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PRESENTACION

Una de las fareas de la presente administracion es trabajar para lograr un municipio
moderno, eficiente y con servicios de calidad, que beneficie a todos los ciudadanaos de
nuestro municipio. Como se hace mencién en nuestro Plan Municipal de Desarrollo, es
importante mejorar, actualizar y profesionalizar los servicios de administracion ptblica, para

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

-

La visién 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 gobierne%
abierto, eficaz y confiable por su eficiencia en el aparato administrativo. En el Eje 5 Gobierna
Abierto de nuestro Plan Municipal de Desarrollo, se establecen las condiciones para lograr
un Gobierno Abierto, Moderno y Eficiente, que cumpla con sus obijetivos y satisfaga las
necesidades de la sociedad, a fravés de una fotal eficacia de la administracion publica

municipal.

permitira el profesionalismo de todos los servidores publicos.

ﬁ \L M.A.P.P.SusanaAraceIiAngeles uezada

Presidenta Municjpal-Constitucional ¢«
% & D
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INTRODUCCION

El manual de organizacion constituye una herramienta necesaria para la comunicacion, y el
funcionamiento de nuestra administracion municipal; entenderemos por manual de
organizacion 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 acfualiza la informacién detallada, referente el marco
juridico-administrativo, los niveles jerarquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asi
como las lineas de comunicacién y coordinacion o vinculacién existentes, que de manera

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

El manual de organizacién es, por fanto, un instrumento de apoyo administrativo, gue
describe las relaciones organicas 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 para el 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.

@ (Gabicel 6omg(u

Finalmente se hace una invitacién a los usuarios del Manual para que procuren mantenerlo
actualizado al dia, y se lleven a cabo las adiciones, sus’n’rucmn eliminaciones g
necesarias, aplicando el procedimiento establecido para tal efe

Y
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MARCO LEGAL ¢
La informacion contenida en este manual esta fundamentada en la siguiente normatividad:

Canstitucion Politica de los Estadas Unidos Mexicanas.
Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Archivos.

Ley General de Profeccidn de Datos Personales en Posesian de Sujetos Obligados.

Ley General de Transparencia y Accesa a la Informacian Publica.

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

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

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

Ley de Prateccidn de Datos Personales en posesion de las Sujetos Obligados del Estado de Hidalgo.
Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Ley de Profeccion de datos persanales para el Estado de Hidalgo.

Ley de Acceso a Las Mujeres de una Libre de Violencia.

Ley del Instituto Hidalguense de las Mujeres.

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientas y Servicios del Sector PUblico del Estada de Hidalgo.

Ley de Planeacian y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionadas con las mismas para el Estado de Hidalgo.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estada de
Hidalgo.

Cadigo de Etica para el Municipio de Tizayuca Hidalga.
Cadigo de Conducta del Municipio de Tizayuca Hidalgo.
Plan Municipal de Desarrollo.

Marco Integrado de Control Interno.

Bando de Policia y Gobierna del Municipio de Tizayuca.
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Infarmacién Publica para el Estado de Hilalgo;
Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretas y Otras Disposiciones en el Ambita de su Competencia.

.
X
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OBIJETIVO GENERAL

Proporcionar, en forma ordenada, la informacion basica de la organizacion y funcionamiento
de cada unidad administrativa, como una referencia obligada para lograr los objetivos, metas

eindicadores, asi como el apravechamienta de los recursos y el desarrollo de las funciones
encomendadas.

@\/ \
OBJETIVOS ESPECIFICOS \%\J

. Precisar las funciones encomendadas a la unidad administrativa, para evitar
duplicidad, detectar omisiones y deslindar respansabilidades.
Il Colaborar en la ejecucién 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, evitando la
repeficion de instrucciones y directrices.

Cabie! Gor

IV. Proporcionar informacion bdsica para la planeacién y programacién del
cumplimiento de estrategias y lineas de accién contempladas el Plan Municipal de
Desarrollo.

¢

V. Servir como medio de infegracion al personal de nuevo ingreso, facilitanda su
incarporacion e induccidn a las distintas areas.

S

VI Ser un instrumento Gtil de orientacién e informacién sobre las funciones o
atribuciones asignadas a las unidades adminis‘rra’r@e nuestro municipio.

<
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MISION

Transformar la vida publica de Tizayuca a través de una gestion publica eficiente, eficaz y de

resultados, acercando el bienestar a la poblacién y la participacion ciudadana, reduciendo la &

brecha de la desigualdad y creando oportunidades en marco de |a ley.

9
, W
VISION g
Y

Ser un gobierno ciudadano gue sienta las bases del desarrollo sostenible, la hanestidad,

L
transparencia y de resultados, por medio de la participacion social y el uso eficiente y Q_g 6

adecuado de los recursos publicos, dejando un legado Util para las futuras generaciones.

Elaboré

Lic. Mauricio Morquecho

.C.1.G. Hipdlito

Alvarez
Coordinador de Gestiénde =~ = Director de Plané: Secretario Particular de
Calidad y GDM Evaluacion. ~

Fi{‘i{wunicmal Q7 Constitucional__.
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PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
P————— e e s s s e e e e e e e e e e e e e e e e s S
1
I [ | I
SECRETARIA DE
LA CONTRAL ORIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE
INTERNA GENERAL FINANZAS BIENESTAR OBRAS PUBLICAS DESARROLLO SEGURIDAD
MUNICIPAL SOCIAL ECONOMICO CIUDADANA
MUNICIPAL
Direcddnde Direccidn de R — Direcdondel Direccidnde Direccidnde Secretarfa
Planeacién y —— Parlicipacién i CE::IG:SESIL Dér::;i?ﬁ:a f—1 Instituto Municpal —1 Servicios Piblicos | f—i Fomento — Técnicade la
Evaluacién Ciudadana de las Mujeres Municipales Agropecuario ssc ™~
Direcddn de Direccién de Direcciénde Direccion de - Dm::: 3:‘3 J
Auditoria || Direccidnde || Direcciénde Salud Munidpal || Comunicacién | Ecclogia y Direccién del Asuntos Intemos
Gobemacion Ingresos Social & Imagen Proteccidn al Rastro Municipal -3
Institucional Media Ambi —
—— Direccién Juridica
ireccion s 3
Cultura y Artes Direcciénde Direcciénde dela SSC
Centro de Justicia || Direcciénde || Innovaciény Direccidnde | | Turismo, —
Civica Egresos Modemizacién Il Licencias de Comercio y Direccidnde
Direccidn del Gubemnamental Construcsién Servicios 1 Administracidn de
|| Instituto la 88C O
7 Tizayuguense de - m s
Direccion de Direccionde i gt Secretaria Dlrecuépd Dlmcdfsn_da w
— Archivo Municipal — Recursos —1 Ejecutiva de ] Planeacién y — Competitividad
pa Humanos - SIPINNA Admini stracién Econdmi
Direcciandel
Instituto Municipal - -l .
Direcciénde | del Deporte y TDmns are n?;a Direcaonde —_ IDlmcgdn %e =
Registrodel Catastro y Activacién Fisica A o ! Direccidn de Ope radora nvestigacion U
— . —1 i cceso a la — i 2 foss
Estado Familiar Recaudacién i Obras Pdblicas | L—d  Municipal de
y me— — Informaddén -
Eiscal Direccion del Plblica y Proyectos Direccdénde b
Instituto Municipal 3 Estratégicos —1 Trénsitoy : ?
Proteccion de R
|| para &l Desarall Datos Personales Vialidad
—| Oficialia Mayor Direcciénde e Inclusion de 6
Administracién Perscnas con 5 Direccidnde Direcciénde
Diapagass | | | Diresoin Genera | Ry || Ao | S
Ju:;leai 3 Violencia Familiar
Direcaién del 25 yde Bénen
Centro de
— Atencion Direccion de Direccidnde
Psicolégica Juridica de la — Proteccién Civily x /’
Municipal Consejeria Bomberos s /
Juridica
| | Direccdnde
Seguridad Publica
Direcddnde
— Prevencién Social
del Delito
Elabord

e

Mauricie Morquecho

A

Alvarez

Coordinador de Gestién de

Calidad y GDM

- Soria

- Director de Planeacion y

Evaluacion.

Secretario Particular de |

Presidenta Municipal

AL Lk
S X3
usan'_a Araceli _

; An‘gelesnuezada. Pl
Presidenta Municipal "IPAL

g Constituciona] i : : \.
=
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OFICINA DE PRESIDENCIA
Fecha de emisidn: febrero 2024
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Version 02

OFICINA DE PRESIDENCIA
Direccién General de
la Consejeria
Juridica
Direccion de
Transparencia, Direccidn de Direccion de A .
Accesoala Comunicacién Social Direccidn el Instituto Innovacién y Secrelaria Ejecutiva e
Informacion Pablica y e Imagen Municipal de la Mujer Modemizacién de SIPINNA Jurii?jm
Proteccién de Datos Institucional Gubernamental
Personales
|| Coordinacién de Coordinacion de Coordinacién de Coordinacién a
Audiovisual Desarrollo de Desarrollc de Juridica “
Software Financiera Software
Coordinacion de T
Redes Socides Coortinacion de
Apﬁimg:‘:;sya b Coordinacion de
- Bromocitn de Desarrolio de Web
L_| Coordinacion de Negocios
Contenido
Coordinacion de
Innovacién,
Desamollo Coordinacion de
Tecnologicoy Innovacion
Medios de
Comunicacion
Coordinacién de "

Operacion e e
Infraestructura = \\
s H
v

Estructura Organica de la Oficina de Presidencia f
Direcfora o Director de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Prateccion de Datos
Personales. Nk

Directora o Director de Comunicacidn Sacial e Imagen Institucional. 1
Directora o Direcfor del Instituto Municipal de la Muijer.

Directora o Director de Innovacion y Modernizacion Gubernamental,

Secretaria o Secretario Ejecutivo del SIPINNA.

Directora o Director General de la Consejerfa Juridica. (\ /

N
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OFICINA DE PRESIDENCIA
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Fecha de emisidn: febrero 2024 Versién 02
OFICINA DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
Jefe (a) de Gabinete Asesor (a) Técnico (a) Secretario (a) Particular
Auxiliar Ayudantia - Ayudantia
Administrativo (3) (2)

| | Unidad de Atencin

Ciudadana
| 1
Auxiliar Auxiliar
Recepcionista Administrativo Administrativo
(3 (2)
=k

s

Estructura Organica interna de la Oficina de Presidencia
Presidenta o Presidente Municipal Constitucional
Secrefaria a Secretario Particular

Jefa o Jefe de Gahinete

Asesaora o Asesor Tecnico

Ayudantia (5)

Encargada o Encargado de Unidad de Atencién Ciudadana.
Auxiliar Administratiye
Recepcionista

Elabord

Lic. Mauricio Morquecho

. i\n.geles Quezada

Ivarez :
Coordinador de Gestion de ] ** Presidenta Municipal
Calidad y GDM Presidenta Municipal Constitucional
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PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
Reporta a: Las y los Ciudadanos del Municipio de Tizayuca Hgo.

MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

Le reportan: Las y los titulares de las Secretarias, Direcciones, Coordinaciones y todos los
servidores publicos de la administracian pdblica municipal.
Facultades y Obligaciones establecidas en el art. 60 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

FUNCIONES:

Promulgar y ejecutar los bandaos, reglamentos, acuerdos y demas normatividad
municipal, aprobados por el Ayuntamiento;

Presidir y parficipar en las sesiones del AgunTami'ern‘a, con voto de calidad en caso ;
de empate, conforme a su normatividad interna; S
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en las leyes y reglamentos 5
federales, estatales y municipales; asi coma los acuerdos del Ayuntamiento; O
Rendir anualmente al Ayuntamiento, el dia 5 de septiembre de cada afio, un informe ‘1
detallado sobre el estado que guarda la Administracion Publica Municipal y las =

labores realizadas. Cuando por causas de fuerza mayor no fuere posible en esta

/

fecha, se hara en otra, previa autorizacion del Ayuntamiento que expedird el acuerdo,
sefalando fecha y hora para este acto, sin que exceda del 20 de septiembre;

Vigilar la recaudacién en todas las ramas de la Hacienda Municipal, conforme a las
disposiciones que expida el Ayuntamiento;

(s
S

Autarizar a la Tesoreria Municipal, las érdenes de pago, conforme al Presupuesto
aprobado por el Ayuntamiento;

Constituir el Comité de Planeacion del Desarrollo Municipal, con la participacion de
representantes de los sectores publico, social y privado, y de profesionistas y
técnicos que residan dentro de su territorio; asi como el Comité de Desarrollo Urbano W
Municipal, en los términas del Reglamento respectivo;

——

Cumplir con el Plan Estatal de Desarrollo, el del Municipio y los programas sectariales,
regionales y especiales aprobadas, respecto a lo que se refiere a su Municipio. A mas
tardar, noventa dias después de tomar posesidn de su cargo, el Presidente Municipal

(R

debera presentar un Plan Municipal de Desarrollo Urbano que contenga los Planes Q,

ADMINIS CION 2020-2024
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an
poblacién indigena reconocida asi como, el que corresponda al desarrollo
agropecuario municipal;

Asimismo, contara hasta con ciento ochenfa dias nafurales para presupuestar,

gestionar lo conducente, ordenar la elaboracion y aprobar en sesién de cabildo, el ;
Atlas Municipal de Riesgos correspondiente o en su caso, actualizarlo durante su
gestion.

- Coadyuvar con las Autoridades Federales en la aplicacion y cumplimiento de las
disposiciones previstas en los articulos 27 y 30 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, de acuerdo a su normatividad inferna;

- Vigilar que los funcionarios y comisiones encargadas de los diferentes servicios
municipales, cumplan puntualmente con su cometido, de acuerdo con los—
reglamentos municipales correspondientes;

uhk

- Mandar fijar las placas distintivas en las calles, jardines, plazas y paseos pubhccrs?\‘
cuya nomenclatura haya sido aprobada por el Ayuntamiento;

- Implementar el Programa Municipal de Cultura y Derechos Culturales que sea
aprobado por el Ayuntamiento;

- Tener, bajo su mandg, los cuerpos de seguridad para la conservacion del orden
publico, con excepcion de las facultades que se reservan al Presidente de la%
Republica y al Gobernador del Estado, conforme a lo establecido por la fraccién Vil
del Articula 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanas; /

(;Q\au(,\ Go
Sy

- Solicitar la autorizacién del Ayuntamiento para ausentarse del Municipio, hasta por

treinta dias, si el plazo excediere de este término, conacera y resalvera el Congreso
del Estado; X

- Promover lo necesario para que los oficiales y funcionarios por delegacion del

General y el Tesorero Municipal. Cuando el pago de estas abligaciones vaya masjalla
del periodo de su ejercicio, el Acuerdo deberd ser aprobado por las dos tercéras

partes de los infegrantes del Ayuntamiento; @\
- Solicitar la exproplacmn de bienes por causa de utilidad publica, como lo previe a

e
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- Formular anualmente, con apoyo de la Tesoreria Municipal, la iniciativa de la Ley de
Ingresos y remitirla al Congreso del Estado para su aprobacién, a mas tardar el primer
dia habil del mes de octubre;

- Formular anualmente el Presupuesto de Egresos;

- Publicar mensualmente, el balance de los ingresos y egresos del Ayuntamiento;

- Proporcionar los servicios de seguridad, proteccian civil y de bomberos a la poblacion
en general y mantener el orden en espectaculos, festividades, paseos y lugares
publicos;

- Ejercitar, en casos urgentes, las acciones judiciales gue competan al Municipio;

- FEjecutar las sanciones que se impongan al servidor publico de base por faltas
administrativas no graves en términos de la legislacian aplicable, asi como aquellas
gue imponga el Tribunal por faltas administrativas graves;

- Ejercer las funciones del Registro del Estado Familiar o delegarlas en el funcionario
idéneo gue designe;

- FEjercer las funciones de Presidente de la Junta Municipal de Reclutamiento y
proceder a la inscripcion de los jovenes en edad militar, organizar el sorteo

correspondiente y entregar el personal a las autoridades militares el primer domingo
del mes de enero, de acuerdo con la Ley del Servicio Militar Nacional;

- Elaborar, en coordinacién con el Sindico y por conducto del personal responsable, un
inventario minucioso de todos los bienes municipales, muebles e inmuebles;

- Cuidar la conservacion del orden puhlico, para lo cual dictara las medi
juicio requieran las circunstancias;

- Reunir los datos estadisticas del municipio;

- Cuidar la conservacion y eficacia de los servicios publicos, de ¢
reglamentaos respectivos;

- Exigir a los funcionarios y empleados municipales, el cumplimiento de sus W
obligaciones;

- (Calificar las infracciones por violaciones a las leyes, reglamentos y demas
dispaosiciones legales, en términos de dichos ordenamientos;

- Resolver los recursos administrativos que sean de su competencia;

- Celebrar contfratos y convenios, con particulares e instituciones oficiales,| Sobre @

asuntos de inferés publico, previa autorizacion del Ayuntamiento;
ﬁ
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Presentar ante la Contraloria Municipal, su declaracian patrimonial inicial, dentro de

los sesenta dias naturales siguientes a la foma de posesion; de maodificacion
patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio; y de conclusién de encargo, dentro
de los sesenta dias naturales siguientes a ésta.

- Tratandose de municipios pertenecientes a Zonas Mefropolitanas, elabarar un
Programa Municipal de Desarrollo Urbana y Ordenamiento Territorial que contenga
proyectos Y programas congruentes con el Plan de Desarrollo Estatal y Municipal en
materia metropalitana y que deberd ser presentado a mas tardar noventa dias
despueés de fomar posesidn de su cargo.

- Promaover la armonizacién normativa en materia de derechos humanos;

- Establecer programas de sensibilizacidn y capacitacian dirigido a las y los servidores

F g

publicos municipales y a la poblacién en general dirigidos a modificar los roles y _

estereotipos sociales que reproduzcan la violencia de género, difundir los derechos

humanos de mujeres y hombres y la resolucidn pacifica de conflictos; y — 6
- Elaborar, en concordancia con la legislacién y programas nacionales y estatales, el ‘

Programa Municipal para la Igualdad y No Discriminacion, considerando lass
. iy i ; 2 i i \
disposiciones especificas en materia de prevenir, aftender y eliminar Ia--\
_S'
los tres primeros meses del inicio de la Administracién Municipal, en concordancia 5
con la respectiva presentacian del Plan de Desarrollo.

discriminacian, asf como en materia de igualdad entre mujeres y hombres, dentro de

- Formular e Implementar el Programa Municipal de Prevencion Social de la Violencia
y Delincuencia;

Asimismo, podran:

- Nombrar y remover libremente a los servidores publlcos\mmﬁque refiere la
Constitucion Paolitica del Estado; con excepcion del titular del Organo Internp de K
Contral, cuyo nombramiento debera realizarse en los términos a que alude el ipciso

a Bis) de |a fraccion Il del articulo 60 de la Ley Organica Municipal para el Estago de
Hidalgo.

- En los nombramientos de los fitulares de las dependencias de la administrhcién
publica municipal, debera observarse el principjo de paridad de género confolme a

igacion d&\aranhzar el acceso a

las normas aplicables, ademas fendra Aa

i

’Q* %
) !
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personas con discapacidad para ocupar los puestos titulares de las dependencias y
enfidades de la administracion publica, al menos en un porcentaje total gue refleje la
presencia de personas de este grupao social en el municipio del que se trate, conforme
a los datos censales mas recientes;

Proponer al Ayuntamiento en sesidn del mismo, el nombramiento del titular del
Organo Interno de Control. La propuesta serd sometida a la aprobacién del
Ayuntamiento, debiendo ser designado por el voto de cuanda menas las dos terceras
partes de |os infegrantes del Ayuntamiento y sélo podrd ser removido por el mismo
numero de votos.

