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que le canfieren el articulo 115 fraccién Il de la Constitucién Palitica de los
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PRESENTACION

Una de las tareas de la presente administracion es trabajar para lograr un municipio
moderno, eficiente y con servicios de calidad, que beneficie a todos los ciudadanos de
nuestro municipio. Comao se hace mencion en nuestro Plan Municipal de Desarrallo, es
impartante mejorar, actualizar y profesionalizar los servicios de administracion publica, para §

gue estas acciones redunden en mejor atencién y servicio para la sociedad.

La vision que tenemos 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 gobierno

abierto, eficaz y confiable por su eficiencia en el aparato administrativo. En el Eje 5 Gobiern

Abierto de nuestra Plan Municipal de Desarrollo, se establecen las condiciones para lograr

un Gobierno Abierto, Moderno y Eficiente, que cumpla con sus objetivos y satisfaga i%\i\
X

necesidades de la sociedad, a fraves de una total eficacia de la administracion publica

municipal.

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

I

M.A.P.P. Susana Araceli Angeles Quezada
Presidenta Mynicipal Constitucional
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INTRODUCCION

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

En nuestro quehacer 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 jerarquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asi
como las lineas de comunicacidn y coordinacién o vinculacion existentes, que de manera
respansable deberan atender de manera estricta todo el persanal que infegra el gobierno
municipal.

El manual de organizacion es, por-fanto, un instrumento de apoyo administrativo, que
describe Ias relaciones orgdnicas que se dan entre las unidades administrativas de una
dependencia, enunciando sus funciones, facultades, atribuciones y actividades, de acuerdo
a las establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo y la normatividad

aplicable a las unidades administrativas de nuestra estructura organica, siendo por ello, un
elemento de apoyo al funcionamiento administrativo. X

Finalmente se hace una invitacion a los usuarios del Manual para gue pracuren man’renerQ.

. " . . - . . . . " C\
actualizado al dia, y se lleven a cabo las adiciones, sustituciones o eliminaciones gue 58%
necesarias, aplicando el procedimiento establecido para tal efecto.

S
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MARCO LEGAL

La Informacidn Contenida en este Manual esta Fundamentada en la Siguiente Normatividad:
Constitucian Paolitica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano del Estado de Hidalgo.

Ley General de Respansabilidades Administrativas.

Ley Organica Municipal del Estado De Hidalgo.

Ley de Archivas para el Estado de Hidalgo.

Ley de Proteccion de Datas personales para el Estado de Hidalgo.
Ley de Participacian ciudadana para el Estado de Hidalgo.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Hidalgo. -
Ley de Contratacién Publica para el Estado de Hidalgo. \
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo.

Ley de Ingresos para el Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

Ley de Vias de Comunicacién y Transifo para el Estado de Hidalgo.
Ley de Profeccion Civil del Estado de Hidalgo.

Ley de Obras Publicas para el Estado de Hidalgo.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionadas con las mismas.

Ley para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo.
Ley de Proteccion y Trato Digno para los animales en el Estada de Hidalgo. ‘
Reglamento de |a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado

Hidalgo. )
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidal%&J
Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Tizayuca Hidalgo.

Cadiga de Efica de la Administracian Publica Municipal de Tizayuca, Estado de Hidalgo.

Cadigo de Conducta del Municipio de Tizayuca Hidalgo.

Plan Municipal de Desarrollo.

Marco Integrado de Control Interna.

Bando de Palicia y Gobierno del Municipio.

Demads Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y Otras Disposiciones en el Ambitd He su m
Competencia. ]

ADMINISTRACTON 2020-2024
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar, en forma ordenada, la informacion basica de la arganizacion y funcionam

de cada unidad administrativa, coma una referencia obligada para lograr los objetivas, me

e indicadores, asi coma el apravechamienta de los recursos y el desarrollo de las funciones
encomendadas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Precisar las funciones encomendadas a la unidad administrativa, para evitar
duplicidad, detectar omisiones y deslindar respansabilidades.

G M

Il.  Colabaorar en la ejecucion correcta de las actividades encomendadas al personal y
evitar la duplicidad de funciones.

Il Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las funciones, evitanda |
repeticion de instrucciones y directrices.
IV.  Proporcionar informacion basica para la planeacion y programacion del

cumplimienfo de estrategias y lineas de accion contempladas el Plan Municipal de\d
Desarrollo. ~
V.  Servir como medio de infegracion al personal de nuevo ingreso, facilitando su§
incorporacioén e induccion a las distintas areas.
VI.  Ser un instrumento Ufil de orientacion e informacién sobre las ,funciones o
afribuciones asignadas alas unidades administrativas de nuestro mumjcipio.

ON 2020-2024
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MISION

Transformar la vida publica de Tizayuca a través de una gestian publica eficiente, eficaz y de
resultados, acercando el bienestar a la pablacion y la participacion ciudadana, reduciendo la
brecha de la desigualdad y creando opartunidades en marco de la leu.

VISION

Ser un gobierno ciudadano que sienta las bases del desarrollo sostenible, la honestidad,
transparencia y de resultados, por medio de la participacion social y el uso ef[uenTe%
adecuado de los recursos publicos, dejando un legado dtil para las futuras generaciones. N,
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PRESIDENTA MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL

SECRETARIA DE
LA CONTRALORIA SEG?NE;ARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE
INTERNA AL FINANZAS BIENESTAR OBRAS PUBLICAS DESARROLLO SEGURIDAD
MUNICIPAL MUNICIPAL SOCIAL ECONOMICO CIUDADANA
i e | o e, | s et 7 S e e s e e e e Bl = P e P
Direcciénde Direcciénde - M Direccién del Direccénde Direcdidnde Secretaria
Planeacién y ——  Participacion — CE:ﬁf:gS;i; —_ Dé:f;?:?oia (== Instituto Municipal — Servicios Piblicos | f—— Fomento —— Técnicadela
Evaluacion Ciudadana de las Mujeres Municipales Agropecuario SsC
Direccién de | | Direcciénde Direccién de Direcaénde Disedtnde s
Auditoria Direccion de Direccidn de Salud Municipal || Comunicacién Ecologia y Direcciondel | [ g unidad de
| Gobemacion Ingresos Social & Imagen | Proteccién al [~ | Rastro Municipal gunins e
Institugional Medio
[~ | CulturayArtes Direccionde Direccionde de la SSC
Centro de Justicda Direccénde | Innovacién y Direccénde | Turismo,
| Civica | Egresos Modernizagién L | Licencias de Comercio y Direcciénde
Direccion del Gubemamental Construcsion Servicios — Administracién de
= Instituto la 88C
Direcciénde Direcddnde Tm:ﬂ:’::;z de Secretaria Direcdiénde Direcdénde Direcdi
Archivo Murnicipal — Recursos =t  Ejecutivade Planeacién y 1 Competilividad Andlisis
Humanos - SIPINNA I_ Administracian Econdmica
Direccién del
Instituto Municipal - B
Direcdénde [ | delDeportey Tﬁ;ﬁ:ﬁ; Direccion de —1 IDm::nn :2:
|| Registodel || catestroy Activacién Fisica Aboriala || Direccénde Operadora et
Estado Familiar Recaudacion - inforradian Obras Publicas ] Municipal de
Fiscal Direccién del Pablica y Proyectos Direccién d.
Instituto Municipal Protaceién da Estralégicos — Trénsito
|___| para el Desarrolio Datos Personales Vialidad {,
‘— Oficialia Mayor ] Direcéénde e Indusion de et 3
ini i Personas con : Direccidnde Direccidénde
Discapacdidad | | ?;:;Gggn?;:: T | Reglamentos - Atencién a
onsel Violencia Familiar
Juridica =
Direcciéndel y de Género
Centro de I .
—T Atencién Direcciénde Direcdidn de
Psicolagica Jurfdica de la [ Prokeccidn Civly
Municipal Consejeria Bomberos
Juridica 7S
Direcciénde \

Auxlllar Juridico

“=M.A.C.L.G. Hipplito Zamora

Seguridad Pablicd)

Direccénde |

Constitucional

Prevencién Social
del Delito

Argeles Quezada
! Presidenta Municipal
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Organigrama

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

Direccionde A S A
Ecologiay D_|recqon de Direccién de Otras Dlreoclo_rf da ; D{rgccro:? d?
Proteccién al Medio Licencias de Blblicas Planeacién y Servicios Plblicos
Ambiente Construccién Administracién Municipales

lernandez s~ ;.

_Sofja |
Director de Planeacion y
Evaluagion.

Esfructura Organica de la Secretaria de Obras Pblicas
Secretaria o Secretario de Obras Publicas

Directora o Director Licencias de Construccion
Directora o Director de Obras Plblicas

Directora o Director de Planeacion y Administracidn
Directora o Director de Ecologia y Proteccién al Medio Ambiente
Directopfl o Director de Servicios Publicos Municipales
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OFICINA DE LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

Organigrama \

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

Coordinacion
Juridica

Auxiliar
Administrativo

Estructura Organica de la Oficina de |a Secretaria de Obras Publicas
Secretaria o Secretario de Obras Plblicas
Coordinadora o Coordinador Juridico

Auxiliar Administrativo

VoBo.

ing. A, PROBE AT T ARG

- Angel Sklamanca Pétez i AnégLes Quezada
-Secretario de Obras . Presidenta Municipal

Publicas - . Constitucional
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SECRETARIA O SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS

Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal Constitucional.

Le repartan: Las Direcciones, Coordinaciones y todos los servidores publicos de la Secretaria!
de Obras Puhblicas. \

Funciones/Actividades:
Facultades y Obligaciones establecidas en el art. 117 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.

- Vigilar que la planeacion, pragramacian, presupuestacién, adjudicacidn, contratacion, §
gjecucion, conservacion, mantenimiento, demolicién, gasta y control de las obras
publicas que deba realizar el Ayuntamiento y que los servicios relacionados con las
mismas se realicen en términos de la Ley de Obras Publicas del Estado, no se
contrapongan a los ordenamientos constitucionales que rigen a las municipios;

- Hacer los estudios y presupuestos de las obras a cargo del Municipio; ,

- Intervenir en el ambito de su competencia, en las obras que el Municipio realice po
si, con participacién del Estado o la Federacidn o en coordinacién o asociacién con
ofros municipios;

- Expedir permisos para la demalicién, construccion, ampliacion o remodelacion de
casas, edificios, banquetas, bardas, conexiones de drenaje y otros analogos;

)

- Substanciar y resolver el procedimiento administrativo correspondiente a las
personas que, sin permiso a sin observar alguno de los requisitos, se encuentren
relacionados con obras en construccion;

X

- Expedir constancia de alineamiento y niimeros oficiales;

- Responder por las deficiencias que tengan las obras municipales que bajo su
direccion se ejecuten;

— Infervenir en la elaboracién de los estudios y proyectos para el establecimiento y
administracidn de las reservas territoriales del Municipio;

{

- Intervenir en la regularizacién de la tenencia de la fierra y preservar el entarno
ecoldgico, en las obras que se realicen:
— Proponer al Ayuntamiento conforme a la Ley de la materia y en el ambita de Suv\g\l

competencia, los planes y programas de urbanismo, asi como, formular laS<
zonificacion y el plan de desarrollo urbano; b

O N

A
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- Participar en la formulacion de planes de desarrollo urbano y regional o
metropolitanos sustentables, en los que intervenga la Federacian, el Estado u otros
Municipios, en concordancia con los planes generales de la materia;

- Realizar estudios, recabar informacién y opiniones, respecto a la elaboracién de Iosi’
planes municipales sobre asentamientos humanos; \\_

- Gestionarante el Ayuntamienta, la expedician de los reglamentos y las dispasiciones \
administrativas tendientes a regular el funcionamiento de su dependencia y dar
operatividad a los planes de desarrollo municipal, en concordancia con la legislacion
federal y estatal en la materig;

- Coadyuvar con el Ayuntamiento en |a elaboracian del Plan de Desarrollo Municipal;

- Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea requerido; y

- Asistir en las funciones técnicas del Comité de Planeacién para el Desarrallo
Municipal.

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

- Responsable del cumplir con la obligacion de su declaracidn patrimonial en las
modalidades de inicial, conclusian, aviso de encargo y madificacion.

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

- Realizar el andlisis 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 Ia instalacion y seguimiento de Control Interno en su unidad
administrativa.

- Responsable de |a atencign de lineamientos establecidos en el Cddigo de Etica y de
Conducta.

- Responsable de la infegracion y custodia de los documentas y expedientes
generados en sus unidades administrativas, asi como la actualizacién de los ||

instrumentos de consulta y control archivistico.

\

- Realizar las funciones de direccion, inspeccion y vigilancia segin la normatively
aplicable. <

r

las gue sean

Las demas actividades que establezca la normativa aplicaple, asi com
encomendadas por su superior jerarquico.

ADMI CMI@OM
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PERFIL DE PUESTO | SECRETARIA O SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS

i =
Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

Con fundamento en el Articulo 117 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo: {
El Titular de Obras Plblicas deberé contar con titulo profesional en la materia, con licencia vigente de Director Responsable de Obra, cah

experiencia minima de un afio y preferentemente estar afiliado a algun Colegio de Profesionistas de la enfidad o algtin otro Colegio que
fenga presencia a nivel nacional.

]

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

— Serde reconacida honestidad y honorabilidad:;

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

= Contar con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia correspandiente;
— Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comisién en el servicio publico.

N
Con fundamento en el Articulo 121 BIS de la Ley Org2nica Municipal para el Estado de Hidalgo: g
Los servidores publicas municipales que se desempefien como titulares de la Secretaria General Municipal, la
Tesoreria Municipal, la Contraloria, la Oficialia del Registro del Estado Familiar, la Unidad de Proteccion Civil, la
Direccién de Ecologia y Medio Ambiente, el drea de Obras Publicas, el area de Planeacian Municipal o su
equivalente, la Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres y el respansable Municipal de Movilidad,
estan obligados a participar en el Sistema para la Prafesionalizacion del Servicio Publico Municipal gue
instrumente el Ejecutivo del Estado por conducta de la dependencia o entidad competente y confar con una

cerfificacion de competencia laboral expedida por una institucion reconacida en el Sistema Nacional de

Competencias durante el primer afio de su gestidn; en caso de incumplir esta dispasician seran removidos de 5(
cargo.
Con fundamenta en el Articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:

= No ser deudora o deudor alimentario maraso, salvo gue acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuenta correspondiente;

— No esfar condenada o candenado por delitos de acoso sexual o abuso sexual y/o delitos de violencia de
genero; y

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

Escolaridad u/o grado de estudios

Nivel de estudios: ingeneria civil o Arquitectura Grado de avance: Titulo y cédula profesianal \ CA
Conocimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del arden legal federal, estatal y municipal, que}Ne

fengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, en administracion publica, procesos de contratacion, |~/
interpretacion de planos, supervision e inspeccian de obra publica. ?m
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Capacidades y hahilidades en:

Direccion, comunicacian efectiva, social, redaccion de documentos administrativos, arganizacidn, analisis de i
datas, trabajo bajo presitn, folerancia a la frustracion, perspectiva de respeto a los derechos humanos, de |
genero y de personas con alguna discapacidad, asi coma el manejo de equipos de trabajo.

Experiencia laboral: :

1afio previo en administracion publica.

Experiencia en organizacion, infegracion de expedientes técnicas y generadores, manejo de personal, en la
regularizacion de asentamientais humanos en el municipio, en materia de servicios pablicos.

1) Indispensahle.  (2) Reguerido

APTITUDES 2 ACTITUDES

Liderazgo X Auto control %
Habilidades de Direccidn X Integridad X
Comunicacian Asertiva X Honestidad %
Qrientacién al logro X Lealtad x
Mejora continua X Disciplina %
Toma de decisianes X Vocacion de servicio X
Solucion  de  problemas y ) Empatia :
canflictos

Marco legal municipal X Manejo de emociones X

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Secretaria o Secretario de Obras Publicas.
Le repartan: N/A

Objetiva del puesto: Realizar las diferentes actividades administrativas en la Secretaria de
Obras Publicas para el cumplimiento metas y objetivos planificados.

Funciones/actividades:

Direcciones adscritas a esta para su atencian.
- _Elaborar, y entregar oficios y circulares.

ACION 2020-2024
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- Elaborar y recibir oficios, requisiciones, salicitudes y entrega de los mismos a las
diferentes unidades administrativas de la Administracién Publica Municipal.
- Conjuntar los repartes perigdicos de las direcciones adscritas a la Secretaria de Obras

Publicas para turnarlos a las unidades administrativas que lo soliciten.

- Mantener un registro de visitas que ingresen a la Secretaria de Obras Publicas.

- Mantener actualizada la base de datos de los oficios y solicitudes que ingresan a la
Secretaria de Obras Publicas para su conocimiento y seguimiento de estatus.

- Responsable de la actualizacion, administracién y resguardo de los expedientes
generados en la Secretaria de Obras Publicas.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO X

Reporta a: Secretaria o Secretario de Obras Publicas.
Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar apoyo y asistencia a la Secretaria o Secretario de Obras publicas
en las actividades programadas que requiera de la participacion y asistencia de este.

Funciones/actividades: @

- Recibir y turnar a la Secretaria o Secretario de Obras Publicas la documentacion
carrespondiente que requiera de su andlisis y autorizacién en el dmbito de su ’\
competencia.

- Mantener actualizada |a agenda de Ia Secretaria o Secretario de Obras Puhlicas y
mantenerlo informado de las reuniones o asistencias que requieran de su atencion.

- Responsable de mantener actualizado el directorio de contactos de la Administracion Q\m
Pablica Municipal, Estatal y Federal. \J

- Revisar diariamente el correo electronico institucional de la Secretaria de Obras %
Publicas, con la finalidad de enterar la Secretaria o Secretario de obras Publicas de

los temas de interés que sean de su competencia.
- Brindar atencion telefdnica de la Secretaria de Obras, Publicas.

\IP
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Realizar los informes periodicos que solicite la Secretaria o Secretario de Obras
Publicas.

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

COORDINADORA 0 COORDINADOR JURIDICO

\

Reporta a: Secretaria o Secretario de Obras Publicas.
Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Representar juridicamente a la Secretaria de Obras Publicas en la
emisién y actuacion de sus actos administrativos y pracedimientas judiciales.

Funciones/actividades:

ﬁ%ﬁemio de Ohras Publi

Apoyar y revisar los procedimientos administrativos de las diferentes direcciones
adscritas a la Secretaria de Obras Publicas.

Brindar apoyo en la elaboracion de convenios de colaboracién en conjunto can la
Secretaria o Secretario de Obras Pdblicas.

Inspeccionar y elaborar las constancias de no afectacian a bienes de dominia publica
y/o areas verdes.

Dar tramite legal a todo tipo de requerimiento judicial donde la Secretarfa de Obras
Publicas sea parte.

Iniciar las carpetas de investigacian por quebrantamienta de sello.

Actualizar la infarmacion de las obligaciones comunes y especificas aplicables a la
Secretaria de Obras Publicas y de sus unidades administrativas, asi coma la atencion
de las solicitudes de informacion requeridas por la Direccién de Transparencia,
Acceso a la Informacion Pdblica y Proteccion de Datos Persanales.

