraloria Interna Municipal.

sean encomendadas por su superiar jerarquico

— Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las qUE@ -
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COORDINACION DE AUDITORIA

Reparta a: Secretaria o Secretario de la Contraloria Interna Municipal.
Le reportan: Auxiliares Contables y auxiliares administrativos.

publicos, realizando los procedimientos de ejecucian y verificando el destino de los que de

Objetivo del puesto: Auditar a las diferentes unidades administrativas que manejen recursos
manera directa o transferida realice el municipio. cg)
O

—
Funciones/actividades: o A{(’

— Revisar y fiscalizar los ingresos, egresos, deuda, financiamientos, las garantias
otorgadas respecto a empreéstitos, el manejo, la custodia y la aplicacion de recursos \
estatales y propios.

— Constatar que los recursas empleados en adguisiciones, subsidios, aportaciones, \
donativos, transferencias, aportaciones, se empleen con apego a los planes,
programas y normas.

— Vigilar que los recursos propios y aportaciones, federales y estatales asignados al
Municipio, se apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos
convenios respectivas.

— Realizar auditorias de caracter financiera y/o de cumplimiento

— Elaborar los informes correspondientes de auditoria.

— Inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal. {

— Realizar las recomendaciones de mejora para las unidades auditadas.

— Revisar los procedimientos de adjudicacion.

— Verificar que los procedimientos de adquisiciones se realicen en estricto derecho L
con apego a la normativa aplicable.

— Evaluar resultados de gestion financiera.
— Proponer a las dependencias y dreas administrativas, medidas preventivas d

control, y correctivas respecto de su funcionamiento tendiente a la mejora confinua.
— Establecer las bases generales para La realizacién de auditorias en las Secretarias,

Direcciones. & 6 j

g 4
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— Brindar apoyo y asistencia en la logistica de cursos y capacitaciones que realice la

Secretaria de la Confralaria Interna Municipal.
— Realizar todas aguellas actividades gue establezca la normativa aplicable, o las que
sean encomendadas por su superior jerarguico.

AUXILIARES CONTABLES A (2)

Reporta a: Coordinacion de Audiforia.
Le reportan: N/A

Objetiva del puesto: Brindar apoyo administrativa y contable a efecto de poder cumplir las
metas y objetivos programados de esta area.

Funciones/actividades:

- Vigilar y supervisar saldos y comprobaciones de gastos en la realizacidon de
auditorias internas y financieras.
- Realizar anotaciones y observaciones carrespondientes a la ejecucion de auditori

municipio para la ejecucion de auditorias. ﬁ

- Realizar los arqueos de caja

- Responsable del cumplimiento de resultados programados en la coordinacién de
audiforia.

- Brindar apoyo y asistencia en la logistica de cursos y capacitaciones que realig Ia

4]

Secretaria de la Contralaria Interna Municipal.
- Realizar todas aguellas actividades que esfablezca la normativa aplicable, o las que

sean encomendadas por su superior jerarquico.

ADMJN!SWON 2020-2024
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Coordinacion de Auditoria.

Le reportan: N/A 3,
Objetivo del puesto: apoyar en las diversas actividades que realiza el area respecto de las auditarias,

procesos de adjudicacion, apoya en |a elaboracion de oficios, y demas actividades encomendadas =~
por el superior jerarquica. wtf (
Funciones/actividades: V

<

— Brindar apoyo en la revisién de los ingresos, egresos, deuda, financiamientos, las =
garantias otorgadas respecto a empréstitos, el manejo, la custodia y la aplicacidn de —%
recursos estatales y propios. LQ

— Brindar apoyo en la realizacion de auditorias de caracter financiera, cumplimiento y/o
espoecifica

— Brindar apoyo en la elaboracion de los informes correspondientes de auditoria.

— Respaonsable de la guarda y custodia de los documentos administrativos resultante ]
de las auditorias realizadas.

— Brindar apoyo y asistencia en la logistica de cursos y capacitaciones que realice la

Secretaria de la Confraloria Interna Municipal.

— Realizar fodas aquellas actividades gue establezca la normativa aplicable, o las que
sean encomendadas por su superiar jerarquico.

COORDINACION DE AUDITORIA A ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADQS

Reporta a: Secretaria o Secretario de la Contraloria Interna Municipal,
Le repartan: Auxiliar Contable A

Objetivo del puesto: Auditar a las diferentes unidades administrativas de los Qrganismo ‘
Publicos Descentralizados del Municipio gue manejen recursos publicos y procedimient

verificando el destino de los que de manera directa o transferida se realiaen.

5 N
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Funciones/actividades:

- Revisar y fiscalizar los ingresos, egresos, deuda, financiamientas, las garantias
otorgadas respecto a empreéstitas, el manejo, custodia y la aplicacion de recursos de
los organismos descentralizados.

- Constatar que los recursos empleados en obra publica, las adquisiciones, subsidios,
aportaciones, donativos, fransferencias, se empleen con apego a los planes y
programas de los organismos descentralizados.

- Vigilar que los recursos y aportaciones federales, estatales y municipales asignados
a los organismos descentralizados se apliguen en los términos estipulados en las
leyes, reglamentos y convenios respectivos.

- Realizar auditorias de caracter financiera, cumplimiento y/o especifica de los
arganismos descentralizados.

- Elaborar los informes de auditaria de arganismos descentralizados.

- Elaborar arqueos de cajas a los fondos fijos y revolventes del organismo.