Nombrar y remover a los alcaides y al personal de seguridad y administrativo de
acuerdo con las disposicianes aplicables, asi como, cuidar que las dependencias y
oficinas municipales se integren y funcionen con eficiencia;

i
k%

Crear, 0 en su caso, modificar y suprimir las dependencias necesarias para el
desempefio de los asuntos del orden administrativo para la eficaz prestacidn de los~=
servicios publicos municipales, previo acuerdo del Ayuntamiento y en los términas
del reglamento correspondiente;

Proponer al Ayuntamiento, la divisién administrativa del territorio municipal en
Delegaciones, Subdelegaciones, Sectares, Seccianes, Fraccionamientos y Manzanas
0 la madificacion de |a existente, asi como, reconocer la denominacidn politica de las
poblacianes y solicitar la declaratoria de nuevas categarias politicas al Congreso del
Estado;

Oforgar o denegar, en su ambito de competencia, licencias y permisos de uso/de

Cabaiel Gome

suelo, construccion y alineamiento, con observancia de los ordenamie
respectivos;

Vigilar y fijar, en su caso, las condiciones que deban reunir todos los establecimientas
industriales, comerciales y de servicigs, verificando que se ajusten a lo establecido
por el inciso k) de la fraccion Il del articulo 56 de la Ley Orgénica Municipal para el
Estado de Hidalgo; En los establecimientas donde se consuman bebidas alcohdlicas,
denegar, autarizar, suspender o clausurar su licencia por razones de orden pdlica:
Otorgar o denegar permisos para el establecimiento de mercados, tianguis, fetias y
cualguier actividad mercantil que se realice en la via, pblica, conforme

o

J

2
AN

normatividad interna;
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Otorgar o denegar permisos para el establecimiento de mercados, tianguis, ferias y
cualquier actividad mercantil que se realice en la via publica, conforme a su
normatividad inferna;

Oforgar o denegar permisos, de acuerdo con el reglamento respectivo, para la
realizacion de actividades mercantiles en la via publica u designar su ubicacion;
Conceder licencias y autarizar los precios a las empresas que promuevan
espectaculos publicos, de canformidad con las leyes y reglamentos internos y de la
materia;

Destinar los bienes del Municipio a los fines de la administracion publica municipal;
Proveer la presfacion de los servicios municipales, de conformidad con los \
reglamentas respectivos;

Dispaner las transferencias de partidas que reclamen los servicios municipales, de -
conformidad con el Presupuesta de Egresos; -i
Conceder, renovar y cancelar licencias y autorizaciones municipales para el =
funcionamiento de giros industriales, comerciales, turisticos y de servicios ‘5
profesionales, de acuerdo con los reglamentos expedidos por el Ayuntamiento:

6

Proporcionar informes al Ayunftamiento, sobre cualquiera de los ramos de la s
Administracion Municipal, cuando fuese requerido para ello, en términos del =
reglamento Interior respectivo; So,
Recibir y dar framite a renuncias o licencias de los funcionarios y empleados Q
municipales; %
Realizar las obras necesarias en el Municipio, de acuerdo con el Plan de Desayrollo

Municipal y los programas respectivos, en la inteligencia de que antes de /rinu iar ﬁﬁ?
cualquier obra nueva, deberd terminar o continuar las que haya recibic ‘

administracién anterior como inconclusas o iniciadas, salvo que, por circunstanc
especiales, fundadas o motivadas, se estime conveniente que dichas obras
terminen o continden;

Expedir constancias de vecindad;

Conceder permisos para manifestaciones publicas, de conformidad con el Banglo de

Paolicia y Gobierng; /
Promover |os programas y acciones necesarias para la preservacion, consegvacion,

mitigacion del dafio y restauracion del medio ambieme("_c;,
- S
<

L

N
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\ V‘ ADMINlSTRkaﬁ%ZO-z(;M




4! 7

® ] ; i 1

[ MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO. T }ﬂI/
Y

- Elaborar, proponer y cumplir en concordancia con la legislacion y programas
nacionales y estatales, el Programa Municipal para la Prevencidn y Gestion Integral
de Residuos Sélidos Urbanos dentro de los seis primeras meses del inicio de |a
administracion municipal, en concordancia con el Plan Municipal de Desarrollo;

- Promover las acciones y ejecutar los programas sociales necesarios para la
recuperacion de espacios publicos, a fin de fortalecer la seguridad juridica,
mantenimiento, sostenibilidad, control y la aprobacian social de éstos; y

- Las demas que le sefialen el ordenamiento juridico aplicable.

AYUDANTIA (3)

Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal Canstitucional.
Le repartan: N/A.

Objetivo del puesto: Brindar apoyo a la Presidenta o Presidente Municipal Constitucional,
en relacion a las actividades de asistencia, planeacién y ejecucién de actividades
administrativas y operativas en campo.

Funciones/actividades:
- Brindar asistencia persanal e institucional en la oficina de presidencia, asicomo en

los eventos a los que acuda la Presidenta o Presidente Municipal.
— Establecer comunicacion y acuerdo con la Secretaria o Secretario Particulakd
Oficina de Presidencia, con el fin de conocer la agenda de trabajo de la Presiden
Presidente Municipal, asi como los requerimientos para su realizacion.
- Disefiar, implementar y coordinar los requerimientos de apoyo logistico para las
actividades de |a Presidenta o Presidente Municipal.
- Definir y difundir entre las unidades administrativas, las practicas protocolarias a
seguir en |a organizacion y desarrollo de los eventos en donde participe la Presidenta
0 Presidente Municipal para que sean organizados conforme a la naturaleza de ¢ada
uno de ellos.
- Las demads actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que/dean
encomendadas por su superior jerarquica. ﬁ D
./

=
(@)
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SECRETARIA O SECRETARIO PARTICULAR DE LA PRESIDENTA Q PRESIDENTE MUNICIPAL

Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal Constitucional.

Le reportan: Titular de Transparencia, Accesa a la Informacidn Publica y Proteccion de Datos
Personales, de Comunicacign Sacial e Imagen Institucional, Instituto Municipal de la Muijer,
Innovacion y Modernizacion Gubernamental, Secretaria Ejecutiva de SIPINNA, Direccidn
General de la Consejeria Juridica, Unidad de Atencion Ciudadana, Ayudantias, Auxiliares
administrativos y Recepcionista.

Objetivo del puesto: Tener la vinculacién con las Secretarias, Direcciones y Coordinaciones
de la Administracion Publica Municipal, para atender las indicaciones directas de la
Presidenta o Presidente Municipal.

(e ¢

Funciones/actividades:
- Programar, coordinar y actualizar la agenda de actividades de la Presiden’rao\%\,
Presidente Municipal, respecto de eventaos, actos publicos y privados en los que se <O

a

reguiera su asistencia. —_—

- Recabar informacidn de los eventos publicos realizados por la Administracion Publica _'é
Municipal en los gue se tenga contemplada la asistencia de la Preside (3

Presidente Municipal.

Z2
Presidente Municipal acude \
- Supervisar que los eventos a los que asiste la Presidenta o Presidente Muni ' ‘
cumplen con los requerimientos técnicos y logisticos adecuados.
- Revisar y turnar a las unidades administrativas para su atencin la correspondencia %

recibida en fisico o digital en la Oficina de Presidencia y en las cuentas digitales de
comunicacion.
- Atender y orienfar a la ciudadania o instituciones del sector publico, privado o $pcial

a través de teléfono, correo electrénico o de forma personal.

unidades administrativas de la Administrag on Publica Mumr_lpal Centralizad

e Municipal. \J
ADMlNI%%%"zozo—zoza,

que

- Analizar, proponer y/o realizar carrecciones en la documentacién remitida @ las <
‘s

requiere la firma de |a Presidenta o Preg
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- Asistir a evenfos o reuniones por indicaciones de la Presidenta o Presidente
Municipal.

- Indicar, coordinar y supervisar los trabajos del persanal a su cargo.

- Revisar el contenido del orden del dia y documentos adjuntos de las sesiones del
Ayuntamiento Municipal.

- Realizar oficios, tarjetas informativas o documentos requeridos por la Presidenta o
Presidente Municipal.

las dependencias que lo soliciten, previo catejo de cumplimiento de requisitos.
- Supervisar la programacion de las audiencias ciudadanas.

- Autorizar y coordinar el uso de los vehiculos adscritos a la Presidencia Municipal a &?

- Realizar las funciones de direccion, inspeccién y vigilancia, segun la normativa <
: <
aplicable. ~
T

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

9

, O
AYUDANTIA (2) i
Reporta a: Secretaria o Secretario Particular de Ia Presidenta o Presidente Municipal. y

L fan: N/A. =L %
e repartan: N/A ) .
O

Objetivo del puesto: Brindar apoyo a la Presidenta o Presidente Municipal Constitucional, en f%
relacion a las actividades de asistencia, planeacian y ejecucian de actividades técnicas y

administrativas.
Funciones/actividades: | -R J
- Elaborar y enviar las propuestas de oficios, para posteriar visto bueno y fifma del

superior inmediato.
- Brindar asistencia personal e institucional en la Oficina de Presidencia, asi ca
los eventos a los que acuda la Presidenta o Presidente Municipal.
- Recibir, capturar y dar seguimiento a tarjetas informativas remitidas a la Presidenta
0 Presidente Municipal.
- Planear, organizar, ejecutar y dar segui jento a las audiencia{s{ ciudadanas
S /

LN
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- Revisar el cumplimiento a los requerimientos técnicos en los eventos a los que asiste

la Presidenta o Presidente Municipal.
- Mantener comunicacion con diferentes dependencias para seguimiento de framites,
servicios o carrespondencia recibidos en la Oficina de Presidencia.

- Entregar la documentacion asignada a dependencias municipales, estatales y
federales.

- Realizar visitas a colonias con diferentes autoridades para sequimientos de acuerdos
indicados por la Presidenta o Presidente Municipal.

- Entrevistar a personas gque solicitan audiencias con la Presidenta o Presidente
Municipal.

i

- Establecer comunicacion con diferentes funcionarios estatales o federal para Ia
coordinacion de eventos donde asistird la Presidenta o Presidente Municipal. s
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi comao las que sean ’5)_,

encomendadas por su superior jerarquico. %_)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Secretaria o Secretario Particular de la Presidenta o Presidente Municipal.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesta: Asegurar el buen funcionamiento de la Oficina de Presidencia mediante
las actividades de planificacion y coordinacion de acciones generales y de archivo y contraol
de documentacion.

Funciones/ Actividades:

- Recibiry atender las Instrucciones de la Presidenta o Presidente Municipal, 3 0\
de la Secretaria o Secretario Particular. \’
- Brindar atencion a la ciudadania en general, y proporcionar canalizacion en cada caso

ala unidad administrativa competente, de acuerdo con el tfrdmite o servicio solicitddo.
- Recibir oficios, solicitudes y escritos de las diferentes unjdﬁ!&ﬁ%ﬁs‘rraﬁvas de

ciudadanos. M &
X
| ®
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- Registrar y controlar la recepcion de oficias, salicifudes y escritos de unidades
administrativas y de ciudadanos, en los formatos electronicos y fisicos gue se
dispongan en la Oficina de Presidencia.

- Realizar el respaldo digital de la correspandencia recibida en la unidad administrativa
de adscripcion.

- Archivar la documentacién generada conforme la normatividad y lineamientos
institucionales vigentes.

- Entregar la documentacion asignada a las unidades administrativas competentes
para su afencion.

- Recibir y registrar el control de la bitdcora de la o las unidades automaviles adscritas

Z

a la Oficina de Presidencia, previa validacion de la Secretaria o Secretario Particular ~
de la Presidenta o Presidente Municipal.

- Registrar fisica y digitalmente las solicitudes de audiencia con la Presidenta o
Presidente Municipal, conforme a los lineamientos institucionales vigentes.

- Brindar apoyo de logistica en las audiencias ciudadanas.

- Atender la linea telefdnica a su cargo y dar atencion segun cada requerimiento en
particular.

- Asistir de forma personal a |a Presidenta o Presidente Municipal, segln indicaciones

de la Secrefaria o Secretario Particular de la Presidenta o Presidente Municipal.

Jy/ Gcﬂauc’( 60 a‘(t

- Actualizar bimestralmente el directorio telefdnico interno y externo.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Secretaria o Secretario Particular de la Presidenta o Presidente Municipal.
Le repartan: N/A

afencidn y seguimiento de las peticiones ciudadanas. O

Funciones/actividades: 2<

¥
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Brindar atencion y orientacion a la ciudadania.
Canalizar a las y los ciudadanos a la unidad administrativa correspondiente de

acuerdo a sus inquietudes, peticiones, framifes o servicios a realizar.
Realizar la entrega de oficios a diferentes unidades administrativas para dar atencién
a las solicitudes o peticiones de las y los ciudadanos.

Realizar la aclaracion de dudas a las inquietudes de las y los ciudadanos.
Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO N
Reporta a: Secretaria 0 Secretario Particular de |a Presidenta o Presidente Municipal.

Le reportan: N/A

-
Objetivo del puesta: Brindar apoyo en las diferentes labores administrativas gue SEBFNE\.
regueridas en la Oficina de Presidencia.

Funciones/actividades:

de la Secretaria o Secretario Particular.

—’

)

Brindar atencién y orientacion a la ciudadania. S

Recibir y atender las Instrucciones de la Presidenta o Presidente Municipal, asi como Qg
Generar los informes perigdicos que le sean requeridos por la Secretaria o Sg X

Particular de la Presidenta o Presidente Municipal.

Brindar apoyo en la enirega de oficios a diferentes unidades administrativas f%
dar atencién a las solicitudes o peticiones de las y los ciudadanos.

Brindar apoyo en la logistica para el desarrollo de los eventos en donde parficipe la

Presidenta o Presidente Municipal.

N

ADMINISTRACION 2020-2024
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RECEPCIONISTA

Reporta a: Secretaria o Secretario Particular de la Presidenta o Presidente Municipal.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar servicios de atencidn a la ciudadania de calidad, asi como ofrecer
atencion y respuestas a las solicitudes y peticiones de las y los ciudadanos.

Funciones/actividades: 6

- Recibir y atender a las y los ciudadanos gue se presenten en la Oficina de
Presidencia.

— Proporcionar canalizacién a las y los ciudadanos en cada caso a la unidad
administrativa de la Administracion Publica Centralizada o Descentralizada\&‘
competente, de acuerdo con el framite o servicio salicitado.

- Solicitar el correspondiente registro fisico a todas las personas que tienen cita con la

Presidenta o Presidente Municipal.

'lu:l 60 Cl’U\’r

- Recibir oficios, salicitudes y escritos de las unidades administrativas y de las y los  _©
. (o3
ciudadanas. 9
- Registrar y controlar la recepcién de oficios, solicitudes y escritos de las unidades

administrativas y de las y los ciudadanos, en los formataos electrénicos y fisicos que W
se dispongan en la unidad administrativa. i ’ié

- Realizar el respaldo digital de la correspondencia recibida en la Ofic

Presidencia.

institucionales vigentes.
— Auxiliar para el archivo y resguardo de la documentacion generada, conforme 3
normatividad y lineamientos vigentes.
- Brindar apoyo de logistica en las audiencias ciudadanas.
- Apoyar en |a recepcidn y registro del control de Ia bitacora de la o las uniggdes

V.

3(ia o

automaviles adscritas a la Oficina de Presidencia previa validacian de |a Secre

ular de la Presidenta o Pre idepfe Municipal. & %
(\% ADMINIS ION 2020-2024
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- Entregar diariamente la carrespondencia recibida durante la jornada laboral a la

Secretaria 0 Secretario Parficular de la Presidenta o Presidente Municipal,
cumpliendo los requisitos internos.
- Realizar la entrega de documentacion a las unidades administrativas competentes

-

para su conocimiento y atencian.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como su superior

jerarquica. *E

ENCARGADA 0 ENCARGADO DE LA UNIDAD DE ATENCION CIUDADANA

Reporta a: Secretaria o Secretario Particular de la Presidenta o Presidente Municipal. -~
Le repartan: Auxiliares Administrativos. ___§
5

Objetivo del puesta: Apoyar a la Presidenta o Presidente Municipal en todo lo relacionadoa = ©
actividades administrativas y dar seguimiento a las solicitudes y documentos que ingresen, &
ya sea de la Administracion Plblica Municipal o de alguna otra instancia, autoridad o

U
particular. =

O

k-]
Funciones/ Actividades: O ,

- Realizar, recibir y fransferir llamadas felefénicas a las diferentes unidades
administrativas.

- Recibir y registrar las solicitudes o peticiones de unidades admi
dependencias de gobierno y de particulares para su registro, control y arc
y digital.

- Brindar apoyo de logistica en las audiencias ciudadanas.

- Fungir como enlace con las unidades administrativas para la atencién de los tem
que le sean asignados por la Secretaria o Secretario Particular de la PresiderrTa 0
Presidente Municipal.

- Elabarar los reportes perigdicos que solicite la Secretaria o Secretario Particularide la
Presidenta o Presidente Municipal.

- Dar seguimiento en el avance de las peticiones ciudadanas, asi como el ESTBTH s de

las mismas. | % %D
' ADMINISTRACIOR 2020-2024
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- Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

Reporta a: Encargada o Encargadao de Atencion Ciudadana.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar apoyo a la Encargada o Encargado de Atencién Ciudadana en la Q )
realizacion de las actividades que sean encomendadas para el cumplimiento de metas y
objetivas planificados.
Funciones/actividades:
— Brindar apoyo a la Encargada o Encargado de Atencion Ciudadana en la recepcion, y

transferencia de llamadas telefénicas a las diferentes unidades administrativas. NS
— Brindar apoyo a la Encargada o Encargado de Atencion Ciudadana en larecepciony  —

registro de las salicitudes o peticiones de unidades administrativas, dependencias de \:)
gobierno y de particulares para su registro, contral y archiva fisico y digital. 'g
— Auxiliar a la Encargada o Encargado de Atencién Ciudadana en el tramite y 9
seguimiento de las solicitudes o peticiones recibidas. W
— Brindar apoyo de logistica en las audiencias ciudadanas. X !

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

JEFA O JEFE DE GABINETE

Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal Constitucional.
Le reportan: Auxiliar Administrativo.

Presidente Municipal con los fitulares de las Secrefarfas y Direcciones de la Adminigttacian

Publica Municipal para darcum)p%i/pemtra\los objetivaplanificadas. % %ﬁ
l// ﬂ} L
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- Asesaorar y supervisar a la Direccién de Comunicacion Sacial e Imagen Institucional
para la integracion del trabajo de difusion gubernamental.

- Llevar a cabo la resolucién de conflictos en el dmbito de gobernabilidad a encargo de
la Presidenta o Presidente Municipal.

- Organizar, convocar, y en caso de ser necesario presidir las reuniones con secretarios,
secretarias y directores de las diferentes unidades administrativas.

- Organizar y convocar Ias reuniones can el gabinete compuesto por las dependencias
administrativas que componen la Administracion Pablica Municipal.

- Definir las instrucciones necesarias para secretarios, secretarias y titulares de las
dependencias del gobierno municipal, a efecto de brindar un buen desempefio a
través de sus actividades y planes de trabajo a cumplir.

- Elaborar sintesis informativas de reuniones para la Presidenta o Presidente
Municipal.

- Representar a la Presidenta o Presidente Municipal en las reuniones que le sean
encomendadas.

- Convocar a grupos de tfrabajo entre dependencias para analizar y resolver
problematicas que se presenten en la Administracion Publica Municipal. —_\-3_

- Generar alternafivas a problematicas interinstitfucionales que enfrente la %

Administracion Pdblica Municipal. W
- Monitorear el desarrollo normal de eventos masivos organizados por las

dependencias a instruccién de la Presidenta o Presidente Municipal. %
- Generar documentos de respaldo que la Presidenta o Presidente Municipal requiera m

para eventos publicos, tales como lineas discursivas.
- Construir alianzas estratégicas de la Presidenta o Presidente Municipal y.la
Administracion Pdblica Municipal con organos externos a esta fales \

instituciones académicas, actores politicos, sociales o econdmicos de card
nacional o internacional.
- Realizar las funciones de direccién, inspeccién y vigilancia, segin la normativa \ :
aplicable. ‘
- Respansable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcion de la dinidad @/
administrativa a su cargo. L A
- Responsable del cumplir con la obligacién de su declaracion patrimonial nlas _ é
modalidades de inicial, conclusion, avi =aficargo Yy modificacion. l&"\
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- Responsable de la actualizacién de su inventario de bienes muehles, inmuebles y
vehiculos.

