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PRESENTACION

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

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

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

materia de gobierno abierto es que las y los habitantes de Tizayuca cuenten con un gobierno
abierto, eficaz y confiable por su eficiencia en el aparato administrativo. En el Eje 5 Gobierno
Abierto de nuestro Plan Municipal de Desarrollg, se establecen las condiciones para lograr
\

un Gaobierno Abierto, Modernao y Eficiente, que cumpla con sus objetivos y satisfaga las

necesidades de |a sociedad, a través de una tfotal eficacia de la administracion publica
municipal.
La transfarmacién del Municipio de Tizayuca y de su administracion publica, alcanza a tpda

sus unidades administrativas por lo gue debemos visualizarnos como un ejemp!a de

=

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

permitird el profesionalismo de todos los servidores publicos. § | .
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INTRODUCCION

El manual de organizacién 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 organica y las
funciones asignadas a cada elemento de las unidades administrativas de nuestra
administracién municipal, asi como sus responsabilidades, afribuciones y actividades
especificas. ' =
En nuestro quehacer diario se define como una herramienta o instrumentfo de frabajo y 3
consulta, en el gue se registra y actualiza la informacién detfallada, referente el marco \B
juridico-administrativo, los niveles jerarquicas, los grados de autoridad, responsabilidad, asi -
como las lineas de comunicacion y coordinacion o vinculacion existentes, gue de manera
responsable deberan atender de manera estricta todo el personal que integra el gabierno

B
o]
municipal. @

El manual de organizacién es, par tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones organicas que se dan enire las unidades administrativas de una
dependencia, enunciando sus funciones, facultades, atribuciones y actividades, de acuerdo
a las establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo y la normatividad
aplicable a las unidades administrativas de nuestra estructura arganica, siendo por ello, u
elemento de apoyo al funcionamiento administrativo.

Finalmente se hace una invitacion a los usuarios del Manual para gque procuren man.&uerl

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

) ADMINISTRACIGN 2020%
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MARCO LEGAL

La Informacian Contenida en este Manual esta Fundamentada en la Siguiente Normativig

Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Paolitica del Estado de Hidalgo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Organica Municipal del Estado De Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo. >
Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de los Sujetos Obligados del Estado de ~
Hidalgo. %
Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Ley de Turismo Sustentable del Estado de Hidalgo.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Hidalgo.

Ley de Ingresos para el Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

Ley de Planeacidn y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

Ley de Desarrollo Agricola Susfentable para el Estado de Hidalgo.
Cadigo de Etica para el Municipio de Tizayuca Hidalgo.

Cddigo de Conducta del Municipio de Tizayuca Hidalgo.

Plan Municipal de Desarrollo.

Marco Integrado de Control Interno.

Bando de Policia y Gobierna del Municipio.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de %

Hidalgo; QJ? ., W

Demds Leyes, Reglamentas, Circulares, Decretos y Otras Disposiciones en el Ambita ﬁ\su
Competencia.
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OBJETIVO GENERAL

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

"
encomendadas. "y
OBJETIVOS ESPECIFICOS
. Precisar las funciones encomendadas a la unidad adminisfrativa, para evitar
duplicidad, detectar omisiones y deslindar responsabilidades. =

. Colaborar en la ejecucién correcta de las actividades encomendadas al personal y
evitar la duplicidad de funciones.

f@
. Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucian de las funciones, evitando la
repeticién de instrucciones y directrices.
IV.  Proporcionar informacion basica para la planeaciéon y programacion del

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

V.  Servir como medio de integracion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion e induccidn a las distintas areas.
VI.  Ser un instrumento Gtil de orientacidn e informacion sobre las funticciji\o

atribuciones asignadas a las unidades administrativas de nuestro municipi% \\
1 \
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MISION

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

3
resultados, acercando el bienestar a la poblacién y la participacion ciudadana, reduciendo la =
brecha de la desigualdad y creando oportunidades en marco de la ley. %

O

VISION

Ser un gobierno ciudadano que sientfa las bases del desarrallo sostenible, la honestidad, §§
transparencia y de resultados, por medio de la participacién social y el uso eficfgn)e y
adecuada de los recursos puiblicos, dejando un legado til para las futuras generaci
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SECRETARIA O SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO

MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal Constitucional.

Le reportan: Las Direcciones, |a Secretaria o Secrefario Ejecutivo y Asistencia Técnica y el
Enlace Institucional de Planeacion y Contral.

QObjetivo: Generar y aplicar las politicas econdmicas fendientes a lograr el crecimiento y
desarrollo econdmico, asi coma la generacién de empleos y la promocion de la inversion
nacional y extrajera en el municipio.

Funciones:

Elaborar el catdlogo de politicas publicas municipales en materia de desarrollo
econdmico.

Gc\\ovc\ o Cl)_(‘ e

Planear y promover el desarrallo econdmico y la ejecucion de los diversos planes y
programas en beneficio al desarrollo econémico en el municipio.

Supervisar el cumplimiento de los programas en apoyo a cada sectar productivo, que
permitan generar la competitividad econdmica en el municipio.

Gestionar ante las dependencias gubernamentales los fondos de fomentg
econdémico que sean expedidos para el crecimiento y desarrollo economica
municipal.

Promover la participacién de los agentes econémicos municipales, a fin de hacer ukg x

los fondas de apoyo estafal y federal.

Supervisar la formulacion, evaluacion y ejecucion de proyectos de inversiin\s&y
municipal para la instalacién de infraestructura productiva. f

Promover el acceso a los diferentes instrumentos y programas de apoyo &
competitividad, a favor de los diversos agentes econamicos de la localidad. @—

Promover ante los inversionistas y empresarios la participacién en proyectos d
infraestructura estratégica y prioritaria que beneficien al municipio.
Desarrollar estrategias de promacion comercial nacional y de exportacion. &

capacitacién de los agentes ecandmicos del municheLs. ﬁ%

= b

Identificar las necesi

’@%) ADMM%@N 20202024
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Supervisar las acciones tendientes a la promocion de la bolsa de empleo anfe los
trabajadores y buscadores de talento, con el propdsito de vincularlos al sector
empresarial.

Promover la generacién de convenios de colaboracion institucionales, —
gubernamentales, educativos y la iniciativa privada en materia de desarrallo y <
crecimiento economico. \;”\‘
Responsable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcion de la unidad §
administrativa a su cargo. \6
Responsable del cumplir con la obligacién de su declaracion patrimonial en las
modalidades de inicial, conclusian, aviso de encargo y modificacion.

Vigilar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas de sus objetivos
institucionales plasmados en sus planes y programas.

4

Q@VJ\ el

Analizar y presentar el proyecto de presupuesto de egresos de su uni
administrativa.

Responsable de la actualizacion de su inventario de bienes muebles, inmueble
vehiculos.

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

Responsable de |a atencidn de lineamientos establecidos en el Cadigo de Eticay d
Conducta.