- Realizar recomendaciones de mejora para las audiforias de organismaos
descentralizadaos.

- Apouaral 0IC en los procesos de aplicacién del gasto publico en obras publicas como

una auditoria externa a los Organismos Publicos Descentralizados que lo requier
- Apoyar al 0IC cuando asi lo requiera en los procedimientos de adquisiciones se
realicen en estricto derecho y con apego a la normativa aplicable de organismos

descentralizados.
- Proponer a las dependencias y areas adminisfrativas, medidas preventivas de

control y correctivas respecto de su funcionamiento tendiente a la mejora continua
de organismos descentralizados.

- Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias en las dependencias,
areas y organismos descentralizados.

- Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable a las que

sean encomendadas por su superior jerarquico. %{ g 2

s
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AUXILIAR CONTABLE A

Reporta a: Coordinacian de Auditoria a Organismas Publicas Descentralizados.
Le reporfan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar el apoyo administrativo a la coordinacién de auditoria para el
cumplimiento de metas y objetivos establecidaos.

Funciones/actividades:

A\Tve

— Brindar apoyo en la revisidn de los ingresos, egresos, deuda, financiamientos, las
garantias otorgadas respecto a empréstitos, el manejo, la custodia y |a aplicacion de
recursos estatales y propios.

— Brindar apoyo en la realizacidn de auditorias de caracter financiera y de obra publica.

b
RS
Q
)
]
°
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8

— Brindar apoyo en la elaboracian de los informes correspondientes de auditoria.
— Responsable de la guarda y custodia de los documentas administrativos resultantes

de las auditorias realizadas.

— Brindar apoyo y asistencia en la logistica de cursos y capacitaciones gue realic
Secretaria de la Contraloria Interna Municipal.

— Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las que

sean encomendadas por su superior jerarquico.

7
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DIRECCION DE AUDITORIA
T.ZR: .
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Organigrama

DIRECCION DE AUDITORIA

Coordinacion de
Audtoria

Auxiliar Juridico

Esfructura Orgénica de la Direccion de Audiforia
Directora o Director de Auditoria

Coordinadora o Coordinador de Auditoria \
Auxiliar Juridica

/Q;-fﬁ",

. Angeles Quezada
~ Presidenta Municipal
Constitucional

Director de Planeaciol
Evaluacion.
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DIRECTORA O DIRECTOR DE AUDITORIA

Reporta a: Secretaria o Secretario de la Coniraloria Inferna Municipal
Le reportan: Coordinadora o Coordinador de Auditoria, Auxiliar Juridico

Objetivo: Coordinar y dirigir la practica de auditarias y visitas de inspeccion, a las unidades
administrativas y organismos publicos descentralizados del municipio, que permitan
verificar la aplicacion del gasto publico autorizado para los programas y partidas

A K&,

presupuestales, asi como los ingresos que se realizaron de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables.

Funciones/Actividades:

Q dn vl QOW\M“ )

- Dirigir y supervisar la practica de auditorias y visitas de inspeccién, a las areas
administrativas y a los Organismas publicos Descentralizados del Municipio, para verificar el
cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacian,
programacion, presupuestacion, ingresos, egresaos, financiamienta, inversian, patrimanio
fondos.

- Dirigir auditorias y visitas de inspeccidn, con el fin de verificar que los recursos econdmicos
que dispone el municipio y los Organismos Publicos Descentralizados se administren con
legalidad, honradez, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, cantrol, rendicion de cuentas y equidad de género, para satisfacer los

Y

objetivos a los que estén destinados.

- Proponer a la Secretaria o Secretario de la Contraloria Interna Municipal, el Programa Anual
de Trabajo de Auditoria, asf como las visitas de inspeccidn a las dreas administrafivas y
Organismos Publicos Descentralizados, para someterlos a consideracion de la Presidenta o
Presidente Municipal.

- Coordinar y supervisar, conforme al Programa Anual de Auditorfa, las auditorias y visitas de r&

inspeccidn gue se requieran.

- Revisar los informes de resultados correspondientes, de las auditorias, arqueos de caja y
visitas de inspeccion y a |as obras efectuadas.

ADMINISTRACION 2020-2024
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se realizaron los registros contables, presupuestales y financieros, en apego a las
disposiciones aplicables.

- Dirigir |a colabaracion con las Organismos Publicos Descentralizados, para efectas de |a
fiscalizacién de la cuenta publica, asi como en el intercambio de informacidn para la
planeacion de auditorias. -

- Dirigir y supervisar |a realizacion de auditorias financieras, operacionales, administrativas,
de archiva e infegrales y o especificas de las operaciones que realizan las dreas \\%L

Y\

administrativas y los Organismos Publicos Descentralizados.

- Coordinar y supervisar la realizacion de auditorias adicionales a las programadas, instruidas % »\/
por la Secretaria o Secretario de |a Cantralaria Interna Municipal. W .

- Supervisar |a practica de auditorias y visitas de inspeccion, para verificar el cumplimiento de — —XK
la narmativa aplicable. ’

- Coordinar que, en las auditorias cansideradas en el Programa Anual de Trabajo de Auditoria, -
se revise Y evalué que las compras de mobiliario, consumibles y todas aquellas e,
adquisiciones de bienes, servicios y confratacidn de obras, se efectien observando los
criterios de disciplina presupuestal y en las mejores condiciones de precio, calidad, \
financiamiento, oparfunidad y pago; asi como gue se apeguen a las narmas y lineamientos
previstos en las disposiciones aplicables.