Elabaracion de formatos correspondientes a los procesos de verificacidn, inspeccidn,
medidas preventivas y de seguridad en materia administrativa de la Direccion de
Ecologia y Profeccion al Medio Amhbiente y de la Direccién de Licencias de

construccidn.
Dar atencion y seguimiento a los oficios e
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- Iniciar los procedimientos administrativas de los servidores publicos adscritos a la
Secretaria de Obras Plblicas por presuntas faltas administrativas ante ala Secretaria |
de la Contralaria Interna Municipal.

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

encomendadas por su superior jerarguico.

visd

polito Zamora

Director de Planeacién y Secretario de Obras el F'resMen’(a Mumcipaf

Evalugcion. ‘ r " Pdblicas T nsﬂtumonal
@ §
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DIRECCION DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION
Fecha de emisién: febrero 2024

IR

Versian 02

. DIRECCION DE LICENCIAS DE
Organigrama CONSTRUCCION

Coordinacion de .
Movilidad y Coordinacion de

Desarrollo Urbano Fraccionamientos

Jefe de Planeacién y
supervision en Jefe de Apeos y Jefe de Licencias de Jefe de Inspectores

movilidad y deslindes Construccion ylo notificadores
desarrollo urbano

Inspector Netificador

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo

Estructura Organica de la Direccidn de Licencias de Construccion
Directora o Director de Licencias de Construccion

Auxiliar Administrativa

lefa o Jefe de Inspectares y/o Notificadores

lefa o Jefe de Area de apeos y Deslindes

Jefa o Jefe de Planeacion y Supervisién en Movilidad

Jefa o Jefe de Licencias de Construccion

Inspectora o Inspector / Notificadora o Notificador
Coordinadora o Coordinador de Fraccionamientos
Coordinadora o Coordinador de Movilidad y Desarrollo Urbano

/ {r;Carlos Irving Ramos AT e Hipdh mora

. Guzman ]
Director de Licencias de Director de Planeacién y
Construccion. v

Tl . pd =-"=¢ quel N \ ' P.
. Salz ;'_"»'- Angeles Quezada
BEES Sem‘efa o de,_D_mas e "F‘?esuienta Municipal
e ‘Fiubncas e Const:tucaonal m
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DIRECTORA O DIRECTOR DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION

Reporta a: Secretaria o Secretario de Obras Publicas.
Le reportan: Jefa o Jefe de Inspectores y/o Nofificadores, Inspectara o Inspector Nofificadora \-..
o Nofificador, Supervisora o Supervisor Técnico, Coordinadora o Coordinador de
Fraccionamientos, Coordinadora o Coordinador de Movilidad y Desarrollo Urbano y

Auxiliares Administrativos.

Objetivo del puesto: Dirigir, desarrallar, supervisar y coordinar Ia operacion administrativa,
juridica y técnica para atender y dar solucién a asuntos relacionados con los tramites y x
servicios gue ofrece la Direccién de Licencias de Constfruccion.

Funciones/actividades:

- Dtorgar licencias y permisos para construcciones conforme a |a normativa aplicable
en la materia.

~ Verificar el cumplimiento de la normatividad y reglamentacion en el desarrollo de
fraccionamientos y de los asentamientos humanos para su aprobacién y
autarizacion.

- Expedir permisos para la demolicién, construccién, ampliacion o remodelacion d
casas, edificios, banquetas y ofros analogos.

- Substanciar y resolver el procedimiento administrativa correspondiente a las
personas gue, sin permiso o sin observar alguno de los requisitos, se encuentre

relacionados con obras de construccidn en el municipio.
— Intervenir en la elaboracion de los estudios y proyectos para los establecimientos y

administracion de las reservas territariales del municipio. \

- Revisién de propuestas de programas y narmativa aplicable en la materia de ﬁ
construccién y de desarrollo urbano.

- Realizar las funciones de direccidn, inspeccién y vigilancia, segin la normativa :2
aplicable.

- Responsable del cumplimiento del procedimiento de enfrega recepcion de la unidad
administrativa a su cargo.
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- Realizar la vigilancia, sequimiento y cumplimiento de las metas de sus objetivos
institucionales plasmados en sus planes y programas.

— Realizar el andlisis y presentacién del proyecto de presupuesto de egresos de{gu
unidad administrativa. \

- Responsable de la actualizacién de su inventario de bienes muebles, inmueb]esl”g
vehiculos. }

- Responsable de la instalacion y seguimiento de Control Inferno en su unidad
administrativa. |

- Responsable de la atenciaon de lineamientos establecidos en el Cédigo de Eticay de

Conducta. \
- Respaonsable 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.
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas par su superiar jerarquico.

DIRECTORA O DIRECTOR DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION

| PERFIL DE PUESTO

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal
Con fundamento en el Articulo 114 de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo:
- Ser ciudadano hidalguense;

—  Serde reconocida honestidad y honorabilidad;

— (Contar con los conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargg; \
— Contar con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia

carrespondiente;
—  Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comision en el servicio pablico.
Con fundamento en el Articulo 121 TER de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo: \&/ i
- Noser deudora o deudor alimentario moroso, salva que acredite estar al corriente del pago, cancele esa

deuda, o bien, framite el descuento correspondiente;

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

-~ Noestar condenada o condenada por el delito de violencia familiar.

Grado de avance: Titulo y cédula profesional
Conocimientas requeridas: Debe conocer las disposicianes del orden legal federal, estatal y municipal, que
tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, en administracion publica, en anaisis de proyectos

S
SO

v
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Capacidades y habilidades en:

Direccian, comunicacion efectiva, social, redaccién de documentas administrativos, organizacion, analisis de
datos, trabajo bajo presion, talerancia a la frustracion, perspectiva de respeto a los derechos humanaos, de
género y de personas con alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de frabajo.

Experiencia laboral:

1afio previo en administracion pablica.
Experiencia en elaboracién y lectura de proyectos ejecutivos enfocados al desarrallo urbano y manejos de
equipos de trabajo. g\

1) Indispensable.  (2) Reguerido

APTITUDES ' ACTITUDES

Liderazgo Auto control

Hahilidades de Direccion X Integridad X

Comunicacion Asertiva X Honestidad X .
Orientacion al logro X Lealtad X

Mejara continua X Disciplina X

Toma de decisiones X Vocacion de servicio X

Solucion  de  problemas y . Empatia ) (

conflictos

Marca legal municipal X Manejo de emaciones X

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

Objetivo del puesto: Controlar, organizar y resguardar los expedientes gue se generan en la
Direccion de Licencias de Construccidn. Tanto los que ingresan como los que ya estaban en
el acervo de la unidad administrativa.

Funciones/actividades:

~ Responsable de la guarda y custodia de expedientes generados en la Direccion de
Licencias de Construccian.
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- Recibir las transferencias primarias de la Direccion de Licencias de Construccion y brindar

servicios de préstamo y consulta a las unidades administrativas gue lo requieran sobre /
la documentacion gue resguarda.

- Integrar a sus respectivos expedienfes, el regisfro de los procesos de disposicion
documental, actas e inventarios de los expedienfes generados en la Direccion de
Licencias de Construccian.

- Realizar la fransferencia secundaria de las series documentales de los expedientes
generados en la Direccign de Licencias de Constfruccion.

- Las demas actividades gque establezca la normativa aplicable, asi como las gue sean
encomendadas por su superior jerarquica.

JEFA O JEFE DE APEOS Y DESLINDES ADMINISTRATIVOS

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

Objetivo del puesto: verificar establecer los linderos de los poligonos que se establece en
una escritura publica de un predio.

Funciones/actividades:

- Proporcionar informacion a la ciudadania respecto al tramite de apeaos y deslindes.
- Verificar que la documentacion entregada por los ciudadanos cumpla con los requisitos
necesarios para la realizaciaon del framite correspondiente. \
\

- Registrar en libro de ingresos los pagos efectuados por el framite de apeo y deslinde. (¢~
- Generar el dictamen de apeo y deslinde correspondiente a los ciudadanos.

- Las demas que establezca la normativa aplicable, asi comao las gue sean encomendadas L
pOr su SUperior jerarquico.

COORDINADORA O COORDINADOR DE MQOVILIDAD Y DESARROLLO URBANO

Reporta a: Directara o Director de Licencias de Construccion. @

Le repartan: Jefa o Jefe de planeacian y supervision en movilidad

~ \ Y

_v ' ADMINISTH
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Objetivo del puesta: Propaner, participar, revisar y vigilar el desarrollo y aplicacién d
documentos técnicos-legales del desarrollo y movilidad urbana dentro del municipio.

Funciones/actividades:

- Participar en los trabajos de elaboracion de estudios y proyectos para los
establecimientos y adminisfracion de |as reservas territoriales del municipio.

- Participar en la formulacion de los programas de desarrollo urbang, en los que
intervenga la federacion, el estado y los municipios, en concordancia can los planes
generales de la materia.

- Participar en la actualizacion del Plan Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territarial y el Atlas de Riesgos del municipio.

- Desarrollar y dar seguimiento a los proyectos urbanos estratégicas, en el ambito de
movilidad en beneficio de la poblacion.

- Revisar y dar seguimiento a las validaciones de campo.

- Coadyuvar can la Direccion de Ecologia y Proteccion al Medio Ambiente para el analisis
y propuesta de proyectos ecoldgicos.

¥ 7 ak

- Analizar y desarrollar los diagnosticos y proyectos enfocados a los nuevos
ordenamientos de desarrollo urbano.

#

- Realizar las validaciones de las salicitudes respecto a la mavilidad y el desarrollo urbano.
- Las demas que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
por su superior jerarquico.

JEFA O JEFE DE PLANEACION Y SUPERVISION EN MOVILIDAD Y DESARROLLO URBAND. \

Reporta a: Coordinadaora o Coordinador de Movilidad y Desarrollo Urbano.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar apoyo administrativo a la Coordinadora o Eoordinadﬁ%
Movilidad y Desarrollo Urbanao para el cumplimiento de metas y objetivos planificados. %

Funciones/actividades:

6‘\\ S

¥
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- Apoyar a2 la Coordinadora o Coordinador de Movilidad y Desarrollo Urbano en la

Participacién de los trabajos de elaboracion de esftudios y proyectos para los
esftablecimienfos y administracion de las reservas terrifariales del municipio.

- Participar en colaboracién con la Coordinadora o Coordinador de Movilidad y Desarrollo
Urbano en la formulacién de los programas de desarrallo urbang, en los gue intervenga
la federacion, el estado y los municipios, en concordancia con los planes generales de la
materia.

- Apoyar a la Coordinadora o Coordinador de Movilidad y Desarrollo Urbano en la
actualizacion del Plan Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial y el
Atlas de Riesgos del municipio.

- Auxiliar a la Coordinadaora o Coordinador de Movilidad y Desarrollo Urbano en los
proyectos urbanos estrategicas, en el ambito de movilidad en beneficio de la pablacion.

~ Apoyar a la Coordinadora o Coordinador de Mavilidad y Desarrollo Urbano en el analisis

y desarrollo de los diagndsticos y proyectos enfocados a los nuevos ordenamientos de E S

desarrollo urbano.
- Brindar apoyo a la Coordinadora o Coordinador de Movilidad y Desarrollo Urbano en la

elaboracion de las validaciones de las solicitudes respecto a la movilidad y el desarraollo
urbano.
- Las demas que establezca la normativa aplicable, asi como las gue sean encome 1=

pOr su superior jerarquico.

COORDINADORA O COORDINADOR DE FRACCIONAMIENTOS

Reporta a: Directora o Director de Licencias de Canstruccion.
Le reportan: Auxiliar administrativo.

Objetivo del puesto: Coordinar |a operacion de caracter administrativo, fecnico y juridico para

atender los asuntos relacionados con los fraccionamientos. “
Funciones/actividades: ' Q

- Verificar que los nuevos desarrolladores de fraccionamientos en el municipio cumplan g;
con los ardenamientos legales aplicables de forma estatal y munigjpal.

NIST
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- Dar atencidn y seguimiento a los requisitos normativos aplicables para el desarrollo de

los proyectos de los fraccionamientaos que se encuentren en proceso de desarrollo dentro
del municipio.

- Elaborar las Licencias de Construccion, Constancias de Alineamiento, de ndmero oficial y
terminaciones de obra de las desarrolladoras dentro del municipio.

- Las demds que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas m
pOr su superiar jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Fraccionamientos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar apoyo administrativo a las diferentes actividades realizadas en
la Coordinacion de Fraccionamientos. &

Funciones/actividades:

- Brindar apoyo a la Coardinadora o Coordinador de Fraccionamientos a la verificagion d@

los nuevos desarrolladares de fraccionamientos en el municipio para con

cumplimiento de los ordenamientaos legales aplicables de forma estatal y municipg
- Apoyar a la Coordinadora o Coordinador de Fraccionamientos en la atencid
seguimiento de los requisitos normativos aplicables para el desarrollo de los proyecios
de los fraccionamientos que se encuentren en proceso de desarrollo dentro del
municipio.
- Auxiliar a la Coordinadora o Coordinador de Fraccionamientos en la elaboracion de las

Licencias de Construccién, Constancias de Alineamiento, de numero oficial y-\l-

terminaciones de obra de las desarrolladoras dentro del municipio. §
- Las demds que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendada

pOr Su superior jerarguico.
JEFA O JEFE DE INSPECTORES Y/O NOTIFICADORES

Reporta a: Directara o Director de Licencias de Construccidn.
Lere * Inspectores/Notificadores verificadores.

o ) '\;"l
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proceso de construccion dentro del municipio para dar cumplimiento a la normativa aplicabl
en la materia.

Funciones/actividades:

- Realizar las visitas de inspeccién a predios e inmuebles en proceso de construccion

dentra del municipio.
- Inspeccionar, notificar y/o clausurar obras en construccion que no cuenten con la licencia
de construccion correspondiente.
- Verificary constatar la terminacion de las obras para la posterior emision de la constancia %
de terminacidn de obra correspondiente.
- Revisar los expedientes generadas de las supervisiones realizadas por los inspectores.
- Nofificar y aplicar procedimientos administrativos a través de 6rdenes de visita.
- Programar las visitas de inspeccion a los predios e inmuebles.
- Realizar los reportes perigdicos que sean solicitados por la Directora o Director de ;
Licencias de Construccian.

- Mantener actualizada la base de datos de todas las inspecciones y notificacion
realizadas y/o clausuradas.

b

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

INSPECTORAS O INSPECTORES /NOTIFICADORAS 0 NOTIFICADORES

Reporta a: Jefa o lefe de Inspectores y/o Notificadores. _\

Le repartan: N/A -\
L'

Objetivo del puesto: Realizar los trabajos de inspeccidn y notificacién programadas, con base

a los requisitos normativos aplicables. @

o

- Realizar los recarridos en las zonas programadas por la Jefa o Jefe de Inspeccion y/o &%"
Noftificacian, o por los reportes o denuncias ciudadanas.

Funciones/actividades:
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— Notificar a los propietarios del predio de la necesidad de contar con su Licencia de

Construccion para concluir su framite.
— Verificar e inspeccionar que las construcciones cuenten con la Licencia de Construccidn.
— Clausurar en su caso la obra al hacer caso omiso por parte del propietario de los avisos
previos notificadas.
— (Colocar los sellos de clausura o suspensidn de obra segun sea el caso.
- Verificar y asignar los nimeros oficiales al predio del solicitante.
- Las deméds que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

POr SU SUperior jerarguico. ﬁ

JEFA O JEFE DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION.

Reporta a: Directara o Director de Licencias de Construccian.
Le reporfan: Auxiliares administrativos. '

Objetivo del puesto: Supervisar y dar seguimiento a los diferentes framites, oficios y
solicitudes, que ingresen a la Direccién de Licencias de Construccion.

Funciones/actividades:

- Dar atencion y seguimiento a las peficiones que ingresan a la Direccidn de
Construccidn para la realizacion de algin trémite que sea requerido por los ciudada
~ Revisar que los expedientes para la realizacion de los framites realizados por log

ciudadanos en la Direccidn de Licencias de Construccién se encuentren debidamente
integrados con base en los reguisitos solicitados.
~ Supervisar el cumplimiento de las actividades del personal administrativo a su cargo. (»’ !
mientos o
¥ |

- Dar platicas de concientizacion ciudadana en las diferentes calonias, fracciona

barrios en el territario municipal, sobre la imporfancia de la regularizacion de'

municipio.
— Realizar la verificacion de fichas de pago antes de su emisién, corroborando

aplicables, folios, fechas, conceptas, nombre del ciudadano y montos, generando el Visgg\

bueno de las mismas mediante su rdbrica y el sello oficial de la unidad administrativa. %
- Revision y Visto Bueno de productos generados para los émites realizados en la\j}

}

ireccion de Licencias de Constfruccion antes deer irmag el Director de Liggncias s

()

el 1N
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de Construccion y el Secretario de Obras Publicas, verificando faltantes o inconsistencias
dentro del producto o expediente.

- Las demas que esfablezca la normativa aplicable, asi como las gue sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ﬁf

Reparta a: Jefa o Jefe de Licencias de Construccian.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar apoyo administrativo al personal adscrito a la Direccion de
Licencias de Constfruccion para el adecuada cumplimiento de actividades. \

Funciones/actividades:

- Brindar atencién y orientacién a los ciudadanos respecto a los trdmites y servicios qué
se realizan en |a Direccion de Licencias de Construccion.

- Elaborar y entregar oficios y circulares.

- Elaborar los informes periadicos que sean solicitados por la Jefa o Jefe de Li
Construccion.

- Elaborar las requisiciones de materiales e insumaos que requiera la Direccion de Li
de Construccion.

- Mantener el registro de la documentacion de |os ciudadanos que requieran realizar algun
tramite en la Direccion de Licencias de Construccion.

- Elaborar las 6rdenes de pago por concepto de pago de derechos derivados de los (|
tramites realizados por los ciudadanos en la Direccion de Licencias de Construccian.

Atenci6n telefénica en la Direccidn de Licencias de Construccion. 82
- Las demas gue establezca la normativa aplicable, asi coma las que séan encomendag\as g ‘-

—

} Arq. Carlos Irving Ramos g ; ‘“ﬂ"@ir; e “M.AP.P.'Susana Araceli - \
Greman : ménde-Pere ) | T2 .71 Angeles Quezada ACE
Director de Licencias de. - Director de Pla -Sec ... Presidenta-Municipal - - - .
Construccién Evaluacion. s B ,‘C;on,il;_ituc;‘ld,nal i AT
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Fecha de emision: febrero 2024

T2

Version 02

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Organigrama

Coordinacion de
Supervision de Obra \
Encargado de
departamento
Supervisor de Obra
Auxiliar Técnico
Topdgrafo Operativa
Adr':;’;‘us!tl:tivg Ayudante General
Auxiliar de
Tepegrafia

Esfructura Organica de la Direccion de Obras Publicas

Direcfora o Director de Obras Plblicas
Auxiliar Técnico Operativo

Ayudante General "
Encargada o Encargado de Departamento
Coordinadora o Coordinador de Supervision de Obra

Supervisora o Supervisor de Obra L
Topografa o Topografo ; C_._

Aux1||ar/ graﬂa

nstﬁuc onal

Ang Ies Quezada
identa Municipal d\
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DIRECTORA O DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Reporta a: Secretaria o Secretario de Obras Publicas.