Responsable de la integracién y custodia de los documentos y expedientes

generados en su unidad administrativa, asi como la actualizacion de los instrumentas
de consulta y contral archivistico. \

Realizar las funciones de Direccidn, Inspeccién y Vigilancia, segun la normg

aplicable. 8
Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las que @ a%
encomendadas por su superior jerarquico.

Requisitos para ser Titular de una D

—  Ser ciudadano hidalguense; <

~  Serde reconocida honestidad y honorabilidad;

PERFIL DE PUESTO | C/
Con fundamento en el Arficula 114 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo: \ /

~  Contar con los conacigierifos inherenfes para el buen desempefio de su cargoy

7\

P

ADMIPOSARACION 2020-2024
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—  Contar con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia

correspondiente;
—  Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comisién en el servicio publico.
Con fundamenta en el Arficulo 121 TER de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo:
- Noser deudora o deudor alimentario maroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa

deuda, o bien, tramite el descuento correspandiente;
—  No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o abuso sexual u/o delitos de violencia

de género; y
- No estar candenada o condenado por el delito de violencia familiar.

0 0 odee O
Nivel de estudios: Licenciatura en Economia Grado de avance: Titulo y cedula profesional
Conocimientas requeridos: Debe conocer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que

tengan relacion directa con sus funciones y atribucianes, en administracian pablica.

AN

Capacidades y habilidades en:

Direccidn, comunicacidn efectiva, social, redaccidn de documentos administrativas, arganizacion, andlisis e
datos, trabajo bajo presion, tolerancia a la frustracién, perspectiva de respeto a los derechos humanos, de

género y de persanas can alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de frabajo.

Experiencia laboral:
Preferentemente 3 afios previas en administracian publica

Experiencia en organizacion, en foma de decisiones, en manejo de idioma ingles con nivel medio.

1)
APTITUDES 1

Indispensable.  (2) Requerido
| ACTITUDES

>

Liderazgo Auto contral

Habilidades de Direccidn X Integridad X

Comunicacian Asertiva X Honestidad X

Orientacién al logro % Lealtad %

Mejora confinua X Disciplina X u

Toma de decisiones X Vocacion de servicio X =
Solucion de problemas y canflictos X Empatia X o~ @
Marco legal municipal T Manejo de emocianes X N

ADNI iS'i!é E))N 2020-2024
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SECRETARIA O SECRETARIO EJECUTIVO Y ASISTENCIA TECNICA

Reporta a: Secretaria o Secretario de Desarrollo Econdmico.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar asistencia técnica y administrativa en colaboracion con las
diferentes direcciones adscritas a la Secrefaria de Desarrollo Economico, para el
cumplimienfo de metas y objetivos planificados.

Funciones/actividades:

— Brindar apoyo técnico y administrativo para atender y dar seguimiento los asuntos
propios de su cargo, asi mismao comao de las direcciones adscritas a la Secretfaria de

—
—~—
—
%
=
™
p~i
3
Desarrollo Econdmico.
— Coordinar la logistica de la realizacion de eventos publicos donde asista la Sedretagi
N

o Secretario de Desarrollo Econdmico.
— Revisar el cumplimiento de las actividades realizadas por las direcciones adscritas a
la Secretaria de Desarrollo Econémico.
— Recibir y dar seguimiento a los oficios y solicitudes que se reciben en la Secretaria de
Desarrollo Ecanémico.
— Registrar y canalizar a las direcciones o coordinaciones adscritas a la Secretaria de
Desarrollo Econdmico los oficios y solicitudes que requieran de su atencion.

— Organizar los insumos y materiales de la Secrefaria de Desarrollo Econdmico.
— Informar a la Secretaria o Secretaria de Desarrollo Econémico de aquellos asuntosiy

actividades que requieran de su atencion dentro y fuera del municipio.
— Fungir como Secretaria Técnica del Consejo de Administracion del Rastro Municipal
— Fungir como enlace ante diferentes unidades administrativas para el cumplimieqta

de necesidades institucionales. :
— Responsable de la organizacién, actualizacion y custodia de los documentos g‘

expedientes generados en la Secretaria de Desarrollo Economico.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sesn ;[’\\2
encomendadas por su s forferarguico. =
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ENLACE INSTITUCIONAL DE PLANEACION Y CONTROL

Reporta a: Secretaria o Secretario de Desarrallo Econamico.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Colaborar con las diferentes direcciones y coordinaciones adscritas a la

Secretaria de Desarrollo Economico para el seguimiento y cumplimienio de metas y
objetivos programados en la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

Funciones/actividades:
— Coordinar las acciones administrativas con las diferentes direcciones y

5
©
-
<
—
=
coordinaciones adscritas a la Secretaria de Desarrollo Economico para su a’rp an y
cumplimiento. \E
— Reportar a su superior jerdrguico de aquellos asuntos y actividades realizadas'en las

N,
direcciones y coordinaciones de la Secretaria de Desarrollo Econdmico. -

— Participar en la logistica con las diferentes direcciones y coordinaciones de la
Secretaria de Desarrallo Econdmico sobre las actividades y eventos a realizar.

— Responsable de la recepcion, revisién y entrega a las unidades administrativ
correspondientes de los reportes periodicos de actividades de las direcciones y

— Fungir como enlace ante diferentes unidades administrativas para el cumplimlento

de necesidades institucionales.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las qu%-

encomendadas par su superior jerarguico. >

coordinaciones de la Secretaria de Desarrollo Economico. X

T
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~ Soria 4 r D B Angeles Quezada
- “Directorde PIaneacion y g, ~o"=q, S o BB .. s Presidenta Municipal
Evaluadon, .. —FiZaYQCAN SLisa: | Constitucional

COMPET!TWIDAB
ECONOMICA
TIZAYUCA HIDALGO

—/") TizZAYUCA, HEO. 2020-2024

7 SECRETARIA DE
DESARRULLD ECUNUMIGO

PRESIDENCIA MUABBNISTRACION 2020-2024




z n"}' MANUAL DE ORGANIZACIGN DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

DIRECCION DE COMERCIO, TURISMO Y SERVICIOS
Fecha de emisién: febrero 2024

TR

Versian 02

Organigrama

DlRECCION DE TURISMO, COMERCIO Y

SERVICIOS 2\’
Q
-
)
=
—
Enlace de (-8
Promocidn, ) \
Mercadoiecnia y Enlace de Turismo \

Comercializacion

Auxiliar
Administrativo

Estructura Organica de la Direccion de Comercio, Turisma y Serviciow
Directora o Director de Comercio, Turismao y Servicios

Enlace de Promacion, Mercadotecnia y Comercializacion
Enlace de Turismo

Auxiliar Administrativo

Ela oro i \-‘. :
\)\éaé:ﬁa{pe rarado @ﬁﬁfﬁi ® M.A.P.P. Susana Aracell
Sanchez'Sanchez 0 Angeles Quezada
Directora de Comercio, ollo GRll ¢ J:’ ::Presu:lema Municipal
Tarismo y Servicios

) Constrtuc:onal
TIZA‘I’UEFE !-“'"G 2020-2024

SECRETARIA DE

pDESARROTTo =t OMITO

z /
| PRESIDENCIA MADIIMETRACION 2020-2024




I.zn MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

DIRECTORA O DIRECTOR DE COMERCIO, TURISMQO Y SERVICIOS

Reporta a: Secretfaria o Secretario de Desarrollo Econamico.