- Responsable de la insfalacion y seguimiento de Caontrol Interno en su unidad
administrativa.

- Responsable de la atencidn de lineamientos establecidos en el Cadigo de Etica y de
Conducta.

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

#,

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Gorghilec

Reporta a: Jefa o Jefe de Gabinete.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar la atencién necesaria para el cumplimiento de peticiones, asi
comg apoyar en las distintas actividades administrativas para el cumplimiento de objetivas
planificados.

Funciones/actividades:

- Brindar atencian, y orientacién a la ciudadania.

- (Canalizar a los ciudadanos al area correspondiente de acuerda a sus inquietud
peficiones.

- Recibiry entregar oficios a las diferentes unidades administrativas para la resolucion
de necesidades internas, asi como a la ciudadania.

W

— Realizar la aclaracion de dudas y/o resolucion de trdmites y gestiones ante
ciudadania cuando se encuentre en gira. (

[ay)
.

- Responsable del control y resguardo de la documentacion generada en la uni

administrativa asignada.

- Elaborar las 6rdenes de dia y minutas de acuerdos de las reunionesg Gabi@e. i
| g N/ - N x>
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- Aporfar informacion para la elaboracién de fichas informativas para la Jefa o lefe de
Gabinete o la Presidenta o Presidente Municipal.

- Recopilar Informacidn oficial con los enlaces de las unidades administrativas.

- Incorporar la infarmacion de las unidades administrativas para la elaboracién en
conjunto del Informe de Gohierno de |a Presidenta o Presidente Municipal.

- Darseguimiento a las insfrucciones emanadas de |a Jefa o Jefe de Gahinete hacia las
Secretarias o Direccianes.

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

ASESORA 0 ASESOR TECNICO

Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal Constitucional.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Fungir como enlace institucional ante distintas Secretarfas y
Organismos Descentralizadas, a efecto de turnar las salicitudes para su analisis y atencion
de la Presidenta o Presidente Municipal.

Funciones/actividades:

contable y legales.

— Resguardar la informacion inherente a su cargo.

Presidencia.

- Fungir como enlace con los organismos descentralizados del municipio y supgrvisar
el contenido de los documentos emitidos.

- Analizar y corregir los documentos recibidos con el fin de corroborar que cdmplen
con sus requisitos para recabar la firma de la Presidenta o Presidente Munjgipal de
la Secretaria o Secretario de Finanzas, Obgas Publicas y de los Organismas [ablicos
Descentralizados de la Administracion Ratiica Municipal. G

)Y [ ¥
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Funciones/actividades:

Analizar gue la documentacién financiera que las unidades administrativas remiten
para firma de la Presidenta o Presidente Municipal, cumpla con los requisitos
contable y legales.

Resguardar la informacién inherente a su cargo.

Realizar la integracién documental de las comprobaciones del gasto de la Oficina de
Presidencia.

-_

o
.

- Fungir como enlace con los organismaos descentralizados del municipio y supervisar
el contenido de los documentas emitidos.

- Analizar y corregir los documentos recibidos con el fin de corroborar que cumplen _
con sus requisitos para recabar la firma de la Presidenta o Presidente Municipal de \8 6
la Secretaria o Secretario de Finanzas, Obras Publicas y de los Organismos Publicos =
Descentralizados de la Administracion Pdblica Municipal. ~

- Asistir @ eventos o reuniones por indicaciones de la Presidenta o Presidente %’

Municipal. N

- Revisar el confenido del orden del dia y documentos adjuntas de las sesjeres del

Ayuntamiento Municipal. :
- Revisar integrar y resguardar la documentacion de expedientes de obras p"L'gbli ‘

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

Elaboro Reyiso

Lo [ Tz

Lic. Mauricio Merquecho

i :Jlltn Zamora

Alvarez H
Coordinador de Gestién de 5 Director de P! aneaclén y
Calidad y GDM 5 Evaluagion. 3

LA | pEBZRycERa ApACEL
7 = Angeles Quezada~ -~ '.\_
tarlo Particular de la Presidenta Municipal . ') UnpLts 3
ldenta Municipal Constitucional _ u '
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DIRECCION DE INNOVACION Y MODERNIZACION GUBERNAMENTAL
Fecha de emision; febrero 2024

T2

Versidon 02

Organigrama:

DRRECCION DE INNOVACION Y
MODERNIZACION
GUBERNAMENTAL
5 Goardinacién de
Coordinacién da T Coordinacién da Cocrdinaciin oa Coordnackin de Innovacidn, Desarrolla Coordinaclén de
eracidn o Desarmilo de Softwars Desarmila de Web Desarrollo de Software Aplicacianes a la Industria | | o froee ;
Infraestructura Financiera y Promaocian de Negocios eeioi ¥ Madion de nnavacitn

Jefe ce Analista Asistente Auxiiar de Desarroilo “Auniliar
Soparts Programador Administrativa de Animacién y Administrativo
2)

Medios de

Comunicacidn . —
Estructura Organica de Ia Direccidn de Innovacidn y Modernizacion Gubernamental 6
D
)

Directora o Director de Innovacion y Modernizacion Gubernamental

Asistente Administrativo

Jefa o Jefe de Sopaorte

Analista de Soporte (6) ;%
Analista Programador (3)

Coordinadora o Coordinador de Desarrollo de Weh

Coordinadora o Coordinador de Operacion e Infraestructura

Coordinadora o Coordinador de Desarrollo de Software X
Coordinadora o Coordinador de innovacién

Coordinadara o Coordinador de Desarrollo de Software Financiera [
Coordinadora o Coordinador de Innovacién Desarrollo Tecnoldgico y Medis %
Comunicacian

_Coordinadora e, Coordinador de Aplicaciones a la Industria y Promocmn de Negocios
Auxiliar de Desarrollo de Animacién y Medios de Eomumr.amon
VAUXIILar Admmls‘rra’r[vo R

‘A.C.1.G. Hipdlith Zamora

Ing. Néstor ismael Veldzquez e 2, 1
Guerrero 3 / - A 2 ¥
Director de Innovacion y Director de Plandacion Secretario Particular dé la
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DIRECTORA O DIRECTOR DE INNOVACION Y MODERNIZACION GUBERNAMENTAL

Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal Constitucional, Secretario o Secretaria
Particular.

Le reportan: Coordinadoras o Coordinadores, Asistente Administrativo, Jefa o Jefe de
Soporte, Analista Programador y Auxiliares Administrativas.

Objetivo del puesto: Coordinar los mantenimientos preventivos y correctivos en I3
infraestructura informatica del municipio, mediante la innovacion de tecnologias y

%@

herramientas para eficientar los procesas, trdmites y servicios de la Administracién publica.

Funciones/actividades:

AR
S

- Desarrollar y dirigir los proyectos tecnolégicos, a efecto de modernizar y eficientar
los sistemas y pracesos internos de la Administracian Piblica Municipal.

- Supervisar el correcto funcionamiento de los sistemas e infraestructura de las
unidades administrativas recaudadoras.

Gavnict Bo

%3\ Ak

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

- Llevar a cabo reuniones periddicas con el persanal a su cargo. \

- Proponer a la Presidenta o Presidente Municipal las mejoras en la infraestructura
informatica para eficientar los trdmites y servicios ofrecidos a la ciudadania.

- Gestionar |os contratos de servicios y productos para la mejora de la infraestructura
informatica del municipio.

- Realizar las funciones de direccién, inspeccion y vigilancia segun la normativa \
aplicable.

- Responsable del cumplimienta del procedimiento de entrega recepcién de la unidad
administrativa a su cargo.

- Responsable del cumplir con la obligacién de su declaracién patrimonial gn 13
modalidades de inicial, conclusién, aviso de encargo y modificacion.

- Vigilar, dar seguimiento y cumplimiento a las metas de sus objetivos institucionale
plasmadus en sus planes y programas. : %\

N X
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- Analizar y presentar el proyecto de presupuesto de egresos de su unidad
administrativa.

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

- Responsable de la instalacién y seguimienfo de Control Interno en su unidad
administrativa.

- Responsable de la atencidn de lineamientos establecidos en el Cadigo de Etica y de
Conducta.

- Responsable de la integracion y custodia de los documentos y expedienfes
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 por su superior jerarguico.

PERFIL DE PUESTO DIRECTORA O DIRECTOR DE INNOVACION Y MODERNIZACION

‘ GUBERNAMENTAL

Requisitos para ser Tifular de una Dependencia Municipal

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

- Ser ciudadano hidalguense;

—  Serde reconocida honestidad y honarabilidad;

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

)ﬂ/ Ga\o;tf\ G@Mg(lm \

(BN s S

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

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

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

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

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

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

Grado de avance: Titulo y cédula profesional

Conocimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que
tengan relacidn directa con sus funciones y atribuciones, en administracion publica, en sistemas
computacionales, redes de telecomunicaciones, tecnologias de la informacion. | /

N & R
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Capacidades y hahilidades en:

Direccion, comunicacion efectiva, social, redaccion de documentos administrativos, organizacidn, anélisis de
datos, trabajo bajo presién, tolerancia 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:

4 afios de experiencia en administracién publica o privada.

Experiencia en manejo de equipos de trabajo, en programacian, manejo de base de datos, en instalacin y
mantenimienta de sistemas e infraestructura informatica, metodologias de desarrollo agil.

1) Indispensahle.  (2) Requerido

APTITLDES : ACTITUDES

Liderazgo Auto contral X
Habilidades de Direccidn % Integridad X
Comunicacian Asertiva X Honestidad X
Orientacian al logro X Lealtad X
Mejora confinua X Disciplina X
Toma de decisiones X Vocacion de servicio X
Solucion de problemas y canflictas X Empatia X
Marca legal municipal X Manejo de emociones X

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Reporta a: Directora o Director de Innovacion y Modernizacion Gubernamental.
Le repartan: NA

Objetiva del puesto: Asistir a la Directora o Director de Innovacién y Mgdernizacién|
Gubernamental en la programacién y seguimiento de las actividades planificq
cumplimiento de metas y objetivos.

Funciones/actividades:
- Brindar apoyo a la Directora o Director de Innovacién y Modernizacién
Gubernamental en el seguimiento a las actividades programadas para su

cumplimiento. : G'\\

% . ADwﬁ,??ACiON 2020-2024




I ) N = )
;zn MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

- Brindar apoyo a la Direcfora o Director de Innovacion y Modernizacion

Gubernamental en la evaluacion de las propuestas de prestadares de servicios en -

materia infarmatica.

- Revisar el cumplimiento de las solicitudes de madificacion de la estructura en las

plataformas digitales realizadas por las unidades administrativas.

- Responsable de mantener actualizado el directorio de confactos de Direccion de
Innovacion y Modernizacidn Gubernamental.

- Mantener informado a la Directora o Director de Innovacién y Madernizacion
Gubernamental de las actividades que requieran de su atencion. .

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

Ct‘t'k

COORDINADORA O COORDINADOR DE OPERACION E INFRAESTRUCTURA

S

Reporta a: Directora o Director de Innovacion y Modernizacion Gubernamental.
Le reportan: Jefa o Jefe de soporte.

(>alotel 60")/

Objetivo del puesto: Coordinar a las distintas unidades administrativas de recaudacion de la
administracidn publica, con base al buen funcionamientao de la infraestructura infarmatica, y

equipos de computo, mediante herramientas de software que permitan el correcto [ R
desempefio de estas.

Funciones/actividades: i
— Supervisar el mantenimiento y la actualizacion de los sistemas y aplicaciones de

B

Tecnologias de la Informacian.

— Garantizar la disponibilidad y el rendimiento de los sistemas y aplicaciones de

Tecnologias de la Informacidn.
— Implementar y mantener medidas de seguridad para proteger la redaQs datos de

la administracién publica municipal.

— Supervisar y capacitar a los analistas de soparte encargados de & ofg \1
infraestructur

{ LA B
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Responsable de administrar y mantener los servidores, el almacenamiento y los
dispositivos de red.

— Coordinar la resolucién de problemas y la implementacion de soluciones para
problemas de Tecnologias de la Informacidn referentes a la infraestructura.

— Colaborar con las unidades administrativas para asegurarse de que las necesidades
de Tecnologias de la Informacién de la administracién publica municipal se
safisfagan adecuadamente.

- Disefiar e implementar la telefonia IP, para la realizacién de llamadas de forma
inferna y externa.

- Brindar asistencia y apoyo en las actividades que realice la Direccidn de Innovacion
y Maodernizacion Gubernamental.

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

JEFA O JEFE DE SOPORTE

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Operacién e Infraestructura.
Le reportan: Analistas de Saoporte.

Objetivo del puesto: Coordinar a los analistas de soporte, con el proposito de cumplir en

tiempo y forma con los servicios requeridos por las diferentes unidades administrativas de
la administracién plblica municipal.

Funciones/actividades: L
- Coordinar a los analistas de soporte para dar atencion a todas las unidades
administrativas de la administracian pablica municipal. \‘

- Brindar atencién y seguimiento a los reportes generados por las unidades
administrativas a fravés de |a plataforma de soporte técnico.
- Coordinacion y supervision de la instalacion de antenas o puntos dg
in‘rerneT
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— Brindar afencion y seguimiento a la instalacion de ofimatica y de software por
volumen dentro de las unidades administrativas de la administracion publica
municipal.

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

ANALISTA DE SOPORTE (4)

Reporta a: Jefa o Jefe de Soporte.
Le reportan: NA

Objetivo del puesto: Brindar soporte técnico y mantenimiento a los equipos informaticos de o
la administracidn publica municipal.

Funciones/actividades:

— Brindar asistencia técnica y mantenimiento a los equipos informaticos a las unidades
administrativas de la adminisfracion publica municipal.

— Realizar la instalacion de antenas o puntos de acceso de internet.

- Realizar la instalacion de antenas o puntos de acceso de lineas telefénicas con
tecnologia IP.

- Realizar la instalacion de redes de internet y equipos de cdmputao.

— Realizar la instalacion de ofimatica y de software por volumen.

- Brindar asistencia y apoyo en las actividades gue realice la Direccion de |
y Modernizacion Gubernamental.

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

COORDINADORA 0 COORDINADOR DE DESARROLLO DE SOFTWARE

Reporta a: Directora o Director de Innovacion y Modernizacion Gubeu&\men‘ral

Le reportan: Analista pro

| =
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Objetivo del puesto: Desarrollar y operar soffware agil e intuifivo para las diferentes
unidades administrativas de la administracién plblica municipal y la ciudadania.

Funciones/actividades:
- Planificar y coordinar el desarrollo de software, asegurando la entrega en tiempo y
forma.
- Mantener actualizado el software (web municipal) y (software a medida).
- Coordinar y supervisar el cumplimento de actividades asignadas al personal a su

cargo.
- Proponer y dar seguimiento al presupuesto e insumos necesarios para la planeacién
-
s
5
o)

y operacion de los proyectos de software de su coordinacidn.

- Colaborar con las unidades administrativas sobre el disefio y realizacidn de pruebas,
asegurando la integracion y compatibilidad del software desarrollado.

- Asegurar el cumplimiento de los estandares de calidad aplicables en la materia
referente al desarrollo de software.

- Identificar los riesgos y las problemaficas de los proyectos sobre el desarrallo de
software y realizar |as acciones preventivas para mifigarlas.

- Encargado del desarrollo y programacion de aplicaciones a través de diferentes =33

lenguajes de programacidn, optimizando los recursos locales y de la nube. -
- Desarrollar e implementar las plataformas digitales. 5 ﬁ

- Brindar asistencia y apoyo en |as actividades que realice la Direccion de Innovacion
y Modernizacién Gubernamental.

encomendadas por su superior jerarguico.

ANALISTA PROGRAMADOR
Reporta a; Coordinadora o Coordinador de Desarrollo de Software.

Le reportan: N/A

/
Objetivo del puesto: Desarrollar software, plataformas y paginas web para las difdrentes

il

v'||
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dependencias de Ia administracion publica municipal.

Funciones/actividades:
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- Dar soporte, actualizacién, mantenimiento y atencion a los sistemas de recaudacion
implementados en la administracién publica municipal.
- Crear y desarrollar software con base en las necesidades de cada unidad

administrativa de la administracién publica municipal.
- Crear e implementar plataformas digitales en la administracion pudblica municipal.
- Crear y dar seguimiento a las paginas web de la administracién pdblica municipal.
- Realizar la carga de informacidn solicitada por las unidades adminisirativas a las

paginas web de la administracidn publica municipal.
- Brindar soporte técnico y seguimiento para el uso de sistemas adquiridos por la
administracion publica municipal. )

- Brindar asistencia y apoyo en las actividades que realice la Direccidn de Innovacion

y Modernizacion Gubernamental. é
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las que sean b
L

encomendadas paor su superiar jerarquico.

COORDINADORA O COORDINADOR DE DESARRQOLLO DE WEB

Reporta a: Directora o Director de Innovacian y Maodernizacion Gubernamental.
Le repartan: N/A.

qu\oue:( éo
;‘ﬁ\ _

Objetivo del puesto: Canalizar las peticiones ciudadanas a las unidades administrativas
correspondientes que ingresan a la plataforma One Drive, a efecto de eficientar el ejercig

>

en |a resolucién de problemas can relacién de la administracion publica.

Funciones/actividades:
— Asegurar la accesibilidad y usabilidad de los sitios web en la administracién publica
municipal.

- Disefiar y desarrollar los sitios web de las unidades administrativas [de |a
administracion publica municipal.
- Realizar los trabajos de programacion y plataformas segun los requisitos espegificos
del proyecto de acuerdo a las necesidades de cada unidad administrativa

@\
%%
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— Brindar asistencia y apoyo en las actividades que realice la Direccidn de Innovacion
y Modernizacion Gubernamental.

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

COORDINADORA O COORDINADOR DE DESARROLLO DE SOFTWARE FINANCIERA

Reporta a: Directara o Director de Innovacion y Modernizacidn Gubernamental.
Le reportan: NA

Objetivo del puesto: Coordinar los procesos para el desarrollo de nuevos sistemas
financieros para llevar un adecuado control de los cobros e ingresos del municipio.

Funciones/actividades:
- Desarrollar y programar el sistema de Software para las diferentes direcciones
adscritas a la Secretaria de Finanzas.

- Realizar el andlisis de los procesos de pago para el desarrollo de soluciones
informaticas.

- Realizar el desarrollo de los moédulos de pago correspondientes en el sistema //(%
multifinalitario de Catastro.

- Realizar la actualizacion de las bases de datos del padrdn catastral del municipio.

- Brindar asistencia y apoyo en las actividades que realice la Direccidn de Innovacion

y Modernizacion Gubernamental.

-
=
-
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Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asi como las qu
encomendadas por su superior jerarquico.

COORDINADORA O COORDINADOR DE APLICACIONES A LA INDUSTRIA'YY PROMOCION DE

NEGOCIOS
Reporta a: Directora o Director de Innavacién y Modernizacion GubernamentalQey |f
Le reportan: NA Q‘&J
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Objetivo del puesto: Coordinar la vinculacion de las empresas y comercios con la
administracion publica municipal, con el fin de mejorar los procesaos y tiempos de respuesta
en los tframites y servicios.

Funciones/actividades:

- Desarrollar los proyectos para el impulso de los negocios a través de las tecnologias
de informacian.

- Realizar el seguimiento, mantenimiento y actualizacian a las plataformas digitales
existentes en el municipio.

- Brindar asistencia y apoyo en las actividades que realice la Direccidn de Innovacion
y Modernizacion Gubernamental.

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

COORDINADORA D COORDINADOR DE INNOVACION DESARROLLO TECNOLOGICO Y MEDIOS
DE COMUNICACION

YA

Reporta a: Direcfora o Director de Innovacién y Modernizacion Gubernamental.
Le reportan: Auxiliar de Desarrollo de Animacién y Medios de Comunicacidn.