Le repartan; Encargada o Encargado de Departamento, Coordinadora o Coordinador de
Supervision de Obra, Supervisara o Supervisor de Obra, Topagrafa o Topagrafo, Auxiliar de
Topografia, Auxiliar Técnico Operativo, Auxiliares Administrativos, Ayudantes Generales. k

Objetivo del puesto: Cantrolar, administrar y aprobar la correcta ejecucion de las obras
publicas realizadas en el municipio con base en el marca legal aplicable en la materia.

Funciones/actividades:

— Implementar sistemas de ejecucién en los diferentes programas/de G
para garantizar la calidad de los frabajos y materiales empleados en los proyectos
técnicos administrativos Y constructivos.

- Designar al personal de supervision las obras y acciones gque estaran a su cargo
través de contfratos de precios unitarios y tiempo determinado.

- Proyectar, elaborar y madificar los anteproyectos de las obras publicas del programa
de obra anual en materia de ingenieria y arquitectura.

- Participar en coordinacian con las dependencias gubernamentales correspondientes
o unidades administrativas interinstitucionales en el estudio y aplicacion de normas
y criterios generales y especificas de disefio arquitecténico y de equipamiento
urbano en apego a los planes de desarraollo federal, estatal y municipal.

— Realizar por si o a través de terceros los proyectos ejecutivos de obras y acciones y
servicios relacionadaos con las mismas.

- Designar al residente de supervisién de obra publica.

— Brindar atencion a la ciudadania para disipar dudas sobre la ejecucién de las obras

que se realizan en el municipio. V Q
- Llevar a cabo recorridos de inspeccién y vigilancia de obras y acciones en

colabaracion con las instancias gubernamentales correspondientes.

Interna Municipal.
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- Atender los procesos correspondientes a la elaboracién y seguimiento de las actas

- Verificar el cumplimiento de actividades del personal adscrito a la Direccién de

- Realizar las funciones de direccién, inspeccion, y vigilancia segin la normat

de entrega fisica y entrega recepcion de obra.

Plblicas, con base en las metas y objetivas plasmados en sus planes y prograh

aplicable.

Responsable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcion de la unidad

adminisfrativa a su cargo.
Responsable de cumplir con la obligacién de su declaracion patrimonial en las

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

- Realizar Ia vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus objetivas X

institucionales plasmados en sus planes y programas.

- Realizar el andlisis y presentacian del proyecto de presupuesto de egresos de su y

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 Eticay d

Req

 PERFIL DE PUESTO |

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

Conducta.

Responsable de la integracién y custodia de los documentos y expedientes
generados en su unidad administrativa, asi como la actualizacion de los instrumentos
de cansulta y control archivistico.

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

DIRECTORA O DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

uisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

Ser ciudadano hidalguense;

Ser de reconocida honestidad y honarahilidad:

Contar con los conacimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo;
Confar con bachillerato o carrera fécnica y preferentemente con licenciatura én teria
carrespondiente;

Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo p.gﬁ\isién en el servicio publico.

s M
TN G
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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 que acredite estar al corriente del pago, cancele s.wi

deuda, o bien, framite el descuento correspondiente;

—  No estar candenada o condenado por delitos de acoso sexual o abuso sexual y/o delitos de violengia
de género; y

- Noestfar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

Escolaridad u/o grado de esfudios

Nivel de estudios: Licenciatura en Ingenieria Civil 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 administracion publica, en normas técnicas
complementarias en materia de construccion, en resistencia de materiales, en topografia, en elaboracion de \
andlisis de precios unitarios, en vias terrestres y andlisis estructural y debe conocer la demarcacion
municipal.

Capacidades y habilidades en:
Direccion, comunicacion efectiva, social, redaccidn de documentos administrativos, organizacion, analisis de
datos, trabajo bajo presian, talerancia a la frustracion, perspectiva de respeto a los derechas humanos, de
género y de personas con alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de frabajo.

Experiencia laboral:
2 afios previas en administracion pablica.

Experiencia en la industria de la construccion en el sector pablico o privado, en inferprefacion de planos y

principios de fopografia, en cuantificacién y presupuestacian de obra.

0 = Re g
P D A D

Liderazgo X Auto control X
Habilidades de Direccion 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  y ) Empatia )
conflictos

Marco legal municipal X Manejo de emociones X
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AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

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

Objetiva del puesto: Auxiliar a la Directora o Director de Obras Publicas con las actividades
administrativas de |a Direccidén de Obras Publicas para el correcto funcionamiento de |a
misma cumpliendo asi con las metas y objetivas planificadaos.

Funciones/actividades:

- Brindar atencién y orientacion a la ciudadania sobre los temas de su interes.
~ Recibir y turnar las solicitudes gue ingresan a la Direccion de Obras Publicas a las

unidades administrativas caorrespondientes para su gjecucian.

- Elaborar y entregar los oficios, requisiciones, solicitudes a las diferentes unidades
administrativas carrespondientes para su afencian.

-. Mantener un registro diario de las visitas por parte de los usuarios y del personal que

ingresa a la Direccién de Obras Publicas.
- Mantener acfualizados e identificados los expedientes del seguimiento de las obr
realizadas en el municipio.

- Mantener actualizada la agenda la Directora o Director de Obras Publicas y natificarle
sobre las actividades y reuniones que requieran de su atencion o asistencia. W

- Revisar diariamente el correo electronico institucional de la Direccion de Obras
PUblicas, con la finalidad de enterar la Directora o Director de Obras Publicas de los
temas de interés que sean de su competencia.

— Brindar atencion telefénica en la Direccion de Obras Publicas.

- Responsable de la organizacidn, resguardo y custodia de la documentacion entrante
y saliente de |a Direccion de Obras Publicas.

- Salicitar al personal adscrito a la Direccién de Obras Publicas los reportes perigdicos
solicitados par la Directora o Director de Obras Publicas. U

- Realizar las requisiciones de materiales e insumos de la Direccion de Obras Publicas.

- Fungir coma enlace administrativo con las diferentes unidades adminigirativas parac
la realizacion de las actividades que requieran de su afenciof.

- U 0
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- Las demas que establezca la normativa aplicable, asi como las gue sean
encomendadas par su superiar jerdrquico.

ENCARGADA O ENCARGADQO DE DEPARTAMENTO

Reporta a: Directora o Director de Obras Publicas.
Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Organizar y distribuir las actividades a realizar por el personal adscrito
a la Direccion de Obras Publicas.

Funciones/actividades:

- Brindar apoyo y asistencia a la Coordinadora o Coordinador de Obra en los recarridos
de inspeccién en colaboracién con los supervisores y superintendentes de abras. ‘
- Apoyar a la Coordinadora o Coordinador de Obra en la verificacion e integracian de
los expedientes técnicos de obra a cargo de los supervisores de gbra.
= Auxiliar a la Coordinadora o Coordinador de Obra en las actividades de supervisién@
de campo contratadas por la Secretaria de Obras Publicas.
- Responsable del aseguramiento en el cumplimiento de las actividades y objetivas
del personal adscrito a la Direccidn de Obras Publicas. W

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

COORDINADORA O COORDINADOR DE SUPERVISION DE OBRA

Reparta a: Directora o Director de Obras Publicas.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Coordinar la integracién de documentos administrativos y técnicos de
las obras a cargo de la Direccion de Obras Publicas.

Funciones/actividades:

ADMINIST



SUPERVISORA 0 SUPERVISOR DE OBRA
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Realizar los recorridos de inspeccion de obra en colaboracién con los supervisores y
superintendentes de obras.

Verificar la carrecta integracion de los expedientes técnicos de obra a cargo de |
supervisores de obra.

Programar los calendarios para la entrega fisica y de recepcion con la Secretaria de
Contraloria Municipal y la Direccion General de Inspeccién y Vigilancia de obras y
acciones del Gobierno del Estado de Hidalgo.

Auxiliar en las actividades de supervision de campo contratadas por la Secrefaria de
Obras Puhlicas.

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

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Supervision de Obras.
Le reportan: N/A

Objefivo del puesto: Controlar y supervisar que las obras publicas confratadas por el
municipio cumplan con los requisitas técnicos y operativas descritos en el contrato de ob
hasta el término de la misma.

Funciones/actividades:

7 ¢

Elaboracion de los prayectos ejecutivos. f e
Asentar en la bitdcora de obra el contenido de las solicitudes que formule el
contratista, asi coma las instrucciones y resguardo al superintendente de obra.
Realizar la entrega del acta “entrega del inmueble e inicio de obra” al
superintendente de obra por parte del cantratista. \
Recabar los estudias, repartes, andlisis e instrucciones o auforizaciones de los

Lm———

N & e,

responsables de las &reas correspondientes, cuando el proyecto requiera
modificaciones del expediente técnico, en cambios estructurales, arguitectdnicos,
funcionales, de proceso, enire otros.

Realizar los informes periddicos solicitados por la direcifya o Dired%d\e Obras

Publicas. O
AN | " E\/

"“\—l' St AN FRA CION 20“0-3}2‘
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Recibir y revisar la aprobacion de estimaciones de obra por parte de los contratistas
para turnar al pago correspondiente con forme lo establece el marco legal aplicable
en la materia. ]
Verificar el control y avance de los trabajos de obra publica.
Integrar el expediente unitario de obra.

Las demds que establezca la normativa aplicable, asi como las gue sean
encomendadas por su superiar jerarquico.

Reparta a: Supervisora o Supervisor de Obra.
Le reportan: N/A

AUXILIAR TECNICO OPERATIVO \§

Objetivo del puesto: Auxiliar a la Supervisora o Supervisor de Obra en la toma de lectura de

datos para el dimensionamiento y elaboracion de nimeros generadores de obras y

acciones.

Funciones/actividades:

Asistir a la Supervisora o Supervisor de Obra en las actividades de campo.

Proyectar y cuantificar detalles constructivos.

Brindar apoyo a la Supervisara o Supervisor de Obra en la elaboracian de croguis y

numeros generadores de obra. m

Elaboracion de reportes periddicos solicitados por la Supervisora o Supervisor de
Obra.

Responsable de la generacion de los resultados de cumplimiento de as metas y
objetivas de la Direccion de Obras Pablicas. f
Asistir y participar en reuniones que sean asignadas por la Supervisora o Supervisor
de Qbra.

Programar y organizar los eventos simbglicos de arrangue e inauguracion de obras

y acciones.
Las demds que establezca la normativa aplicable, gsi como las que sean

encomendadas por su superiar jerarquico. ‘\ &.C)\ ;g

—

\ »
S \CION 2@20%
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AYUDANTES GENERALES

Reporta a: Auxiliar Tecnico Operativo.
Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Llevar a cabo las diferentes actividades operativas de las acciones
ejecutadas por la Direccian de Obras Publicas.

Funciones/actividades:

- Facilifar la manipulacion de elementos fisicos en campo que indiquen los
supervisares de obra.

- Apoyar en la carga y descarga de materiales, hasta la limpieza y preparacion del K
espacio en el gue se desarrollaran los estudios y proyectos en campo.

- Ejecutar los trabajos extraordinarios para el logro de las metas establecidas en las
obras y acciones a cargo de la Direccion de Obras Publicas.

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

TOPOGRAFA 0 TOPOGRAFO

Reporta a: Directora o Director de Obras Publicas.
Le repartan: N/A \

Objetivo del puesto: Elaborar los levantamientos topograficos para la realizacién de

-

presupuestos, planos, nimeros generadaores, perfiles, secciones e informacidn técnica |
necesaria para la validacion y/o aprobacion de proyectos.

Funciones/actividades: j

- Brindar apoyo a la Direccion de Licencias de Construccion en el levantamiento

topagrafico de predios para el deslinde y alineamientao. : E

- Elaborar los planos topograficos para la cuantificacién de volumgnes de obra.

Z ]

)

- Elaborar los ndmeras generadores para la proygcrign de obra.
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- Las demds que establezca la normativa aplicable, asi como las gue sean
encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR DE TOPOGRAFIA (\

Reporta a: Directara o Director de Obras.
Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Auxiliar a la Topégrafa o Tapdgrafa en los levantamientas topograficos
para la correcta identificacion de puntas, niveles, distancias y proyecciones queserviran para
la generacion de presupuestos.

Funciones/actividades:

- Apoyar a la Topdgrafa o Topégrafo en la manipulacién del prisma o estadal para la
medicion con estacidn total.

- Realizar la medicion con cinta métrica para identificar puntos y superficie de terreno.

- Realizar la marcacién de puntos con varilla, estacas de madera y/o pintura para
identificacidn de perimetros, poligonos y superficies.

- Mantener en dptimas condiciones los equipos y herramientas de trabajo.

— Apoyar en la carga y descarga de materiales, hasta la limpieza y preparacion del W
espacio en el que se desarrallaran los estudios y proyectos en campo.

- Reportar cualquier anomalia que presente el vehiculo asignado a la Directora o
Director de Obras Publicas.

- Las demas que esfablezca la normativa aplicable, asi como las gue sean

encomendadas por su superior jerarquico.

Presidenta Municipal
Constitucional
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DIRECCION DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Version 02

T2

Fecha de emisidn: febrero 2024

DIRECCION DE PLANEACION Y
Organigrama: ADMINISTRACION

Coordinacion de Licitaciones
y Procedimientcs de
Contratacion

Coordinacion de Estudios y
Proyectos

Encargado (a) de
Almacén

Auxdliar

Supervisor (a) /
Inspector (a)

Estructura Organica de |a Direccién de Planeacién y Administracion
Directora o Director de Planeacion y Administracion

Encargada o Encargado de Aimacén

Encargada o Encargado

Auxiliar Técnico

Auxiliar Administrativo

Coordinadora o Coordinador de Licitaciones y Procedimientos de Coniratacion
Coordinadora o Coordinador de Estudios y Proyectos %
Supervisora o Supervisar / Inspectora o Inspector X

Ing. Arg.  Miguel ™ Susana Araceli
| Angel-salamanca Pérez. = 2017 Angsles Quezada
Director de Plarjeaciony — e Secretario.de Obras . ...Presidenta Municipal

Evaluacidp.

Publicas Coristitucional
:-’J.?““.:':“"-."H_' ”' 'yl o |

(IBLICAS
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DIRECTORA O DIRECTOR DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Reporta a: Secretaria o Secretario de Obras Publicas.
Le reportan: Coardinadares, Auxiliar administrativo, Encargadas.

Objetivo del puesto: Llevar a cabo la operacién del proceso presupuestario para el desarrollo
municipal, con base en las politicas y estrategias establecidas en el Plan Estatal y Municipal
de Desarrollo 2020-2024 y en la normativa aplicable, a partir de las demandas y propuestas
de |a ciudadania en el marco de la participacion democratica, administrando de forma eficaz
y eficiente los recursos de inversion publica conforme al marco juridico aplicable con el
propasito de consolidar la transfarmacion del municipio de Tizayuca.

Funciones/actividades:

Referencia del arf. 118 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo, que menciona gue los
Ayuntamientos par conducto de su Presidenta Municipal o de las dependencias municipales de obras pblicas
0 de planeacion y urbanismo, ejerceran las funciones relativas a la planeacion y urbanizacidn de los centro
zonas destinados a los asenfamientos humanos de su jurisdiccidn, con las atribuciones que les asignen |
leyes Federales y Estatales en la materia y demas disposiciones legales aplicables.

— Elaborar e implementar programas, proyectas, estudios y acciones de desarrollo
urbano, que permitan dirigir y articular, esfuerzos de coordinacian, vinculacién y
colaboracion entre los distintos ambitos de la administracién publica federal y
estatal, que contribuyan a la realizacion de un desarrollo integral y sustenfable de
corto, mediano y largo plazo.

- Promover, coordinar y evaluar, de conformidad a la legislacion aplicable vigente, los
proyectos de inversion regional e intermunicipal de obras y acciones municipales,

cuyo objeto contribuye al fortalecimiento municipal de desarrollo sostenible,

conformando el de accién estratégica y la realizacién de esquemas de colaboracion
consulta y asistencia técnica con las dependencias de la administracion publica
estafal competentes en la materia.

- Coadyuvar en la planeacion del programa de obra anual de la Secretaria, fomando
en cuenta los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazosen conformidad al

plan estafal y municipal metropolitano de deW\ 3\%
Y e "

()
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Ademas de:

MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

Realizar y promover, investigaciones y estudios para apoyar las actividades de la
administracidn publica municipal en las zonas conurbadas del municipio, asi como
de aquellas que se deriven de los programas de las comisiones metropolitanas.
Fomentar la participacion ciudadana en la planeacion y evaluacion de acciones y
programas de caracter intermunicipal; establecer, acuerdos de coordinacion y
colabaracidn administrativa con las dependencias y enfidades de la administracian
publica federal y estatal, asi coma, con los represenfantes del sector privado, que
propicien el fortalecimiento de las actividades en materia de informacion estadistica
y geografica en el municipio;

Asi mismo, planea las obras para la obtencién de la presupuestacion y revisian del
expediente técnico correspondiente.

Integracion del expediente técnico y financiero final, correspondiente de obras
ejecutadas. %
Carga y captura de informacion solicitada en las herramientas digitales de obra y
acciones puhblicas de la Secretarfa de obras Publicas.

Instalar, coordinar y operar las actividades del comité de Planeacion para el
Desarrollo del Municipio de Tizayuca, (COPLADEM).

Promover, coordinar y evaluar, de Conformidad a la Legislacion aplicable vigente, los
proyectos de Inversion Regianal e Intermunicipal de Obras y Acciones Municipales
cuyo objeto contribuye al Fortalecimienta Municipal de Desarrollo sostfenible, m
conformado el de Accién Estratégica y la realizacion de esguemas de colaboracion ( \

consulta y asistencia técnica con las dependencias de la Administracion Publica
Estatal competentes en la materia.
Elaborar e Implementar Programas, Proyectos, Estudios y Acciones de Desarrollo

Metropolitano, que permitan dirigir y articular, esfuerzos de coordinacion, vingulacion

y colaboracion entre los distintos dmbitos de la Administracion Publica Pe
Estatal, que contribuyan a la realizacion de un desarrallo integral y sustenta
corto, mediano y largo plazo.
Vigilar el desarrollo y cumplimiento de los programas directos de inversian,

actividades de mvesﬂgamon asesaria y capau’rauon para la pla eacmn y desarrallo
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convenio de Desarrollo social entre Gobierno Municipal, Estatal y Federal, y generar
informacion oportuna a la Presidenta o Presidente Municipal.
Vigilar el seguimiento y evaluacion del Plan Anual del Comite de Planeacion pg
Desarrollo del Municipio (COPLADEM), asi como los programas sectoriale
especificos de inversién de obra pablica municipal.