J
—
Le reportan: Auxiliar Administrativo, Promofora o Promotor de Comercio y Servicios, :’L,
Promotora o Promotor de Turismo, Promotora o Promaotor Vinculacion. §

Q
Objetivo del puesto: Apoyar el desarrollo turistico, comercial y de servicios, mejorar el f
posicionamiento del municipio, resaltando sus atractivos turisticas, trabajando de manera “z
Gptima y efectiva, llevando a cabo las acciones de los diversos planes y programas derivadas =
de las politicas de desarrollo turistico, generando mayores recursos y un desarrollo <
economico haciendo uso de manera racional de las condiciones geograficas, naturales, y la
infraestructura con la que cuenta el municipio.

Funciones/actividades:

Funciones referidas en el art. 9 de |a Ley de Turismo Sustentable del Estado de Hidalgo

— Dirigir, coordinar y evaluar la politica turistica municipal;
- Celebrar e instrumentar convenios en materia turistica, conforme las disposiciones

legales y normativas aplicables; W

- Aplicar los instrumentos de palitica turistica que les sean atribuidos por las Leyes
locales; &

- Elaborar, aplicar y evaluar, con la participacion de la Secretaria de Turismo del Estado,
el Programa Municipal de Turismo, el cual considerara las directrices previstas en el
Plan Nacional, Estatal y Municipal de Desarrallo, el Programa Sectarial de Turisma '
del Estado y los Programas Regianales y Especiales derivados del Plan Estatal de
Desarrollo, que le sean aplicables;

- Atender los asuntos que en materia de planeacidn, programacion, fofnento, §5N
desarrollo de la actividad turistica les conceda la Ley de Turismo Susten

able de
Estado de Hidalgo, u ofros ordenamientos legales enconcordancia caon ell BQ @
- Constituir el Consejo e '




Ademas de:

MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO. % .

Consensuar con los sectores privado y social, acciones fendientes a detonar
programas en el sector con el impulso de las micro, pequefias y medianas empresas
turisticas;

Participar en los programas de ordenamiento furistica del territorio; <
Participar en el disefio, instrumentacién, ejecucion y evaluacion de los Programas -7;:
Municipales de investigacién para el desarrallo turistico; %“
Apouyar y participar con el Gobierno Estatal, en las acciones de promocidn turistica del \8

Municipio;
Coadyuvar en la instrumentacion de las acciones de promocién de las actividades y T
destinos turisticos con que cuenta; i<

Emitir opinion ante las instancias correspondientes, y ejecutar las aceiqnes que

conforme al marco juridico vigente le correspondan, cuando concurran g
territorio proyectos de desarrollos turisticos o relacionados con el sector;
Operar madulos de informacion y arientacion al turista;

-

Elaborar el programa de trabajo y el programa operativo anual (POA) de la Direccion
de Comercio, Turismo y Servicios.

Fomentar enfre los prestadores de servicios turisticos, servidores publicos gﬁw
comunidad una identidad cultural y turistica.

Identificar el potencial turistico y la infraestructura existente, para disefiar los

programas y proyectos especificos del municipio, ’&\
Desarrollar proyectos turisticos que permitan generar una mayor oferta furistica,

—_—

propiciando el incremento de afluencia del turisma local y nacional.

Difundir y promover al municipio de Tizayuca en materia de furismo.

Llevar un registro de los prestadores de servicio turistico, asi como las estadisticags. V
Impulsar estrategias para el desarrollo comercial en el municipio.

Brindar las herramientas necesarias para el crecimiento y fortalecimiento del sgctor

comercial y de servicios. \Q}
Respansable del cumplimienta del procedimiento de entrega recepgion de la ida%_: ( @

administrativa a su
/ E )

é ADMIlewdéN 2020-2024



PERFIL DE PUESTO | DIRECTORA O DIRECTOR DE COMERCIO. TURISMO Y SERVICIOS
Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

Con fundamento en el Articulo 114 de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo:
— Serciudadano hidalguense;
— Ser de reconocida hanestidad y honarahilidad; ¥

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

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

— Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comision en el servicio pl:lblimj

MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

Responsable del cumplir con Ia obligacién de su declaracion patrimonial en las
modalidades de inicial, conclusidn, aviso de encargo y madificacidn.
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.
Responsable de |a actualizacién de su inventario de muebles, inmuebles y vehiculos.
Responsable de la instalacion y seguimiento de Contral Interno en su unidad
administrativa.
Responsable de la atencidn de lineamientos establecidos en el cadigo de ética y de
conducta.
Responsable de la integracion y custodia de los documentos y expedientes
generados en sus unidades administrativas, asi como la actualizacién de los
instrumentos de consulta y control archivistico.

Realizar las funciones de Direccién, Inspeccidn, Vigilancia, segun la nor ariver
aplicable. ‘

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

7

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

— Noserdeudora o deudar alimentario moraso, salva que acredite estar al corriente del pag%cancele esa
deuda, o bien, framite el descuento correspondiente;

— No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o abuso sexual u/o delh‘osu(bmlent
de género; y

. . :\
— Noestar condenada o condenado par el delito de violencia familiar. }) ,; [ﬂ

ADMINISTI 2020-2024
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Escolaridad y/o grado de estudios
Nivel de estudios: Preferentemente Licenciatura | Grado de avance: Titulo y cedula profesional
con alguna especialidad en furismo, negocios o
finanzas.

Conocimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que
tengan relacién directa con sus funciones y atfribuciones, en administracién publica, en estrategias de
negociacion.

Capaciagae;g habilidades en:

Direccion, comunicacion efectiva, sacial, redaccion de documentas administrativas, organizacion, andlisis de
datos, trabajo bajo presidn, tolerancia a la frustracién, perspectiva de respeto a los derechos humanos, de
género y de personas con alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de frabajo.

Experiencia laboral:

Preferentemente 1afios previo en administracion publica y 3 afios en administracion {
Experiencia en organizacion, en toma de decisiones, en elaboracion de proyectas, estadistica y anallsis de
datos. )

2) Indispensable.  (2) Requerido

APTITUDES ] 2 ACTITUDES 1
Liderazgo Auto control
Hanhilidades de Direccian X Infegridad
Comunicacian Asertiva X Honestidad
Orientacion al logro X Lealfad
Mejora continua X Disciplina
Toma de decisiones X Vocacion de servicio
Solucion de problemas y conflictos X Empatia
Marco legal municipal X Manejo de emaciones

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Directora o Director de Comercio, Turismo y Servicios.