AP <
A

Objetivo del puesto: Coordinar la difusion de los proyectos tecnaoldgicos que sean re
en las unidades administrativas de la administracion publica municipal.

Funciones/actividades:

de estos.
- Crear y desarrollar logotipos para micro emprendedores.
- Realizar la edicion de fotografia y video para proyectos de difusion.
- Realizar la difusién de acceso a los usuarios y productos integrados er las
plataformas digitales existentes en la administracidn publica municipal.

- Brindar asistencia y apoyo en las actividades que reali Direccion de lnnovacian C

. \Qj‘\
y Modernizacién Gubernamental. x S
w | \
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Las demas actividades que esfablezca la normativa aplicable, asi como las que sean

encomendadas por su superiar jerarquico.

AUXILIAR DE DESARROLLO DE ANIMACION Y MEDIOS DE COMUNICACION

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Desarrollo de Animacién y Medios de
Comunicacian.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar el soporte técnico al software y al hardware de las diferentes
unidades administrativas, a efecto de que se ejecuten de forma eficaz las funciones de las

Y

mismas.
Funciones/actividades:
- Generar reportes para el area de catastro por el sistema SIAM para la integracion de

la informacian para consulta de la Direccién de Catastro y Recaudacion Fiscal.
— Realizar la reparacién y mantenimiento de equipos de computo, redes alambricas e

Qulmd @om%‘m

inalambricas de las diferentes unidades administrativas de la administracion publica
municipal.

- Realizar la correccién de informacion basicos en la base de datos de la Direccién de
Catastro y Recaudacion Fiscal.

- Realizar los reportes periddicos que le sean solicitados por la Direccion de Innovacion
y Modernizacién Gubernamental.

- Brindar asistencia y apoyo en las actividades que realice la Direccian de Innovacién

g\

y Madernizacién Gubernamental.
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que s
encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVD

Reporta a: Directora o Diredor de Innovacién y Modernizacién Gubernarrs_r;tal.
; ] O /
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Le repartan: N/A
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Objetivo del puesto: Apayar en las actividades administrativas de la Direccion de Innavacién
y Modernizacidn Gubernamental.

Funciones/actividades:

COORDINADORA O COORDINADOR DE INNQVACION

MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO:

Elabarar, recibir y canalizar oficios y circulares.

Asistir y brindar apoyo en las actividades que realice la Coordinacion de Aplicaciones
al Turismo.

Elaborar los repartes periddicos de actividades que solicite la Direccidn de Innovacidn
y Madernizacion Gubernamental.

Brindar asistencia y apoyo en las actividades que realice la Direccidn de Innovacion
y Modernizacion Gubernamental.

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

Reporta a: Directora o Director de Innovacion y Modernizacian Gubernamental.
Le repartan: Auxiliar administrativo.

Objetivo del puesto: Coordinar los trabajos de proyectos tecnoldgicos relacionados con los
framites y servicios, pagos en linea y los pracesos que realiza la administracion publica

municipal.

Funciones/actividades:

Elaborar proyectos tecnoldgicos con el fin de mejorar los procesos internos de\a
administracion publica municipal. \

Gestionar los prayectos para eficientar los procesos de las dreas con la fi alida\d d
aplicar tecnologfas de la computacion y mejorar la atencién y servicio a la ciidadanta,
Realizar la digitalizacion de tramites y servicios para eficientar la_atention a la
ciudadania. '
Gestionar y desarr

)

Ny
tos sSistemas de pagos en lin %
N

Y —--—:// 7
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- Realizar la digitalizacion de tramites y servicios para eficientar la atencion a la

ciudadania.
- Gestionar y desarrollar los sistemas de pagos en linea.
- Brindar asistencia y apoyo en las actividades que realice la Direccidn de Innovacian

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Innovacidn.

vl
Le repartan: N/A \5\

Objetivo del puesto: Apouar en las actividades administrativas de la Coordinacién de 8 k/
Innovacion. )
=

Funciones/actividades: Qg

— Elaborar, recibir y canalizar oficios y circulares. m
— Asistir y brindar apoyo en las actividades que realice Coordinacion de Innovacion.

— Elaborar los reportes periddicos de actividades que solicite la Coordinacion de

Innavacion.

— Brindar asistencia y apoyo en las actividades que realice la Direccian de Inngv,
y Modernizacidn Gubernamental.
Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que s
encomendadas par su superior jerdrquico.

‘Elabord BViSO

Ing. Néstor Ismael Velazquez ) MACTGHipdlito Zamora PP Susana Araceli HACEL
Guerrero T T——San —fe Angeles'Quezada .~ 1"
Director de Innovacién y _ . Director de Pla_neaci ny Presidenta Municipal'.. = = ~ff- ~ -

Modernizacion Gubernamental Evaluacion.
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DIRECCION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
Fecha de emision; febrero 2024 Versién 02

2R

Organigrama

DIRECCION DE TRANSPARENCIA, ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

loe )

Administrativo A

Secretaria

3]
ﬁb"
Auxiliar NS
—
¥
S
v
.

Estructura Orgdnica de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica

y Proteccion de Datos Personales

Directora o Director de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Protecci§
Personales
Auxiliar Administrativa A

L.D. erto Ramirez Brito. "> SvACLG. Hibdlito Zamora

¢ Fabiansmadl .. M.AES—Susana Ar;::ju
or de Transparencia, i ‘HémandezKios /' - Angeles Quezad
cceso a la Informacion . wf—Secretario Particulardela Presidenta Municipal " - l‘
ublica y Proteccién de Datos ion. Presidenta’Municipal Constitucional . Sl
Personales ' - -
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DIRECTORA O DIRECTOR DE TRANSPARENCIA, ACCESOD A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal Constitucional, Secretario o Secretfaria

Particular

Le reportan: Secrefaria y Auxiliar Administrativo A.
QObjetivo del puesto: Garantizar a foda persona el ejercicio del derecho a la informacién y

proteccion de datos personales para promaver la transparencia y la rendicién de cuentas en
la gestién puablica gubernamental, creando una cultura de transparencia en la sociedad de
Tizayuca, Hgo,, asi como gestionar internamente las solicitudes de los ciudadanos que
interpongan a fravés de cualquier medio.

Funciones:

Funciones referidas en el art. 41 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica para el Estado
de Hidalgo.

- Recabar y difundir la informacién a que se refieren los Capitulos I, Il y IV del Titulo
Cuarfo de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado

de Hidalgo y propiciar que las areas la actualicen periddicamente, confarme la
normatividad aplicable;

Qq\o‘nﬁ\ Gom%\ (it
(

- Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion;

- Auxiliar a las personas en la elaboracion de solicitudes de acceso a la infd
en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes confg
normatividad aplicable;

- Realizar los trdmites infernos necesarios para la atencién de las solicitudes de
a la informacidn, conforme a la normatividad aplicable;

- Efectuar las nofificaciones a los solicitantes;

- Propaner al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, canforme
a la normatividad aplicable;

- Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trdmife a las
solicitudes de acgeso a la ﬁfarmacmn ﬁ

/ 7 .
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Funciones referidas en el art. 120 de la Ley de Prateccidn de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados para el Estado de Hidalgo

el sujeto obligado determine para tal efecto, observando lo dispuesto en la materia '
de proteccion de datos personales;
Promover e implementar politicas de fransparencia proacfiva procurando su
accesibilidad;

Fomentar la fransparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Hacer del conacimiento de la instancia competente la probable responsabilidad po
el incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo y en las demas disposiciones
aplicables; y =
Las demads que se desprendan de la normatividad aplicable. E

Auxiliar y orientar al fitular de la unidad administrativa que lo requiera con relacion 6
al ejercicio del derecho a la proteccion de datos personales; )
Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO (Derechos de acceso, S
rectificacion y cancelacion de datos personales, asi como la oposicién al fratamiento Lg

de los mismos);
Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales se enfreguen a su
titular o su representante debidamente acreditados; ' -

derechos ARCO;

Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las solicitudes para ,
el ejercicio de los derechas ARCO;

Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de profeccion de datos
personales; y

§>< | &

— -
MINIST 5T 2020-2024



2R

Ademas de:

MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGCK

Recibir y dar framite, a las solicifudes de acceso a la Informacién Publica
Gubernamental y a las relativas al ejercicio de la accion de proteccion de datos
personales.

Difundir y actualizar la informacion a que se refiere la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacidn Publica para el Estado de Hidalgo.

Orientar y auxiliar a las personas en la elaboracion y entrega de las solicitudes de
acceso a la informacian.

Realizar los framites y gestiones para entregar la informacion solicitada y efectuar \—g\
las natificaciones correspondientes. g
Promover la capacitacion y actualizacién de los servidores pUblicos, a efecto de 0
concebir el derecho a la informacion coma una garantia constitucional, para dar paso o
oporfuno a recibir y respander a las solicitudes de infarmacion presentadas ante la _.:
Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccian de Datos Q
Personales. S
Administrar y actualizar mensualmente el registro de las salicitudes, respuestas y (-9
tramites que impligue el cumplimiento de sus funciones.

Las necesarias para facilitar la transparencia u el ejercicio del derecho a la
informacion y la proteccién general de datos personales, de acuerdo con los
principios y preceptos establecidos en la Ley de Transparencia y
Infarmacion Pablica Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

Acceso a la

Documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, comphs
funciones.

municipio y en la Plataforma Nacional.

Promover la cultura de la transparencia y rendicidn de cuentas, asi como colaborar
con el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Pdblica Gubernamental y
Prateccion de Datos Personales de Hidalgo (ITAIH) para capacitar a los sgrvidores
publicos en materia de transparencia y acceso a la infdrmacian. /

Permitir a las personas acceder a la informacion gubernamental y a los|archivos
administrativas, sie

Lges’ros no sean reservados o informacion cd\\(fidencial
o I ’

o Tl

\
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Actividades:

a

-

"
MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

en los términos de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Hidalgo.
Cumplir las resoluciones, lineamientos y directrices que dicte el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y Proteccién de
Datos Personales de Hidalgo (ITAIH).
Proporcionar a los solicitantes, informacidn publica, clara, veraz, opartuna, suficiente,
en la forma y términos previstos por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Hidalgo. 2
Informar, en términos claros y sencillos, sobre los tramites, costos y procedimientos %\
gue deben efectuarse para el debido ejercicio del derecho de acceso a la informacian. é’
Establecer las medidas necesarias para la proteccidn de archivos, a fin de evitar su \8
alteracion, pérdida, tratamiento, modificacion, afectacién o acceso no autorizado. _
Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable f
..
S

Monitorear y atender las solicitudes de informacién formuladas al gobierno
municipal a través de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), para que se
contesten de conformidad con los fiempos que establece |a Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo, en coordinacién con las
unidades administrativas del gobierno municipal.

Orientar a la ciudadania en materia de transparencia.
Capacitar y asesorar, en coordinacién con ofras instancias, a personas\s&kvidoras
publicas involucradas en la atencion a las solicitudes de informacién a fi QU
conozean y cumplan con las disposiciones de la Ley de Transparencia y -%\‘ la R
Informacion Publica para el Estado de Hidalgo. A

Firmar los acuerdos o convenios de colaboracion en coordinacion con ofras
autoridades para la promocion de la Cultura de Transparencia y del Acceso a la
Informacién Publica, Rendicién de Cuentas y Proteccidn de Datos Pgrsonales.

Responsable de cumplir con Ia obligacion de su declaracian patrimonial en las
modalidades de inicial, canclusidn, aviso de encargo y modificacidn

Realizar |a vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas fle sus obrj{a’rivos

institucionales pl ados en'sus planes y programas. & /
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lzn MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HG
- Realizar el analisis y presenfacion del proyecto de presupuesto de egresos de su
unidad administrativa. _
- Responsable de la acfualizacion de su inventario de bienes muebles, inmuebles y

vehiculos.
- Responsable de la instalacion y seguimiento de control interno en su unidad
administrativa.
- Responsable de la atencidn de lineamientos establecidos en el Cadigo de Etica y de
“r
3
H
O
-y
=
-l

Conducta.

- Responsable de la infegracion y custodia de los documentos y expedientes
generados en sus unidades administrativas, asi como la actualizacién de los
instrumentas de consulta y control archivistico.

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

PERFIL DE PUESTO DIRECTORA O DIRECTDR DE TRA[\JSPARENEI/—\ ACCESO A LA

INFORMA[IDN PUBLICA Y PROTECCION DE DATOQ PERSONALES

Reqmmms para ser Titular de una Dependencia Municipal
Con fundamento en el Articulo 114 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalga:
— Serciudadana hidalguense;

—  Serde reconocida hanestidad y honorabilidad;

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

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

— Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comision en el servicio pum

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, ca
deuda, o bien, tramite el descuenta correspondiente;

— No estar condenada o condenadao por delitos de acoso sexual o abuso sexual y/o delitos
de génerg; y
No estar candenada o condenado por el delito de violencia familiar.

Conacimientos requeridos: Debe conacer las disposiciones del orden legal federal, estdal y municipal, que
tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, en adminjstkacion publica. as{ §oma contar con /

AR
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conacimientos basicos en materia de transparencia, acceso a la infarmacian puhblica y proteccion de datos
personales.

MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

Capacidades y habilidades en:

Direccion, comunicacion efectiva, redaccion de documentos administrativos, organizacion, analisis de dataos,
trabajo bajo presian, folerancia a la frustracion, perspectiva de respeta a los derechos humanos, de genero
u de personas can alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de trabajo.

Experiencia laboral:

3 afios previos en administracion publica.

Experiencia en organizacion y uso de plataformas digitales de fransparencia, experiencia en procesas de
acceso a la infarmacian publica y profeccian de datos personales.

¢) Indispensable. (2) Requerido

APTITUDES 1 P ACTITUDES
Liderazgo X Auto cantral X
Habilidades de Direccidn Infegridad X
Comunicacion Asertiva Honestidad X
Orientacion al logro Lealtad X
Mejora confinua Disciplina X

Toma de decisiones

Vocacion de servicio

Solucion de problemas y conflictos

Empatia

Marco legal municipal

Manejo de emociones

SECRETARIA

[\

Reporta a: Directora o Director de la Unidad de Transparencia y Accesa a la Informacid

Publica.
Le reportan: N/A

IS I L A

Objetivo del puesto: Mantener actualizada la informacién y comunicacion interna para el

buen desempefio del area.
Funciones:

- Dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacian, ya sea de for

a presencial o

virtual haciendo de conocimiento a las Directoras o Directores deflas un_id@\des
administrativas, su atencion %J

N
0085 R

y resolucion. ‘
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I. MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

- Auxiliar a las personas en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacian, l
recabando datos de interés del usuario.

- Realizar los framites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso
a la informacidn, mediante la elaboracion de oficio para atender la solicitud de
informacién de acuerdo al drea que corresponda.

- Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior de la administracion publica
municipal, mediante asesorias con las unidades administrativas.

— Orientar al fitular que lo requiera con relacion al ejercicio del derecho a la proteccion a
de datos personales.

- Gestionar de manera interna las salicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO, =
sustentando la identidad del salicitante.

- Informar al solicitante o su representante el manto de los costos a cubrir por la
reproduccion de la infarmacian

- Asesorar a las areas adscritas o al responsable en materia de transparencia, para
atender las solicitudes de acceso y proteccién de datos personales, refiriendo
tiempos de entrega y modalidades.

Actividades:

O
0
=
S
g &~
O
- Monitorear las solicitudes de informacidn formuladas al gobierno municipal a través %

de la Plataforma Nacional de Transparencia.

- Integrar expedientes de solicitudes de acceso a la informacion.
g| sistema

- Proporcionar las respuestas a las salicitudes de informacidn, y registra
de repartes de solicitudes de informacidn.
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi com

encomendadas por su superior jerarquico.

<

AUXILIAR ADMINISTRATIVO A 4

v
Reporta a: Directora o Director de la Unidad de Transparencia y Acceso a Ig Informacidn

Publica. ")
Le reportan: N/A L ‘%’ .
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, H

Objetivo del puesto: Brindar asesorias respecto de la PNT (Plataforma Nacional de

Transparencia) y de la informacion que debe ser reportada y actualizada de cada unidad
administrativa.

Funciones:

Recabar la informacion a que se refieren los Capitulos 11, 1l y IV del Titulo Cuarto de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Infarmacian Publica para el Estado de Hidalgo.
Fomentar la transparencia y accesibilidad al inferior de la administracién publica
municipal, mediante asesorias con las unidades administrativas.

Asesorar a los enlaces de las unidades administrativas para dar a conocer las
obligaciones carrespondientes de cada drea, y asi cumplir con la actualizacién de
informacidn, con base en el art. 69 y 70 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Infarmacion Publica para el Estado de Hidalgo.

Actividades:

ettarde
Accesoa la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Evaluacion,
Personales’

Auxiliar en la actualizacién de Ia informacién que se publica en la Seccion de
Transparencia del portal del gobierno municipal (informacién gue establece la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo,
incluyendo tfrémites y servicios, asi como aguella que resulte de interés para el
ciudadano(a), para el gobierno y la administracién municipal).

Asesorar a las Unidades Administrativas en la actualizacidn de obligaciones
comunes y especificas que establece la Ley de Transparencia y Accesd a la
Informacion Publica para el Estado de Hidalgo.
Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi comao las gk

encomendadas persu supeyior jerarquico. -

Revisé

PPSusana Araceli
Angeles Quezada -
esidenta Municipal
Constitucional

Director/de: Plan Secretario Particular de la

Presidenta Municipal
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Organigrama

Fecha de emision: febrero 2024

DIRECCION DE COMUNICACION
SOCIAL E IMAGEN

INSTITUCIONAL
Jefe de Prensa
Coordinacién de Coordinacion de Coordinacién de Redes T‘I’Td‘“_ﬂdd" “je
Audiovisual Contenido Sociales pi ICQQIDHBS al
Turismo
Jefatura del Area de
Disenador Grafico Fotografia
Augxiliar
administrativo
(2)

Estructura Organica de Ia Direccién de Comunicacion Sacial e Imagen Institucional
Directora o Director de Comunicacion Sacial e Imagen Institucional

Coordinadora o Coordinador Audiovisual

Disefiadora o Disefiador Grafico

Jefa o jefe de area de fotografia

Auxiliar Administrativo (2)

Jefa o jefe de Prensa

Coordinadora o Coordinador de Redes Saociales

Coordinadora o Coordingderde
Coordinadora o Coopdinador de Aplcaciones al Turismo:

Elabord

Hernandez Rios =/ Angeles Quezada :
Secretarlo Rartictlar de/la ___ Presidenta Municipal
Al Pregide uh"rt:‘pﬂ— g f& Constitucional

~—

@/ % ADMINISTRAG/ON 2020-2024
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DIRECTORA O DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

Reparta a: Presidenta o Presidente Municipal Constitucional, Secrefario o Secretaria

Particular.
Le reportan: Titulares de Coordinaciones, Jefa o Jefe de prensa y Auxiliares Administrativos.

Objetivo del puesto: Ser un vinculo efectivo de comunicacion entre la ciudadania y la
administracion publica municipal, a través de relaciones publicas entre los medios
informativos, para la promocién y difusién de obras, acciones y servicios que realiza el
gobierno municipal.

Funciones/actividades:

Llevar a cabo la propaganda gubernamental de cardcter institucional; con fines

informativos, educativas o de arientacién social; correspondiendo al interés publico,

de manera objetiva, oportuna, necesaria, clara, util, accesible e incluyente.

- Elaborar los planes y programas de la Direccién de Comunicacién Sacial e Imagen
Institucional.

- Revisar que Ias actividades propias de la Direccion de Comunicacién Sacial e Imagen

Institucional se cumplan con base en las metas y objetivos planificados.

- Difundir las acciones gue brinda la administracién publica municipal metijante
campafias de difusién de obras y acciones, a efecto de privilegiar el dered
poblacion a la informacion.

— Difundir la imagen institucional de forma interna y externa mediante redes so
asi como medios de comunicacidn.