Realizar las funciones de direccién, inspeccién y vigilancia, segun la normativa
aplicable.

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

Responsable de cumplir con la obligacion de su declaracion pafrimonial en las
modalidades de inicial, conclusién, aviso de encargo y madificacion.

Realizar |a vigilancia, sequimiento y cumplimiento de las metas de sus objefivos X
institucionales plasmados en sus planes y programas.

Realizar el andlisis y presentacion del proyecto de presupuesta de egresos de su

unidad administrativa.

Respansable de la actualizacidn de su inventario de bienes muebles, inmuebles y !
vehiculos.

Respansable de la instalacion y seguimiento de Confrol Inferno en su unidad
administrativa.

Responsable de la atencian de lineamientos establecidos en el Cadigo de Eticay de
Conducta.

Responsable de la integracion y custodia de los documentos y expedientes
generados en sus unidades administrativas, asi como la actualizacion de los 1

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

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

instrumentos de consulta y contral archivistico.

las demds gque establezca la normativa aplicable, asi como las gue sean Q

encomendadas por su superiar jerarquico. :
e T e ——— _— & L
| PERFIL DE PUESTO DIRECTDRA O DIRECTOR DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

- Serde reconacida honestidad y honorabilidad; = f’

— (ontar con los conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo; : O

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

A it

/
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— Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comisién en el servicia plblico.

de género; y

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

= Noserdeudora o deudor alimentario maoraso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele gsa
deuda, o bien, framite el descuento correspondiente;

— No estar condenada o condenada por delitos de acoso sexual o abuso sexual y/o delitos de violengja

- Noestar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

Escolaridad y/o grado de estudios
Nivel de estudios: Licenciatura en Arquitectura,
administracion, en contabilidad, Ingenieria o a fin.

Grado de avance: Titulo y ceédula 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 pUblica, en palitica publica, en
administracién publica y en proyectos de construccidn.

Direccidn, comunicacion efectiva, social, redaccion de documentos administrativos, arganizacion, andlisis de
datos, trabajo bajo presidn, folerancia 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.

Experiencia labaral:

2 afos previos en administracian publica.

de abra plblica.

Experiencia en administracién pablica, de recursos, manejo de equipos de trabajo, en planes y estratégias

APTITUDES
Liderazgo

1) Indispensable.  (2) Requerido
2 ACTITUDES

Habilidades de Direccidn

Comunicacion Asertiva

Orientacién al logro

Mejara continua

Toma de decisiones

Solucion de  problemas
conflictos

Marco legal municipal

Auto confrol
X Integridad
X Honestidad
% Lealtad
X Disciplina
X Vocacion de servicio
) Empatia
X Manejo de emaociones

/ /
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AUXILIARES ADMINISTRATIVOS C
4

Bi,: £
I

A

Reporta a: Directora o Director de Planeacién y Administracian. - .
Le reportan: N/A
Objetivo del puesto: Apoyar a la realizacion de las fareas administrativas a la Direciora o

Director de Planeacion y Administracién para el cumplimienfo de metas y objetivos
programadas.

Funciones/actividades:

- Brindar atencion y orientacién a los ciudadanos. \
- Fungir como enlace can las diferentes unidades administrativas para la atencion y
seguimiento de diversos tfemas.
- Responsable de la actualizacién de las Obligaciones comunes y especificas
aplicables a la Direccian de Planeacion y Administracién, asi como de la contestacion ' _
alas solicitudes de informacion que son requeridas por la Direccion de Transparencia,

Acceso a la Informacian y Proteccion de Datos Personales.
- Elabarar y entregar oficios y circulares.
- Recibir, dar atencion y seguimiento a los oficios y solicitudes en conjunto con las
coordinaciones adscritas a la Direccién de Planeacion y Administracion. m]
- Mantener actualizada la agenda de la Directora o Direcfor de Planeacién y
Administracién y mantenerlo informado de las actividades gue requieran de su
atencién o asistencia.
|
- Responsable de la arganizacion, integracion y custodia de los documentos, archivos
o expedientes fisicos y electrénicos generados en la Direccion de Planeacion y

— Realizar los informes periddicos solicitados por la Directora o Director de Planeacian

y Administracion. \

Administracian.
~ Brindar apoyo a la Directora o Director de Planeacidén y Administracion en la

elabaracian de planes y programas de la Direccion de Planeacion y Administracian.

jecfla Direccion de .~
X

B S

o

- Brindar apoyo y asistencia a las diferentes acfividades que rea

Planeacion y Administracion.

= =
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- Llas demds que establezca la normafiva aplicable, asi como las gue sean
encomendadas por su superior jerarquico.

COORDINADORA 0 COORDINADOR DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Reporta a; Directora o Director de Planeacion y Administracion.

Le reportan: Supervisora o Supervisor / Inspectara o Inspector
Objetiva del puesto: Desarrallar los estudios y proyectos de infraestructura municipal que
permitan el crecimiento y desarrollo urbano en el municipio. \

Funciones/actividades:

- Ejecutar los levantamientos y realizacion de proyectos.
- Generar los proyectos de infraestructura en beneficio de la poblacion.
- Elaborar los presupuestos de obra para integracion de expedientes técnicos.

- Integrar y validar los proyectos ante las instancias gubernamentales e

"
interinstitucionales correspondientes para su ejecucian.
- Supervisar las obras a ejecutar en el municipio de inicio hasfa su ferminacian. \
- Revisar y tramitar las drdenes de pago de las estimaciones, por concepto de obra

publica.

- Coordinar la revision de los proyectos entre autoridades municipales y del gobierno
del estado.
- Revisar y evaluar cuantitativa y cualitativamente las propuestas presentadas por lo \

'

participantes en los procesos de contratacian.
- Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades que realice la Direccién de
Planeacion y Administracian.

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

encomendadas por su superiar jerarquica. @
SUPERVISORA 0 SUPERVISOR / INSPECTORA O INSPECTOR
| | | T o
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Objetivo del puesto: Realizar los trabajos de inspeccién adecuadamente con estricto ap
a los requisitos normativos aplicables en la materia.

Funciones/actividades:

— Realizar los recorridos en zonas asignadas por la Coordinadora o Coordinador de
Estudios y Proyectos, para dar cumplimiento con las actividades programadas. %

— Fungir como enlace con las diferentes unidades administrativas para la atencion y
seguimiento de diversos temas.

- Brindar apoyo a la Coordinadora o Coordinador de Estudios y Proyectos en la \
gjecucian de los levantamientos y realizacion de proyectos.

- Apouyar a la Coordinadora o Coordinador de Estudios y Proyectos en la generacion y
validacion de los proyecios de infraestructura en beneficio de la poblacion.

- Apouar en la elaboracion de los presupuestos de obra para integracion de
expedientes técnicos.

~ Apoyar en la integracion y validacién de los proyectos ante las instancias
gubernamentales e interinstitucionales correspondientes para su ejecucion.

— Apouyar en la supervision de las obras a ejecutar en el municipio de inicio hasta su
terminacion.

- Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades que realice la Direccion d%
Planeacion y Administracion.

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

COORDINADORA O COORDINADOR DE LICITACIONES Y PROCESOS DE CDNTR,J_A_T_AEION (/

A

Reporta a: Directora o Director de Planeacion y Administracion.
Le repartan: N/A

Obijetivo del puesto: Realizar los procesos de Licitacion Publica desde la formulacion de fa @
convacatoria, emision de los fallos y actos de contratacion.

Funciones/actividades:
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- Llevara cabolos concursos y la adjudicacion de la obra, vigilando el cumplimiento &
la ley aplicable en la materia de orden estatal y federal.

- Llevar a cabo las adguisiciones de materiales e insumaos para la ejecucién de obras
por administracion municipal.

- Vigilar la modalidad (adjudicacion directa, invitacion a tres, o licitacién publica) de
acuerdo a los montos maximos establecidos por el presupuesto de egresos de la
federacion.

- Fundamentar de acuerdo a la ley en la materia las excepciones de licitacion cuando
el caso asi lo requiera de obras o acciones. \

- Revisar y evaluar cuantitafiva y cualitativamente las propuestas presentadas por los
participantes en los procesos de contratacidn.

- Realizar los contratos de obra publica a ejecutar en el municipio.

- Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades que realice la Direccion de

Planeacion y Administracion.

- Las demas que esfablezca la normatfiva aplicable, asi como las gue sean
encomendadas por su superior jerarquico.

ENCARGADA O ENCARGADO DE ALMACEN

-

Reporta a: Directora o Director de Planeacion y Administracion.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Dotar de los materiales y suministros necesarios a las di emes\
unidades administrativas adscritas a la Secretaria de Obras Publicas para la ejecucion de sus
acfividades. L

Funciones/actividades:
- Responsable del resguardo de los materiales e insumos de |a Secretaria de Gbras
Publicas.
- Responsable del inventario de materiales y sumisitos exi sen el almacéﬂ yde

W LENSY
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- Suministrar de los materiales e insumos a las diferentes unidades administrativas de
la Secretaria de Obras Ptiblicas.

- Controlar los vales de salida y enfrada de materiales y herramientas que sa
requeridas por las diferentes unidades administrativas de la Secretaria de Qbrat
Publicas.

- Manfener en orden y limpia su area de trabajo y el patio de maniobras de Ia
Secretaria de Obras Publicas.

- Informar a la Direcfora o Director de Planeacion y Administracion sobre cualquier
anomalia presentada en su lugar de trabaja.

- Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades que realice la Direccion de
Planeacion y Administracion.

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

ENCARGADA 0 ENCARGADQO
Reporta a: Directora o Director de Planeacion Administracidn.

Le reportan: N/A ;

Objetivo del puesto: Colabarar con las unidades administrativas correspondientes en I@
compras de materiales e insumas can los diferentes proveedares para brindar los insumos

necesarios a las diferentes direcciones adscritas a la Secretaria de Obras Publicas para s b
ejecucian. ‘

Funciones/actividades:

- Realizar las caotizaciones de materiales para las diferentes obras "'g acciones|
propuestas por la Secretaria de Obras Publicas.
- Ser el vinculo con las unidades administrativas correspondientes para la realizacién @_
de los eventos programados de la Direccién de Planeacién y Administracion.
— Verificar que los materiales y sumisitos requeridos por las direcciones adscritas a la Q
Secretaria de Obras Publicas cumplan con las especificacionesIici’radas.
la

- Solicitar a las direcciones adscritas a la Secretaria de/ Dbras Publicas

documentacion necesaria para la posTerW%n
/ \ .b_\
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— Infegrar los expedientes para la comprobacion de gasfos con las unidades
administrativas correspondientes.

- Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades que realice la Direccion de
Planeacidn y Administracion.

- Llas demds que establezca la normativa aplicable, asi como las gue sean
encomendadas por su superior jerarquica.

AUXILIAR TECNICO

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

Objetivo del puesto: Coordinar el proceso de autorizacion, liberacion y comprobacion de los \
recursos provenientes de los diferentes fondos de financiamiento.

Funciones/actividades:

— Actualizar e infegrar los expedientes unitarios de obras y acciones realizada r-la
Direccian de Obras Publicas.

— Revisar y generar las ¢rdenes de pago de las estimaciones de obras y acciones
realizadas por la Direccidn de Obras Publicas.

74
- Revisar las cuentas por liquidar de las obras y acciones realizadas por la Direccion de
Obras Puhlicas, asi coma elaborar la documentacidn necesaria para la liberacién de 2
recursos financieros. ;
- Coadyuvar con las unidades administrafivas carrespondientes el establecimiento de

controles presupuestales unitarios de obra y avances fisicos que reflejen el
comportamiento de la ejecucion de las obras y acciones realizadas por la Direccién
de Obras Publicas.
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Realizar la liberacion de las actas de fterminacion de obras o acciones, para su
posterior gestian del finiquito correspondiente.
Participar en la formulacion de las actas Enfrega-Recepcién de las obras publicas y

acciones realizadas dentra del municipio.

Integrar al expediente de obra las actas de Enfrega-Recepcion de las obras publicas

y acciones ejecutadas dentro del municipio para un adecuado cierre administrativo.

Colaborar con las unidades administrativas correspondientes para la solventacion de

las observaciones derivadas de auditorias y revisiones a la cuenta publica realizadas

por instancias auditoras relacionadas en el ejercicio y aplicacion de recursos K
provenientes fondos federales disponibles para prouectos de inversion.

Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades que realice la Direccion de

Planeacién y Administracion.

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

1Iq g4 Fablen MigHs y

__Angel Sgamatica Pérez =
[ “Secretario de Obras
{ ¢ ooRablicasy = mop
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DIRECCION DE ECOLOGIA Y PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE
Fecha de emisidn: febrero 2024

T.IN

Version 02

DIRECCION DE ECOLOGIA Y

a rganigra ma PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE §

C?ﬁ;ﬁl‘:ﬁ"ifﬂ“y‘ie Coordinacién de \
Vigilancia Educacion Ambiental
ey B =1 | [ =l %
Inspector (a) Noﬁﬁclmr (a)
____________________________ _Se_cre;if.’_._.._ i ST

Estructura Organica de la Direccion de Ecologia y Proteccion al Medio Ambiente
Directora o Director de Ecologia y Proteccién al Medio Ambiente
Secretaria
Auxiliar Administrativo
Coordinadora o Coordinador de Inspeccién y Vigilancia Ambiental
Coordinadora o Coordinador de Educacion Ambiental
Enlace Ambiental
Notificadora o Nafificador
Inspectora o inspecior

___Notificadora o Notificador / Verificadora o Verificador

~— ~Presidenta Municipal =
(.~ Constitucional
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DIRECTORA O DIRECTOR DE ECOLOGIA Y PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE

Reporta a: Secretaria o Secretario de Obras Publicas.

Le reportan: Coordinadora o Coordinador de Inspeccion y Vigilancia, Coordinadara o
Coordinador de Educacion Ambiental, Enlace Ambiental, Secretaria, Auxiliares

Administrativos, Notificadora o Nofificador, Inspectora o inspector, Notificadora o Notificador \
/ Verificadora o Verificador.

Objetivo del puesto: Dirigir y dar cumplimiento a la normativa aplicable, asi como a las
politicas publicas a un enfoque sostenible en el municipio gque permitan alcanzar e

desarrollo ecoldgico del Municipio.
Funciones/actividades: % j

Funciones referidas en el articulo 8 de la Ley para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo.

- La formulacion, conduccién y evaluacion de la politica ambiental muR
considerando en cada etapa a la contabilidad ambiental.

- La formulacién, ejecucion y evaluacion del programa municipal de protfeccion
ambiente.

- La aplicacion de los principios e instrumentos de politica ambiental previstos en Ia
Ley para la Prateccién al Ambiente del Estado de Hidalgo, asi como la proteccion,
conservacién y restauracién del ambiente en hienes y zonas de jurisdiccion

v

municipal, en las materias que no estén expresamente afribuidas a la Federacion o
al Estado.
- El establecimiento de un é6rgano administrativa ambiental, dentro de la estructura
organica municipal. ﬂ
- La expedicion de permisos para la poda de arboles y limpieza de terrenos, en zonas ‘w
urbanas y centros de poblacion.

- La participacion en la formulacion, aprobacion y expedicion de los planes de
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—  La aplicacién de las disposiciones juridicas en materia de prevencion y confrol de la

contaminacion atmosférica generada por fuentes fijas que provengan de
establecimientos de servicios y de desarrollo de obra e infraestructura, asi como de
las emisiones de contaminantes a la atmasfera provenientes de fuentes maviles que
no sean consideradas de jurisdiccion federal, con la participacion gue corresponda al
Estado en los términas previstos en la Ley para la Proteccién al Ambiente del Estado %
de Hidalgo, asi como para el otorgamiento de permisos para combustiones a cielo

ahierto, cuyo propdsito sea adiestrar y capacitar al personal encargado del combate ‘

de incendios. x

La aplicacion de las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y confrol de los
efectos sobre el ambiente ocasionados por la generacion, fransporte,

almacenamiento, manejo, fratamiento y dispasicién final de los residuos sdlidos
urbanos.

_ La autorizacian y regulacion del manejo y dispasicion final de los residuos sdlidos
urbanos, en concardancia con la normatividad ambiental federal, la Ley para Ia

Proteccian al Ambiente del Estado de Hidalgo, la Ley de Prevencidn y Gestion Infegral
de Residuos del Estado de Hidalgo y su respectiva reglamenta, las normas técnica
ecoldgicas estatales y demas disposiciones aplicables.

—  La participacién en la creacién y administracion de las areas naturales protegidas de ﬁ
jurisdiccion estatal.

— La creacién y administracién de las dreas naturales protegidas de jurisdiccio
municipal, con la participacion de organizaciones no gubernamentales, pueblo
indigenas, ejidos, comunidades agrarias y pequefios propietarios en los férminos
que lo establecen la Ley para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo y su
Reglamento en la materia.

- La aplicacion de las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de la
contaminacién por ruido, efecto visual, vibraciones, energia térmica, radiaciones
electromagnéticas, luminicas y olores.
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La participacién en emergencias y contingencias ambientales conforme a Ias
politicas y programas de prateccion civil gue al efecto se establezcan.

La participacién en la atencion de los asuntas que afecten el ambiente de dos 0 mas
municipios y que generen efectos ambientales en su circunscripcion territorial.

La proteccién, conservacion y restauracion del ambiente en sus centros de poblacion,
en relacién con los efectos derivados de los servicios de alcantarillado, limpia,
mercados, centrales de abasto, panteanes, rastros, transito y transporte.

La requisicién a quienes realicen actividades contaminantes, de equipos de control

de emisiones, salvo que sean de jurisdiccion federal o estatal. X

La vigilancia del cumplimiento de las normas oficiales mexicanas y normas tecnicas

estatales en el mbito de su competencia.

La aplicacién de las medidas de transito y vialidad necesarias para reducir los nivele

de emisidn de cantaminantes a la atmdsfera de los vehiculos automotores, incluso

limitar su circulacion cuando los niveles de emisién de contaminantes excedan los *
méaximos permisibles, establecidos en la normatividad ambiental.

El establecimiento y operacion de sistemas de moniforeo de confaminacion

atmosférica en su ferritorio, con apego a lo establecido en las normas oficialed
mexicanas y normas técnicas ecoldgicas estatales.

La formulacién y conduccian de la palitica municipal de informacion y difusion en m
materia ambiental.

La participacion en los programas nacionales de reforestacian.

La coadyuvancia con las entidades estatales en materia de mitigacian, adaptaciof),

contral y prevencidon del cambio climatico, a fravés de la elaboracion
implementacion del programa municipal de accion climatica.

La expedicién de licencias de uso de suelo conforme a los lineamientos establecidos !
en la Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial

del Estado de Hidalgo, la Ley para la Proteccidn al Ambiente del Estado de Hidalgo, @

los planes de ordenamiento ecoldgico del territorio, de desarrollo urbano y demas
disposiciones normativas y reglamentarias aplicables.
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tratamiento a quienes exploten, usen o Ley para la Proteccian al Ambiente del Estado
de Hidalgo.