- Coordinar las visitas de inspeccian a |as obras para verificar que se realicen las pruebas
resistencia requeridas y gue la calidad de los materiales aplicados corresponda a 10
coniratado y gue se hagan pruebas de calidad y se compruebe gue el avance de la obra
corresponda a lo programado.

- Remifir a la autoridad competente, previo acuerda con el secretario de la Confraloria Interna
Municipal, el informe de presunta responsabilidad administrativa correspondiente, cuando
del resultado de las auditorias y visitas de inspeccion practicadas, se presuma
responsabilidad administrativa y, en su caso, dafio patrimonial, asi como supervisar la
integracidn del soporte documental carrespondiente.

— Supervisar la emisién de acciones gue atiendan y eviten la recurrencia de |as observaciones
derivadas de las auditorias y visitas de inspeccidn practicadas, asi como su seguimiento.

- Proponer al secretario de la Contraloria Interna Municipal, la contratacién de auditarias
externas y servicios de especialistas en materia de obra, informatica y de control de calidad
en adquisiciones, que se consideren necesarias para el mejor desempefio de |a fiscalizacion.

- Asistir a las reuniones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obra Plblica
Servicios.

.@1)
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- Responsable del cumplir con la obligacién de su declaracién patrimonial en las

modalidades de inicial, conclusién, aviso de encargo y modificacidn.
- Realizar la vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus objetivos
institucionales plasmadas en sus planes y programas.
- Realizar el analisis y presentacion del proyecto de presupuesto de egresos de su
unidad administrativa.
- Responsable de la actualizacion de su inventario de bienes muebles, inmuebles y
vehiculos.

- Responsable de la instalacién y seguimiento de Control Inferno en su unidad _—
administrativa. ?_"_
- Respansable de la atencién de lineamientos establecidos en el Cadigo de Etica y de ‘%

Conducta.

- Responsable de la infegracion 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 todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las que
sean encomendadas por su superior jerarquico.

| PERFIL DE PUESTO | DIRECTORA O DIRECTOR DE AUDITORIA

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;

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

;

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

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

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, framife el descuento carrespondiente;

— No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de

género; y
— Noestar condenada o condenado por el delito de violencia familiar. /?

I F e

f
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Escalaridad y/o grado de estudios

Nivel de estudios: Licenciatura o Grado en Ciencias
Econdmicas Administrativas y Empresariales o
licenciaturas afines.

Grado de avance: Titulo y Cédula profesional

Conocimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, gue
tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, en administracién publica, planeacidn estratégica =
del sector publico, andlisis estratégico, gestion plblica, asi como conocimientos en el manejo de equipo de -~
computo y software administrativos, en el Marco Integrado de Control Interna, asi como en la aplicacian de e =

la Ley General de Responsabilidades Administrativas, asi mismo debe de tener conacimientas en § Q(\
contabilidad, Auditarfa externa e interna, Andlisis y control econémico-financiero, Control de gestian y en QB i)
Sanciones y Denuncias Publicas. (

Capacidades y hahilidades en:

Direccién, comunicacion efectiva, social, redaccion de documentas administrativos, arganizacian, analisis de (0
datas, trabajo bajo presidn, tolerancia a la frustracian, perspectiva de respeto a los derechos humanas, de
género y de persanas con alguna discapacidad, asi coma el manejo de equipos de trabajo.

Experiencia laboral:

3 afios previos en administracién publica.

Experiencia en organizacion, sequimiento, comunicacion, implementacion del Marco Integrado de Con'rrrJI\
Interna y en Ia aplicacién de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y en realizacion de

Auditorias Internas y Externas.

APTITUDES

Liderazgo X Auto control X
Habilidades de Direccidn X Integridad X
Comunicacion Asertiva X Honestidad X
Orientacion al logro X Lealtad X
Mejara continua X Disciplina X
Toma de decisiones X Vacacion de servicio X
Solucion de problemas y ) Empatia .
conflictos

Marco legal municipal X Manejo de emaciones Y %

)/ y
e
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COORDINADORA O COORDINADOR DE AUDITORIA

Reporta a: Directara o Director de Audiforia.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesta: Planear, administrar, organizar, dirigir, supervisar y evaluarobras y  ~
acciones gue permitan el desarrollo en infraestructura y equipamiento urbano y rural en el \5-4
municipio, para brindar un servicio de eficiencia y calidad a la ciudadania. %

Funciones/actividades: 6\:3
WV

E

- Inspeccionar, supervisar, evaluar, vigilar y emitir informes relacionados con obras S
publicas y acciones de obra municipales en cualguier momento, desde su

autorizacion hasta su enfrega recepcian, asegurando gue estas sean ejecutadas

conforme a los programas y presupuestos autorizados y a lo establecido en Ia Q

normativa aplicable.

- Promover la participacion de la sociedad, a traves de la figura de contraloria soci
en los procesos de vigilancia y evaluacion de los programas y acciones de la
administracion publica municipal, a efecto de confribuir a un correcto desempefio
la gestion publica, bajo principios de fransparencia, eficacia, legalidad y honradez.