- Disefiar la estrategia de comunicacién con los medios locales y estatales pa
difundir las acciones y obras de la administracidn publica.

- Disefiar y planear la estrategia de produccion de los eventos protocolarios ds
administracion publica municipal.

- Disefiar de programas visuales can contenido institucional.

- Analisis, planeacion y ejecucion del presupugsto de egresos de la Direccion

Comunicacion Sacialetmagen Institucional.

a4
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X
- Realizar las funciones de direccign, inspeccién y vigilancia, segun la normativa
aplicable.
- Responsable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcion de la unidad
administrafiva a su cargo.
- Respansable del cumplir can la obligacién de su declaracidn patrimonial en las
modalidades de inicial, conclusién, aviso de encargo y modificacidn.
- Vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus objetivos institucionales
plasmados en sus planes y programas.

- Analisis y presentacion del proyecto de presupuesto de su unidad administrativa.

- Respaonsable de la actualizacién de su inventario de muebles, inmuebles y vehiculos.

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

- Responsable de la atencion de lineamientos establecidos en el Cadigo de Etica y de
Conducta.

"

- Responsable de la integracion y custodia de los documentos y expedientes

G)Ci‘b'\td Gc)r\q{x‘w

generados en sus unidades administrativas, asi como la actualizacion de los
instrumentaos de consulta y control archivistico. W
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerdrguico.
PERFIL DE PUESTO | DIRECTORA O DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

Con fundamenta en el Articulo 114 de |a Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo: _ ‘
- Ser ciudadano hidalguense; !i‘[‘
- Serde reconocida honestidad y honorabilidad; / '1' y,

— Contar con los conacimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo;
— Confar con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia |
carrespondiente;

— Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comisian en el servicio pablico. ‘@
Con fundamenta en el Articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal)pﬁré‘éhlistado de Hidalgo: ‘

— Noserdeudara o deudor alimentario moroso, sagu gue é‘c\redi‘re estar al corriente del pago, cancele eka
deuda, o bien, framite el descuento carrespandiente; %\

- No estar condenada o condenada-par delitos de acoso
de génera; y >l ! .. . 5%
7

ual o abuso sexual y/o delitos de violenti

/

N

XN
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Escolaridad y/o grado de estudios

Nivel de estudios: Licenciatura en Ciencias Sociales
0 Administrativas, preferenfemente en
Comunicacion

Grado de avance: Titulo y Cédula profesional.

Conocimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que
tengan relacién directa can sus funciones y atribuciones, en administracion publica, redes sociales (métrico,
parrillas de confenidn), programacian de redes saciales, relaciones publicas, manejo de personal, manejo de
medios de comunicacion.

Capacidades y habilidades en:

Direccion, comunicacion efectiva, comunicacion social, redaccion de documentos administrativos,
arganizacion, analisis de datos, trabajo bajo presian, folerancia a la frustracidn, perspectiva de respeto a los

derechos humanas, de género y de personas con alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de
frabajo.

Experiencia laboral:

3 afos previos en administracian publica.

Experiencia en organizacidn, en creacion o moderacion de confenido digital e impreso, manejo de
informacidn instifucional y de boletines de informacion, monitoreo de notas periodisticas, marketing y
publicidad.

leguerido
. ACTITUDES
Liderazgo X Auto contral X
Habilidades de Direccian X Integridad X
Comunicacion Asertiva X Honestidad X
Orientacion al logro X Lealtad X
Mejora continua X Disciplina X (5’\
Toma de decisiones X Vocacion de servicio X k \
Solucién de problemas y conflicios X Empatia % \A
Marco legal municipal X Manejo de emociones X (ﬁ
JEFA O JEFE DE PRENSA

v 7 5

Cavacel Gen
S

M

AN

/

—

Reporta a: Directora o Directar de Comunicacion Sacial e Imagen Instituciongh ™\

P

Le reportan: N/A
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Objetivo del puesta: Informar a la opinion publica a través de los medios de comunicacion

acerca de las acciones, planes y programas de la administracién publica municipal y
mantener relacion institucional can los diferentes medios de comunicacion.

Funciones/actividades:

- Tener relacién adecuada con representantes de los medios de comunicacién para
crear un vinculo con administracian pablica municipal.

- Elaborar comunicados de prensa para informar a los medios de las acciones, =
actividades, programas y campafias que realiza la administracién publica municipal. \‘gw

- Elaborar sinfesis informativas, que permitan tener una perspectiva y monitoreo de la Q
opinion publica respecto de la administracion publica municipal. =

- Apayar con difusian de informacion mediante redes socio digitales. ES =

- Apouyar en la realizacion de la conferencia de prensa antes, durante y después, con § 6
la elaboracién de diversas piezas de comunicacion (invitacidn y atencidn a medios de o
comunicacion durante la conferencia de prensa, elaboracion del comunicado de
prensa, realizacion de la version estenografica).

- Proponer entrevistas para medios de comunicacion con servidoras y servidores

publicos municipales.
- Elaborar textos para publicacion en revistas de circulacidn municipal y estat »
L

— Cubrir eventos institucionales para los fines de difusién de obras y facciones
gubernamentales.

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

DISENADORA 0O DISENADOR GRAFICO

Reporta a: Directara o Director de Comunicacion Social e Imagen Institucional.

Le reportan: N/A

Objefivo del puesto: Comunicar visualmente informacion, hechaos, ideas y va@util

las personas.
Funciones/activ/%:’\ X
ADMINISTRACION 2%4
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- Recaopilar y seleccionar la informacion para realizar los disefios respecto a las

actividades, hechos y campafias de las Secretarias y unidades administrativas.

- Elaborar materiales de informacion grafica y asuntos de las unidades
administrativas de la administracién publica municipal.

- Registrar, confrolar y organizar el material grafico

- Disefar y realizar el material grafico para las conferencias de prensa y difusion en
medios de comunicacion y redes sociales digitales.

- Disefiar el material impreso para los diferentes eventos de las unidades
administrativas. o

- Disefiar los logotipos instifucionales para las unidades administrativas de la %
administracion publica municipal. \i

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

COORDINADORA O COORDINADOR DE REDES SOCIALES

Reporta a: Directora o Director de comunicacién social e imagen institucional.

L&
=
.,
S
9
/
Le reportan;: N/A Mf

Objetivo del puesto: Planear y realizar la estrategia de comunicacion en las platafo
digitales, para llevar a cabo la propaganda gubernamental de cardcter institucional.

Funciones/actividades:
- Analizar a |z audiencia a traves de las métricas arrojadas de las redes sociales
digitales, para crear las estrategias enfocadas en el Plan Municipal de Desarrollo.
- (rear y ejecutar campafias con disefios institucionales y copu.
- Recibir, identificar y turnar a las unidades administrativas carrespondientgs las
peficiones ciudadanas captadas a través de redes sociales institucionales, alfin de

comunicar por el mismo medio las acciones que les proporcionen solucion.

R \
ADMINISTRACION p%ﬁzzt
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- Darcobertura a los eventos publicos de la administracién publica municipal y apoyar

en el suministro de informacién para las redes sociales digitales del municipio.
- Monitorear los medios de comunicacion locales y estatales para tener estrategias de
mejora a las criticas positivas y negativas de la administracién pdblica municipal.

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

COORDINADORA O COORDINADOR AUDIOVISUAL

Reporta a: Directora o Director de comunicacion social e imagen institucional.

~
o
=

Le reportan: N/A é\‘
Q
©

Objetiva del puesto: Crear contenida audio visual, con el objetivo de informar a la ciudadania
de los eventos relevantes de la administracion puablica municipal.

—.g
. . S
Funciones/actividades: 9

- Editar y producir audio y video para ser difundido a la ciudadania en los diferentes W

medios de comunicacion y redes sociales. :
- Presentar, programar y proporcionar los recursos materiales y humanos| par %

producir objetos audiovisuales destinados a comunicar mensajes especificos de la ,
diferentes unidades administrativas. 6
- Programar el levantamiento de videos para ampliar la videofeca.
- Grabar y editar los recursos auditivos.
- Dar cobertura a los eventos publicos de la administracion publica municipal y asi
apoyar en el suministro de informacién para las redes sociales digitales del
Municipio.
- Las demas actividades gue esfablezca la normativa aplicable, asi como las que sean

encomendadas por su superiar jerarquico. @

)

A
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IEFA O JEFE DE AREA DE FOTOGRAFIA

Reparta a: Directora o Director de comunicacion sacial e Imagen institucional.
Le reportan: N/A

Objetiva del puesto: Dar cobertura fofografica a los eventos institucionales para
complementar la informacion que sera difundida en los diferentes canales de comunicacian,
medios de comunicacion y plataformas digitales.

Funciones/actividades:

- Levantamiento fotografico y de video para mantener actualizada la memoria grafica
de la administracién publica municipal.

- (lasificar y caorregir los archivos fotograficos.

— Dar cobertura a los eventos de la administracion pdblica municipal y asi apoyar en el
suministro de informacién para las redes sociales digitales del municipio.

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

COORDINADORA O COORDINADOR DE APLICACIONES AL TURISMO

2
S~

e

Q

©

=

=
< e

D

H
2

Reporta a: Directora o Director de Comunicacién Social e Imagen Institucional.
Le reportan: N/A.

Objetivo del puesto: Coordinar proyectos tecnologicos relacionados a la promocion \del
turismo en el municipio.

Funciones/actividades: /
- Brindar asistencia y apoyo en las actividades que realice la Direccion Comunicacio

Sacial e Imagen Institucional. /
- Fungir como enlace de comunicacion intefinstitucional y creativo en relacign 2| e

confenido videografico. @
&j\z\ﬁ/ % ADMIN
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Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superiar jerarguica.

COORDINADORA O COORDINADOR DE CONTENIDO

Reporta a: Directora o Director de comunicacion social e imagen institucional.
Le repartan: N/A
J
-
h-
S
-2
-
.
&8

Objetivo del puesto: Desarrollar campafias publicitarias sobre el quehacer gubernamental,
asi como contenido para platafarmas digitales en sus diferentes modalidades.
Funciones/actividades:

Observar las tfendencias saciales de las plataformas digitales, para la creacion de la
estrategia de difusion.

Disefiar acciones de marketing para fortalecer las acciones institucionales.
Generar |os datos estadisticos para conocer las tendencias de percepcion social.
Recabar material informativa de las diferentes Secretarias y Direcciones.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2) (\

Reparta a: Directora o Director de Comunicacian Sacial e Imagen Institucional. :
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar administrativamente al titular del drea, asi como actividades de
oficina.

Funciones/actividades:

- Atender y dar seguimiento a los oficios enviados y recibidaos. %

de Comunicacion Sacial e Imagen Institu : § :

cioni.
. ‘;J i .
W ‘ ADMINISTRACION, 2050-3024




3

@ [ ] 2
I.zn MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

Reporta a: Directora o Director de Comunicacion Social e Imagen Institucional.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar administrativamente al tifular del area, asi como actividades de

oficina.
. - .J
Funciones/actividades: -
v
- Atender y dar seguimiento a los oficios enviados y recibidos. 3
- Realizar la comprobacion del gasto de las actividades desarrolladas por Ia Direccion - ¢© 6
de Comunicacion Social e Imagen Institucional. =
- Atfender y canalizar el servicio otorgado por la Direccién de Comunicacion Social e _5;
o

Imagen Institucional. <9

- Atender la agenda de la Directora o Director de Comunicacién Social e Imagen W
Institucional.

- Realizar actividades correspaondientes al enlace insfitucional.

- Atender y dar seguimiento a los indicadores de los planes y programa
Direccion de Comunicacion Sacial e Imagen Institucional.

- Responsable de organizar, actualizar y del resguardo del archivo documenta
digital de la Direccion de Comunicacion Social e Imagen Institucional. |

- Responsable de recabar la evidencia de las publicaciones en los medios d
comunicacion locales y estatales.

- Las demas actividades que establezca |la normativa aplicable, asi como las que sea
encomendadas por su Superior jerarguico.

Elaboré

HernandezRios '
Secretario Particular de la ~

R¥ ___".__ -~ _,,7“_ - - ==
ADMINISTRACION &9_%524 61
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T@Zﬂ@ DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER
. Fecha de emision: febrero 2024 Version 02
Organigrama

DIRECCION DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE LA MUJER

Psicdlogo (a) Trabajador (a) Social Asesor (a) Juridico (a)
(3) 3)
I | I
Aupdliar A?zn; Inisteativy Auxiliar de Vinculacion Auxiliar de Proyectos

Encargado (a) de Casa
de Emergencia (2)
Estructura Organica de Ia Direccidn del Instituto Municipal de la Mujer i\
Directora del Instituto Municipal de la Mujer
Auxiliar Administrativo (2)
Psicologa o Psicélogo (3) %
Auxiliar de Vinculacién

Encargada o Encargado de Casa de Emergencia (2)
Auxiliar de Proyectos

Trabajadora o Trabajador Socia

- o ) - S e =0T I« S#A Angete
| Ditgcforad unici ‘Di aneacon o Presidenta Municipal ~

i il ko : } - ;:1 Mumicipat ~ Constitucional
v ) L o s i
n; 4 s> S BT e
» i e en = ahisgrta %

TIZAYUCH, AGU. ZUZe-ZUZ%

INSTITUTO MUNICIPAL 1|
DE LA MUJER 1

PRESIDENCIA MUNICIPAL
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DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

T
Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal \/ gﬁc) Ya&\wlo@
Le reportan: Auxiliar Administrativo (2), Psicéloga o Psicélogo (3), Auxiliar de Vinculacion,

Encargada o Encargado de Casa de Emergencia (2), Auxiliar de Proyectas, Trabajadora o
Trabajador Social y Asesora o Asesar Juridico (3).
J
\a\‘
e
O
QY
o
KS

Objetivo del puesto: Impulsar y apouar la aplicacién de las paliticas, estrategias y acciones,
dirigidas al desarrollo de las mujeres del municipio, a fin de lograr su plena participacion en

los ambitas econémico, palitico, social, cultural, laboral y educativo, para mejorar la condicién
sacial de las mujeres en un marco de equidad entre los géneros.

Funciones: 6
Funciones referidas en el art. 145 Octavus de |a Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo. '

- Fungir como 6rgano de consulta, capacitacién y asesoria del Ayuntamiento,
dependencias de la administracién publica municipal, organizaciones saciales y ﬁ
asociaciones civiles y de empresas, en matferia de igualdad de genero,
implementacion de la perspectiva de género y erradicacion de la violencia confra las
mujeres.

"

- Promover y concertar acciones, apoyos U colaboraciones con los sectores social
privado, en la coordinacion de esfuerzos parficipativos en favor de una politica d
igualdad entre mujeres y hombres.

- Promaver la celebracién de convenios o cualguier acfo juridico con instituciones
publicas o privadas, para llevar a cabo programas o proyectos que propicien el
desarrollo infegral de las mujeres, asi coma para lograr el cumplimiento de su objeto.

- Promover la incorporacion de la perspectiva de genero en la planeacion,
organizacion, ejecucion y control de programas y proyectos, con el fin de ef
brechas de desigualdad subsistentes.
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- Instrumentar, en concordancia con la palitica nacional y estatal, la politica publica

relativa a la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres y erradicacion de Ia
violencia cantra las mujeres.

- Las demas que le otorguen las Leyes, su Reglamento y demds ordenamientos
legales.

ACTIVIDADES:

- Promover y fomentar las condiciones que garanticen la igualdad real, de
oportunidades y de frato enfre mujeres y hombres, la no discriminacién, el ejercicio
pleno de todos sus derechos y su participacion en la vida social, ecanémica, cultural
y politica.

- Incorporar la perspectiva de género en el disefio de politicas publicas, planes y
programas de gobierno municipal, para favorecer la igualdad de oportunidades enTrES
mujeres y hombres, cansiderando sus necesidades especificas.

- Impulsar la sensibilizacién y formacidn de servidores publicos responsables :
paliticas publicas, mediante herramientas y procedimientos para incodd

(;O\mla @W\(}AW’\ % /@

perspectiva de género en la planeacion local y los procesos de prografna
presupuestal.

~ Difundir los derechos humanos de las mujeres para que los conozcan y los ejerzan,
mediante actividades de sensihilizacién y formacian.

- Fortalecer la construccién ciudadana de las mujeres en los procesos de tfoma d
decisiones en el ambito publico y privado que incidan en la agenda municipal,
aportando informacian, asesoria y acompafiamiento.

- Brindar atencidn especializada juridica y psicoldgica a las mujeres del municipio e
situacion de violencia, maltrato o cualquier ofra causa tendiente a discriminarlas po
razén de su condicidn.

- Asegurar la inclusidn, permanencia y enriguecimienta de los asuntos de género e
la agenda institucional y palitica del municipio.
- Establecer redes, alianzas y mecanismos de vinculacidn con las instituciones, /

sociedad civil y actores municipales, mediante acuerdos y convenios de co[a ayacian.

- Coordinar, dirigir, y vigilar el buen fun€iogamiento del Instituto, aTend|e a las

diferentes necesidade WES de

ADMINISTRACION 2020-2024
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- Asesorar y apoyar a las diferentes areas gque comprenden el Instituto para el pleno
funcionamiento de este.

- Supervisar y evaluar las funciones operativas de las coordinaciones del Instituto
Municipal de la Mujer.
- Proporcionar, con criterios de austeridad, eficiencia y control, el apoyo administrativo "
en materia de recursos humanos y materiales que las areas del Instfituto Municipal
de la Mujer requieran.
- Autorizar los planes de trabajo, sequridad y emergencia propuestos para la atencion
de la mujer, de sus hijas e hijos. -:
- (oadyuvar al cumplimiento del Plan Municipal de Desarrallo. "3
- Contribuir al logro de la Agenda 2030 con el objetivo No. 5: Igualdad de género. E"
- Realizar las funciones de direccion, inspeccion y vigilancia, segun la normativa
aplicable. 6
- Responsable del cumplimiento del procedimiento de enfrega recepcion de la unidad N
administrativa a su cargo. o
- Responsahle de cumplir con la ohligacidn de su declaracién patrimanial 5 (§
modalidades de inicial, conclusién, aviso de encargo y maodificacion.
- Realizar la vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus obje %
institucionales plasmados en sus planes y programas.
- Realizar el analisis y presentacién del proyecto de presupuesto de egresos de su
unidad administrativa.
- Responsable de la actualizacién de su inventario de bienes muebles, inmuebles y
vehiculos.
- Responsable de la instalacién y seguimiento de control interno en su unidad
administrativa.
- Responsable de la atencién de lineamientos establecidos en el Cadigo de Etica y d
Conducta. -
- Responsable de la integracién y cusfodia de los documentos y expedientes

generados en sus unidades administrativas, asi como la actualizacion de los
instrumentos de consulta y contraol archivistico.
- Las demas actividades gue establezca

encomendadas por su guperiorjerargul

‘ N
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PERFIL DE PUESTO DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

Con fundamento en el Artfculo 114 de |z Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:

- Serciudadano hidalguense;

- Serde reconocida honestidad y honorabilidad;

— Contar con los conacimientas inherentes para el buen desempefio de su cargo;
- (Confar con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia

.

correspondiente;

- Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comisign en el servicio pablica.

Con fundamento en el Articulo 121 BIS de la Ley Orgéanica Municipal para el Estado de Hidalgo:

Los servidares publicos municipales que se desempefien como titulares de la Secretaria General Municipal,
la Tesareria Municipal, la Contraloria, la Oficialia del Registro del Estado Familiar, la Unidad de Prafeccion
Civil, Ia Direccién de Ecologia y Medio Ambiente, el area de Obras Publicas, el area de Planeacian Municipal
o su equivalente, la Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres y el responsable Municipal de
Mavilidad, estan obligados a participar 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 certificacian de competencia laboral expedida por una institucién reconacida 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 Articulo 121 TER de |2 Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:
- Noserdeudora o deudor alimentario morosg, salva que acredite estar al corriente del pago, cancelegs

deuda, o bien, framite el descuenta correspondiente;

—  No estar condenada o condenado por delitos de acaso sexual 0 abuso sexual y/o delitos de violencia
de génera; y

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

Escolaridad u/o grado de estudios
Nivel de estudios: Preferentemente Licenciatura | Grado de avance: Preferentemente Titulo y Cédula
profesional i

afin a las ciencias sociales.
Conocimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del arden legal federal, estatal y municipalj que
tengan relacién directa can sus funciones y atribuciones, en administracion pablica, capacidad de decigion,
sustenta juridico para asegurar el bienestar de las usuarias, en equidad, igualdad de oporfunidadg$ y

aplicacian de soluciones.