Le reportan: N/A

efecto de cumplir con los objetivos.




I.Zﬂ MANUAL DE ORGANIZACIGN DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

Funciones/actividades:

- Apoyo administrativo a la Direccién en las diferenfes actividades que
asignadas para su cumplimiento.

- Elaboracién de solicitudes de materiales e insumos para el area.
- Seguimiento a las peticiones realizadas.

- Mantener informados a los promotores de todas aguellas actividades a realizar en el

area de trabajo.

- Mantener actualizada la agenda del director e informarle sobre las actividades gue

requieran de su atencian.

le son l/
- Elaboracidn, recepcién y entrega de oficios a las diferentes unidades administrativas.
<
==
o
W
=

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

encomendadas por su superior jerarquico.

Reparta a: Reporta a: Directora o Director de Comercio, Turismo y Servicios.

ENLACE DE TURISMO TN %

Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Promover los afractivos turisticos naturales, culturales, y de servicio g
se encuentran en las diferentes comunidades del municipio, para asi generar un desarrollo
econdémico, posicionamiento a Tizayuca a nivel regional, a fravés del uso y promocion de la 5

infraestructura existente, impulsar el establecimiento de nuevas empresas del spctor

furistico.

Funciones/actividades:

— Apoyar la actividad y el desarrollo turistico en el municipio con actividades co
con la promatara o promotor de comercio y servicio.
- Promover y difundir al municipio como un destino turistico.

2

unfas /
-8
- Proponer proyectos innovadores que incrementen la actividad turisticadel m nicip%

A

4

, 'I p—
ADMINISTRACION2020-2024

—



I.zn MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

- Impulsar, coordinar, promaover y fomentar las actividades turisticas en el municipio,
con base en planes, programas y acciones de promaocion, difusion, atencion e
impulso al turisma.
- (Coordinar la realizacion de programas de capacitacién para prestadares de servicios
~
)
5
Es
=
=

turisticos.

- Desarrollar proyectos turisticos gue permitan generar una mayor oferta turistica en
el municipio.

- Promover el establecimiento de nuevas empresas del sector turistico, en el municipio.

- Establecer planes, programas y acciones de promacién, difusion e impulso al furismo.

- (oordinar el disefio, el proceso y ejecucion de campafas publicitarias para ver al
municipio como un lugar que visitar.

- Promover y difundir al municipio como un destino turistico.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sea
encomendadas par su superiar jerarquico

ENLACE DE PROMOCION, MERCADOTECNIA Y COMERCIALIZACION

Reporta a: Directora o Director de Comercio, Turismo y Servicios.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesta: Ser un departamento gue represente y promueva las actividades del
sector comercial y de servicios en Tizayuca. Generar el desarrollo econémico a fraves del
comercio formal, logrando un municipio competitivo e innovador, impulsando la cultura del
emprendimiento, fortaleciendo y brindando las facilidades y herramientas para la regulacion
del servicio.

Funciones/actividades:

- (oordinar gue las actividades se realicen de manera eﬁcien‘re_g sean de acuerdd al
programa presupuestario (Pp) anual.

- Revisar que las actfividades se encuentran en operacion sean eficientes y eficac

- Asistir y participar en eventos Municipales, Estatales y Naci donde se v

beneficiado el Municipio. Z
y& " ADMINISTRACION 2020- 2%




I.ZHo MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

- Impulsar estrategias para el desarrollo comercial en el municipio.

]
~ (Colaborar en el monitoreo del estado comercial y de servicios en Tizayuca, brindando
las herramientas necesarias para el crecimiento y fortalecimiento de los mismos.

- Brindar herramientas electrénicas y capacitacion para su uso con el objefivo de
2
%

©

O

impulsar la competitividad de los comerciantes el municipio

- Vigilar el funcionamiento de comercio y servicios, asi coma sus propuestas, para dar
atencion a fodas las solicifudes.

- Alentar un desarrollo econdmico local, a partir de la formalidad del comercio.

- Creacion de planes, programas y proyectos en materia de comercio que beneficie al
municipio de Tizayuca. Qe —

- Las demas actividades que esfablezca |la normativa aplicable, asi%emo las que sean =
encomendadas par su superiar jerarguico &

/ Revibo

CTG-Mtco. Hidlito Zamora 255 Alvarado ] “** M.A.P.P. Susana Araceli
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Director de Plaheacién y

Evaluacign. - 0oy, Y i -
“TIZAYOCAN B B B3 abierts

f h TIZAYUCA, HGO. 2020-2024

v

DESARROLLO ECONQMIER s TRIACION 2020-2024
PRESIDENCIA MUNICIPAL




I. zn MANUAL DE ORGANIZACIGN DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

DIRECCION DE COMPETITIVIDAD ECONOMICA '
Ti’iZM’ Fecha de emisidn: febrero 2024 Version 02
I
o
(S
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ECONOMICA
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I.zn MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIQ DE TIZAYUCA, HGO.

DIRECTORA O DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD ECONOMICA

Reporta a: Secretaria o Secretario de Desarrollo Economico.

Le repartan; Coordinador(a) de Emprendimiento y Expartaciones; Coordinador(a) de Mejora
Regulatoria, Médulo SARE y Transparencia, Coordinador(a) de Gestion Empresarial y
Ventanilla Unica, Promator y Auxiliar Administrativo.

Objetiva del puesto: Dirigir, revisar, organizar y controlar las actividades de las diferentes
dreas que conforman la Direccion de Competitividad Econdmica, logrando ademas la
integracion de emprendedores y empresarios, para el fortalecimiento y crecimiento
econdmico del municipio de Tizayuca.

Funciones/actividades:
- Elaborar los planes y programas de la Direccion de Competitividad Ecanomica.

— Revisar que las actividades propias de la Direccién de Competitividad Econdmica s

eficientes y eficaces.

- Garantizar el buen trato y atencién a los usuarios.

impactar el desarrallo econdmica en beneficio del municipio.
- Coadyuvar con la Direccion de Comunicacion Sacial e Imagen Institucional enlas notas
informativas respecto a las actividades que realiza la Direccion de Compe‘ri’rividadm
Economica. O
— Atender las necesidades de los ciudadanos en materia de gestion y serviciosy
empresariales.