- Programar y coordinar la ejecucién de visitas y actos de inspeccion y vigilancia, con
el propdsito de desarrallar las funciones encomendadas.
— Verificar dependiendo del fipo de confrato, que se cuente con los estudios
proyectos de arquitectura e ingenieria; las especificaciones técnicas generales U

particulares y las narmas de calidad correspondientes; el presupuesto de obra fo

y de cada ejercicio, segun sea el caso; el programa de ejecucian, los programas ge

-
suministro de materiales, mana de obra, maquinaria, equipo y, en su caso, de equipp @
.r
de instalacién permanente, ya sea que éstos sean proporcionados por la convocante ;

o los contratistas.

ADM]N!STRAC\' N 20#0-2024
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- Disefiar, coordinar y aplicar los programas de capacitacian, con el propdsito de llevar

a cabao las funciones de inspeccion y vigilancia.

- Participar en la elaboracion de documentos en coordinacion con otras areas gue se

requieran, de acuerdo con las necesidades y cargas de trabajo, con el propdsita de
contribuir en el ejercicio de las funciones de |a Direccion de Auditorfa.
- Vigilar gue los recursos y aporfaciones para obra publica, federales y estatales

asignados al municipio, se apliguen en los términos estipulados en las leyes,

=
%

~
S 3

reglamentos y convenios respectivos.

Ol

e\

- Qrganizar la informacién, documentacidn derivada de sus actividades.
- Emitir informe mensual de observaciones y recomendaciones de las obras
Inspeccionadas durante el mes.

- Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las que
sean encomendadas por su Superiar jerarquico.

7 i~

AUXILIAR JURIDICO

Reporta a: Directora o Director de Auditaria.

(i)

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apouar en la pracfica de auditorias y visitas de inspeccion, a las
unidades administrativas y Organismaos Publicos Descentralizados del municipio, gue

Y

NV
o

permitan verificar la aplicacion del gasto publico autorizado para los programas y parfidas
presupuestales, asi como los ingresos que se realizaron de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables. [

Funciones/actividades:

— (Colaborar en la realizacién de auditorias relacionadas con la administracion de
recursos humanaos, técnicos, tecnoldgicos y financieros de conformidad con Igs

lineamientos, técnicas y procedimientos de auditoria baj supervision de su &
superior jerarguico. (
@/ 1
) P/ .
L= .
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- Apouar en la elaboracion de documentos de trabajo de las auditorias relacionados
con la administracién de recursos humanos, técnicos, materiales y financieros, asf

\

coma en la integracidn de los expedientes correspondientes.

- Auxiliar en |a elaboracidn de observaciones y recomendaciones de las auditorias, las
cuales deberdn estar debidamente sustentadas en los papeles de trabajo con
evidencia suficiente y competente y validadas con su debida fundamentacién y
mativacidn por su jefe inmediato.

-
o
S

l\
if

- Preparar proyectos o modificaciones a guias directrices y otfros instrumentos de
gestion propios de la Direccidn de Auditoria. 6
- Dar seguimiento a las actividades asignadas sobre aspectos juridicos concernientes
a la gestién auditora, asi como a las relaciones de hechos, denuncias, auditorias

olouc,\ om

forenses, entre ofras, y velar porque se cumplan en los plazos y forma establecidos
por medio de |a aplicacién de los controles necesarios.

- Brindar servicios de asesoria requeridos por la administracidn, con el propdsito de
cumplir los objetivas institucionales y las funciones establecidas en la normativa.

- Brindar asistencia legal a las personas funcionarias de mayor nivel de la Direccién de

Tyt

Auditoria en |a emisién de criterio técnico y suministro de informacion pertinente,
mediante el andlisis del marco normativo y mejores practicas que regulan a esta
unidad.

- Impartir y participar en actividades de formacion y sensibilizacién de caracter legal,
propias del quehacer de |a auditoria, segln se requieran.

- Redactar y revisar diversos documentos asignados por el superior jerarquico, que
surjan de las actividades que realiza la Direccian de Auditoria.

- Analizar proyectos, reglamentos, contratos e informes de |a institucion relacionadaos

Y

con la gestion auditora y asi suministrar informacion oportuna de interés al personal
de la dependencia.
Realizar todas ague

as\actividades que establezca |a normativa aplicable, o las qu

Presidenta Municipal
Constitucional
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DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
Version 02

T.ZR:

Fecha de emisian: febrero 2024

Organigrama

DIRECCION DE PLANEACION Y :
EVALUACION

Coordinacién de Coordinacion de Coitinasion dé

Control Interno y Gestion de Calidad y Agenda 2030

—
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9
Situacion Patrimonial GDM ‘\§
Auxiliar Técnico
é

Auxiliar
Administrativo

Estructura Organica de Ia Direccidn de Planeacion y Evaluacion
Directora o Director de Planeacion y Evaluacion

Coordinadora o Coordinador de Control Interno y Situacion Patrimonial
Auxiliar Administrativa

Auxiliar Técnico

=),
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SECRETA
ot - RiA| RITE
Lic. Mauricio Morquecho 2= =
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~ Coordinador de Gestion de —w-——Sgcretariotde 1@ Presidenta Municipal
Calidad y GDM Contraloria Interha ‘Constitucional
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DIRECTORA O DIRECTOR DE PLANEACION Y EVALUACION

Reporta a: Secretaria o Secretario de la Contralaria Interna Municipal.
Le reportan: Coordinacion de Control Inferno y Situacion Patrimonial, Coordinacion de
Gestion de Calidad y GDM, Coordinacion de Agenda 2030, Auxiliar Administrativo y Auxiliar
Técnico.