La implementacidn y operacién por si o a través de los organismos aperadares del

agua, sistemas municipales de fratamiento de aguas residuales pravenientes de
sistemas de drenaje y alcantarillado.

La regulacién en el ambito de su competencia, par si o a través de los organismas
operadores del agua, en coordinacion con las autoridades competentes, de las
actividades de riego agricola y de riego de dreas verdes o recreativas, con aguas
residuales y con el uso, captacion y apravechamientos de agua de lluvia,

La aplicacion por si o a través de los organismos operadores del agua, en las abras e K
instalaciones municipales destinadas al tratamiento de aguas residuales, de los
criterios que emitan las autoridades federales y estatales, para que las descargas en
Cuerpas y corrientes de agua que pasen al ferritorio de otro municipio u atra entida
federativa, den cumplimiento a la narmatividad ambiental.

La acfualizacion permanente por si o por conducto de los organismos operadores del
agua, del registro municipal de las descargas a las redes de drenaje y alcantarillado
que administren e integrar sus datos al Registro Nacional de Descargas.

7

La aplicacion por si o a través de los organismos operadores del agua, de las cuotas,
tarifas, derechos y sanciones, que en su caso establezcan las dispasiciones juridicas
aplicables a los usuarios que descarguen aguas residuales a la red de drenaje y

alcantarillado de los centros de poblacion, y que sohrepasen los limites maximos)

permisibles de contaminantes en los parametros establecidos en la normatividad

vigente.

La elaboracion de informes perigdicos sobre el estado del ambiente en el respectivo

municipio.

La celebracion con la Federacion, el Estado y los sectares social y privado, de

convenios de colabaoracién y concertacion para la realizacion de acciones en las

materias de la Ley para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo y que se @
encuentren en su orbita de competencia.

La participacion en la organizacion y administracion de las dreas naturales &

profegidas que se ubiquen dentro del correspandiente
gue se convengan con la Federacion y con el Estado.

unicipio, en las }&minos

La aplicacion por s o a través de los organismos operador
de seguridad y la impaosicién de las sanciones admini
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el ambito de su competencia y de conformidad con la Ley para la Profeccion al
Ambiente del Estado de Hidalgo.
~ La expedicién y adecuacion de los bandos de policia y gobierno, asi como de los

reglamentos, circulares y demds actos administrativos que fueren convenientes o
necesarios para la mejor observancia de la Ley para la Proteccion al Ambiente del
Estado de Hidalgo.
— Laelaboracién de las Programas Municipales para la Prevencion y Gestion Integral
de los Residuos Salidos Urbanos. §
~ El establecimiento y administracion del Fondo Ambiental Municipal.

Ademas de: \s

- Formar, conducir y evaluar la politica ambiental.

— Planear, coordinar y evaluar los planes o programas; asi como las actividades
inherentes a la Direccidn de Ecologia y Proteccion al Medio Ambiente.

- Recibir, inspeccionar y resalver las denuncias ciudadanas gue sean competencia
municipal en el &mbito de Proteccion al Medio Ambiente.

— (Convocar a la saciedad civil a realizar las acciones tendientes a la conservacion del
medio ambiente en el municipio.

— Realizar, regular y promover can la ciudadania el derecho a vivir en un medio
ambiente adecuado.

— Definir las acciones para prevenir la contaminacion del aire, suelo y agua dentro de
la demarcacion territorial.

— Dispaner e instrumentar medidas de control y seguridad; asi como las sanciones
necesarias para garantizar el cumplimiento del reglamento ecologico ambiental.

- Aplicar las sanciones carrespondientes de conformidad con los reglamentos

municipales en la materia.
~ Preservar, prevenir, conservar y restaurar el equilibrio ecologico y Ia proteccién al

ambiente en areas, bienes o zonas de jurisdiccion municipal.

/ J.' 3
\%

ADMINI§TRACE
\

< 2020-2024
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Proponer a la Secretaria de Obras Publicas prouyectos, reglamentos, decretaos,
acuerdos y convenios, sobre los asuntos de su competencia.
Expedir los criterios ecoldgicos, medidas y lineamientos que se requieran para
proteger, preservar y restaurar el equilibrio ecoldgico dentro del municipio, en los
téerminos que determinan las leyes y reglamentos aplicables.
Respansable del cumplimiento del procedimiento de enfrega recepcion de la unidad

administrativa a su cargo.
Responsable del cumplir con la obligacion de su declaracion patrimonial en las
modalidades de inicial, conclusidn, aviso de encargo y modificacion.
Realizar la vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus objefivas
institucionales plasmadaos en sus planes y programas. \
Realizar el andlisis y presentacion del proyecto de presupuesto de egresos de su

unidad administrativa.

Responsable de la actualizacion de su invenfario de bienes muebles, inmuebles y
vehiculos.
Responsable de la instalacion y seguimiento de Control Interno en su unidad

administrativa.
Responsable de |a atencidn de lineamientos establecidos en el Cddigo de Etica y
Conducta.

Responsable de la infegracion y custodia de los documenfos y expedientes

/4

generados en su unidad administrativa, asi como la actualizacion de los instrumentos

encaomendadas por su superior jerarquico.

e ey e v 2 ;
| PERFIL DE PUESTO | DIRECTORA O DIRECTOR DE ECOLOGIA'Y PROTECCION AL MED
AMBIENTE

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

Con fundamento en el Articulo 107 de |a Ley Organica Municipal para el Estada de Hidalgo:

’Z
de consulta y contral archivistica.
Realizar las funciones de direccion, inspecciaon, vigilancia, segun la normativa
aplicable. ’_
Las demas que establezca la normativa aplicable, asi como las que se ,

minima de un alﬁu;

r
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II.- Tener un modo honesto de vivir;
IIl.- Ser de recanocida solvencia moral;

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

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

— Ser ciudadano hidalguense;

— Ser de reconaocida honestidad y honarahilidad;

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

- Confar con bachilleraio o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia
correspondiente;

- Esfar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comision en el servicio publico.

Con fundamento en el Arficulo 121 BIS de |a Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalga:

Los servidores publicos municipales gue se desempefien coma fitulares de la Secretaria General Municipal,

la Tesorerfa Municipal, la Contraloria, la Dficialia del Registro del Estado Familiar, la Unidad de Praoteccidn

Civil, iz Direccidn de Ecologia y Medio Ambiente, el drea de Obras Publicas, el drea de Planeacion Municipal

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

Movilidad, estan obligados a parficipar en el Sistema para la Profesionalizacion del Servicio Publico

Municipal que instrumente el Ejecutivo del Estado por conducto de la dependencia o entidad 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 disposicion seran

removidos de su cargo.

Con fundamento en el Arficulo 121 TER de Ia Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:

— Noserdeudora o deudor alimentario morosag, salvo gue acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, framite el descuento carrespondiente;

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

- Noestar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

Escolaridad y/o grado de estudios
Nivel de estudios: Ingenieria en Tecnologia | Grado de avance: Titulo y cédula profesianal
ambiental, biofecnologia en medio ambiente,
energias renovables con enfogue en medio
ambiente, Licenciatura en Biologia, Gedlogo
Ambiental, Planeacian en Desarrallo Regional con
enfasis en Medio ambiente.

Conocimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del arden legal internacianal, federal, estatal y
municipal, que fengan relacian directa con sus funciones y atribuciones, en administracion pB
programas en ambito federal, estatal y municipal aplicables en la materia, t¢drica basico en majeria\de,
adaptacion y mitigacian ante el cambio climatico, en procesos biogeoguimi

planeacidn aplicables en la meteria.
— = — ST\
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Capacidades y habilidades en:
Direccion, comunicacion efectiva, sacial, redaccion de documentos administrativos, organizacion, analisis de
datos, frabajo baja presidn, tolerancia a la frustracion, perspectiva de respetfo a los derechos humanaos, de
género y de personas con alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de frabajo.

Experiencia labaral:
Preferentemente 1 afio previo en administracion publica.
Experiencia en el conocimiento e inferpretacién de la legislacion aplicable en materia de regulacion y

proteccién al medio ambiente.

Indispensable.  (2) Requerido
1 2 ACTITUDES
Auto canfrol

APTITUDES

Liderazgo

Habilidades de Direccion X Integridad %
Comunicacion Aserfiva % Honestidad X
Orientacion al logra X Lealtad X
Mejaora confinua Disciplina

Toma de decisiones

Vaocacion de servicio

Solucion de problemas y Empatia

conflictos

Marco legal municipal X Manejo de emociones X
SECRETARIA

Reporta a: Directora o Director de Ecologfa y Proteccion al Medio Ambiente.

Le repartan: N/A

Ambiente.
Funciones/actividades:
—  Brindar atencién y orientacion al ptblico en general.

— Recibir, canalizar y dar seguimienfo a Ia correspondéncia
de Ecologia y Proteccion al Medio Ambjente.
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— Recepcionar, canalizar y dar seguimiento a las salicitudes de |a ciudadania.

— Llevar la agenda de la Directora o Director de Ecologia y Proteccién al Medio
Ambiente e informar de aquellas actividades prioritarias que requieran de su
atencion.

— Respansable de mantener actualizado el directorio de contactos de Ia Direccion de
Ecologia y Proteccion al Medio Ambiente.

— Realizar los informes de actividades salicitados por la Direccién de Ecologia y
Proteccion al Medio Ambiente.

— Responsable de la organizacién, acfualizacién y custodia de los documentos y
expedientes generados en la Direccién de Ecologia y Proteccion al Medio Ambiente.

— Fungir como enlace con las diferentes unidades administrativas del gobierno
municipal para la atencian de los requerimientos que le sean asignados.

— Apouyar en la elaboracion del presupuesto de egresos de la Direccién de Ecologia y
Proteccidn al Medio Ambiente.

— Llevar el control del inventario de bienes muebles, inmuebles e insumos de la

— Responsable de |3 atencion y seguimiento de los medios de comunicacién como son
teléfono y correo electrdnico.

Direccion de Ecologia y Proteccion al Medio Ambiente. §

— Asistir y brindar apouo en las actividades que requiera la Direccion de Ecologia y

Proteccion al Medio Ambiente.
— Las demas que establezca la normativa aplicable, asi como las que sea
encomendadas por su superiar jerarquico.

COORDINADORA O COORDINADOR DE INSPECCION Y VIGILANCIA AMBIENT

Reporta a: Directora o Director de Ecologia y Proteccidn al Medio Ambiente.

Le reportan: Inspectora 0 inspector, notfificadora o natificador verificador, auxiligr

administrativo,

Objetiva del puesto: Coordinar las acciones de inspeccion y vigilancia a fuentes de @“

anfropogénicas en el municipio.

T
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Funciones/actividades:

- Programar y coordinar la ejecucion de visitas domiciliarias y actos de inspeccid
vigilancia.

- Desarrollar e implementar acciones, programas y sistemas de vigilancia, para’e
cumplimienta de la normativa aplicable en materia de medio ambiente

- Supervisar el cumplimiento de actividades encomendadas al personal a su cargo.

— Llevar a cabo las distintas determinaciones referentes a la autarizacién de podas,
talas, frasplantes y fodo lo derivada de estas.

- Realizar los informes de actividades salicitados por la Direccion de Ecologia y
Proteccion al Medio Ambiente.

- Asistir y brindar apoyo en las actividades que requiera |a Direccion de Ecologia y

Proteccign al Medio Ambiente
- Llas demas que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean \

encomendadas por su superior jerarquico.

Le reportan: N/A

AUXILIAR ADMINISTRATIVO N
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Inspeccién y Vigilancia Ambiental.

Objetivo del puesto: Apoyar en las actividades administrativas de la Coordinacion de
Inspeccion y Vigilancia Ambiental.

Funciones/actividades
— Elaborar, recibir y canalizar oficios y circulares

— Recibir y dar seguimiento a las solicitudes que ingresan a la ¢00rdinac|0n" e
Inspeccién y Vigilancia Ambiental. '

— Asistir y brindar apoyo en las actividades que realice la Direccion de Ecoldgia y _ .
Proteccion al Medio Ambiente.

— Realizar los informes de actividades solicitados por la Direccién de Ecologia y
Proteccién al Medio Ambiente.

— Brindar apoyo en la organizacion, acTuaHza MNcustodia de los documentos y
expedientes generadaos en la Direccion de Ecolbdyaly|Proteccian al Me@mbien’re.

1 é
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— Las demas que establezca la normativa aplicable, asi como las gue sean

encomendadas par su superiar jerarquico.

INSPECTORA O INSPECTOR

Reporta a: Coardinadora o Coordinador de Inspeccion y Vigilancia Ambiental.
Le reportan: N/A x

Objetivo del puesto: Circunstanciar hechos u omisiones del visitado y recopilar
documentacion para proveer un testimonio, gue represente la evidencia primordial en el
procedimiento administrativo en materia ambiental.

\

Funciones/actividades:

- Brindar atencion y orientacion al publico en general.

- Realizar las inspecciones en materia ambiental en el municipio.

- Realizar los informes de actividades solicitados por la Coordinadora o Coordinador de
Inspeccion y Vigilancia Ambiental.

- Mantener en éptimas condiciones la herramienta y equipo de trabajo asignados.

- Reportar a su superior jerarquico de cualguier anomalia en el vehiculo asignado.

- Asistir y brindar apoyo en las actividades gue realice la Direccion de Ecologia y
Proteccion al Medio Amhiente.

- Las demas gue establezca la normafiva aplicable, asi como las que sean
encamendadas por su superiar jerarquica.

NOTIFICADORA O NOTIFICADOR / VERIFICADORA O VERIFICADOR

e ]
Reporta a: Coardinadora o Coordinador de Inspeccion y Vigilancia Ambiental. T
Le reportan: N/A

; -gms*fmczc’}z\; 2020-2024
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Funciones/actividades:

- Brindar atencion y orientacion al publico en general.

- Realizar la notificacion de las inspecciones a realizar en el municipio.

- Llevar a cabo las verificaciones de las supervisiones realizadas en el municipio.
- Registrar las acciones preventivas u/o carrectivas derivadas de las inspecciones

realizadas en el municipio.
- Realizar los informes de actividades solicitados por la Coardinacion de Inspeccion y

Vigilancia Ambiental.

- Asistir y brindar apoyo en las actividades gue realice la Direccion de Ecologia u
Proteccion al Medio Ambiente.

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

NOTIFICADORA O NOTIFICADGOR

Reporta a: Coordinadaora o Coordinador de Inspeccion y Vigilancia Ambiental.

Le reportan: N/A @
£Z

Objetivo del puesto: Natificar al inspeccionado sobre el inicio de una inspeccian, inicio o no
de un proceso administrative, y resoluciones o acuerdos administrativos.

Funciones/actividades:

- Brindar atencién y orientacién al publico en general. ,

- Recibir, notificar y dar atencion en colaboracion can la Coordinadora o Coordinador—
de Inspeccidn y Vigilancia Ambiental a las solicifudes de |a ciudadania.

- Notfificar a la Coordinadora o Coordinador de Inspeccion y Vigilancia Ambiental 50b171
la guarda y custodia de especies recibidas por donacion. p

- Notificar al inspeccionado sobre el inicio de una inspeccidn, inicio @ no de un proces

administrativo, y resoluciones o acuerdos administrativos.
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Asistir y brindar apoyo en las actividades que realice la Direccién de Ecologia y
Proteccion al Medio Ambiente.

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

COORDINADORA O COORDINADOR DE EDUCACION AMBIENTAL

Ubjetivo del puesto: Fomentar la cultura ambiental en las diferentes organizaciones civiles,
publicas y privadas del municipig, a través de acciones encaminadas al desarrollo ambiental.

Reporta a: Directora o Director de Ecologia y Proteccian al Medio Ambiente.
Le reportan: Auxiliar administrativa.

Funciones/actividades:

Coordinar, disefiar e implementar las acciones necesarias de educacian
sensibilizacion ambiental.

Elaborar y ejecutar el programa de educacién ambiental “Para todas y todos”.

Realizar los informes de actividades solicitados por la Direccion de Ecologia
e \

Proteccion al Medio Ambiente.

Programar y dar seguimiento a las reuniones con los diferentes cc
colaboracion en el municipio. i’

|
Actualizar la informacion de las abligaciones comunes y especificas aplicab

Informacién Publica y Proteccidn de Datos Personales.
Realizar la solicitud de gastos respecto a insumas entre ofros que requiera la
Direccion de Ecologia y Profeccidn al Medio Ambiente.

Asistir y brindar apoyo en las actividades que realice la Direccion de Ecolo%
Proteccion al Medio Ambiente.

/\r-f Oz - ..
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ENLACE AMBIENTAL

Reporta a: Directora o Director de Ecologia y Proteccion al Medio Ambiente.
Le reparfan: N/A

Objefivo del puesto: Asegurar el cumplimiento de metas y tiempos de ejecucidn de los
diferentes planes, proyectas y programas, mediante la supervision, andlisis y propuestas de
mejora confinua gue permitan mantener el orden y eficiencia en la operacian.

Funciones/actividades: g

— Brindar atencidn y orientacién al publico en general.
- Programar reuniones y mesas de trabajo estratégicas para asegurar el cumplimiento
de los planes proyectos y programas.
- Dar seguimiento a las resoluciones administrativas derivadas de las denuncia ﬁz
ciudadanas o procedimientos iniciados.
- Promover la mejora continua, buenas practicas y el Cédigo de Etica dentro del Area
de trabajo.
- Dar seguimiento a los trabajos de mejora regulatoria y asegurar la eficienci
administrativa.
- Asistir y brindar apoyo en las actividades que requiera la Direccion de Ecologia y
Proteccion al Medio Ambiente.
- Realizar informes o tarjetas informativas de informacian importante rel
Direccion de Ecologia y Proteccidn al Medio Ambiente.

- Darapoyo técnico eninfervenciones y eventos extraordinarios que pongan &
los recursos naturales y la salud publica.
- Darseguimiento y homologar las acciones de adaptacion y mitigacion ante el c:

climatico realizadas de farma local con el Pro-Aire de la Zona Metropalitana del Valle
de México.

superiar jerarguico.

N\ ,
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Coardinadora o Coordinador de Educacién Ambiental.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apouar en las actividades administrativas de la Coordinacion de
Educacion Ambiental.

Funciones/actividades:

- Apoyar en la coordinacian, disefio e implementacion de acciones de educacion y
sensibilizacion ambiental.

- Elaborar, recibir y canalizar oficios y circulares.

- Recibir y dar seguimiento a las solicitudes que ingresan a la Coordinacion de
Educacion Ambiental.

— Brindar apoyo para la elaboracion y ejecucion del programa de educacion ambiental
“Para todas y todos”.

- Realizar los informes de actividades solicitados por la Coordinacién de Educacio
Ambiental.

- Brindar apoyo en la organizacion, actualizacién y custodia de los documentos y W

expedientes generadas en la Direccién de Ecologia y Profeccian al Medid\Ambiente.

encomendadas por su superiar jerarquico.