— Supervisar el seguimiento de las actividades esfipuladas en los procesosy de
certificacion del Programa de Recanacimiento y Operacién del Sistema de Aperfura
Rapida Empresarial (PROSARE), Programa de Reforma a Secfores Prioritgrios y’

(PROREFORMA) y ofras.
— Generar y gestionar vinculacién en empresas de municipios aledafios a Tizayucajpara

atender vacantes de empleo.
- Darseguimiento entre 135

resas ofertantes de vacgntes y buscadores de empleo. @

‘ % §M5N15TRAC|ON 2020-2024



I.zn MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

—  Coordinar, supervisar y controlar los beneficios que oforga el programa de becas de

capacitacion para el frabajo de la Secrefaria de Trabajo y Prevision social del estado

de Hidalgo. 3

~ Realizar la vinculacian con el Sistema Nacional de Empleo para atender el seguro de ‘%\)
desempleo en la poblacion. g

— Convacar a cursos de capacitacion en emprendimiento, autoempleo, entrevistas de 0
trabajo, entre ofros, a la poblacién abierta. S

- Gestionar, promover y coordinar la aplicacion de los diversos programas .:5
gubernamentales en apoyo de la competitividad y el desarrollo del municipio. ~§

- Garantizar la operacion del Madulo del Sistema de Apertura Rapida Empresarial de O

Tizayuca (SARE), para la obtencion del uso de suelo, dictamen de profeccion ci
bomberas, licencia de canstruccion, licencia de funcionamiento de empresas de bg
riesgo.

- Respansable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcion de la unidad
administrafiva a su cargo.

~ Responsable del cumplir con la obligacion de su declaracién patrimonial en Ias
madalidades de inicial, conclusian, aviso de encargo y madificacion.

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

- Realizar el andlisis y presentacion del proyecto de presupuesto de egresas de su
unidad administrativa.

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

— Responsable de la instalacion y seguimiento de Control Interno en su unidad

administrativa. m

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

- Responsable de la integracion y custodia de los documentos y expedientes
generados en sus unidades administrativas, asi como la acfualizacigh de los
instrumentos de cansulta y confrol archivistica. \KJE\

—  Las demds actividades que establezca la normativa aplicable, agi como lag que SEB% @)
encomendadas porsus foTjeLarquico.




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

PERFIL DE PUESTO D[RECTORA O DIRECTOR DE COMPETI TIVIDAD EEDNDMIFA

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal
Con fundamento en el Arficulo 114 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:
- Serciudadano hidalguense;

—  Serde reconocida honestidad y honorahilidad;

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

-~ (ontar con bachillerato o carrera técnica U preferentemente con licenciatura en la materia
correspondiente;

—  Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comisidn en el servicia publico.
Con fundamento en el Articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:

— Noserdeudora o deudaor alimentario maroso, salvo gue acredite estar al corriente del pago, cancele esa

=
-
3
S
?
deuda, o bien, framite el descuento correspondiente;
— Noestar condenada o candenado par delitos de acoso sexual o abuso sexual y/o delitos de violeficia \S
de género; y
— Noestar condenada o condenado paor el delito de violencia familiar.
Escolaridad y/o grado de esfudios

Nivel de estudios: Licenciatura afin con las ciencias
economico administrativas o Saciales.

Grado de avance: Titulo y Cédula profesional

Conocimientos requeridos: Debe conocer |as disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, gue
tengan relacion directa con sus funciones y afribuciones, en adminisfracion publica, en gestiones
empresariales, notariales, tramites administrativos de la administracién publica municipal, conocimiento en
el registro de marca ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Intelecfual y en mejora regulatoria.

Capacidades y habilidades en:

Direccién, comunicacion efectiva, social, redaccion de documentos administrativos, organizacion, analisis de_
datas, trabajo bajo presién, tolerancia a la frustracion, perspectiva de respeto a los derechos humanos, de
género y de personas con alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de trabajo.

Experiencia laboral:
Preferentemente 3 afios previos en administracion publica

Experiencia en organizacian, en toma de decisiones, en gestidn empresarial, en elaboracién de contfgtos y
canvenios can el sector industrial y empresarial, en procedimiento juridico corporativa.

3) Indispensable.  (2) Reguerido m@
APTITUDES ACTITUDES 2 N

Liderazgo
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Habilidades de Direccion X Infegridad X
Comunicacian Asertiva X Honestidad X
Orienfacion al logro X Lealtad X
Mejora continua X Disciplina X
Toma de decisiones X Vacacion de servicio X
Solucién de problemas y conflictas X Empatia X
Marco legal municipal X Manejo de emociones X

CONSEJERO LABORAL

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

Objetivo del puesto: Auxiliar a la poblacién buscadora de empleo en idenfificak
competencias, el perfil laboral y alternativas de empleo.

Funciones/actividades:

orientacion y seguimiento para lograrlo.
- Orienfar y canalizar a las personas buscadoras de empleo con las organizaciong
correspondientes.
— Monitorear en las empresas el estafus del buscador de empleo.
- Las demds actividades que establezca la normativa aplicable, asf coma las que sean
encomendadas por su superiar jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO %

Reporta a: Directora o Director de Competitividad Economica. %/ﬁ
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar en las actividades adminis

ivas de la Direccjan %

Competitividad Econémica.

Funciones/actividades:

ﬁ ' ADMINISTRA 2020-2024



MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO. ?;/

— Elaborar, recibir y canalizar oficios y circulares.
— Asistir y brindar apoyo en Ias actividades gue realice la Direccian de Competitividad
Economica.

— Responsable de mantener actualizado el directorio de contactos de la Direccion de  —

Competitividad Economica.

— Responsable de la organizacion, acfualizacion y custodia de los documentos y
expedientes generados en la Direccion de Competitividad Econdmica.

— Elaborar los reportes periddicos de actividades que solicite la Direccion de
Competitividad Econémica.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las gue sear

encomendadas por su superior jerarquico.

PROMOTORA O PROMOTOR (2) {

Reporta a: Directora o Director de Competitividad Econdmica.
Le repartan: N/A

Objetivo del puesta: Promaver, vincular y dar seguimiento a los buscadores de empleo en
las diferentes ofertas de trabajo en el municipio.

Funciones/actividades:

— Respansable de la realizacion de Ias ferias para el empleo.

— Atfender las necesidades de los ciudadanos en materia de autoempleo y
capacitacion.

— Participar en las diferentes actividades gue realice la Direccian de Eompe’riﬁvidad{’/m.
Economica.

— Organizar y coordinar micro ferias empleo enfre empresas y buscadores de empleo
en el municipio.

— Promover y dar seguimiento a becas de capacitacion con empresas y poblaci
fortalecer sus capacidades.

para

4
¥

— Darseguimiento a la vinculacién de los buscadores de emplea con las empreggs qu§‘
asisten a las micro ferias realizadas en el municipio. '

.) U
| % J ADMIN&STRM
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— Promover la vinculacidn entre las empresas del municipio y buscadores de empleo
para su participacion e incorporacién de las plazas vacantes.

— Revisar y evaluar los requisitos de las diferentes empresas gue quieran darse de alta
en la balsa de empleo del municipio.

— Organizar y coordinar dias por el empleo entre empresas del sector privado y
buscadores de empleo.

disponibles para dar seguimiento a la bolsa de empleo en el municipio.
— Elaborar informes respecto a la bolsa de empleo gue le solicite la Direccién de
Competitividad Econdmica.
— Realizar actividades administrativas propias de su puesto. |
— Elaborar informes periadicos solicitados por la Direccién de Competitividad
Economica.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las gue sean
encomendadas por su superiar jerarguico

COORDINADORA O COORDINADOR DE GESTION EMPRESARIAL Y VENTANILLA UNICA
Reporta a: Directora o Director de Competitividad Econémica.
Le reportan: N/A ¢§

Objetivo del puesto: Brindar atencién personalizada al sector industrial, a traves dp la
ventanilla Unica segln el tipo de servicio o tramite que necesite realizar. m
Funciones/actividades: {

— Atender y orientar al sector industrial en materia de gestion y servicios.