Objetivo del puesto: Observar el proceso de seguimiento, monitoreo y evaluacion del
desempefio de las unidades administrativas de la estructura organica municipal. s

b
Funciones/actividades: o]
&=

— Expedir las disposiciones para la operacion del Presupuesto Basado en Resultados

(PbR) y del Sistema de Evaluacion del Desempefio (SED). %ﬂ \%

— Concretar con las unidades administrativas de la Administracién Pablica Municipal,

los objetivos, metas e indicadores del Sistema de Evaluacion del Desempefio (SE

— Impulsar y forfalecer |a cultura de la planeacion y evaluacion del desempefio.

— Integrar la informacidn del desempefio y promover la fransparencia presupuestaria.
— Administrar los sistemas de infarmacién que aseguren la operacion del Presupuesto
Basado en Resultados (PbR) y del Sistema de Evaluacion del Desempefio (SED).

— Proponer mejoras al proceso presupuestario, con base en el seguimiento de
indicadores y de las evaluaciones de los Programas Presupuestarios de las unidades
administrativas.

— Realizar estudios, investigaciones, informes especializados y emitir
recomendaciones en materia de seguimiento y evaluacion de desempefio.

— Apouyar al Gobierno Municipal en el seguimiento y evaluacion de los programas
financiados de los recursos publicos.

— Dar seguimiento a la difusién y publicidad de los resultados, de las evaluaciones y
seguimienta de los Aspectos Susceptibles de Mejora.

— Emitir disposiciones para |a elaboracion y seguimiento de programas derivados del
Plan Municipal de Desarrollo.

),

AD CION 2020-2024
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Emitir el dicfamen sobre planes y programas sectoriales, programas
presupuestarios, de frabajo y especiales de la Administracién Publica Municipal.
Aprobar programas institucionales de las unidades administrativas.

Emitir las disposiciones y metodologias para la suscripcion de los instrumentos de
mejora del desempefio.

Establecer mecanismos de coordinacion y cooperacion en materia de sequimiento y
evaluacidn con la Administracion Publica Municipal. _é
Establecer mecanismos para la ejecucion y seguimiento de los Aspectos ‘3’\,
Suscepfibles de Mejora, derivados de las evaluaciones. %
Establecer mecanismos que promuevan la participacion ciudadana en el gjerciciodel ¢ 9
gasto. =
Revisar la evaluacion del desempefio y seguimiento de programas no sociales. j
Revisar la planeacian para la programacion presupuestaria orientada a resulfados. @
Cumplir con |a elabaracion del Programa Anual de Evaluacian de cada ejercicio fiscal.

Cumplir con el seguimienta y evaluacion del desempefio de recursos publicos de la
Administracion Publica Municipal.

3}

2

Coordinar las acciones de formacion y capacitacion en materia del Presupuesto
Basado en Resultados (PbR) y del Sistema de Evaluacién del Desempefio (SED).
Participar en instancias de coordinacion en materia de seguimiento y evaluacian.
Participar en foros y eventos nacionales e internacionales en materia de evaluacion

del desempefia.

Responsable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcion de la unidadx

administrativa a su cargo.

Responsable del cumplir con la obligacién de su declaracién patrimonial en
modalidades de inicial, conclusian, aviso de encargo y modificacion. -
Realizar la vigilancia, seguimiento y cumplimienfo de las metas de sus objefivps
institucionales plasmados en sus planes y programas. 6
Realizar el analisis y presentacion del proyecfo de Presupuesto de Egresaos dejsu R

. e

unidad administrativa.
Responsable de la acfualizacion de su inventario de bienes muebles, inmuebles y
vehiculos.

Responsable de la instalacion y seguimiento de Control Interng su unidad
administrativa.




I@ efle® ,
lzn MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

i L
— Responsable de la atencion de lineamientas establecidos en el Codigo de Etica 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.
T
-~
-
8
S
S
2
-5
S

— Realizar todas aquellas actividades gue establezca la normativa aplicable, o las que
sean encomendadas por su SUperior jerarquico.

‘ PERFIL DE PUESTO | DIRECTOR DE PLANEA

ACION Y EVALUACION MUNICIPAL

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal
Con fundamento en el Arficulo 114 de la Ley Organica Municipal para el Estada de Hidalgo:

— Serciudadana hidalguense;

- Serde reconocida honestidad y honarabilidad;

— 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
correspandients;

~  Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comisian en el servicio publico.

Con fundamento en el Articulo 121 BIS de |a Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo: %
Los servidores publicos municipales gue se desempefien como fitulares de la Secretaria General MunicipaK
la Tesoreria Municipal, la Contralorig, la Oficialia del Registro del Estado Familiar, la Unidad de Proteccion

Civil, la Direccion de Ecologia y Medio Ambiente, el area de Obras Plblicas, el &rea de Planeacién Municipal

0 su equivalente, la Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres y el responsahble Municipal de

Movilidad, estan obligados a partficipar en el Sistema para la Profesionalizacién del Servicio Publico

Municipal que instrumente el Ejecutivo del Estado por conducto de la dependencia o enfidad competente y

contar con una certfificacion de competencia labaral expedida por una institucion reconocida en el Sistema

Nacional de Competencias durante el primer afio de su gestion; en caso de incumplir esta disposician seran

remavidas de su cargao.

Con fundamento en el Articulg 121 TER de la Ley Orgénica Municipal para el Estada de Hidalgo:

— Noserdeudaora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al carrienfe del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento carrespandiente;

— No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o abuso sexual y/o delitos de viglencia
de génera; y

— No esfar condenada o candenado par el delito de vialencia familiar.