Direccion, comunicacion efectiva, redaccion de documentos administrativos, organizacion, analisis de datos,
trabajo bajo presidn, tolerancia a la frustracion, perspectiva de\espefo a los derechos humanags, de genero
y de personas con alguna discapacida omo el manejgdg gquipos de frabajo.

I

/




I & 8 & ;
Izn MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

Experiencia laboral:

Preferentemente 2 afios previos en administracion publica

Experiencia en organizacion, en toma de decisiones, concepto tedrico, conceptual, mefodoldgica y operativo
para la construccion de indicadares, asi como de planes y programas de trabajo.

Liderazgo Auto contral
Habilidades de Direccion Integridad
Comunicacion Asertfiva Honestidad
Orienfacion al logro Lealtad
Mejora confinua Disciplina

Toma de decisiones

Vocacion de servicio

Solucién de problemas y conflictos

Empatia

Marco legal municipal

Manejo de emaciones

AUXILIAR DE PROYECTOS

Reporta a: Directora del Instituto Municipal de la Mujer.

Le reportan: N/A

Objetiva del puesta: Crear proyectos esiratégicos que coadyuven a generar el desarrollo de ? 523
las mujeres, a través de alianzas con organizaciones publicas y privadas. «g\

Funciones/actividades:

— Proparcionar a las mujeres las alternativas que cada Institucian ofrece, dandole
conocer las Reglas de Operacidn, los requisitos y fiempos de las convocatorias para
la solicitud de los apoyos.

~  Brindar sequimiento puntual al proceso gue se derive de ingresar las solicitudes d

las mujeres en las diferentes instituciones, manfeniéndolas informadas/
involucrandolas y acompafidndolas en el s
- Elaborar un Padron Anual dedesitu

yimiento de sus propuestas.
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- Promaover los servicios integrales gue impulsen el empoderamiento y la autonomia
de las usuarias.

- Disefiar y ejecutar el diagnostico anual de necesidades de capacitacion en maferia

de perspecfiva de genero
- Promover el establecimiento de acuerdos de colabaracién con instituciones de los
tres ordenes de gobierno y de los sectores sacial y privado, a fin de coordinar —
acciones y captar recursos, cuyo objetiva es esencia beneficiar a mas mujeres. _
- Exponer ala Direccion del Instituto Municipal de la Mujer las propuestas de proyectos &
—
S
—

encaminados a la promaocion de los derechos humanos de las mujeres y a la

S
erradicacion de la violencia. g

- Elaborar informes de actividades o acciones administrativas requeridas por la
Direccidn del Instituto Municipal de la Mujer. =
- Cubrir guardias para la atencién del Instituto Municipal de la Mujer. 6 =
— Cubrir guardias de atencion en los comités intergubernamentales en los que el %
Instituto Municipal de la Mujer participa. (N

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean :
encomendadas por su superiar jerarguica.

ASESORA JURIDICA (3) i\

Reporta a: Directora del Instituto Municipal de la Mujer. %
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Promover, difundir y coordinar acciones que ayuden a combafir y
erradicar toda farma de violencia, desigualdades, discriminaciones y fransgresign de
derechas, mediante la arientacion, asesoria y represenfacion juridica en materia fa
penal.

Funciones/actividades: ‘X

- Llevar a cabo la atencidn inicial para f ilitar a las mujeres el acceso a \a

Administracion y Procurget
dependencias pertinenfres),
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- Vinculacién inferinstitucional para mujeres, sus hijas e hijos en materia legal.
- Favorecer la restifucian de los derechos de la mujer en situacion de violencia.

- Coordinar con las personas servidoras publicas que fungen como enlaces juridicos la
elaboracién de un plan juridico y cronograma de actividades por cada procedimiento.

- Elaborar de manera conjunta con la psicéloga y la trabajadora social un Plan de
Seguridad y Emergencia para la mujer, sus hijas e hijos.

- Coordinar con las asesoras y/o asesores juridicos las denuncias u querellas ante el
Ministerio Publico de fuero comdn, en estos casos coadyuvaran con el Ministerio
Pablico durante la integracion de la carpeta de investigacion para comprobar la
existencia del delito y la presunta responsabilidad penal del inculpado.

- Tramitar y aplicar las drdenes de proteccion dictadas por las autoridades
competentes.

- Representar legalmente a la mujer, hasta su total conclusién, en los juicios y
procedimientaos iniciados, en primera y segunda instancia, en caso de ser necesario
hasta el ampara. ~

- Atender y asesorar a las mujeres victimas de violencia cuantas veces sea necesario@
incluso retomar tramites juridicos abandonados cuando en su caso esto sea posible,
recordando el respeto a los tiempos y decisiones de cada una de ellas.

6(,\ el G@MQ(\ b\/*(

- Establecer los mecanismos administrativos para el control y seguimiento de las
usuarias.

- Elaborar informes de actividades o acciones administrativas requeridas por la M
Direccion del Instituto Municipal de la Muijer.

- Capacitar a las personas servidaras publicas de la administracion plblica municipal
en materia de perspectiva de género.

- (Capacifar a mujeres y hombres del municipio en materia de derechos humangd

- Impartir conferencias y seminarios en temas relativos a la igualdad de género,
prevencion de violencia e imparticion de justicia con perspectiva de género.

- Generar, procesar y publicar informacién estadistica en materia juridica de jas
usuarias y servicios del Instituto Municipal de la Mujer de manera mensual.

- Asesorar a la Direccion del Instituto Municipal de la Mujer en los asunTosjuericod\{e
Su competencia. | F

glones administrativas requetigdgs por la

Direccidn del Instituto Mthici ) ' . ‘g\ é
‘ \9"
INISTRACIC 22024
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- Acompanar a las usuarias a las instancias necesarias que se determinen para su

debida atencion y seguimiento.

- Implementar mecanismos de seguimienta con las usuarias.

- Mantener una estrecha comunicacion con la Direccidn, Trabajo Social y Psicalogia del
Instituto Municipal de la Mujer para la atencion y seguimiento de las usuarias.

- Cubrir guardias para la atencion del Instituto Municipal de la Muijer.

- Cubrir guardias de atencion en los comités intergubernamentales en los que el
Instituta Municipal de la Muijer participa.

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

encomendadas paor su superiar jerarquico. é

PSICOLOGA (3)

Reporta a: Directora del Instituto Municipal de la Muijer. :
Le reportan: N/A

e
-
.,
S
Objetivo del puesto: Brindar asesoria, consultoria y terapia psicoldgica, de manera gratuita,
a mujeres, sus hijas e hijos victimas de violencia, a efecto de procurar preservar faurar
su salud psicoemacional.

Funciones/actividades: ﬁz

- Realizar |a entrevista psicolégica derivada de trabajo social. \
- Elaborar el plan de trabajo integral para la atencidn psicoldgica de las mujeres que

vivan y ejerzan violencia.
- Elaborar de manera conjunta con la asesora juridica y la trabajadora social un plan
de seguridad y emergencia para la mujer, sus hijas e hijos.

W,

/ .
ADMINISTRACIQ 0-2024
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- Acompafiamiento psicologico en las instalaciones del ministerio Publico y brindar

primeros auxilios emacionales a las mujeres victimas de violencia.
- Otorgar platicas prematrimoniales.
- Vinculacion interinstitucional para mujeres, hijas e hijos en materia de salud fisica y
mental.
- En caso de que las usuarias necesiten atencion especializada sera la encargada de
buscar una canalizacidn adecuada ante las instituciones correspondientes.
— (Capacitar a las personas servidaras publicas de la administracion publica municipal <
en materia de derechos de las mujeres. 2
- Impartir conferencias y seminarios en temas relativos a la igualdad, equidad de %“
genero, perspectiva de genero, prevencion de violencia y empoderamiento de la 3
mujer. Qg
- Establecer los mecanismos administrativos para el control y seguimiento de las 6“‘9:
usuarias. =
- Generar, praocesar y publicar informacién estadistica en materia psicoldgica de las @
usuarias.
- Elaborarinformes de actividades o acciones administrativas requeridas por Direcci
del Instituto Municipal de la Mujer.
- Acompafar a las usuarias a las insfancias necesarias que se determinen para
debida aftencidn y seguimienta.

- Mantener una esfrecha comunicacion con la Direccidn, Trabajo Social y Asesoria 7%
Juridica del Instituto Municipal de la Mujer para la atencién y seguimiento de las
usuarias.

- Apoyaren larealizacion de las actividades de mesas de atencidn en las comunidades
con la auxiliar de vinculacion y/o la Directora del Instituto Municipal de la Mujer!

- Cubrir guardias para la atencién del Instituto Municipal de la Mujer.

- Cubrir guardias de afencion en los comités intergubernamentales en los qug el

Instituto Municipal de la Mujer participa.

.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicabIE@cgmo las que sea
encomendadas por su superiar jerarquico. 3 \\l ;

Sl

ADMtNaSTRACION;j}m
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

Reparta a: Directora del Instituto Municipal de la Mujer.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar atencidn inicial a las usuarias que sufren violencia de genero y
a sus hijas e hijos, asf como informes de los trabajos realizados en el Instituto Municipal de

la Mujer. 2
3

Funciones/actividades: \%V
S
- Brindar informacion a las mujeres sobre sus derechos y alternativas juridicas -
existentes que le asisten, asi como la forma y lugar para el inicio de denuncias u otros ;
frémites, términos y procedimientos. 0

- Orientar, asesarar y brindar acompafiamiento en diligencias.

S
~ Coadyuvar de manera conjunta con las y los asesores juridicos, las psicolggss y la
trabajadora social un plan de seguridad y emergencia para la mujer, sus hij as e hyjos.
- Acompafar a las usuarias a las instancias necesarias que se determinen\para 5t
N\
l

debida atencién y seguimiento.
- Implementar mecanismos de seguimiento can las usuarias. \
~  Mantener una estrecha comunicacion con la Direccion del Instituto Municipal de I/ ﬁ
Muijer, Asesores Juridicas, Trabajo Social y Psicologia para la atencidn y seguimiento
de las usuarias.
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las gue sean
encomendadas por su superiar jerarquica.

AUXILIAR DE VINCULACION ’
Reporta a: Directora del Instituto Municipal de la Mujer. . B ‘ ; Y
Le reportan: N/A o _ | ' s

' N
Objetivo del puesto: Coordinar y vincular a las mujerescon el Instituto Municipal de la Mujer

'Iasmujeres. X @Y‘\ ] @

ADMlNISTRAc@dﬁ-%M

en los frabajos y acciones que permiten el desarrgllo
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poblacién femenina, tanto impreso coma audiovisual y/o electrénico;

Funciones/actividades:
- Dirigir y promover el disefio de materiales de promacian y difusidn institucional, asi
como de divulgacién de temas que coadyuven a un desarrollo integral de la N
- Buscar espacios alternativos de comunicacion entre la poblacion femenina y
promover su acercamiento a las actividades del Instituto Municipal de la Muijer.

- Disefiar y proponer a la Direccidn del Institfuto Municipal de la Mujer la politica de h:
difusion del Instituto Municipal de la Mujer tendiente a impulsar en los medios de s
comunicacion y en la sociedad una cultura de igualdad y no violencia, reconociendo - *
y dignificando la imagen de la mujer en conjunto con las coordinaciones. \%

- Dar difusién amplia, suficiente y oportuna de las acciones y actividades que el
Instituto Municipal de la Mujer proporciona o realiza. -

- Realizar las mesas de atencién en las diferentes localidades para dar a conacer el -
instituto y sus funciones a fravés de material de apoyo. (\B

- Otorgar asistencia técnica a las unidades administrativas del Instituto Municipal de
la Mujer, para la difusidn y produccion de medios y materiales relacionados con sus
acfividades especificas.

- Impartir talleres, conferencias, capacitaciones, en relacion a la no.violencia,
empoderamiento y bienestar de la mujer en todos los sectores publico,
social.

Municipal de la Mujer conforme a sus atribuciones.

- Proporcionar a la Direccion del Instituto Municipal de la Mujer el informe re
sobre los asuntos de su competencia y las demas funciones que le dele
directora para el buen funcionamiento Instituto.

- Cubrir guardias para la atencion del Instituto Municipal de la Muijer. X

- Cubrir guardias de afencion en los comités infergubernamentales en los que e

Instituto Municipal de la Mujer participa. A\
X )

- Y BMINIS#RACIO@M
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- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.
TRABAJADORA O TRABAJADOR SOCIAL @

Reporta a: Directora del Instituto Municipal de la Mujer.

Le reportan: N/A ’

2
—

Objetivo del puesto: Generar la informacién necesaria que permita disefiar la estrategia de \g“
atencion adecuada para las personas usuarias del Instituto Municipal de la Muijer. :’5
Funciones/actividades: —§
"
; ; : _ y 1]
- Fungir como la profesional de referencia a lo largo de todo el proceso de lﬂTEI‘V?l’]ClDﬂ 9

y “puerta de entrada” a la atencidn integral.

- Articular las actividades realizadas por las profesionales de cada drea para ofreter |
servicio integral y de calidad.

- Acompafiar en la construccion de procesos de toma de decisiones.

- Explicar la relacian existente entre violencia e inseguridad y en casos de gravedad, la
relacién entre violencia y riesgo de muerte.

- Elaborar un plan de emergencia para las usuarias de manera conjunta con las y los
asesores juridicos y las Psicalogas un Plan de Seguridad para la mujer, sus hijas e
hijos.

- Restablecer las redes de apoyo que han perdido a consecuencia del aislamiento que
provoca la violencia.

- Canalizar a las mujeres a los servicios médicos periciales para la atencion
en casos de violencia sexual.

- Acercar y confactar a la mujer con recursos institucionales y sociales, que confrijuyan
a safisfacer sus necesidades inminentes.

- Construir un proyecto de vida libre de violencia.

otras instituciones para la
seguimiento a la situacion.
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- Realizar estudios socioeconomicas.
- Realizar visitas domiciliarias programadas y exfraordinarias.
- Realizar investigacion colateral vecinal.

- Cubrir guardias para la atencion del Instituto Municipal de la Mujer.

- Cubrir guardias de atencion en los comités intergubernamentales en los gue el
Instituto Municipal de la Mujer parficipa.

- Acompafiar a las usuarias a las instancias necesarias que se deferminen para su
debida atencion y seguimiento.

- Implementar mecanismos de seguimienta con las usuarias.

- Mantener una esfrecha comunicacién con la Direccion Instituto Municipal de la Mujer,
el drea juridica y psicolégica para la afencion y seguimiento de las usuarias.

- Elaborar informes de actividades o acciones administrativas requeridas por Ia
Direccion del Instituto Municipal de la Mujer.

Gamet Comgllen

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

ENCARGADO (A) DE CASA DE EMERGENCIA (2)

Q

Reporta a: Directora del Instituto Municipal de la Mujer.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Coordinar las acciones necesarias en materia legal, psicoldgica, \
alimentaria, seguridad y empoderamiento para las mujeres, sus hijas e hijos durante su

estancia en el refugio o casa de emergencia. , :
Funciones/actividades: 6 ‘
- Ingresar a las mujeres, sus hijas e hijos victimas de violencia en el refugio o casa de
emergencia para su resguardg, de acuerdo con los lineamientos establecidpg para ._
tal fin
- Coordinar los servicios juridicos, psicoldgicos y de frabajo so duram‘e.la E\Qantia

de las mujeres, sus hijas e hijo
. e T %
- (Coordinar los traslados a |

w ‘ -.5024

&
=



MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

Informar a la Directora Instituto Municipal de la Mujer de los casos gue requieren
resguardo.
Coordinarse con el persanal de guardias del Instituta Municipal de la Mujer para el
ingreso de las mujeres, sus hijas e hijos.
Coordinar acciones con las areas del gobierno municipal gue fortalezcan y restituyan
los derechaos de las mujeres, sus hijas e hijos denfro del refugio o casa de emergencia.
Gestionar con empresas, dependencias u organismos donaciones en especie o
economicas para el refugio o casa de emergencia. -
Realizar actividades ldicas, de capacitacion empoderamiento para la autonomia de §,\
las mujeres, sus hijas e hijos al salir del refugio o casa de emergencia. 3
Elaborar informes de actividades o acciones administrativas requeridas por la 5
Direccidn del Instituto Municipal de la Mujer. \g
Implementar mecanismos de seguimiento con las mujeres, sus hijas e hijos. sl
Mantener una estrecha comunicacion con la Direccion del Instituto Municipal de la _—‘;’
B\

Mujer para la atencidn y seguimiento de las mujeres, sus hijas e hijas.
Apoyar en la realizacidn de las actividades de mesas de atencion en las com
con la auxiliar de vinculacion y/o la directora del Instituto.

Cubrir guardias para la atencion del Institfuto Municipal de la Muijer.

Cubrir guardias de atencién en los comités intergubernamentales en los que el
Instituto Municipal de |la Mujer participa.

Las demas acfividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean 6
encomendadas par su superior jerarquica.

| Pras identa Municipal
stitucional - -

i O
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SECRETARIA O SECRETARIO EJECUTIVO DEL SISTEMA MUNICIPAL DE
Tzzn‘ PROTECCION INTEGRAL DE LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES (SIPINNA)
Fecha de emision: febrero 2024

Version 02

Organigrama

SECRETARIA EJECUTIVA DE
SIPINNA

Auxiliar Administrativo

(2)

Estructura Organica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de
Integral de los Derechaos de Nifias, Nifios y Adolescentes (SIPINNA)
Secretaria o Secretario Ejecutivo de SIPINNA

Psicologa o Psiclogo

Trabajadora o Trabajador Social

Auxiliar Administrativa (2)

Auxiliar Juridico

W @m.,.m / 6

.C.L.G. Higéli ana Araceli «
Emén = .&.ngelasQuezada o
Y= Secretann»P 4 rd Ta b Presidenta MuntClpa
Evaluagion. ~4.-— Preside nlm S— ‘ ' /' Constitucional
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SECRETARIA O SECRETARIO EJECUTIVO DE SIPINNA
Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal Constitucional, Secretario o Secretaria
Particular.

Le reporfan: Psicologa o Psicalogo, Trabajadora o Trabajador Social, Auxiliar Administrativo
(2) y Auxiliar Juridico.

Objefivo del puesto: Establecer instrumentos, polificas, procedimientos, servicios y acciones
de profeccion de los derechas de nifias, nifios y adolescentes.

Funciones/actividades:

Funciones y actividades establecidas en el articulo 134 Bis de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes para el Estado de Hidalgo.