— Vincular con las unidades administrativas las necesidades regueridas del or
industrial para su atencion.

— Agilizar los flujos de informacion entre la industria y el gobierno munlupa par EE E

eficientar los servicios y framit eridos. @

= / . g
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— Cotejar que los documentos para la apertura o regularizacion de negocios de alto
impacto cumplan con los requisitos para tal efecto.

— Realizar actividades administrativas propias de su puesto.

— Elaborar informes periddicos solicitados por la Direccion de Competitividad
Economica.

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

o
COORDINADORA O COORDINADOR DE MEJORA REGULATORIA, MODULO SARE Y
TRANSPARENCIA \
Reporta a: Direcfora o Director de Competitividad Economica.

Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Desarrollar e implementar nuevas estrategias y herramientas en
materia de mejora regulataria para la agilizacién y simplificacion de los framites y servicios
que se brindan en el municipio, asi como mecanismos para evaluar el desempefio. Y brindar
el apoyo a negocios de bajo impacto en el llenado del formato Unico de apertura (FUA) para
que sean registrados a través del Madulo del Sistema de Apertura Rapida Empresarial
(SARE).

Funciones/actividades: %

— Contribuir al proceso de actualizacién y perfeccionamiento constante e integral de%ﬂ
marco juridico y regulatorio local.

— Incentivar el desarrollo econémico del municipio, mediante una regulacion defgalidad
que promueva la competitividad a través de |a eficacia y la eficiencia gubernarpental,
que brinde certeza juridica y que no imponga barreras innecesarigy a la
competitividad econdmica y comercial.

— Reducir el nimero de tramites, plazos de respuesta del sujeto obligado, req¥5T05 y
farmataos, asi como cualquier accién de simplificacion que los parficulares dg hen dk

subir para el cumplimiento de sus obligaciones o la obfencién de un ézrvici% ‘ ‘ ;

privilegiando el uso de herramientas tecnoldgicas.
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— Promaver una mejor atencion al usuario y garantizar claridad y simplicidad en las

regulaciones y tramites.

—  Promover mecanismos de coordinacién y concertacion entre los sujetos obligados,
en la cansecucion del objeta que la Ley de Mejora Regulatoria plantea.

— Desarrollar programas en materia de Mejora Regulatoria, que contribuyan al
mejoramiento del municipio, para asi de esta manera maximizar los beneficios de la

— Coordinar las sesiones ordinarias y exiraordinarias llevadas a cabo por la Comision
Municipal de Mejora Regulatoria (COMUMER).
— Coordinar y dar seguimiento a los programas implementados en materia de g

2
.
\&_,
poblacién y reducir costos. é

regulatoria.

— Implementar y dar seguimiento a las disposiciones legales y reglamentaria§
mejora regulatoria.

— Brindarapoyo ala poblacian para el llenado del formato Unico de apertura (FUA) para
que los negacios de bajo impacto sean registrados a través del Médulo del Sistema
de Apertura Rapida Empresarial (SARE).

— Participar en las reuniones con diferentes unidades administrativas para \

mejaramiento del servicio del Madulo del Sistema de Apertura Rapida Empresarial, \&g
(SARE). \S
— Realizar actividades administrativas propias de su puesto.

— Elaborar informes periddicos solicitados por la Direccion de Competitividad
Econdmica. 0

— Las demds actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean

encomendadas por su superiar jerarquico. /\ ; i

COORDINADORA O COORDINADOR DE EMPRENDIMIENTO Y EXPORTACIONES

Reporta a: Directora o Director de competitividad Economica.

Le reportan: N/A /

—

Objetiva del puesto: Pramover, organizar, coordinat, vigilar y consolidar acciones d ’rma@ -
a favorecer el desarrollo econémico de emprendedares, pequefias y medignas mpre§5_

(MIPYMES) del municipio. /_\ ‘
(=YD A
/ —
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Funciones/actividades:

— Atender y orientar a la poblacién en materia de gestion y servicios empresariales.

— Respansable de la realizacién de las ferias y eventos para el emprendimiento. §
— Promover y difundir los servicios de los diversos programas de apoyo empresarial S
que operan en los gobiernos federal, estatal y municipal para los emprendedores de g
peguefias y medianas empresas (MIPYyMES) del municipio. Q_S
— Promover apoyos de financiamiento a la poblacion en coordinacian con el Instituto
Hidalguense de Competitividad Empresarial. —;
— Gestionar y convocar a cursos de capacitacion a poblacion en maieig de _g

emprendimiento.

productos comestibles y disefio de etiquetado de productos.

- Gestfionar y convocar a cursos de capacifacion a la poblacion en materia de
emprendimiento.

- Vincular a los emprendedores, comercios y prestadores de servicios can la Direccion
de Proteccidn Civil y Bomberos a efecto de cumplir con la normativa aplicable.

- Brindar apoyo a la poblacidn para agilizar el tramite de Aviso de funcionamiento de &
establecimiento de Productos y Servicios emitido por la Comision Federal
Proteccidn Contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS).

- Brindar apoyo a emprendedores para el registro de marca, a fravés del Institufo
Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI).

- Realizar actividades administrativas propias de su puesto.

- Elaborar informes periodicos solicitados por la Direccion de Competitividad
Econdmica. N

- Las demas actividade

que establezca la normativa aplicable, asi como las que 5%’

encomendagdds por su superior jerarquico.

M.A.P.P. Susana Araceli
Angeles Quezada
Presidenta Municipal
Constitucional

M.A C.|.G.{Hipélito Zamora

Evaluacion.
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DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO
Fecha de emisidn: febrero 2024

IR

Version 02

Organigrama

DIRECCION DE FOMENTO
AGROPECUARIO

Auxiliar

Enlace de
Administrativo

Vinculacion

Ayudante General ¢
Ny
(5) QN

Esfructura Organica de la Direccion de Fomento Agropecuario
Directora o Director de Fomento Agropecuario
Enlace de Vinculacién

ﬁ@ W' — ,&% .@&\om[ Compile

Auxiliar Administrativo
Ayudantes Generales (5)

M.A.P.P. Susana Araceli
Angeles Quezada

Presidenta Municipal

Constitucional

Ulw Fomente
DIREQOPSYR
FOMENTD AGROPECUARID

PRESIDENCIA M UNJCIPAL :
: -

SECRETARIA DEDMINISTRACION 2020-2024
DESARRCLLO ESONOMICO
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DIRECTORA O DIRECTOR DE FOMENTO AGROPECUARIO

Reporta a: Secretaria o Secretario de Desarrollo econémico. "‘;;
Le reportan: Enlace de Vinculacién, Auxiliar Administrativo y Ayudantes Generales (5). \gd
)

Objetivo del puesto: Dirigir, Impulsar, planear, ejecutar y supervisar el desarrollo de
actividades agropecuarias del municipio.