Escolaridad y/o gradao de estudios

Nivel de estudios: Licenciatura Grado de avance: Titulo profesional
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Conocimientos requeridos: Debe conocer Ias dispasiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que
tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, en administracion piblica, planeacién estratégica
del secfor pablico, andlisis estratégica, gestian publica, asi como conocimientos en el manejo de equipo de
computo y software administrativos, Sistemas de evaluacion de planes y programas, Metodologia del Marco
Lagico, PbR, SED, Elaboracion de Herramientas institucionales, manuales, programas presupuestarios, asi

como procesos del ciclo presupuestario (planeacion, programacidn, seguimiento y contral, transparencia,
rendicion de cuentas, seguimiento y evaluacion de resultados)

Capacidades y hahilidades en:

Direccién, comunicacidn efectiva, social, redaccion de documentos administrativas, arganizacin, analisis de
datas, 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 frabajo.

3 afios previos en administracion pablica.

O
o
=
Experiencia en organizacién, sequimiento, comunicacion, implementacion de Metodologia del Marca Ldgico, ﬁ
) b

Seguimiento y Evaluacién de Programas Presupuestarios.

3) Indispensable (2) Req

APTITUDES 1| 2 LLHIUDES

Liderazgo Auto control

Habilidades de Direccidn X Integridad X

Comunicacion Asertiva X Honestidad X ;
Orientacion al logro x Lealtad X %
Mejaora continua X Disciplina X

Toma de decisiones X Vocacion de servicio X

Solucién de problemas y conflictos X Empatia X

Marco legal municipal X Manejo de emaciones X m
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 6
Reporta a: Directora o Director de Planeacian y Evaluacion. @
Le reportan: N/A -K

Objetivo del puesto: Apoyar con las actividades administrativas del area para el cofrecto &
funcionamiento de esta cumpliendo asi con las metas planificadgs.

AA@CION 020-2024
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Funciones/actividades:

- Recibir y dar contestacidn a oficios y circulares.
- Agendar citas para la Directora o Director de Planeacion y Evaluacion.
- Mantener actualizada la agenda la Directora o Director de Planeacion y Evaluacién y

nofificarle sobre las actividades y reuniones que requieran de su atencion o
asistencia.

3
- Brindar apoyo administrativo a las coordinadoras adscritas a la Direccion de \g;
Planeacion y Evaluacién. O

- Revisar diariamente el carreo electrdnico institucional de la Direccian de Planeacion \9
y Evaluacioén, con la finalidad de enterar |a Directora o Director de Planeacién y =~
Evaluacion de los temas de interés que sean de su competencia. 2
X

- Realizar las requisiciones de materiales e insumos de la Direccién de Planeacidn y
Evaluacian.

Y

- Atencién telefdnica de la Direccion de Planeacidn y Evaluacion.

- Apoyo en |a elaboracién del Programa Presupuestario de |a Direccidn de Planeacian
y Evaluacian.

o
- Realizar todas aquellas actividades que establezca la norma aplicable, asf como I

gue sean encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR TECNICO

Reporta a: Directora o director de Planeacién y Evaluacion. i

Le reportan: N/A AE@

confarme a los procesos de gestion documental que incluyen la produccion, organizacjon,
acceso, consulta, valoracion documental, disposicién documental y conservacién, enflos
términos que establezcan las disposiciones legales y normativas aplicables.

Funciones/actividades:

s

AD ON 202022024
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- Realizar visitas a las diferentes areas generadoras, can el fin de recopilar informacion

que sirva para la verificacion, del cumplimiento de sus funciones de los sujetos
obligados.

- Participar en las acciones y cumplimiento de las obligaciones de los Sujetos
Obligados del Municipio, asi como su control preventivo.

- Realizar inspecciones fisicas a fin de verificar el cumplimiento de las acciones

- Brindar asesoria y apoyo técnico a los Organos Descentralizados, para su

—
3
realizadas y los resultados en el cumplimiento de sus obligaciones (archivisticas) :
incorporacién a sus Obligaciones vigentes, asi como realizar el seguimiento é

correspondiente. -
- Registrar los avances, previa autorizacién de la Directora o Director de Planeacidn y 3).
Evaluacion y corregir sus resultados en el ambito de su competencia. “’é
- Proporcionar seguimiento a las funciones y acciones de su competencia y aquellas (0

gue le sean encomendadas, por sus superiores e informarlos sobre las mismas.
- Desempefar funciones de apoyo a la Direccion de Planeacion y Evaluacion
- Fungir como una herramienta de trabajo que permita al Organo Interno de Contral

(0IC) verificar, evaluar y auditar los procesos encaminados a la clasificaci
organizacion, seguimiento, localizacion, transferencia, resguardo, conservacion,
seleccion y destino final de los documentos de archivo que se generen, obtengan,
adquieran, fransformen o conserven por cualguier medio, emitiendo para ello las
recomendaciones necesarias.

- Evaluar el cumplimiento normativo y los procesos técnicos archivisticos gue deb@
cumplir las unidades administrativas para garantizar la integridad, accesibilidad u :

conservacion de los documentos a través de sistemas modernos de gestidn
documental.