- Coordinar Ias acciones entre las dependencias y las entidades competentes de |a
Administracion Publica Municipal gue deriven de la Ley de los Derechos de Nifias,
Nifios y Adolescentes para el Estado de Hidalgo;

- Elaborar el anteproyecta del Programa Municipal para someterlo a consideracion de
los integrantes del Sistema; r

- Llevar a cabo el seguimienfo y manitareo de |a ejecucion del Programa Municip

- Elaborar y mantener actualizado el Manual de Organizacidn y Operacidn del Sis
Municipal de Proteccian Integral;

- Compilar los acuerdos que se fomen en el Sistema Municipal de Proteccidn Integral,
llevar el archivo de éstos y de los instrumentos juridicos que deriven y expedir
canstancia de los mismos, sin detrimento de la confidencialidad en los términas de
la legislacion aplicable;

- Apouyar y orientar a los integrantes del Sistema Municipal de Proteccion Integral, e
la ejecucidn y seguimiento de los acuerdos y resoluciones emitidos;

- Elaborar y administrar el Sistema de Informacién Municipal y coadyuyvar con el
Sistema de Infarmacian a nivel estatal; ﬁ

- Promovery realizar estudios e investigaciones para fortalecer las accion®s a favor de
s | Adolescenges, con el&a\\de ‘

NN

la atencion, defensa y profeccion de Nifas, Ni
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difundirlos a las autoridades competentes y a los sectores social y privado para su
incorparacion en los programas respectivos;
- Difundir entre las autoridades correspondientes y la poblacién en general, los
resulfados de los trabajos que realice, asi coma toda aquella informacion puablica que % ,

tienda a la generacion, desarrollo y consolidacién de perspectiva en la materia,
desagregada por lo menas, en razon de edad, sexo y escalaridad; \

- Informar cada cuatro meses a los integrantes del Sistema Municipal de Prateccion
sobre sus actividades;

- Proporcionar la informacién necesaria para la evaluacidn de las paliticas de 3
desarrollo social vinculadas con la proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes en el \_a/
municipio; é

- Fungir como instancia de inferlocucién con organizaciones de la sociedad civil,
academia y demas instituciones de los sectores social y privado; "';

- Coordinarse con la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal para el intercambio de _E
informacién necesaria a efecto de dar cumplimiento con el objeto de la Ley de los k§
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado de Hidalgo;

- Dar seguimiento a las actfividades desarrolladas en las unidades de primer contacto;

- Vigilar la aplicacion de los recursos asignados en el Presupuesto de Egresos del \
Municipio para el cumplimiento de las atfribuciones establecidas en la Ley de los

Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado de Hidalgo;

- Las demas que le encomiende la Presidenta o el Presidente Municipal e
de Presidenta o Presidente del Sistema Municipal de Proteccidn, siempre
se encuentren estrictamente vinculadas con su encargo.

Ademas, las siguientes atribuciones que marca el Reglamento del Sistema Municipal de
Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes de Tizayuca:

— Elaborar su Programa Municipal de Proteccion; 6

- Realizar acciones de difusion que promuevan los derechos de Nifias)| Nifios y
Adolescentes en el municipio, para que sean plenamente conocidos y ejergidos; &
- Coadyuvar con el Centro de Justicia Civica cuando se presuma que existeh Nifias,
Nifios o Adolescentes en paosible vulneracio
. ™
infractores;
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- Ser enlace entre la Administracion Publica Municipal y Nifias, Nifios y Adolescentes

gue deseen manifestar inquietudes;

- Recibir quejas por violaciones a los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, asi
como canalizarlas de forma inmediata a la Procuraduria de Proteccién de Nifias,
Nifios, Adolescentes y la Familia del Estado de Hidalgo, sin perjuicio que ésta pueda
recibirla directamente;

- Coadyuvar con la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios, Adolescentes y la >~
Familia del Estado de Hidalgo en relacion con las medidas urgentes de proteccion <
gue ésta defermine, y coordinar las acciones que correspondan en el dmbito de sus \34
atribuciones;

- Realizar visitas domiciliarias mediante la Unidad de Primer Contacto Con Nifias, Nifios
y Adolescentes cuando se presuma que algun derecho de Nifias, Nifios u
Adolescentes ha sido vulnerado;

- Nofificar y citar a las y los ciudadanos usando cualquier medio impreso, asi como
cualguier medio digital, que tengan que acudir a las instalaciones de la Unidad de
Primer Contacto can Nifias, Nifios y Adolescentes para ver asuntos relacionados con

Gc\'m e Com

Nifias, Nifios y Adolescentes;

- Realizar acuerdos con y entre la ciudadania y los usuarios que acudan a la Unidad de ﬁ
Primer Contacto con Nifias, Nifios y Adolescentes siempre y cuando busguen \
beneficiar a Nifias, Nifios y Adolescentes en posible vulneracion de

conforme al presente Decretfo y la legislacion aplicable;

procedimiento administrativo y/o judicial por cualquier delito o falta administrativa J

realizada en contra de Nifias, Nifios y Adolescentes;
- Difundir y aplicar los protocolos especificos sobre Nifias, Nifios y Adolescenteg que
autaricen las instancias competentes de la Federacion y del Estado;

- Coordinarse con las autoridades de los drdenes de gobierno para la implementation
y ejecucion de las acciones y paliticas publicas que deriven de la Ley de los Dereghos
de Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado de Hidalgo; Q
- Impulsar la participacidn de las organizaciones privadas dedicadas a la promaociop y

defensa de los derechos humanaos de nifias, nifios y adolesce%s, en la ejecucion\de

los programas municipal (/& \_)

A
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- Generarlos mecanismaos necesarios para garantizar la participacion directa y efectiva

de Nifias, Nifios y Adaolescentes en los procesos de elaboracion de programas y
paliticas para la garantia y profeccion integral de sus derechos;

- Promover el establecimiento de presupuestos destinados a la proteccién de los
derechaos de Nifias, Nifios y Adolescentes;

- Otforgar la atencién psicoldgica, orienftacion juridica y apoyo de Trabajo Social a

Nifias, Nifios y Adolescentes; J

- Disefiar y proponer modelas de intervencidn, en los cuales las instituciones arTicuIen\T;}w
5us recursos humanos, materiales y operativas para la atencién u prevencion de las %
problematicas que enfrentan Nifias, Nifios y Adolescentes en el municipio y que D
limitan su adecuado desarrollg;

- Conformar un sistema de informacién a nivel municipal, can el objeto de contar con —-§
datos desagregados que permitan monitorear los progresos alcanzados en el =
cumplimiento de los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes en el municipio,
incluyendo indicadores cualitativos y cuantitativos;

- Realizar acciones de formacidn y capacitacion de manera sistematica y continua
sobre el conocimiento y respeto de los derechos humanos de Nifias, Nifios y //f/’
Adolescentes, principalmente con aguellas personas gue trabajan desde los diversos i% M
ambifos en la garantia de sus derechos;

- Promover politicas publicas y revisar las ya existentes relacionadas con los ge
de Nifias, Nifios y Adolescentes;

proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes; y
- Lasdemas que le concedan Ias leyes, reglamentos y demds disposiciones aplicables.

Asi mismo
- Asistir a reuniones estatales y municipales del Sistema Municipal de Protegcion

Integral de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes (SIPINNA). @
- Recibir e impartir capacitaciones sobre las normativas del sistema, al equipd de

trabajo que integra el Sistema Municipal de Py6faccion Integral de los Derechog de @

S
X
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Nifias, Nifios y Adolescentes (SIPINNA) y funcionarios de la administracion publica

municipal.
- Informar de forma directa a la Presidenta o Presidente municipal sobre las
actividades, avances y gestiones del Sistema Municipal de Proteccion Integral de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes (SIPINNA).
- Elaborar y sesionar de forma cuatrimestral, ordinaria, y extraordinaria en conjunto
con la Presidenta o Presidente municipal y autoridades estatales en la materia la
informacion y acciones realizadas por el Sistema Municipal de Proteccién Integral de
los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes (SIPINNA). S
- Dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos institucionales del personal del -
Sistema Municipal de Profeccion Integral de los Derechos de Nifias, Nifios y \3"
Adolescentes (SIPINNA).
- Realizar las funciones de direccién, inspeccion y vigilancia, segin la normativa
aplicable.
- Responsable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcién de la unidad
administrativa a su cargo.

- Responsable del cumplir con Ia obligacién de su declaracion patrii
modalidades de inicial, conclusidn, aviso de encargo y modificacidn.

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

- Analizar y presentar el proyecto de presupuesto de egresos de su unidad
administrafiva. 6

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

- Responsable de Ia instalacidon y seguimiento de Control Interno en su unidad
administrativa.

- Responsable de Ia atencién de lineamientos establecidos en el Cadigo de Eticd y de
Conducta.

- Responsable de la integracion y custodia de los documentos,y expedigntes
generados en sus unidades administrativas, asi como la ac‘rhﬁzacién de los
instrumentos de consulta y control archivistico.

mativa aplicable, asi como las que §ean

D
N
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PERFIL DE PUESTO | SECRETARIA O SECRETARIO EJECUTIVO DEL SISTEMA MUNICIPAL |
DE PROTECCION INTEGRAL DE LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y |
| | ADOLESCENTES (SIPINNA)
|| YT e i 1~ AT = == :

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal %
Con fundamento en el Artfculo 114 de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo:
-
-
%\
S
e
oy
&2
S

— Serciudadano hidalguense;

-~ Serde reconocida hanestidad 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 pdblico.
Con fundamento en el Articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:

—  Noserdeudara o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o hien, tramite el descuentao correspondiente;

- No estar condenada o condenada por delitos de acosa sexual o abuso sexual y/o delitos de violencia
de género; U

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

Escolaridad u/o grado de estudios

Nivel de estudios: Licenciatura en alguna rama de | Grado de avance: Titulo y cédula profesional
las Ciencias Sociales.

Conocimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que
tengan relacian directa con sus funciones y atribuciones, en administracion plblica, conocimientas sobre los

derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, en direccion. 6

datas, trabajo bajo presion, tolerancia a la frustracion, perspectiva de respeto a los derechos human
género y de personas con alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de frabajo.

Experiencia laboral:

3 afios previos en administracion pablica.

Experiencia en organizacién, en organizaciones que trabajen por los derechos de Nifias, Nifios y

Adolescentes o en administracion publica. : /
P

v §%§
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ADMIN!STR;W@%ZOQO&



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

1 Indispensable

(2) Reguerido

APTITUDES ACTITUDES 1

2

N

Liderazgo Auto control

Habilidades de Direccion X Integridad X
Comunicacian Asertiva X Honestidad X
Orientacion al logro X Lealtad X
Mejora continua X Disciplina X
Toma de decisiones X Vocacion de servicio X
Solucién de problemas y conflictas X Empatia X
Marco legal municipal X Manejo de emaciones X

PSICOLOGA O PSICOLOGO

Reporta a: Secretaria o Secretario Ejecutivo del Sistema Municipal de Proteccign Integral de
los Derechaos de Nifias, Nifios y Adolescentes (SIPINNA).
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Evaluar el estado psicoemacional de las Nifias, Nifios y Adolescentes
que son canalizadas al rea, con Ia finalidad de brindar apoyo emocional en la restitucidn a
sus derechas.

Funciones/actividades: \

- Realizar diferentes acciones y actividades preventivas en beneficio de las Nifias, 6

Nifios y Adolescentes.
- Difundir la informacion a la poblacion sobre los derechos y recursos existentes para ;

evitar la vulneracion de los derechos de Nifias, Nifios y Adalescentes.
- (Canalizar a atencién paidopsiquidtrica de segundo o tercer nivel y atencién médica

bobiizl Gomal/ ‘ g
f\ |

=)

en caso de ser requerido.
- Elaborarlos informes periddicos que le sean solicitados por la Segretaria o Sedtetario
Ejecutivo del Sistema Municipal de Proteccién Integral de log\Derechos de Wifias,

Nifios y Adolescentes (SIPINNA). Q
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las qu“ ean '

=<
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TRABAJADORA O TRABAJADOR SOCIAL

Reporta a: Secretaria o Secretario Ejecutivo del Sistema Municipal de Proteccidn Integral de
los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes (SIPINNA).
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Coadyuvar con las diferentes dependencias del gobierno estatal e m

interinstitucionales en la orientacién y deteccidn de los casos de posible vulneracion de
derechos en Nifias, Nifios y Adolescentes.

Funciones/actividades:

<
£
S
- Realizar y brindar apoyo en diferentes acciones y actividades preventivas en
beneficio de las Nifias, Nifios y Adolescentes. _§
— Realizar las entrevistas con los usuarios que requieran de asistencia y orienfacion en j"
casos de posible vulneracian de derechos en Nifias, Nifios y Adolescentes. &g
- Realizar el registro de casos de posible vulneracion de derechos en Nifias, Nifios y
Adolescentes en el formato "Ficha de reporte de casos'.
- Difundir la informacién a la pablacion sobre los derechos y recursos existentes para %
evitar la vulneracién de los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
— Elaborar los informes periddicos que le sean solicitados por la SecretariaQ \
Ejecutivo del Sistema Municipal de Proteccidn Integral de los Derechos™s
Nifios y Adolescentes (SIPINNA).

- Realizar visitas domiciliarias y de supervisidn en los casos gue asi lo requieran.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como I&gye sean
\8
encomendadas por su superior jerarquico.

.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

Reporta a: Secretaria o Secretario Ejecutivo del Sistema Municipal de Proteccion Integral de
los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes (SIPINNA).
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Auxiliar en las actividades propias administrativas de la Secretaria
Ejecutiva el Sistema Municipal de Proteccién Integral de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes (SIPINNA).

Funciones:

- Elaborar y entregar oficios, requisiciones, circulares, a las diferentes unidades
administrativas del municipio, asi como las diferentes dependencias de gobierno.

- Elaborar los reportes periddicos de actividades que solicite la Secretaria Ejecutiva el
Sistema Municipal de Proteccion Integral de los Derechos de Nifias, Nifios y ‘
Adolescentes (SIPINNA).

- Mantener actualizada la agenda de la Secretarfa Ejecutiva el Sistema M

Ga%{z( G@m;/(m ’

Ejecutiva el Sistema Municipal de Proteccion Integral de los Derechos de Nifias, Nifios W

y Adalescentes (SIPINNA).

- Responsable de la organizacién, acfualizacién y custodia de los documentos y X
expedientes generados en |la Secretaria Ejecutiva el Sistema Municipal de Prateccion
Integral de los Derechos de Nifias, Nifios y Adalescentes (SIPINNA).

- Responsable de la actualizacion de la base datos de las actividades diarias real|zadas

par el personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva el Sistema Municipal de Prpfeccion
Integral de los Derechas de Nifias, Nifios y Adolescentes (SIPINNA).
- Las demas actividades gue establezca la normatividad aplicable, asi como las que
@

sean encomendadas por la Secretaria o Secrefario Ejecutivo de SIPINNA. @

L
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AUXILIAR JURIDICO

Reporta a: Secretaria o Secretario Ejecutivo del Sistema Municipal de Proteccidn Integral de
los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes (SIPINNA).
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar asesorfa juridica a la poblacién en los casos de posible
vulneracion de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes en el municipio.

Funciones:

- Brindar asesorfa juridica en temas relacionados con los derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes a toda la poblacion.

- Realizar y brindar apayo en diferentes acciones y actividades preventivas en beneficio
de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

— Elaborar los informes periddicos que le sean solicitados por la Secretaria o Secretario
Ejecutivo del Sistema Municipal de Proteccidn Infegral de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adaolescentes (SIPINNA).

- Responsable de la generacion y resguardo de los documentos que integran los
expedientes de casos de vulneracion de derechos de las Nifias, Nifios y Ad

- Brindar apoyo en las visitas domiciliarias y de supervision en los casos que as
requieran.

- Brindar apoyo al equipo multidisciplinario de la Secretaria Ejecutiva el Sistema Municipa
de Proteccion Integral de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes (SIPINNA) en la
atencion y acompafamiento a Nifias, Nifios y Adolescentes con vulneracion de Derechos. -

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sea%

encomendadas pogsU supenyr jerarquico:-

| 120 y i Ramirez ' = = = |
! 77~ -1, - Secretaria Ejecutivadg. =
TS LESIPINNAL Fale
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DIRECCION GENERAL DE LA CONSEJERIA JURIDICA

Version 02

TZIF:

Fecha de emisidn: febrero 2024

Organigrama

DIRECCION GENERAL DE LA CONSEJERIA JURIDICA

Auxiliar Juridico

(8)
Auxiliar
Administrativo (2)
Auxiliar
Administrativo A
(2)

Auxiliar
Administrativo B

Estructura Organica de la Direccién General de la Consejeria Juridica
Directora o Director General de la Consejeria Juridica

Auxiliar Administrativo A

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Juridico (8)

Presidenta Municipal \BRACE
Constitucional "~ __"[f.
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DIRECTORA O DIRECTOR GENERAL DE LA CONSEJERIA JURIDICA
Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal Constitucional.
Le reportan: La Direccion de la Consejeria Juridica, Coordinacion y todos los servidores
publicos de la Direccion General de la Consejeria Juridica. m
Objetivo del puesto: Brindar asistencia fécnica juridica a las diferentes unidades ,
administrativas de la administracién publica municipal, asi como al Ayuntamiento cuando
este lo requiere.

Funciones/Actividades:
— Representar al municipio ante cualguier autoridad judicial y administrativa en el
ambito federal y Estatal.

diferentes unidades administrafivas que conforman la administracion publica
municipal.

— Dirigir y supervisar el cumplimiento de las actividades planificadas\’ﬁe! persanal
adscrito a |a Direccion General de la Consejeria Juridica.

~
— Proporcionar asesaria Juridica a la Presidenta o Presidente Municipal, asi como a las =

— Fungir como Secretaria o Secretario Técnico de la Comision del Servicio
de Carrera, Honor y Justicia de la Secretaria de Seguridad de Seguridad Ciusg
del municipio de Tizayuca.

— Revisar y emitir las recomendaciones saobre los proyecfos de normatividad que
emitan las unidades administrativas que conforman la administracién publica
municipal.

— Otorgar certeza juridica en el desarrollo de las actuaciones jurisdiccionales y
administrativas, de las unidades administrativas de la administracién publiga
municipal.

— Revisidn y aprobacion de los contratos de procedimientos de contratacionps
publicas.

— Revision y visto bueno de los contratos y convenios que son celebrados par el !
municipio con instancias de gobierno y del sector privado. /

Responsable del cumplimiento del procedimiepto de entrega re

epcjon de la unjdad
| { ]
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— Responsable del cumplir con la obligacion de su declaracion pafrimonial en las
modalidades de inicial, conclusian, aviso de encargo y madificacion.

— Vigilar, dar seguimiento y cumplimiento a las metas de sus objetivos institucionales \i @

plasmados en sus planes y programas.

— Analizar y presentar el proyecto de presupuesto de egresos su unidad
administrativa.

— Respansable de la acfualizacion de su inventario de bienes muebles, inmuebles y
vehiculos.

— Responsable de la instalacion y seguimiento de Control Inferno en su unidad

administrativa.
— Responsable de |a atencitn de lineamientos establecidos en el Cadigo de Etica y de
Conducta.

generados en sus unidades administrativas, asi como la actualizacion
iInstrumentos de consulta y control archivistico.

Q

O

o

=

—~ Responsable de la infegracion y cusfodia de los documentos y expedientes 58

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

PERFIL DE PUESTO ‘ DIRECTORA O DIRECTOR GENERAL DE LA CONSEJERIA JURIDICA

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

Con fundamento en el Arficulo 114 de |z Ley Organica Municipal para el Esfada de Hidalgo: /
- Serciudadano hidalguense;

—  Serde recanocida honestidad y honarabilidad;

- Contar con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia [

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

—  Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comision en el servicio publico. /}

Con fundamenta en el Articulo 121 TER de Ia Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo:

— Noserdeudora o deudor alimentario morosg, salvo que acredite estar al corriente del pago, cantele%
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

— No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o abuso sexual y/o delitos de violengia
de génerg; y
- Noestar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.
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Escolaridad y/o grado de estudios

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

Conocimientos requeridos: Debe conacer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que
tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, conocimientos en procedimientos juridicas,
contenciosos, en materia de planeacidn, programacion y presupuestacion, canocimientos de tecnologias de

la infarmacian, asi mismo contar con conocimiento del municipio en jurisdiccion y sus problematicas.

Capacidades y hahilidades en:

Direccidn, comunicacion efectiva, redaccién de documentos administrativos y juridicos, organizacian,
analisis de datos, trabajo bajo presion, tolerancia a la frustracian, perspectiva de respefo a los derechos
humanos, de género y de personas con alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de frabajo,
habilidad de impravisacidn, ética profesional y liderazgo.

5 afias cama abogado postulante, o 3 afios en cargos similares en administracion pablica

‘P

Experiencia en desahogo de audiencias en diversas materias, solucidn de cantroversias, elabaracion de
confratas y convenios, estrategias juridicas.