Funciones/actividades:
- Atender y orientar a la poblacion.

ganaderas para su ejecucion en el municipio.

- Difundir los programas y apoyos agropecuarios y ganaderos del gobierno federal y
estatal en las comunidades del municipio.

- Entregar los expedientes fisicos a la instancia correspandiente para la inscripcion de
los productares a los diferentes programas agricolas.

- Verificar que se cumpla con |a entrega de los beneficios a productores. *

- Promover la productividad y rentabilidad de los productores mediante acciones
encaminadas a las pracficas sustentables.

- Responsable del uso adecuado de |a infraestructura existente para el desarrollo m
las actividades agricolas de Ia Direccién de Fomento Agropecuario.

- Atender las solicitudes de los productores agricolas para el mejoramiento y
conservacién del suelo, a fravés de la aplicacion técnica de fertilizantes quimicos,
abonos y mejoradares organicos e inorganicos, entre otros.

— Brindar las facilidades al personal operativa de la Secretarfa de Agricultura\g\
Desarrollo Rural (SADER), para la realizacién del muestreo para la deteccion ,
prevencion de enfermedades en aves y porcings. : V\\J @

- Autorizar las constancias de productor que sean solicitadas por los productare

- Realizar el censo ganadero anual de las diferentes especies qug existen en
municipio.

!
- Elaborar los planes y programas de la Direccion de Fomen‘myropecu hrio.

] - L%/{DMIN|STRAC|ON@2020—2024
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- Responsable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcion de |a unidad
administrativa a su cargo.

- Responsable del cumplir con la obligacion de su declaracion patrimonial en las N
modalidades de inicial, conclusion, aviso de encargo y maodificacion.

- Vigilar, dar seguimiento y cumplimiento a las metas y objetivos institucionales _E
plasmados en sus planes y programas. \g\

- Analizar y presentar el proyecto de presupuesto de egresos de su unidad Y
administrativa. 9

- Responsable de la acfualizacion de su inventario de bienes muebles, inmuebles y —S’,
vehiculos. ..E

- Responsable de la instalacion y seguimiento de Control Interno en su O

administrativa. =

- Responsable de la atencién de lineamientos establecidos en el Cddigo de Etica y de
Conducta.

- Responsable de la integracion y cusfodia de los documentos y expedientes
generados en su unidad administrativa, asi como |a actualizacion de los instrumentas
de consulta y control archivistico.

- Realizar las funciones de Direccion, Inspeccidn y Vigilancia, segin la normativa
aplicable.

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

| PERFIL DE PUESTO DIRECTORA O DIRECTOR DE FOMENTO AGROPECUARIO

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

—  Serde reconaocida honestidad y honorabilidad;

— Contar con los conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo;
— (ontar con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la maferia

correspondiente; -
— Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comision en el servicio ptfbiicn.

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 delipago, cancele\&@

deuda, o bien, framite el descugnto correspondiente; N
— J

X 1 N&

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

Escolaridad y/o gradao de estudias

Nivel de estudios: Licenciatura afin a las areas | Grado de avance: Titulo y Cédula profesional
agricola-forestales.

Conocimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, gue
tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, en administracidn publica, sobre programas
agricolas y pecuarios, vinculacian con instancias estatales y federales.

Caljati-tié[_léé g habilidades en: |

Direccign, comunicacion efectiva, social, redaccion de documentos administrativos, organizacian, andlisis de
datos, frabajo bajo presion, folerancia a la frusfracion, perspectiva de respeto a los derechas humanas, de
genero y de persanas con alguna discapacidad.

Experiencia labaral:

3-6 meses en gestian de apoyos a la ciudadania con las dependencias carrespondientes, 1afio en puestas
de administracidn publica.

Experiencia en organizacidn, en toma de decisiones, manejos de equipos de trabajo, en procesas de gestion
de programas y acciones en beneficio a productaores. /

4) Indispensable.  (2) Reguerido

APTITUDES 2 ACTITUDES
Liderazgo X Auta control X
Habilidades de Direccidn X Infegridad X
Comunicacidn Asertiva X Honestidad X

Orientacion al logro x Lealtad X [
Mejora continua X Disciplina X

Toma de decisiones X Vocacion de servicio X M

Solucién de problemas y conflictos X Empatia ] X NV :
Marco legal municipal X Manejo de emociones X Qt’

i RS

/
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ENLACE DE VINCULACION

Reporta a: Directora o Director de Fomento Agropecuario.
Le reportan: Ayudantes Generales.

Objetiva del puesto: Vincular con las instancias de gobierno federal y estatal a los
productores para la obfencion de los beneficios de las acciones agricolas y ganaderas.

Funciones/actividades:

- Atender y orientar a la poblacidn sobre los apoyos que brinda la Direccion dé
Fomento Agropecuario.

gobierno federal y estatal en las comunidades del municipio.

S’

3

B4

’ v}

- Apouar en la difusion de los programas U apoyos agropecuarios y ganaderos del \;Q
oy

- Integrar el expediente de los productores con los documentos requeridos parg
beneficio de programas agricolas y ganaderos.

- Apouyar en la enfrega de los expedientes fisicos a la instancia correspondiente para
la inscripcién de los productores a los diferentes programas agricolas.

- Programar reuniones con las dependencias de gobierno federal, estatal e

inferinstitucional para la obfencion de programas o apoyos en beneficio a los Cy
productares. i

- Asistir a reuniones en representacion de la Directora o el Director de Fomento %
Agropecuario, o cuando sea requerido.

- Participar en las diferentes actividades realizadas por la Direccion Fomentg
Agropecuario. 7//7&{7

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

encomendadas por su superiar jerarquica.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO :
Reparta a: Directara o Director de Fomento Agropecuario. ' 1 '
=7

Le reportan: N/A
“

N

Objetivo del puesta: Apoyar en las actividades administrativas™garopias de Direc@ de
' \

F ) 4/'
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Funciones/actividades:

— Atender y orientar a la poblacian.
— Elaborar, recibir y canalizar oficios y circulares.

— Elaborar los reportes periédicos de actividades que solicite la Direccién de Fomento \5\
Agropecuario. E

— Responsable de mantener actualizado el directorio de contactos de la Direceid
Fomento Agropecuario.

SQ
g

— Elaborar las constancias de productor que sean salicitadas por los produc‘ror

— Responsable de la organizacién, actualizacién y custodia de los documentos y g
expedientes generadas en la Direccidn de Fomento Agropecuario. O

— Participar en las diferentes actividades realizadas por la Direccion Fomento
Agropecuario.