- Valorar las actividades desempefiadas dentro del sistema institucional de archivos
permitiendo el mejoramiento continua de los servicios archivisticas y estableciendo
estrategias encaminadas a mejorar la gestion documental. m

- Responsable de la organizacion del archivo fisico y electrénico de la Direccidn
Planeacion y Evaluacidn y de sus Coordinaciones.

- Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o lgs
sean encomendadas por su superior jerarquico.

—
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COORDINADORA O CODRDINADGR DE CONTROL INTERNQ Y SITUACION PATRIMONIAL

Reporta a: Directora o Director de Planeacion y Evaluacion.
Le reportan: N/A -

A(A\(/L

Objetivo del puesta: Coordinar y supervisar el grado de instalacion del sistema de contral
interno en las diferenfes unidades administrativas, recepcionar, registrar y resguardar las
declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, que deben presentar los servidores
publicas.

tk é@n

Funciones/actividades:

.
|

P
A7

- Evaluar el desempefio a funcionarios de las diferentes unidades administrativas que
componen la estructura organica municipal.

- Fungir como enlace de Situacion Patrimonial en la Secretaria de Contraloria del
Estado de Hidalgo.

- Brindar atencion y orientacion a los servidores publicos que quieran realizar s
declaracién patfrimonial y la recuperacion de contrasefias para ingreso a la

plataforma correspondiente.
- Mantener comunicacion con la persona encargada a nivel estado de la plataforma de
situacion patrimaonial.

7
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- Revisar los formatos de control interno proporcionados por las diferentes Unidades
Administrativas.

- Difundir los preceptos éticos del Codigo de Etica y de Conducta en las diferentes
unidades administrativas de la Administracién Pablica Municipal. |

- Coordinar capacitaciones a las diferentes unidades administrativas, referente allf\
Control Interna. :

— Realizar lectura del cddigo de ética y de conducta de las unidades a las unidade
administrativas, la difusidn de los preceptos éticos de conducta.

- Fungir como enlace del Comité de Participacion Ciudadana o similares.

- Realizar y brindar informes de las auditorias de control interno a las distint

W

unidades administrativas. Q
- Difundir en las diferentes unidades admini I¥as la misiomy vision del icipio.

X
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- Coordinar y gestionar los camités de contral interno y desempefio institucional y
comiteé de ética del municipio de Tizayuca.

- Fungir como enlace de la Secretaria de la Contraloria Interna para la entrega de
informacion trimestral para la Auditorfa Superior del Estado de Hidalgo (ASEH).

- Recabar firmas de la carta compromiso de todos los servidores publicos sobre el
cumplimiento al codigo de ética y cddigo de conducta del Municipio.

- Aplicar evaluacion del Cédigo de Etica y Conducta a las distintas unidades
administrativas.

- Realizar todas aguellas actividades que establezca la normatividad aplicable, o las
que sean encomendadas por su superior jerarquico.

COORDINADORA O COORDINADOR DE GESTION DE CALIDAD Y GDM

Reporta a: Directora o Director de Planeacién y Evaluacion.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Mantener la satisfaccion ciudadana a través de herramientas
institucionales con base en la mejora continua y reconocer las mejares acciones generadas
como implementacion de la Gufa Consultiva de Desempefio Municipal.

P — % /7 /@ Gorlnesl el

7

Funciones/actividades: _R

- Elaborar y actualizar los documentos administrativos y herramientas institucionales
de trabajo de cada una de las unidades administrativas. %‘

- Recibir, atender y dar seguimiento a quejas.

- Fungir coma enlace de Transparencia. .

- Aplicar encuestas de satisfaccion ciudadana en la atencion de tramites y servicios.

- Brindar acompafiamiento a las diferentes unidades administrativas para la
conformacion e integracion de evidencias para la evaluacién del observatofi
ciudadano.

- Revisar en la pagina web institucional en el apartado de transparencia el
cumplimiento a la informacion de las obligaciones comuges y especificas. 6
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- Brindar acompafiamiento a los enlaces de las unidades administrativas en el
cumplimiento de los indicadores de gestion y desempefio de la Gufa Consultiva de
Desempefio Municipal.

- Realizar todas aquellas actividades que establezca la normatividad aplicable, o las
gue sean encomendadas por su superiar jerarquico.

COORDINADORA O COORDINADOR DE AGENDA 2030

Reporta a: Directora o Director de Planeacion y Evaluacion. ~

Le reportan: N/A C?Y

Objetivo del puesto: Coordinar, disefiar, ejecutar y evaluar estrategias, planes y programas
publicos, acciones y politicas publicas, sectoriales, institucionales y especiales, que
garanticen el cumplimiento a la Agenda 2030 para el desarrollo sostenible en el Municipic.

N\

o
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Funciones/actividades:

— Proponer las reformas al marco juridica del Municipio que propicien el cumplimiento
de la Agenda 2030.

— Participar del quehacer del gobierno en todos los ambitos de su accidn.

— Definir los lineamientos para la Administracion, respecto:

— Del Proceso de Implementacién de la Agenda 2030 en el Municipio, componentes y
fases.

— Delainduccién dirigida a funcionarios publicos que se integren a la Administracian \ W
nivel Coordinadar, Director y Secretario.

A
— De la comunicacién y promacién de los contenidos de la Agenda 2030 y los 00S. ||

— De la comunicacién institucional e imagen institucional de los 0ODS (uso de \
iconografia) por parte de la Administracion.

— De la plataforma tecnoldgica para el seguimiento y monitoreo ODS.