_ 24 Angeles Quezada
——Presidenta Municipal
... - Canstitucional
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Version 02

T.Zn

Fecha de emisian: febrero 2024

Organigrama

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

——1  Auwdliar Técnico

Coordinacitn de Coordinacién d
Coordinacidn de Coordnacion de Coordnacién de Mantenimienio y Coordinacion de onicion da

r Auxifiar Conlable YRy H R . Control y Bienestar
Magquinana Alumbrado Publico Residuos Sdides Eguipamiento Parques y Jardines

Urbano Animal

i Encargadn de
| Goaradors I——| Mac':maria:::aaa] Sribivicrial ‘ . [ iphinord 1 | amiln e Encargado Medico Velarinario Técnico en disefio

P Oparatorda |1 e | — P Choter e ) (SRR S e | e e e I o M e e it i
Maquinaria Vehieulo Pesado Cempaciadora

Operador da Operador do
Camisn Voltea Relroexevadora

Operador de Oparador da
Trackeamién Matoeonformadarm

l | 1 l Ayudante de control
canino
Ayudante Generat | Pintar | | Herrero i | Abaril | Ayudanie General
da Alumbrado T
Barrenderos

Estructura Orgdnica de Ia Direccion de Servicios Publicos Municipales
Directara o Directar de Servicias Publicos Municipales
Auxiliar Administrativos

Auxiliar Confable

Coordinadora o Coordinadar De Maguinaria
Operadora u Operador de Motoconformadora
Operadora u Operador de Camian Volteo

Supervisara o Supervisor

Bacheros

Operadora u Operadar de Maquinaria

Operadora u Operador de Tracto Camidn

Encargada o Encargado de Cuadrillas

Vigilantes

Mecanica de Maguinaria Pesada
Operadora u Operador de Retroexcavadora

‘l‘ ’ — ]
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Operadora u Operador de Excavadaora
Operadora u Operador de Vehiculo Pesada
Coordinadora o Coordinadar Alumbrado Publico
Ayudante General de Alumbrado

Electricista

Ayudante de Electricista

Coordinadora o Coordinador de Equipamiento y Mantenimiento Urbana
Pintor \\
Herrera o Herrero

Maestra o Maestro Albadil

Albadil

Ayudante General

Coordinadora o Coordinador de Parques y Jardines
Jardinera o Jardinero

Encargada o Encargado

Encargada o Encargado de Cuadrilla Jardineria
Coordinadora o Coordinador de Residuos Solidos
Encargada o Encargado de Compactadaoras
Chofer de Compactadora

Ayudante de Compactadar

Encargada o Encargadao de Barrenderas

Barrendera o Barrendero
Coordinadora o Coordinador de Control y Bienestar Animal
Médica o Medico Veterinario

Tecnica o Técnico en Disefin
Auxiliar General

Veterinaria o Veterinaria
Ayudante de Cantrol Canino

TIZAYUGA, HGB, 20
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DIRECTORA O DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Reporta a: Secretaria o Secretario de Obras Publicas.
Le reportan: Coordinadores, Auxiliar técnico, Auxiliar Confable y Auxiliares Administrativos.

Objetivo del puesto: Dirigir y coordinar las actividades operativas del personal a su cargo
que permitan mantener en éptimas condiciones los diferentes espacios y servicios publicos
como son calles, jardines, establecimientos y alumbrado, brindando servicios publicos de
calidad en beneficio de la comunidad.

Funciones/actividades:
Funciones referidas en el art. 119 de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

- (Controlar la actividad mercantil de su competencia, ya sea en los mercados o en la
via publica.

- Conservar en buen estado las calles, plazas, jardines y establecimientos publicos.

—  Administrar, canservar y dar mantenimiento a los transportes colectares de residuls
solidos urbanos garantizando se conserve la separacion de estos, desde su fuente

@

de generacion hasta la disposicion final.
— Coordinar y administrar el manejo integral de los residuos solidos urbanos, en sus

- Instalar y conservar plantas fratadaras, rellenos sanitarios y basureros.

- Coordinar y supervisar el sacrificio de animales, vigilando que se cumplan can 1as
normas sanitarias y se paguen los derechos correspondientes.

- Mantener el control de los productos carnicos que ingresen al Municip

- Supervisar el servicio de enfriado de canales.

— Administrar los espacios destinados a la compra venta de ganado en pie

— Cumplir y hacer cumplir la reglamentacién y normatividad aplicable a los rastro

publicos y privados.
S C%:
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— (oordinar y planear el mantenimiento del alumbrado publico, proveyendo lo

necesario para el aharro de energia y elaborar el censo de luminarias en el Municipio.

- Vigilar, conservar y equipar los parques y lugares publicos de recreo, asi como,
procurar gue estos lugares sean un ornatfo atractivo para la poblacion, estableciendo
programas de riego, poda, abono y reforestacién, asi como el retiro de los arboles
riesgosos para las persaonas, los bienes o la infraestructura urbana.

- Coadyuvar con el Ayunfamiento en la elaboracion del Programa Municipal de
Prevencian y Gestion Integral de Residuos Sdlidos Urbanos.

- Administrar, supervisar, controlar y regular los panteones municipales.

- Administrar y confrolar las concesiones de terrenos para inhumaciones. )

- Ejecutar las campafias de vacunacion antirrdbica y las acciones gue eviten la
proliferacion canina.

- Realizar las funciones de direccion, inspeccién y vigilancia, segun la normativa é*q

aplicable. {/ﬂj
- Responsable del cumplimienta del procedimiento de entrega recepcion de la unidad
administrafiva a su cargo.

- Responsable del cumplir con la obligacion de su declaracion patrimonial en las

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

- Realizar la vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus objetiv
Institucionales plasmados en sus planes y programas.

- Realizar el analisis y presentacion del prouecto de presupuesto de egresos de su

unidad administrativa.

- Responsable de la actualizacion de su inventario de bienes muebles, inmuebles y
vehiculos.

- Respansable de la instalacién y seguimiento de Control Inferno ep<su unidad
administrativa.

- Responsable de la atencidn de lineamientos establecidos en el Codigo de
Conducta.

- Responsable de la integracién y custodia de los documentos y exped
generados en sus unidades administrativas, asi como la actualizacion de los
instrumentos de cansulta y contral archivistico.

- Las demas actividades que establezca la narmativa aplicable, asi co
encomendadas pat

las que sean
™~
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PERFIL

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 conocimientas inherentes para el buen desempefio de su cargo;

— Contar con bachillerato o carrera fécnica y preferentemente con licenciatura en la materia

carrespondiente;
- Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comisién en el servicio pablico.
Con fundamento en el Articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:
— Noserdeudora o deudar alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa

deuda, o bien, tramite el descuenta carrespondiente;

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

- Noestar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

Escolaridad y/o grado de estudios

Nivel de estudios: Licenciatura en administracion o | Grado de avance: Titulo cédula profesional
afin.

Conocimientos requeridos: Debe conacer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que

tengan relacion directa can sus funciones y atribuciones, en administracion publica, en la demarcacidn
territorial y en la identificacion de las necesidades del entarna urbano. T
Capacidades y hahilidades en:

Direccion, comunicacian efectiva, social, redaccidn de documentos administrativos, organizacién, analisis de
datos, frabajo bajo presian, tolerancia a la frustracién, perspectiva de respeto a los derechos humanas, de

genero y de personas con alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de trabajo. !

Experiencia laboral:

2 afos previos en administracian publica.

Experiencia en solucion de conflictos, en organizacian y manejo de equipos de trabajo, en atencidn y
orientacion ciudadana, en la elaboracian de planes y programas en materia de servicios pablicas.

1) Indispensable.  (2) Requerido

2 ACTITUDES

APTITUDES

Liderazgo X Auto control \ :

= - . N
Habilidades de Direccign X Integridad ~ * N \ .
Comunicacion Asertiva x Honestidad » / x NS Q
Orientacion al logro X Leal’raH LV{ / Y N ;;3)
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Mejora continua X Disciplina X
Toma de decisianes X Vocacion de servicio X
Solucién de  problemas y Empatia

conflictos " "
Marco legal municipal X Manejo de emociones %

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Reporta a: Directora o Director de Servicios Publicos Municipales.
Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar asistencia y apoyo a la Directora o Director de Servicios Publicos b
Municipales, asi como a los diversas Coordinaciones adscritas a la Direccién de Servicios

Publicos en las diferentes actividades administrativas para el cumplimiento de metfas y

ohjetivos planificados.

Funciones/actividades: &

~ Brindar atencion y orientacién a la pablacién en los temas de su inferes.

- Recihir, registrar y tumnar las solicitudes requeridas por los ciudadanos y por |
unidades administrativas de la Administracion Publica Municipal a |
Coordinaciones adscritas a la Direccion de Servicios Publicos Municipales para su

atencion.
— Elaborar los reportes perigdicos que le sean requeridas par la Directora o Director de
Servicios Publicos Municipales.

- Fungir como enlace con las diferentes unidades administrativas de la Adminisfracion

Publica Municipal para la atencién de las actividades que le sean asignadas para su
.y 7
cumplimienta. (

- Elaborar las requisiciones de materiales o insumos gue sean regu
operacion y funcionamiento de la Direccién de Servicios Publicos.
Concentrar y resguardar la evidencia de los trabajos realizados en ca
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Brindar atencian telefonica y de los medios electrénicos disponibles para la atencidn
y seguimiento de solicitudes ciudadanas e interinsfitucionales.

Mantener actualizada la agenda de |a Direccion de Servicios Publicos Municipales e
informar al personal responsable de las actividades que requieran de su atencion.
Revisar el correo institucional de la Direccion de Servicios Publicos Municipales
diariamente, a efecto de dar parte al personal correspondiente de las actividades que

reguieran de su atencion.
Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades en donde participe la \
Direccion de Servicios Publicos Municipales.

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

AUXILIAR TECNICO

Objetivo del puesto: Brindar asesoria y acompafiamiento técnico a la Directora o Direcfor de

Servicios Publicos Municipales para el cumplimiento de objetivos y metas programados.

Funciones/actividades:

Reporta a: Directora o Director de Servicios Pablicos Municipales. m
Le reportan: N/A m

Brindar apoyo y asistencia técnica a la Directora o Director de Servicios PU
Municipales, asi como a las diferentes coordinaciones adscritas a la Direccion de

Servicios Publicos Municipales.
Coordinar las actividades técnicas y operativas a cumplir por el personal adscrito ala
Direccidn de Servicios Publicos Municipales.

Asegurar el cumplimiento de las actividades y objetivos del persaonal
Direccion de Servicios Plblicos Municipales.

\%\
técnicos u operativos gue permitan la mejora o eficiencia en los servicios publicoxg
el ambito de su competencia.

Proponer a la Directora o Director de Servicios Publicos Municipales los prb

Auxiliar a la Directora o Director de Servicios Publicos Municipales en las actividades

dg-supervision de campa. 6

<>
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Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades en donde participe la
Direccion de Servicios Publicos Municipales.

Las demas que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superiar jerdrquico.

AUXILIAR CONTABLE

Reporta a: Directora o Director de Servicios Pdblicos Municipales.

Le repartan; N/A

Objefivo del puesto: Mantener el control de los insumos adquiridos en la Direccion de

Servicios Publicos, para su posterior comprobacién contable.

Funciones/actividades:

§ [
Elaboracion y archivo de validaciones presupuestales.

Maneja de plataforma de validaciones presupuestales.
Realizar los ajustes presupuestales correspondientes en la plataforma d
validaciones.

(&>

Dar seguimiento y mantener un control de las compras y la entrega de materiales de
la Direccion de Servicios Plblicos municipales.

Realizar las comprobaciones de las compras realizadas en la Direccién de Servicios
Publicos municipales.

Mantener coordinacién con el almacén para el adecuado contral de ip
egresos de este.

Realizar la comprobacién de gastos respecta a reembalsos.
Mantenerse actualizado sobre el manejo y conocimiento de presupuesto.
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COORDINADORA O COORDINADGOR DE MAQUINARIA

Reporta a: Directora o Director de Servicios PUblicos Municipales.

Le reportan: Operadora u Operador de Motoconformadora, Operadora u Operador de Camion
Volteo, Operador de Maquinaria, Operadora u Operador de Tracto Camidn, Encargada o
Encargado de Cuadrillas, Vigilantes, Mecanico de Maquinaria Pesada, Operadora u Operadar
de Retroexcavadora, Operador de Excavadora, Supervisora o Supervisor y Operadora u
Operador de Vehiculo Pesado.

Objetivo del puesto: Manfener en buen esfado la carpeta asfalfica y pavimentos de las calles
y avenidas del municipio, realizandao los frabajos preventivaos y correctivos sobre la cinta

asfaltica existente.

Funciones/actividades:

7

- Ejecutar y supervisar los trabajos de bacheo a efecfo de garantizar que se preste de
manera eficaz y eficiente el servicio.

- Planear y organizar las actividades a ejecutar en coordinacion con la Directara o
Director de Servicios Publicas Municipales.

- Llevar a cabo las acciones de bacheo y fapar bajo autarizacion las rupturas de
pavimento, encaminadas a contribuir a mejorar la imagen urbana.

- Brindar aftencién y seguimiento a las solicitudes de mantenimiento a la carpeta
asfaltica por parte de los ciudadanos y de Ias diferentes unidades administrativas de

la Administracién Publica Municipal.

- Supervisar la buena ejecucion y aplicacian del material asfaltico emplead
actividades programadas.

- Supervisar el cumplimiento de actividades que realiza el personal a su cargo.

- Realizar recorridos periodicos en las diferentes calles y avenidas del municipio p "
detectar y dar atencion a la carpeta asfaltica danada.

- Controlar, verificar, supervisar y vigilar el uso eficiente de los recursos humanaos,
materiales y financieros asignados a la Coordinacidén de Maguingy

S
colonias del municipio.

. Ahas G 200+ IR
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Realizar el analisis y planeacion del retfiro del escombro en caminaos rurales, espacios
publicos, panteones y espacios recreativos del municipio.
Realizar las valoraciones carrespondientes a los espacios publicos y dreas
recreativas del municipio para su pasterior atencién en el mejoramiento de estas.
Realizar los informes periddicos solicitados por la Directora o Director de Servicios
Publicos Municipales.

Supervisar el buen estado y funcionamiento de la maquinaria y equipo de trabajo
asignado a la Coordinacién de Maquinaria.

Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades realizadas por las diferentes
coordinaciones adscritas a la Direccién de Servicios Publicos Municipales, asi como a
|las diferentes unidades administrativas de la Administracian Publica Municipal.

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

OPERADORA U OPERADOR DE MOTOCONFORMADORA

Objetivo del puesto: Mantener en estado optimo la imagen urbana de los caminos, espaci

publicos y recreativos del municipio.

o\ P
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Maquinaria.
Le repartan: N/A

Funciones/actividades:

Revisar el estado mecanico y de fluidos en que se encuentra la unidad previa a
operacion.

Ejecutar las actividades de mantenimiento y rehabilitaciones de cap
terraceria en las diferentes comunidades del municipio.

Ejecutar los mantenimientos en los diferentes espacios publicos y recre§

municipio.

Reportar a la Coordinadora o Coordinador de Maquinaria cualquier falla o ana

presentada en el vehiculo asignado. gﬁb

Las demas que establezca la normativa aplic

encomendadas por su superior jerarquico. §
\ A~
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OPERADORA U OPERADOR DE MAQUINARIA

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Maquinaria.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Mantener can una compactacion 6pfima los caminos rurales y espacios
deportivos del municipio.

Funciones/actividades: %

— Revisar el estado mecénico y de fluidos en gue se encuentra la unidad previa a su
operacian.

- Ejecutar las actividades de compactamiento de caminos de ferraceria en las
diferentes comunidades del municipio.

- Brindar apouo a la Operadora u Operador de Motoconformadora en la ejecucion de
los mantenimientos en los diferentes espacios publicos y recreativos del municipio.

— Reportar a la Coordinadora o Coordinador de Maguinaria cualquier falla o anomalia
presentada en la maguina asignada.

- Las demds que establezca la normativa aplicable, asi como las gue sean

encomendadas por su superior jerarguico.

OPERADORA U OPERADOR DE TRACTOCAMION

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Maquinaria.
Le reportan: N/A

mejoramiento de los caminos rurales del municipio.
Funciones/actividades:

— Revisar el estado mecénico y de fluidos en gue se encuentra la

operacion. é




en el fransporte de materiales en diversos lugares asignados.
Reportar cualquier anomalia a la Coordinadora o Coordinador de Maguinaria
presentada en la unidad asignada.

Mantener limpia la unidad a su cargo.

Suministrar riego de aguas tratadas en espacios o parques publicos del municipio.
Las demds que establezca la normativa aplicable, asi como las gue sean
encomendadas por su superior jerdrquico.

OPERADORES DE VEHICULO PESADO

Reporta a: Coordinadara o Coordinador de Maquinaria.
Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar las cargas de suministro de agua potable para brindar atencion

Funciones/actividades:

) | ! . > brin 7
a solicitudes de los ciudadanos y de las diferentes unidades administrativas de la
Administracién Publica Municipal.

Revisar el estado mecanico y de fluidos en que se encuentra la unidad previa a su
operacian.
Recibir y ejecutar las indicaciones de la Coordinadora o Coordinador de Maquinaria

en el fransporte de suministro de agua potable en diversos lugares asignados.
Reporfar cualquier anomalia a la Coordinadora o Coordinador de Maguinaria
presentada en la unidad asignada.

Mantener limpia la unidad a su cargo.

Suministrar agua pofable en espacios publicos del municipio.
Las demas que establezca la normativa aplicable, asi como [las que sgan(-
encomendadas por su superior jerarquico.

M =
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OPERADOR DE EXCAVADORA

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

Objetivo del puesto: Atender de forma eficiente y eficaz las actividades de excavaciones y
rellenos salicitadas por la Coordinadora o Coordinador de Maquinaria para beneficio de la

poblacidn.
Funciones/actividades: |

- Revisar el estado mecénico y de fluidos en que se encuenira la unidad previa a su
operacion.
- Recibir y ejecutar las indicaciones de la Coordinadora o Coordinador de Maquinaria

en |a realizacién de actividades asignadas. -@
- Reportar cualquier anomalia a la Coordinadora o Coordinador de Maguinaria
presentada en la unidad asignada.
- Mantener limpia la unidad a su cargo.
- Daratencion a las actividades de limpia de barrancas y excavacion para drenajes en
el municipio.
- Las demas gue establezca la normativa aplicable, asi como las gue sean

encomendadas por su superior jerdrquico.

OPERADOR DE RETROEXCAVADORA

Reparta a: Coordinadora o Coordinador de Maguinaria.
Le reportan: N/A

rellenos solicitadas la Coordinadora o Coordinador de Maquinaria para bene
pablacién.

Funciones/actividades:




T_._’ ' e
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- Revisar el estado mecanico y de fluidos en gue se encuentra la unidad previa a su
operacion.

- Recibir y ejecutar las indicaciones de la Coordinadora o Coordinador de Maguinaria
en |a realizacion de actividades asignadas.

- Reportar cualquier anomalia a la Coordinadara o Coordinador de Maguinaria
presentada en la unidad asignada.

- Mantener limpia la unidad a su cargo.