D
Liderazgo X Auto confral X
Habilidades de Direccion X Integridad X
Comunicacion Aserfiva X Honestidad X
Orientacién al logro X Lealtad X
Mejara confinua X Disciplina %
Toma de decisiones X Vocacion de servicio
Solucidn de problemas y canflictos X Empatia
Marca legal municipal X Manejo de emaciones

AUXILIAR ADMINISTRATIVO A (2)

Reporta a: Directora o Director General de la Consejerfa Juridica.

< | : /}/ \gs\ @q\oitct 'Gorwz/(ﬂ

Le reportan: N/A X

Objetivo del puestao: Auxiliar a la Directora o Director General de la Consejeria Juridica gn las
actividades que sean requeridas para el cumplimiento de las metas ypbjetivos %‘giﬂ dos /

X
A\
ADMINlSTRACléﬁﬁzm
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Funciones/actividades:

- Elaborar, recibir y canalizar oficios y circulares.

- Asistir y brindar apoyo en las actividades gue realice la Direccion General de la
Consejeria Juridica.

- Elaborar los reportes perigdicos de actividades que salicite |a Direccién General de |2
Consejeria Juridica.

- Realizar la solicitud de gastos respecto a insumaos entre ofros gue requiera Ia
Direccion General de la Consejeria Juridica. 4

- Apouyar en la elaboracién del presupuesto de egresos de la Direccion General de | —
Consejeria Juridica y de la Direccidn Juridica de la Direccion General de la Consejeria :
Juridica.

'3
- Elaborar los planes y programas que salicite |a Direccion General de la Consejeria Qg
Juridica. "QJ
- Responsable de la organizacion, actualizacion y custodia de los documentos gé §
expedientes generados en la Direccion General de la Consejeria Juridica. (8
- Las demds actividades que establezca la narmativa aplicable, asi coma las sean
encomendadas por su superior jerarguico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO B ? M

Reporta a: Directora o Director General de |a Consejeria Juridica. \
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Asistir a la Directora o Director de la Direccion General de la Consejeria

Juridica en la programacidn y seguimiento de las actividades planificadas para el
cumplimiento de metas y objetivos.

Funciones/Actividades:

~ Recibir, canalizar y dar sequimiento a la correspondencia que ingresa a la Direcgjon
General de la Consejeria Juridica.
- Mantener actualizada la agenda de la Directora o Director General de la Cans

I

Juridica e informar de aquellas actividades que requieran de su afencion.

- Recihir y recabar la documem‘acmn para gevision y firm Dlrecmra o Director
Generaldela ConSEJe
V7 %
/
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- Asisfir y brindar apoyo en las actividades que realice la Direccién General de la
Consejeria Juridica.

- Coadyuvar en la elaboracion de los planes y programas que solicite la Direccion
General de |la Consejeria Juridica.

&

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

Reporta a: Directora o Director General de la Consejeria Juridica.

Le reportan: N/A 6 i
\é\)

9

Q

4

Objetivo del puesto: Brindar apoyo administrativo en la Direccién General de la Consejeria
Juridica en las actividades que sean requeridas para el cumplimiento de las metas y objetivos

Funciones/actividades:
- Brindar apoyo en la elaboracidn, recepcion y canalizacion oficios y circulares.

- Asistir y brindar apoyo en las actividades que realice la Direccion General de la
Consejeria Juridica.

- Apouar en la elaboracidn de los reportes periddicos de actividades que solicite la
Direccian General de la Consejeria Juridica. j

General de la Consejeria Juridica.
- Brindar apoyo en |a elabaracion del presupuesto de egresas de la Direccidn General

de la Consejeria Juridica y de la Direccién Juridica de la Direccién Genergl de la
Consejeria Juridica.

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

AUXILIAR JURIDICO (B)

Reparta a: Directora o Director General de la Con
Le reporfan: N/A
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Objetivo del puesto: Brindar apoyo juridico a la Directora o Director General de la Consejeria
Juridica para |a carrecta resolucion de los procedimientos jurisdiccionales administrativos de
la Administracién Publica Municipal.

Funciones/Actividades:
- Brindar asesorias juridicas a la poblacian.
- Brindar asesoria juridica a las diferentes unidades administrativas de |a
administracién publica municipal que lo requieran.

-
- Elaborar los contratos de procedimientos de contrataciones publicas. -
- Revisar los contratos y convenios que son celebrados por el municipio con instancias 3
de gabierno y del sector privado. 6 ’
- Atender y dar seguimiento en tiempa y forma a los procedimientos jurisdiccionales
y administrativas en donde el municipio sea parte. 0
- Elaborar y promover los escritas, demandas, contestaciones y requerimientos de los :é

procedimientos jurisdiccionales y administrativos en donde el municipio segyarte.
- Asistir y brindar apoyo en las actividades que realice la Direccion Gene\ al
Consejeria Juridica.

administrativos de los procedimientos que le sean asignados.
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean

encomendadas por su superior jerarquico. c\/

Hernandez Rios -
Secretario Parficular de la
Presid i

Consejeria Juridica




2 &l = ;
I. zn MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

DIRECCION JURIDICA DE LA CONSEJERIA JURIDICA
Fecha de emision; febrero 2024

2R

Version 02

Organigrama DIRECCION JURIDICA DE LA CONSEJERIA
JURIDICA

Auxiliar Juridico

Auxiliar
Administrativo (2)

Auxiliar
Administrativo A

Estructura Orgdnica de la Direccion Juridica de la Consejeria
Directora o Director Juridico de la Consejeria Juridica
Coordinadara o Coordinador Juridico

Encargada o Encargado de Caniratas y Convenios

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Juridica

Encargada o Encargado de la Corjision de Honor yJusticia

Directora Juridica de la
Consejeria Juridica
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DIRECTORA O DIRECTOR JURIDICO DE LA CONSEJERIA JURIDICA
Reporta a: Directora o Director General de |a Consejeria Juridica.

Le reportan: Coordinacion Juridica, Encargado de la Comisién de Honor y Justicia, Auxiliare
Juridicos, Ayudantia, Auxiliares administrativos.

Objetivo del puesto: Coadyuvar con la Direccién General de la Consejeria Juridica en Ia
asistencia técnica juridica a las diferentes unidades administrativas de la administracion

publica municipal, asi como al Ayuntamiento cuando este lo requiere.
Funciones/actividades: 6

— Brindar apoyo en la representacion al municipio ante cualquier autaridad judicial y
administrativa en el dmbito federal y Estatal.

— Brindar apoyo en las asesorias juridicas a la Presidenta o Presidente Mu
coma a las diferentes unidades administrativas que conforman la adminis
publica municipal. .

— Dirigir y supervisar el cumplimiento de las actividades planificadas del persoy
adscrito a la Direccion Juridica de la Consejerfa Juridica.

— Auxiliar a la Direccién General de la Consejeria Juridica en la revision y emision de las
recomendaciones sobre los proyectos de normatividad que remitan las unidades
administrativas que conforman la administracion publica municipal.

— Revisar los contratos de procedimientos de contfrataciones publicas.

— Revisar los cantratos y convenios que son celebrados por el municipio con instancias
de gobierno y del sector privado.

— Respansable del cumplimiento del procedimienta de entrega recepcién de lalynidad
administrafiva a su cargo.

— Responsable del cumplir con la obligacién de su declaracion patrimonial

modalidades de inicial, conclusién, aviso de encargo y madificacian.

IH )
¥
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— Realizar el analisis y presentacién del proyecto de presupuesto de egresas 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 unida
administrativa.

— Responsable de la atencion de lineamientos establecidos en el Cédigo de Etica y de

Conducta. ~
— Responsable de la integracion y custodia de los documentos y expedientes -
generados en sus unidades administrativas, asi como la actualizacién de los 2
instrumentos de consulta y control archivistico. Q
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las gue sean 9
encomendadas por su superior jerarquico. 6 .

' PERFIL DE PUES ID DIPEETDPAHDIREFID JRiDICD DE LA CONSEJERIA JURIDICA ‘g
Requisifos para ser TITU|EH de una Dependencia Municipal S
Con fundamento en el Arficula 114 de la Ley Organica Municipal para el Estada de Hidalgo:

— Serciudadano hidalguense;

— Ser de reconacida honestidad y honorabilidad: 7

— Confar can los conocimientas inherentes para el buen desempefio de su cargo; \\\ |

— Contar con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la mate “\
carrespondiente; \J \ &

—  Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, emplea o comisidn en el servicio publico. )

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

— Noser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente:;
— No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o abuso sexual /o delitos de violencia

de género; y

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

Escolaridad y/o grado de estudias
Nivel de estudios: Licenciatura en Derecho Grado de avance: Titulo y cédula profesional

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

fengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, conacimientas en derecha civil, lab all
administrativa, agrario, pena/merc?md familiar y juicio de amparo. »
o

) NS
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Capacidades y habilidades en:

Direccidn, comunicacion efectiva, redaccion de documentos jurisdiccionales y administrativas, organizacion,
analisis de datos, trabajo bajo presian, folerancia a la frustracion, perspecfiva de respefo a los derechos
humanos, de génera y de personas con alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de trabajo,
habilidad de improvisacion, efica profesional y liderazgo.

Experiencia laboral:

5 afios como abogado postulante, o 3 afios en cargos similares en adminisiracian publica

Experiencia en desahogo de audiencias en diversas materias, solucién de controversias, elaboracion de
cantratos y convenios, estrategias juridicas.

Indispensable.  (2) Requerido

APTITUDES 2 ACTITUDES

Liderazgo X Aufao control X
Habilidades de Direccidn X Integridad X
Comunicacian Asertiva X Haonestidad X
Orientacion al logro X Lealtad X
Mejora continua X Disciplina X
Toma de decisiones X Vocacion de servicio X
Solucian de problemas y conflictas X Empatia X~
Marco legal municipal X Manejo de emaciones X \

Y g/ Gotmiel Gomhli & ?@

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

Reporta a: Directora o Director Juridico.
Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar apoyo administrativa en la Direccién Juridica de la Consejeria
Juridica en las actividades gque sean requeridas para el cumplimiento de las mefas y

objetivos. f /

Funciones/actividades:

- Brindar apoyo en la elaboracion, recepcion y canalizacion oficios y circulares.
- Asistir y brindar apouo en Ias actividades que realice |a Difeccidn &e’nera e la
Consejeria Juridica. N N

N\
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— Apouyar en la elaboracion de los reportes perigdicos de actividades gue solicite la
Direccidn Juridica de la Consejeria Juridica.

- Brindar apoyo en la realizacion de Ias solicitudes de gastos respecto a insumas entr
otros que requiera la Direccion Juridica de la Consejeria Juridica.

- Brindar apoyo en la elaboracion de los planes y programas que solicite la Direccion
Juridica de la Consejeria Juridica.

- Recibir documentos para la integracién de expedientes de jornaleros y verificar el
cumplimiento de las jornadas de frabajo impuestas.

- Dar seguimiento a la enfrega de bitdcoras del personal que labora en régimen
eventual en la Direccion General de la Consejeria Juridica.

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

COORDINADORA O COORDINADOR JURIDICO

VD
.
o)
Reporta a: Directora o Director Juridico de la Consejeria Juridica. _ Ny
Le repartan: Auxiliar Juridico y Auxiliar Administrativo A. 6

Objetivo del puesto: Coordinar las actividades de asesoria juridica que se oforgan a la i}
pablacion.

Funciones/Actividades:
- Brindar asesoria, orientacién y canalizacion a la poblacion.
- Generar estrategias de difusion para la promocion de los servicios de asesorias

juridicas que se brindan en la Direccion General de la Consejeria Juridica

- Coordinar las actividades para el cumplimiento de objetivos y metas pla
la Direccion Juridica de la Consejeria Juridica.
- Revisar y entregar a la Directora o Director Juridico de la Consejeria Juridica 10

reportes periadicos de actividades que solicite la Direccién Juridica de la Consejgria W
Juridica.

Juridica.

Responsable de!)c?’rrd@mguardo de s umen‘ros
— J .\‘I‘
% I W
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- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean

encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO A

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

Objetivo del puesta: Asistir a la Coordinadora o Coordinador Juridico en la programacion y
seguimiento de las actividades planificadas para el cumplimienta de metas y objetivos.

Funciones/Actividades:

— Recibir, canalizar y dar seguimiento a la correspondencia gue ingresa a la
Coaordinacion Juridica.

— Mantener actualizada la agenda de la Coordinadora o Coordinador Juridico e informar
de aquellas actividades que requieran de su atencion.

— Recibir y recabar la documentacién para revision y firma de la Coordi

Coordinador Juridico.
— Asistir y brindar apoyo en las actividades que realice la Eonrdinacién Juridica

Juridica.
— Las demads actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las gue sean

encomendadas por su superior jerarquico.

AYUDANTIA

Reparta a: Directora o Director Juridico de la Consejeria Juridica. , ﬁ
Le reportan: N/A g

Objetivo del puesta: Atender y dar imiento a los procedimientos laborales en do d%;\

municipio sea parte.

"
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Funciones/Actividades:

— Atender las audiencias de caracter conciliatorio ante la Procuraduria del Trabajo y
Previsién Social.

- Atender el procedimiento laboral ante el H. Tribunal de Arbitraje en el Estado de
Hidalgo.

- Celebrar convenios fuera y dentro de juicio ratificados ante el H. Tribunal de Arbitraje
en el Estado de Hidalgo.

— Realizar oficios de solicitud de informacion a las diferentes unidades administrativas.

- Asistir y brindar apoyo en las actividades que realice la Direccion General de la
Consejeria Juridica.

- Elaborar los reportes perigdicos de actividades que solicite |a Direccidn Juridica de la
Consejeria Juridica.

- Responsable de la creacién y custodia de los expedientes laborales.

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

=

3

3

>
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AUXILIAR JURIDICO

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

correcta resolucién de los procedimientos jurisdiccionales administrativos de ,
Administracion Publica Municipal.

Funciones/Actividades:

- Brindar asesorias juridicas a la poblacion. g

- Crear, actualizar y custodiar la informacidn digital gue contiene la base d atos de
la ciudadania a la que se le brindan asesarias juridicas.

- Brindar asesoria juridica a las diferentes unidades
adminisfracian publica mumicr e lo regiyieran.

4
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- Brindar apoyo y seguimiento a los procedimientos jurisdiccionales y administrafivos
en los que el municipio sea parte.

- Brindar apoyo en la elaboracién y promocion de los escritos, demandas,
contestaciones y requerimienfos de los procedimientas jurisdiccionales y
administrativos en donde el municipio sea parte.

— Asistir y brindar apoyo en las actfividades que realice la Direccion General de la
Consejerfa Juridica.

b

- y ,,‘:;\‘
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- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarguico.

ENCARGADO DE LA COMISION DE HONQR Y JUSTICIA

Reporta a: Directora o Director Juridico de la Cansejeria Juridica.
Le reportan: N/A

O

@-Q\\ g\q\\ S Gawd ¢

Objetivo del puesta: Instruir los procedimientos administrativos, disciplinarios en apoyo al
Secretario Técnico de la Comisidn del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia para
la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de Tizayuca, Hidalgo.

Funciones/Actividades:

- Instruir el procedimiento administrativo disciplinario a qgue se refiere en el Reglamen
de la Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia para la Secretaria
de Seguridad Pablica y Transito Municipal de Tizayuca, Hidalgo.

- Proponer las sanciones a los elementos policiales infractores.

- Proveer lo necesario para la ejecucian de las resoluciones gue tame el pleno de la
Comisian del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia para la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal de Tizayuca, Hidalgo.

- Vigilar que se anexen al expediente personal de los elementos de la Secret
Seguridad Ciudadana, las resoluciones que emita la Comision del Servicio Profe

LY/
N \. )
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- Vigilar el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones de la Comisién emitidos en el
ambito de su compefencia.
— Recibir de la Direccion de Asuntos Internos los expedientes que sustenten posibles
infracciones al Reglamento de la Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor
y Justicia para la Secretarfa de Seguridad Publica y Transito Municipal de Tizayuca, =
Hidalgo, en que incurran los elementos policiales. s\
- Elaborar el orden del dia de las sesiones de la Comisién del Servicio Profesional de v
Carrera, Honor y Justicia para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal %
O
p—
e
5

de Tizayuca, Hidalgo.

- Levantar acta circunstanciada de las Sesiones de la Comision del Servicio Profesional@
de Carrera, Honor y Justicia para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal de Tizayuca, Hidalgo, haciendo constar los acuerdos gue en ellas se fomen.

- Integrar y resguardar el archivo de la Comisién del Servicio Profesional de Carrera,
Honor y Justicia para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de

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

Sana Arlicelil. - -
Angeles‘Quezada’ /" | |
Presidenta Municipal
Tonstitucional .

Bureos 2yl " soria
Directora Juridica de la Director de Planeacién y
Consejeria Juridica ' Evaluacion,

Secretario Particuldr de la
Presidenta Municipal
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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 II DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 141 FRACCION Il DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO y 7, 56 FRACCION | INCISO B) Y 60
FRACCION |, INCISO A) DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE HIDALGO;

6 I

Primero.- Que con fundamento en lo dispuesic por la Constitucién Federal en sus articulos 115 E
fraccion 1l, Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobiemo republicano, (8
representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su division territorial y de su
organizacién politica y administrativa, el municipio libre, conforme a que tendrén facultades para

aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los "
Estados, los bandos de policia y gobierno, los regiamentos, circulares y disposiciones administrativas P
de observancia general deniro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién o, )
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su 0

competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

Los Gobiernos municipales actuaimente enfrentan retos cada vez mas complejos, sobre todo en la
gestidbn de recursos ante ias instancias de 6rdenes federales y estatales, por lo que el quehacer
diario de sus administraciones les exige mejorar sus procedimientos y lievarlos a condiciones que

permitan Ia eficiencia de los recursos disponibles y la eficacia en el cumplimiento de sus objetivos y
resultados, sin duda se trata de hacer mas con menos.

La gestion publica esta obligada a innovarse, este Gobierno Municipal tiene claro que debe ser
flexible ante los cambios, que debe adaptarse rapidamente a ellos y cumplir con las expectativas y
necesidades de sus ciudadanos, atender nuestro entorno y contexto con una mistica de mejora
continua.

municipal de Tizayuca, Hidalgo de ser transparentes en el gjercicio de su quehace diario se fiene a
bien de expedir el presente Manual de Organizacién de la Oficina de Presidencia, { ismo que tiene
por objeto determinar las funciones, responsabilidades, actividades de cada una de :‘». personas que
se encuentran adscritas a esta unidad administrativa, asi mismo muestra las estruc{uras organicas
que con base en el presupuesto de egresos vigente cuentan cada una de lasdireccﬁ(

coordinaciones adscritas a esta unidad administrativa. )




Lic. José Luis Cervapités Jurrubiates,
Regidor

i

C. Ma. Martha arpo Salgado,
Re f
|

Moum,uxﬂﬁs’ y

" C. Mayra Cruz Gonzélez,
Regidora.

C. Erlene lize mez Cdrona,
Regidora.

Jhexay

C. Francisco-Javier Lopez Gonzalez,
Regidor.

C. Anastacio Garcia ™igio,
Regidor. \

Lic. Sergio Abiffladab Soto Hernfindez,

—

Lic. Ernesto Giovanni Gonzalez Gonzalez,
Regidor.

C. Paula Gamboa Hernandez,
Regider;

(]
/

\ /
DriRe ufioz Rivero,
Regidor.
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C. Rita Lépez Soria,
Regidora.

N

En uso de las facultades que me confiere el agticulo 144 fracgfi? es | y lll de la Constitucién Politica
del Estado de Hidaigo; y los articulos 60, fracgion 1, inciso (@), 61, 190 y 191 de ia Ley Organica
Municipal del Estado de Hidalgo; tengo a bien Rromuigar el ‘pres
se imprima, publique y circule para su exacta gbservancia y d

presente Decrefo.

ez Rios,
unicipal.

Municipio de Tizayuca, Estado de Hidalgo™.