— De la desagregacién de informacion y registro de las acciones de gobierno en |
plataforma fecnoldgica de seguimiento y monitoreo ODS.

— Del proceso de territarializaciéa-de los ODS, y necesidades\a cubrir para el uso de los /
SIG.

M" AD[VI] SN 2020- 24
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— Delaelaboracion del Infarme.

— De la definicidn de las plataformas educativas, cursos, talleres u otras modalidades
para el forfalecimiento de las capacidades en materia de Agenda 2030, y las
entidades u organismaos autarizados; y

— De otros procesos y convocatarias materia de Agenda 2030 y ODS.

— Presentar un diagnostico sobre la aplicacién de la Agenda 2030 en las politicas
publicas instrumentadas en cada una de las dependencias y entidades de la
Administracion, con el objeto de detectar dreas de oportunidad y fortalecer las
existentes.

— Proponer la inclusion de la Agenda 2030 para el desarrollo sostenible en la
legislacion en materia de planeacidn del desarrollo del Municipio.

Qa\m wl G@W\thb A

— Vincular acciones, a través de Asociaciones Interinstitucionales entre los sectares
publico, social, privado y académico, y el Gabierno Municipal a favor del Praceso de
Implementacién.

— Propaner que, en el presupuesto de egresos del Gobierno Municipal, se canside
acciones para el cumplimiento de la Agenda 2030.

- Informar perigdicamente mediante oficio, fichas informativas u otros formataos, de
los avances, trabajos e iniciativas para el cumplimiento de metas de los objetivos de
la Agenda 2030, a integranfes de la Administracién y Ayuntamiento que asi lo

soliciten. §
— Establecer las metodologias necesarias para la socializacion y sensibilizacion de los
objetivos de la Agenda 2030 entre los habitantes del Municipio.

— Generar mecanismos digitales de comunicacion para difundir las metas, logros
alcances de la Agenda 2030 en el Municipio.

— Promover la incorporacion de los objetivos de la Agenda 2030 en el Plan Municipg|
de Desarrollo y en los planes y programas publicos que derivan: programag
sectoriales, insfitucionales, especiales, y otros que apliguen.

— Reconocer y generar indicadores anuales en las dependencias y entfidades de
Administracién, para evaluar de manera eficaz el cumplimiento de la Agenda 2030

— Fungir como un enlace ante diferentes iniciativas de los sectares publico, socia
privado y académica, que busguen aportar al cumplimientode la Agenda 2030 en el

Municipio. : 6
s e
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— Elaborar o actualizar los lineamientos de operacidn, programas, manuales y
similares, necesarios para sustentar sus acciones.

— (QObservar la politica publica local y establecer los mecanismos bdsicos para su
evaluacion en el ambito de la Agenda 2030.

— Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las que
sean encomendadas por su superior jerarquico.
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M.A.P.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 Il DE LA
CONSTiTUCIQN 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 Constitucion Federal en sus articulos 115
fraccion 1l, Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democrético, laico y popular, teniende 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 deberén expedir las legislaturas de los
Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones 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.

Gabuc\ é)@m«?/(t'\ 5

Los Gobiernos municipales actualmente enfrentan retos cada vez méas complejos, sobre todo en Ia
gestion 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 llevarlos 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 gestion 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 expectativas y
necesidades de sus ciudadanos, atender nuestro entomo 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, efc., que nos serviran para orientar nuestros esfuerzos a un mejor

Z

desempefio, involucrarse en la planeacién estratégica para usarla en favor de tramites y serv J0S fm
que alcancen a todo el territorio municipal y atiendan ias necesidades de nuestras comunidades. \\\

Segundo.- Que basados en la responsabilidad permanente que tiene la Administracién Publica
municipal de Tizayuca, Hidalge de ser transparentes en el ejercicio de su quehacer diario, se fiene a o
bien de expedir el presente Manual de Organizacién de la Secretaria de la Contraloria Interna

Municipal mismo que tiene por objeto determinar las funciones, responsabilidades, actividades de

cada una de las personas que se encuentran adscritas a esta unidad administrativa, asi mis

muestra las estructuras organicas que con base en el presupuesto de egresos vigente cuentan
una de las direcciones y coordinaciones adscritas a esta unidad administrativa.

@
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ayuca, Estado de Hidalgo, a 18 de junio del

< Stsarl= Araceli Angeles Quezada,
| Constitucional de Tizayuca, Hidalgo.

(;niotlcl Gxﬂjﬂ"\ C)

Lic. Gabriel Gonzajez Garcia,
Sindico Juridico.

y

C. Isidro Pérez Leyva,

C. Javier Alazafies Sanchez,
] RegidO\'

K

A

#ildez Tarasena, Lic. José Luis Cervarites Tyrrubiates,
Regidor

C. Mayra Cruz Gonzalez,
Regidora.

C. Franciset Javier Lépez Gonzalez,
Regidor.

e

Lic. Ernesto Giovanni Gonzélez Gonzalez,
Regidor.
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C. Rita Lopez Soria,
Regidora.

Municipal del Estado de Hidalgo; teng el presente Decreto, por lo tanto, mando E\:
/ = ancia y debido cumplimiento.

presente Decreto.

77
. FabigbASfaelemnandez Rios,
ecretario Geréral Munhicipal.

I Ve

“Las presentes firmas corresponden al “Manual de Organizacion de la Secretaria de Ia
interna” del Municipio de Tizayuca, Estado de Hidalgo”.