- Colaborar con la Comisian de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tizayuca Hidalgo
para la reubicacion de redes de drenaje y agua potable previa autarizacion de la
Coordinadaora o Coordinador de Maquinaria. a

- Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades realizadas por las diferentes
coordinaciones adscrifas a la Direccién de Servicios Pablicos Municipales, asi como a
las diferentes unidades administrativas de la Adminisfracion Publica Municipal.

- Realizar la carga, descarga y retiro de escombro en los espacios asignados.

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

encomendadas par su superiar jerarquico.
OPERADOR DE CAMION DE VOLTEO

Reporta a: Coordinadara o Coordinador de Maquinaria.

Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar el traslado y disposician final del material recolectado en Ias
actividades de bacheo y retiro de escombro en las comunidades del municipip.

Funciones/actividades: (‘/’! ,
I'

- Revisar el estado mecanico y de fluidos en que se encuenira la unigeq

operacion.

- Recibir y ejecutar las indicaciones de |a Coordinadora o Coordinador d

i
A

et

en la realizacién de actividades asignadas.

presentada en la unidad asignada.
- Mantener limpia la unidad a su cargo.
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Brindar apoyo a la Coordinacion de Maquinaria en la carga y descarga de asfalto para
la ejecucion de bacheo en las diferentes comunidades del municipio.
- Realizar el retiro de escombro en las diferentes comunidades del municipio.
— Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades realizadas por las diferentes
coordinaciones adscritas a a Direccion de Servicios Publicos Municipales, asi como a
las diferentes unidades administrativas de la Administracian Publica Municipal.
- Las demas que establezca la normativa aplicable, asi como las que s an
encomendadas por su superior jerarquico.
\

ENCARGADA O ENCARGADO DE CUADRILLAS

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Maquinaria.

Le reportan: Cabo de Bacheo.

Objetivo del puesto: Brindar apoyo y asistencia a la Coordinadora o Coordinador de
Maguinaria en la planeacién, organizacion y supervision de las actividades asignadas al
personal adscrito a la Coordinacion de Maguinaria.

Funciones/actividades:

- Brindar apoyo a la Coordinadora o Coordinador de Coordinadora o Coordinador de
Magquinaria en la programacién y asignacion de las actividades a realizar por el
personal adscrito a la Coordinacién de Maquinaria.

- Brindar apoyo, atencian y seguimiento a las solicitudes y peticiones que realiza la
ciudadania y las diferentes unidades administrativas de la Administracién Pahlica
Municipal.

- Realizar los reportes periédicos que le sean solicitados por la Coordinadora o
Coordinador de Maguinaria.

- Reportar a la Coordinadora o Coordinador de Maguinaria cualquier incidencia
presentada con el personal adscrito a la Coordinacion de Maquinaria.

- Participar en las diversas actividades en que participe la Direccion de Servicios
Publicos Municipales.
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SUPERVISORA 0 SUPERVISOR

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de magquinaria.
Le reportan: Bacheros.

Objetivo del puesto: Supervisar el correcto desempefio de las actividades gue son
desempefiadas por el personal operativo a su cargo a efecto de brindar el servicio de bacheo
de manera eficaz para beneficio de la comunidad.

Funciones/actividades:

— Planificar las actividades a desempefiar de Bacheo y asignarlas a los bacheros.

- Recabar la evidencia fotografica para la infegracion de evidencias de frabajos \
realizados.

- Reporfar a la Coordinadora o Coordinador de maguinaria cualquier incidencia /4/?(2{
presentada con el personal asignado.

— Elaborar el croquis diario del rea asignada para llevar a cabo el bacheo de la carpeta §
asfalfica.

- Recabar las firmas de conformidad de los beneficiarios de las calles y/o avenidas
intervenidas en la reparacién de la carpeta asfaltica.

- Las demds que establezca la normativa aplicable, asi como las que sea
encomendadas paor su superiar jerarquico.

BACHEROS

Reparta a: Supervisora o Supervisar.

Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Ejecutar las actividades de bacheo asignadas por | ordmadoram
Coardinador de Maguinaria.

Funciones/actividades:

4 UV
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- Realizar los trabajos de reparacion de bacheo en los espacios asignados, cumpliendo
las especificaciones técnicas asignadas por la Coordinadora o Coordinador de
Maguinaria.

— Realizar los trabajos de descarga y aplicacion de asfalto.

— Liberar de obstruccion de escombro las avenidas y calles del municipio en donde se
ejecutaron los trabajos de bacheo.

- Mantener en 6ptimas condiciones el equipo y herramienta a su cargo.

- Hacer uso adecuado del material y herramientas de trabajo que le sean asignados.

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

MECANICO DE MAQUINARIA PESADA

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Maguinaria. g‘ﬁ

Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar las tareas de ajuste, revision sistematicas y asistematicas para
localizar e identificar averias y anomalias en el funcionamiento y aplicar las acciones
correctoras oportunas o la reparacidn y verificacion para poder poner a punto la maguinaria,
aplicando la normativa vigente para realizar el trabajo en condiciones de seguridad y calidad

Funciones/actividades:

asignados a la Coordinacién de Maguinaria.
- Realizar el mantenimiento de maquinas y sistemas mecanicos
asignados a la Coordinacion de Maguinaria.

encomendadas por su superior jerarquico.

\

< -
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VIGILANTES

Reporta a: Coordinadaora o Coordinador de Maquinaria.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesta: Salvaguardar los bienes muebles e inmuebles en el espacia y horario
asignado.

Funciones/actividades:

Realizar los recorridos en las instalaciones asignadas para su cuidado.

- Registrar las entradas y salidas de personal que se encuentre fuera del harario
laboral.

- Realizar actividades de mantenimienta en &reas verdes dentro y fuera del inmueble
asignado.

- Mantenerlimpias las dreas a su cuidado y repartar cualquier anomalia o desperfecto
al interior y exterior del mismo.

- Recolectar la basura gue se encuentre fuera de los contenedores asignados para su
disposicion.

- Brindar apoyo a la Coordinadora o Coordinador de Maquinaria

actividades.

Gty

ventos

- Entregar reporte a su compafiero de turno de las actividades realizadas en\el turno
enfregado.

@

- Las demas que establezca la normativa aplicable, asi como las ean

encomendadas por su superior jerdrquico.

COORDINADORA O COORDINADOR DE PARQUES Y JARDINES

Reportfa a: Directora o Director de Servicios Puablicos Municipales.
Le reportan: Encargada o Encargado.
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Funciones/actividades:

- (Coordinar, programar y asignar las acfividades a realizar por el personal a su cargo.

- Brindar atencion y seguimiento a las solicitudes y peficiones que realiza Ia
ciudadania y las diferentes unidades administrativas de la Administracion Publica
Municipal.

- Supervisar el cumplimiento de |as actividades del personal a su cargo.

- Gestionar la adquisicion, mantenimiento o reparacion del equipo y herramientas
ufilizadas en las actividades asignadas al personal a su cargo. §

- Realizar los reportes periddicos que le sean solicitados por la Directora o Director de
Servicios Publicos Municipales.

- Brindar induccion basica al personal a su cargo referente al uso y cuidado de la
herramienta asignada. x

- Participar en las diversas actividades en gue partficipe la Direccion de Servicios ﬁ[
Publicos Municipales.

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

ENCARGADA O ENCARGADO

Reparta a: Coordinadora o Coordinador de Pargues y Jardines.
Le reportan: Encargadas o Encargados de Cuadrilla de Jardineria.

pasto, y fala de arboles realizadas en espacios publicos asignados, con |a finalidad de brindar
una imagen urbana adecuada.

Funciones/actividades:

=N
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- Brindar apoyo, atencién y seguimiento a las solicitudes y peficiones gue realiza la
ciudadanfa y las diferentes unidades administrativas de la Administracion Publica
Municipal.

— Realizar los reportes periodicos que le sean solicitados por la Coordinadora o
Coordinador de Pargues y Jardines.

- Recibir y asignar el combustible para la maquinaria y equipo asignados a las
cuadrillas de jardineria.

— Reportar a la Coordinadora o Coordinador de Parques y Jardines cualquier incidencia
presentada con el personal asignado.

~ Participar en las diversas actividades en gue participe la Direccion de Servicios
Publicos Municipales.

- Las demds que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su Superior jerarquico.

ENCARGADAS O ENCARGADOS DE CUADRILLA DE JARDINERIA

Reporta a: Encargada o Encargado.
Le reportan: Jardineras o Jardineros.

Objetivo del puesto: Supervisar que las actividades a realizar por el persanal a su cargo se
cumplan con forme a las actividades programadas.

Funciones/actividades:

Coordinador de Parques y Jardines.
- Respansable del resguardo y buen uso de la maguinaria, herramienta y g
trabajo asignado.

al personal a su cargo.
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Verificar la asistencia del personal a su cargo al inicio y termino de su jornada laboral.
Reportar a la Encargada o Encargado cualquier incidencia presentada con el personal
asignado.

Recolectar los residuos de pastfo, poda y tala de arboles que se generan en el
desempefio de sus actividades diarias.

Participar en las diversas actividades en que participe la Direccion de Servicias
Publicos Municipales.

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

JARDINEROS

Reporta a: Encargada o Encargado de Cuadrilla de Jardineria.
Le repartan: N/A

del municipio brindando la poda y limpia de las mismas.

Funciones/actividades:

Objetivo del puesto: Mantener en buen estado las areas verdes, pargues y areas comunesN

Realizar la poda y limpia de las diferentes areas comunes del mupicipio.
Mantener en 0ptimas condiciones las areas verdes, pargues y jardines del municipio.
Realizar la poda y tala de arboles derivado de las solicitudes gue le sean asignadas.
Repartar a la Encargada o Encargado de Cuadrilla de Jardineria cualguieyzanomalia

presentada en la maguinaria, herramienta y equipo de seguridad le sea
asignado.
Resguardar y mantener en optimas condiciones la herramienta y plo de

seguridad asignado.

Realizar la separacion de los residuos sélidos arganicos e inarganicos.
Participar en las diversas actividades en que parficipe la Direccign de Servicios
Plblicos Municipales.
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COORDINADORA O COORDINADOR DE ALUMBRADO PUBLICO

Reporta a: Directora o Director de Servicios Publicos Municipales.
Le reportan: Electricista, Ayudantes de electricistas, Ayudantes generales de alumbrado.

Objetivo del puesto: Coordinar, programar y distribuir las actividades a realizar en materia de
alumbrado publico y semaforizacion vial, en colabaracidn con las unidades administrativas
correspondientes para su ejecucion.

Funciones/actividades:

- Programar y distribuir las ordenes de frabajo al personal correspondiente adscritos
a la Coordinacion de Alumbrado Publico para su atencion.

- Darafencion a las solicitudes y requerimientos en materia de alumbrado publico que
sean regueridas por los ciudadanos, y por las unidades administrativas de |a
Administracion Pablica Municipal.

f%\"”/ﬁé

- Disefiar, proyectar y planear los proyectos en la infraestructura existente en el

municipio de alumbrado publico.

- Realizar los recorridos en las diferentes comunidades del municipio para valorar
evaluar las necesidades de mejora en la infraestructura de alumbrado publico.

- Supervisar los informes realizados por el personal administrativo correspondiente

adscrito a la Coordinacion de Alumbrada Publico que le sean sollcn‘ados por la
Dlrec’rora o Director de Servicios Publicos de forma periddica.

materia, en los procedimientos de entrega-recepcion de nuevas fraccionamie
el municipio.

- Realizar el andlisis y seguimienta de los consumos de la energia eléctrica exis‘ren’re/
en la infraestructura de alumbrado publico en el municipio.

- Realizar las valoraciones de los siniestros y eventualidades g
infraestructura de Alumbrado Publjet
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- Brindar la induccion basica de forma periodica al personal a su cargo en tema de

seguridad e higiene.

- Supervisar el cumplimiento de |as actividades realizadas par el personal adscrito ala
Coordinacion de Alumbrado Publico.

- Las demas gue establezca la normatfiva aplicable, asi como las gue sean
encomendadas por su superior jerarquico.

ELECTRICISTA

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de alumbradao publico.
Le reportan: Ayudantes Generales de Alumbrado, Ayudante Electricista.

Objetiva del puesto: Dar mantenimiento preventiva y correctivo a las redes de alumbrad
publico generados por las ardenes de trabajo de la Coordinacion de Alumbrado Pablico. E ; m

Funciones/actividades:

- Brindar afencién y seguimienfo a las ¢érdenes de frabajo programadas po
Coordinacion de Alumbrado Publico.
- Realizar la instalacion y reparacion del cableado elécirico en redes y circuitos de

alumbrado publico.
- Realizar el llenado de los formatos internos de la Coordinacian de Alumbrado Pdblico
para la comprobacion de los trabajos realizados.
- Ejecutar los proyectos en la infraestructura existente en el municipio de 3
publico.

- Ejecutar las acciones generadas sobre la infraestructura de Alumbrado Pudp 0.
- Brindar atencion y seguimiento a las diferentes actividades gque i‘\s
\l

Coordinacion de Alumbrado Publico. \
~ Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la semaforizacion municigs

- Las demas gue establezca la normativa aplicable, asi como las que 5ean7

encomendadas por su superior jerarqui S é
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Reporta a: Electricista.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar asistencia y apoyo al Eleciricista en las actividades de

mantenimiento preventivo y correctivo a las redes de Alumbrado Publico en el municipio. g
Funciones/actividades:

AYUDANTES GENERALES DE ALUMBRADO

Brindar apoyo al electricista en la ejecucién de las ordenes de trabajo programadas

por la Coordinacian de Alumbrado Publico. /{%
Brindar apoyo al eléctrica en la instalacién y reparacion del cableado eléctrico en

redes y circuitos de alumbradao publico.

Asistir al electricista en el llenado de los formatos internos de la Coordinacion de

Alumbrado Pdblico para la comprabacion de los trabajos realizados.

Apouar a la ejecucidn de los proyectos en la infraestructura existente en el municipi

de alumbrado publico.

Apoyar en la ejecucién de las acciones generadas sobre la infraestructura de
Alumbrado Puablico.

Brindar atencién y seguimiento a las diferentes actividades que
Coordinacion de Alumbrado Pdblico.
Brindar apoyo al eléctrico en la realizacion del mantenimiento preventivo\
de la semaforizacién municipal.

Las demas que establezca la normativa aplicable, asi como las
encomendadas par su superiar jerarquico.

Reporta a: Electricista.
Le reportan: N/A
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Funciones/actividades:

- Brindar apoyo al electricista en la ejecucion de las ordenes de trabajo programadas
por la Coordinacion de Alumbrado Publico.
- Brindar apoyo al eléctrico en la instalacidn y reparacion del cableado eléctrico en

redes y circuitos de alumbrado pablico. :
- Asistir al electricista en el llenado de los formatos internos de la Coordinacién de Q

Alumbrado Publico para la comprobacion de los trabajos realizados.

- Apoyar a la ejecucion de los proyectos en la infraestructura existente en el municipio
de alumbrado publico.

- Apoyar en la ejecucion de las acciones generadas sohre la infraestructura de

Alumbrado Pdblico. ﬁj
- Brindar afencion y seguimiento a las diferentes actividades que realice |
Coordinacion de Alumbrado Publico. \

- Brindar apoyo al eléctrico en |a realizacian del mantenimiento preventivo y correctivo

de la semaforizacion municipal.
- Llas demas que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

COORDINADORA O COORDINADOR DE MANTENIMIENTO Y EQUIPAMIENTO URB@ND\

Reporta a: Directora o Director de Servicios PUblicos Municipales.

Le repartan: Herrera o Herrero, Pintores, Maestra o Maestro Albafil, Albafiiles y AyN§lantes
Generales.

Objetiva del puesto: Analizar, responder y dar seguimiento a las solicitudes y requerimientas

de la ciudadania en materia de mantenimiento urbano.
Funciones/actividades:

- Coordinar y programar las actividades del personal adscrito &\ la Coordinacién ge
Mantenimiento y Equipamienta Urbano.

S0

= U
“V ADMINISTR: N 2(




I.zn MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

- Dar atencion a las solicifudes y requerimientos en materia de mantenimiento y

equipamiento urbano gue sean requeridas por los ciudadanas, y por las unidades
administrativas de la Administracian Pablica Municipal.

- Disefiar, implementar y promover los mecanismos necesarios para agilizar los
tramites que se lleven a cabo en la Coordinacion de Mantenimiento y Equipamiento
Urbano.
- Definir y establecer las estrategias para el mantenimiento urbano acorde al Plan \
Municipal de Desarrollo.
- Ejecutar el fondeo y pintura de bardas, postes, machuelos, glarietas y plazas, y el
refiro de propaganda existente en el maobiliario urbano e inmuebles municipales; asi
como, dar mantenimienta general a los mismos.
- Elaborar y ejecutar con eficiencia los programas de mantenimiento preventivo, \
correctivo y de mejora de la Infraestructura del municipio, en coordinacion con las
unidades administrativas de la Administracion Publica Municipal. | ﬁz
- Supervisar el cumplimiento de las actividades del personal a su cargo.
- Reportar a la Directora o Director de Servicios Publicos Municipales de cualquier
anomalia presentada con el persanal y vehiculo asignado.
— Elaborar los reportes perigdicos que son solicitados por la Directora o Director de

Servicios Publicos Municipales.
- Las demas gue establezca la normativa aplicable, asi como las que sea
encomendadas por su superior jerdrquico. ~

HERREROS

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Mantenimiento y Equipamiento Uyban
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar la mejora de la infraestructura e imagen urbana, con

. . . . " \
reparaciones de los diferentes equipos y herramientas para el desempefio de labores 4

Funciones/actividades:

- Realizar, reparar, rehahilitar o construir la infraestructura metdl
espacios publicos y municipales.
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- Mantener la herramienta y equipo de frabajo en éptimas condiciones para su uso.

- Reportar a la Coordinadora o Coordinador de Mantenimiento y Equipamiento Urbano
de cualguier incidencia presentada en los equipos y herramientas asignadas.

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

MAESTRA O MAESTRQO ALBANIL

Reporta a: Coordinadora o Coordinadar de Mantenimiento y Equipamiente Urbano.
Le reportan: Albafiiles.

Objetivo del puesto: Supervisar el desempefio del personal a su cargo para efectuar el
cumplimiento de actividades de construccion, reparacion y mantenimiento de la ﬁ

infraestructura municipal. \

Funciones/actividades:

- Supervisar el cumplimiento de Ias actividades del personal a su cargp con baseal

actividades programadas.

- Realizar las solicitudes a la Coordinadora o Coordinador de Mantenimiento y
Equipamiento Urbanao de los materiales e insumas necesarios para el degémyefio de %—’
sus acfividades. \3

- Generar los reportes de incidencia del personal a su cargo.

cualguier incidencia presentada con el personal a su cargo.

- Brindar atencion y asistencia en las diferentes actividades en donde partficipe |
Direccion de Servicios Publicos Municipales.

- Las demas gue esfablezca la normativa aplicable, asi como las que sea
encomendadas por su Superior jerarguico.
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ALBANIL

Reporfa a: Maestra o Maestra Albadil.
Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Ejecutar los trabajos de construccidn, reparacion y mantenimiento de la
infraestructura municipal.

Funciones/actividades: g

- Ejecufar los trabajos de construccién, reparacion y mantenimiento de la
infraestructura municipal, auxiliando a la Maestra o Maestro Albafil.

- Brindar atencion y asistencia en las diferentes actividades en donde participe la g
Direccion de Servicios Pablicos Municipales.

- Las demas que esfablezca la normafiva aplicable, asi como las que sean
encamendadas por su superior jerarquico.

AYUDANTES GENERALES
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Mantenimiento y Equipamiento Urbano.
Le reportan: N/A M

Objefivo del puesta: Brindar apoyo a la Coordinacion de Mantenimiento y Equipamiento
Urbano en las diferentes actividades que e sean asignadas.

Funciones/actividades: \

- Asistir al personal operativo adscrito a la Coordinacion de~\antenimienfo u
Equipamiento Urbano en la realizacién de |las actividades progra

- Mantener en optimas candiciones la herramienta y eguipo de
asignado para la realizacion de sus actividades.

- Brindar afencion y asistencia en las diferentes acfividades en donds
Direccion de Servicios Publicas Municipales.

- Llas demads que establezca la normativa aplicable, asi como la
encomendadas por su superior jerarquico.

= =
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PINTORES

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Mantenimienta y Equipamiento Urbano.
Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Mantener la imagen urbana en condiciones 6ptimas para el beneficio
de las diferentes comunidades del municipio.

Funciones/actividades: %

- Ejecutar los trabajos que le sean asignados por la Coordinadara o Coordinador de
Mantenimiento y Equipamiento Urbano. M
- Reportar a la Coordinadora o Coordinador de Mantenimiento y Equipamienta Urbano X
de las necesidades de materiales e insumos para la realizacion de sus actividades.
- Supervisar que la herramienta y vehiculo asignado se encuentre en condiciones
Gptimas para el desempefio de actividades.
- Brindar atencion y asistencia en las diferentes actividades en donde participe s
Direccion de Servicios Publicos Municipales.

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

COORDINADORA O COORDINADOR DE RESIDUQOS SOLIDOS

Reparta a: Directora o Director de Servicios Publicas Municipales.

Le reportan: Encargado de Compactadoras, Choferes de Compactadora, |
Compactadora, Encargada o Encargado de Barrenderos y Barrenderos.

que permitan asegurar y garantizar la limpieza del municipio.
Funciones/actividades:

residuas solidos.

= 1

FHR—= R A
ADMINISTRACION|420-2




I.zn MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

— Dar atencion a los frabajos de limpieza y recoleccidn de residuos salidos que no se
tengan previstos.

- Brindar atencion a las salicitudes de limpieza y recoleccion de residuos sélidas de los
tiudadanos, instancias educativas e interinstitucionales.

- Vigilar el cumplimiento de las actividades asignadas al personal a su cargo.

- Supervisar periddicamente las rutas en donde se realicen los trabajos de recoleccién
de residuos solidos para verificar la eficiencia de las mismas.

— Realizar los informes periddicos que sean salicitados por la Directora o Director de
Servicios Publicos Municipales.

- Coadyuvar y parficipar en los convenios establecidos con el concesionario en materia
de la recoleccion de los residuos sdlidos, para la atencién y solucidn de las
inconformidades de la ciudadanfa.

- Realizar los talleres de composta y manejo de residuos sdlidos en las instancias fﬁ
educativas en donde se requiera de su participacion. \

— Brindar atencion y asistencia en las diferentes actividades en donde participe la
Direccian de Servicios Publicos Municipales.

- Llas demas que establezca la normativa aplicable, asi como las que se
encomendadas por su superior jerarquico.

ENCARGADA O ENCARGADO DE COMPACTADGORA m

7

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Residuos Salidos.
Le repartan: Choferes de compactadoras.

Objetivo del puesto: Supervisar el desempefio del personal a su cargo para efectuar e
cumplimiento de actividades de limpia y recoleccidn de residuos sélidn

Funciones/actividades:

- Supervisar el cumplimiento de las actividades del personal a su cargo con base
rutas asignadas de limpia y recoleccidn de residuos solidos.

- Realizar el deposito periadico de los residuos solidos recolectados del municipio en » &

la compactadora para su disposicion final.

/ Vb ADMINISTRACIONS
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Realizar las solicitudes a la Coordinadora o Coordinador de Residuos Sélidos de los
materiales e insumaos necesarios para el desempefio de sus actividades.

Generar los reportes de incidencia del personal a su cargo.

Revisar y dar seqguimienfo a las bitacoras diarias de actividades del personal a su
cargo.

Reportar a la Encargada o Encargado de Compactadora cualguier incidencia
presentada caon el personal asignado.

Brindar atencion y asistencia en las diferentes actividades en donde participe la
Direccion de Servicios Publicos Municipales.

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

CHOFER DE COMPACTADORA : M

Reporta a: Encargada o Encargado de compactadora.

Le reporfan: Ayudantes de compactadar.

Objetivo del puesto: Realizar la recoleccion de los residuos solidos en los espacios publicos
asignados hasta la disposicion final.

Funciones/actividades:

Realizar la recaleccién de los residuos salidos en los diferentes espacios publicos §\
asignados del municipio. ‘
Verificar el correcto funcionamiento de la compactadora y reportah posibles
anomalias a la Encargada o Encargado de Compactadora para su
seguimiento.

Registrar asistencia con la Encargada o Encargado de Compactadora al
término de su jornada laboral.

Responsable de mantener en 6ptimas condiciones el vehiculo asignado.

residuos salidos recolectados en el municipio.
Brindar atencidn y asistencia en las diferentes actividades en donde parficipe la
Direccion de Servicios Publicos Municipales.

Las demds que establezca la normativa aplicable, asi como |z
encomendadas por su superiar jerarguico.

(&
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AYUDANTE DE COMPACTADOR

Reporta a: Chofer de compactadora.
Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar en las maniobras de recoleccion y descarga en las
compactadoras.

Funciones/actividades:

- Brindar apoyo en la recoleccion de los residuos selidos de los diferentes espacios
publicos asignados del municipio. .
- Registrar asistencia con la Encargada o Encargado de Compactadora al inicio y al
término de su jornada laboral. m
- Brindar apoyo al chofer de compactadoras en la limpieza del vehiculo asignado.
- Apoyar ala descarga de tambo y carga de compactadora de residuos sélidos. \
- Brindar atencién y asistencia en las diferentes actividades en donde participe la
Direccign de Servicios Publicos Municipales.
- Las demas que establezca la normativa aplicable, asi como las que sea
encomendadas por su superior jerarquico.

ENCARGADA O ENCARGADO DE BARRENDERQS ™\

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Residuos salidos. \
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Supervisar el desempefio del personal a su cargo para &
cumplimiento de acfividades de limpia y recoleccién de residuos salidos.

Funciones/actividades:
- Brindar apoyo a la Coordinadora o Coordinador de Resi

mismas.
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- Supervisar el cumplimiento de las actividades del personal a su cargo con base a las
rutas asignadas de limpia y recoleccian de residuos solidos.

- Generar los reportes de incidencia del personal a su cargo.

- Revisar y dar seguimiento a las bitacoras diarias de actividades del personal a su
carga.

- Reportar a la Coordinadora o Coordinador de Residuos sélidos cualquier incidencia
presentada con el personal asignado.

- Brindar afencion y asistencia en las diferentes actividades en donde parficipe la
Direccidn de Servicios Publicos Municipales.

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

BARRENDEROS

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Residuos salidos.
Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Mantener limpias y libre de residuos solidos las avenidas, calles,
espacios publicos y diferentes comunidades del municipio.

Funciones/actividades

(Z/
l
- Realizar las actividades de barrido manual. %Q,
- Participar en las faenas que se realicen en las diferentes comunidades|del municipio.
- Depositar los residuos solidos recolectados de las calles, avenida sacios
publicos asignados en las compactadoras. :
- Notificar a la Encargada o Encargado de Barrenderos de los materiales\e fiy
ean &-

necesarios para la ejecucién de sus actividades. :
- Brindar afencidn y asistencia en las diferentes actividades en donde parficipe/
Direccion de Servicios Publicos Municipales. /
- Las demas que esfablezca la normativa aplicable, asi como las que
encamendadas por su superior je

e
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COORDINADORA O COORDINADOR DE CONTROLY BIENESTAR ANIMAL

Reporta a: Directora o Director de Servicios Publicos Municipales.
Le reportan: Médica o Médico Veterinario y Técnica o Técnico en Disefio.

Objetivo del puesto: Coordinar y programar las actividades a realizar por el personal adscrito
a la Coordinacion de Centro de Bienestar Animal.

Funciones/actividades:
Establecidas en el articulo 9 de la Ley de Proteccion y Trato Digno para los animales en el Estado de Hidalgo.

- Aplicar la Ley de Proteccion y Trato Digno para los animales en el Estado de Hidalgo. ﬁ

- Establecer y regular los Centros de Coniral Animal y Zoonosis, ademas de proveerlos
de lo indispensable para realizar las razias y los sacrificios humanitarios.

- Apouar a la auforidad en materia de salud en el estado, en campafias de x
esterilizacién y vacunacion a precios modicos de recuperacion, 0 en €asos
determinados, de manera gratuita, conjuntamente con los Centros de Control Animal,

Zoonosis Y Asociaciones Protectaras de Animales.

- Lapromocidn y difusion que genere una cultura civica de profeccion, responsabili
y frato digno a los animales. / ;

- Celebrar Convenios con la Auforidad en materia ambiental, de educacién y de salud
en el estado, para llevar a cabo los fines de la Ley de Profeccion y Trateilligno para%\‘

los animales en el Estado de Hidalgo.

de sus facultades y de los objetivos de la Ley de Protecgie
animales en el Estado de Hidalgo.

Ademas de:

- Brindaratencign a las denuncias y solicitudes de los ciudadanos respecto a
de caninos denfro del municipic.

captura &
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- Brindar atencién y seguimienfo a las solicitudes de la Procuraduria Esfatal de
Proteccion al Ambiente (PROESPA) y de la Procuraduria General del Estado de
Hidalgo en relacion con el maltrafo de mascotas y fauna silvestre.

- Programar los recorridos por seguimiento a denuncias o solicitudes de maltrato
animal.

- Entregar el material biologico correspondiente a la jurisdiccian sanitaria del municipio :
para el andlisis rabico. \\\g

— Colaborar con la Direccion de Salud Municipal en las campafas de salud en el ambito
de su competencia.

- Supervisar gue el sitio de resguardo para el control de animales se encuentre
condiciones adecuadas.

- Supervisar el cumplimienta de actividades del personal a su cargo. W

- Reportar cualquier anomalia a la Directora o Director de Servicios Publicos
Municipales sobre el personal o el espacia asignado.

- Realizar los informes periddicos que sean solicitados por |a Directara o Director de %
Servicios Plblicos Municipales.

- Las demds que establezca la normativa aplicable, asi como las gue sean
encomendadas por su superiar jerarquico.

Le reportan: Veterinaria o Veterinario, Ayudantes de Contral Canino y Auxiliaras Gefjerales.

Objetivo del puesta: Realizar y vigilar las acciones encaminadas al bienestar y cuidado de las
especies caninas y felinas del municipio.
Funciones/actividades: :
- Prevenir y controlar las enfermedades y lesiones en los animales domestjtos, a
través de la ejecucian de las acciones de prevencian y erradicacion de enfermedades
zoonoticas.

MEDICA O MEDICO VETERINARIO m
Reparta a: Coordinadora o Coordinador de Caontrol y Bienestar Animal. : S ;\:

- Desarrollar los procesos de diagnostico, fratamientos, contr prevencién de
enfermedades zoonaticas.
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- Realizar las esterilizaciones a los caninos y felinos a través de las solicitudes de Ia
ciudadania.

- Supervisar el cumplimiento de actividades del personal a su cargo.

- Responsable del control y resguardo de los insumos que le sean asignados para la
ejecucian de sus actividades.

- Realizar los informes periadicos gue sean solicitados por la Directora o Director de
Servicios Publicos Municipales.

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

VETERINARIA O VETERINARIO

Reporta a: Médica o Médico veterinario.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar apoya y asistencia a la Médica o Médico Veterinario en las
actividades encaminadas al cuidado de las especies caninas y felinas del municipio.

Funciones/actividades:

- Apouar a la Medica o Medica Veterinario en las actividades de prevencién y com‘ru

de las enfermedades y lesiones en los animales domésticos, a fravés de la ejecucian

- Brindar asistencia y apoyo a la Medica o Médico vetferinario en la reglizacion
esterilizaciones.

diagnostico, tratamientas, control y prevencion de enfermedades zoanatica
- Responsable de la realizacion del inventario fisico de los insumos asignados.
- Las demas que establezca |z normativa aplicable, asi como las Qe se
encomendadas par su superior jerarquico.

AUXILIARES GENERALES

Reporta a: Médica o Médico Veterinario.
Le reportan: N/A

w2 T
A!;T\ff?';\’ISTRACMZU—AOZJ

)




l; zn MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

Objetivo del puesto: Auxiliar a la Médica o Medico Veterinario en la realizacion de Ias

actividades administrativas que le sean asignadas.
Funciones/actividades:

- Brindar atencién y orientacion a la ciudania sobre los temas de cuidado y prevencién
de enfermedades en los caninos y felinas del municipio.

- Brindar asistencia y apoyo a la Médica o Medico veterinario en la realizacidn
esterilizaciones.

- Realizar los informes periadicos gue sean solicitados por la Médica o Medico
Veterinario. Dar confestacion a las solicitudes ciudadanas, de instancias
gubernamentales e interinstitucionales.

- Atender y dar seguimiento a las natificacianes emitidas por la Procuraduria Estatal
de Proteccién al Ambiente (PROESPA) y de la Procuraduria General del Estado de
Hidalgo en relacién con el malirato de mascaotas y fauna silvestre. ﬁ

- Elaborar las requisiciones de materiales e insumos que requiera la Medica o Medico
Veterinario.

- Las demds que esfablezca la normativa aplicable, asi como las gque sean %
encomendadas por su superior jerarquico.

TECNICA O TECNICO EN DISENO

Reporta a: Coordinadora o Coordinadar de Conirol y Bienestar Animal.
Le reportan: N/A.

- . . . . , . . N\
Objetivo del puesto: Disefiar y difundir a la ciudadania |as acciones encaminadas al tU
y proteccidn de los caninos y felinas del municipio.

Funciaones/actividades:

- Disefiar y difundir en los medios de comunicacion disponibles las campafias y
acciones encaminadas al cuidado y proteccion de los caninas y felinos del municipio.

municipio.
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- Realizar los informes periadicos que sean solicitados por la Directora o Director de
Servicios Puhblicos Municipales.

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

AYUDANTES DE CONTROL CANINO

Reporta a: Medica o Médico Veterinario.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar apoyo a la Médica o Médico Veterinario en la realizacion de las
actividades programadas.

Funciones/actividades:

- Ejecutar las acciones de captura de caninos que le sean asignadas.

- Mantener el sitio de resguardo en 6ptimas condiciones.
- Supervisar y alimentar a los caninos en el sitio de resguardo.
- Trasladar e instalar el remolgue de esterilizaciones en los diferentes espacios
asignados. %‘
\

Brindar acompafiamiento al personal asignado de la Coordinacion defgentro de

TiZAvSC:

CAN =
TIZAYUCA
A

\MAPP. Susana Araceli
- » Angeles Quezada
= = Presidenta M
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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 Il DE LA
CONSTITUCI@N 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 I, 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 o
fraccién I, Los estados adoptarén, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisién territorial y de su

organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a que tendrén facultades para

aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberéan 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 administracion

publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su X
competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

Los Gobiernos municipales actualmente enfrentan retos cada vez mas complejos, sobre todo en Ia
gestion de recursos ante las instancias de 6rdenes federales y estatales, por o que el quehacer

diario de sus administraciones les exige mejorar sus procedimientos y ilevarios 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 estd obligada a innovarse, este Gobierno Municipal tiene claro que debe ser
flexible ante los cambios, que debe adaptarse rapidamente a elios y cumplir con las expectativa
necesidades de sus ciudadanos, atender nuestro entorno y contexto con una mistica de mejora

continua.

Por o que, en la administracién plblica del municipio de Tizayuca, Hidaigo se tiene claro que es
indispensable el uso de herramientas institucionales, como las leyes, reglamentos, planes,
programas, manuales, etc., que nos serviran para orientar nuestros esfuerzos a un mejor
desempefio, involucrarse en la planeacién estratégica para usarla en favor de tramites y servicios

municipal de Tizayuca, Hidalgo de ser transparentes en el jercicio de su quehacer diario,
bien de expedir el presente Manual de Organizacién de la Secretaria de Obras Publicas mi
tiene por objeto determinar las funciones, responsabilidades, actividades de cada una 3
personas que se encuentran adscritas a esta unidad administrativa, asi mismo mues
estructuras organicas que con base en el presupuesto de egresos vigente cuentan cada una de lag b
direcciones y coordinaciones adscritas a esta unidad administrativa.




T-ZR

Dado en la Sala de Cabildos del Ayuntamiento-{e Tizayuca

2024. l“l‘g\‘; 1!

- -
M.AP.P. Susana AmzetAngeles Quezada,
gsjdenta Municipal Constitucional de Tizayuca, Hidalgo.

Lic. Gabriel Gonzalez Garcia,
Sindico Juridico.

%Y

C. Isidro Pérez Leyva,
Regidor.

N

Lic. José Luis Cerv té’s \Turrubiates,
Regidor

C. Anastacio Garcig Lucio,
Regidor.

Dra. Ixche ierre ntes de Oca,

~ Lic. Sergio Abjnadab Soto Herngridez,

AT .
A .
C. Francisco Javier Lopez Gonzalez, C. Paula Gamboa Hernandez,
Regidor. i >

Lic. Ernesto Giovanni Gonzalez Gonzalez, Dr. Renw,/ 5
Regidor. Regidor
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C. Rita Lépez Soria,
Regidora.

En uso de las facultades que me confiere el articulo 144 fracciones | y Il de la Constitucién Politica
dei Estado de Hidalgo; y los ariiculos 60, fraccion |, incisp a), 61, 190 y 191 de la Ley Orgéanica
Municipal del Estado de Hidalgo; tengo 4 ar el presente Decreto, por lo tanto, mando
se imprima, publique y circule para su =

aaaAraceli Angeles Quezada
Presidenta Municipal Constitucional de Tizayuca, Hidalgo.

del articulo 98 de la Ley Orgéanica Municip go a bien refrenda

o
Con fundamento y en uso de las facuitades que idas por lo dispuesto en la fracciénﬁ \
i r
presente Decreto.

L. D. Fabian Ism ernangéz Rios,
ecretario &eneral Municipal.

“Las presentes firmas corresponden al “Manual de Organizacién de la Secretaria de Obras Publicas”
del Municipio de Tizayuca, Estado de Hidalgo”.