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

AYUDANTES GENERALES (5)

Reporta a: Enlace de Vinculacidn.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesta: Mantener en condiciones de productividad y sustentabilidad los huertos
municipales. '

Funciones/actividades:

- Apaoyar en el mantenimiento de los huertos de nopal y de hortalizas a través del '
riego, abono, deshierbe, emparejamiento y plantacion.
- Realizar |la siembra de raquetas de nopal verdura en huertos a cargo del,municis
- (osechar y entregar los nopales a los solicitantes. O
pubn@del

- Apoyo en la reforestacian y mantenimiento de los diferentes espacio
municipio.

% ADMiNlSTRACIOI‘] 2020-2024
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- Realizar la carga y descarga de equipas y herramienta empleada para el desempefio
de las actividades diarias.

- Participar en las diferentes actividades realizadas por la Direccion Fomento
Agropecuario.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como Ias&%ﬁz sean

e~
5
encomendadas par su superior jerarquico. N+ é
)
o2

Reviso| i
M. ATHG Hipdlito Zamora 2 M.A.P.P. Susana &raceli
; Sorie ) Angeles Quezada
Director de Planeacion y—====.___ _Secre
Evaluacion. i
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T.ZR

DIRECCION DEL RASTRO MUNICIPAL
Fecha de emision: febrero 2024

Organigrama

DIRECCION DEL RASTRO

MUNICIPAL
itari Médico -
S Veterinario Coordinacién del Rastro
ili i Auxiliar
Pt el Administrativo (2)
Secretaria
Cargador (2) Rasurador (6)
Matador / ~
Degollador Despezufiador
Ayudante .
General (2) Mecanico
Amarrador (2) Vaciador
Corralero Pailero
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Estructura Organica de la Direccion del Rastro Municipal
Directora o Directar del Rastro Municipal
Cargador (2)

Rasurador ()

Medico Veterinario

Sanitarista

Auxiliar operativo

Ayudante General (2)

Vaciador

Despezufiadaor

Secrefaria

Coordinadora o Coordinadar

Auxiliar Administrativa (2)

Amarrador (2)

Matador/Degollador

Mecanico

Pailera

Corralero

Elabord

M.A.P.P. Susana Araceli .
Angeles Quezada
Presidenta Municipal
Constitucional

.- Evaluacién.

o
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DIRECTORA O DIRECTOR DEL RASTRO MUNICIPAL

Repaorta a: Secretaria o Secretario de Desarrollo Econdmico.
Le reportan: Cargador (2), Intendente, Rasurador (6), Médico Veterinario, Auxiliar operativo,
Ayudante General (2), Vaciador, Despezufiador, Secretaria, Coordinadora o Coordinador,

Objetivo del puesta: Dirigir, vigilar y coordinar la matanza de animales aptas para el censt
de la poblacion. '

Auxiliar Administrativo (2), Amarrador (2), Matador/Degollador, Pailero, Corralero y Mecanico. r:_%
RN
&

Funciones/actividades:

—~ Cumplir y hacer cumplir la normativa aplicable expedida en materia para el
funcionamiento del rastro, asi como la calidad higiénica sanitaria.

- Verificar que la documentacion cumpla con la garantia de sanidad del ganado
ingrese al rastro municipal.

- Garantizar la estricta aplicacién de las normas, en materia de salud publica en /

relacion al sacrificio del ganado. /{’%
- Supervisar gue se cumpla oportunamente con el mantenimiento preventivo y
carrectivo, control sanitario, ambiental, de seguridad e higiene, entre otros del rastro

municipal.

- Elaborar los planes y programas de la Direccién del Rastro municipal.

- Caontrolar el acceso de visitantes al rastro municipal.

- Proponer alternativas orientadas a la mejora de |a operacion del rastro municipal. /
- — Atender y dar cumplimiento a los requerimientos que establezcan las diferentes X ‘

dependencias de regulacion sanitaria.
- Regularizar los permisos autorizaciones y licencias del rastro municipal.
- Ampliar la capacidad operativa del rastro municipal.

- Promaver y difundir los servicios del rastro municipal.
- Responsable del cumplimiento del procedimienta de entrega receptié@d\e la ungdad

g

administrativa a su cargo.

| = 4 o - > —
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- Responsable del cumplir con la abligacion de su declaracion patrimonial en la

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

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

— Analizar y presenfar el proyecto de presupuesto de egresos de su unidad
administfrativa.

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

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

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

- Responsable de la integracidn y custodia de los documentos y expedientes
generados en su unidad administrativa, asi como la actualizacién de los instrumen
de consulta y control archivistico.

- Realizar las funciones de Direccion, Inspeccién y Vigilancia, segln la normativa
aplicable.

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

PERFIL DE PUESTO ‘ DIRECTORA O DIRECTOR DEL RASTQD MUNICIPAL

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

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

- Ser ciudadana hidalguense;

— Ser de reconocida honestidad y honorabilidad;

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

— Contar con bachillerato o carrera técnica u preferenfemente con licenciatura en la materia
correspondiente;

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

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

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

- No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o abuso sexual y/o delitos de violenci
de género; y ‘

— No estar condenada a condenado por el delita de violencia familiar. \/

LY
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‘Escolaridad uy/o grado de esfudios

Nivel de estudios: Licenciatura en Administracion,
Médico Veterinario Zootecnista.

Grado de avance: Titulo y Cédula profesional.

Conacimientos requeridos: Debe conacer las disposiciones del orden legal federal, estatal u municipal, que
tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, en administracidn publica, en enfermedades

zootécnicas, en higiene en |os procesos de sacrificio en rastras.

Capacidades y hahilidades en;

Direccion, comunicacion efectiva, social, redaccion de documentos administrativos, organizacion, andlisis de
datos, frabajo bajo presion, tolerancia a |a frustracion, perspectiva de respeto a los derechos humanos, de
genera y de personas con alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de trabajo.

Experiencia laboral:
Preferentemente 3 afios previos en administracion publica. \

Experiencia en organizacion, en toma de decisiones, en procesaos de sacrificio de ganado bovino y porcino,
en comercializacian de canales cérnicos.

5) (2) Requerida

ACTITUDES

Indispensable.
2

APTITUDES

Liderazgo Auta control
Habilidades de Direccion X Integridad X
Comunicacian Asertiva X Honestidad X
Orientacion al logra X Lealtad X
Mejora continua X Disciplina X
Toma de decisiones X Vocacidn de servicio X
Solucion de problemas y conflictos X Empatia %
Marca legal municipal X Manejo de emociones X
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)
Reporta a: Directora o Director del Rastro Municipal. %
Le reportan: N/A §

Objetivo del puesto: Apoyar en las actividades administrativas propias de la Dirg@én: del

Rastro Municipal. \ @ >
f I _ » "’,' t
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Funciones/actividades:

MEDICO VETERINARIO

MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

Atender y orientar a |a poblacion.

Elaborar, recibir y canalizar oficios y circulares.
Elaborar los reportes periodicos de actividades que solicite la Direccion del Rastro
Municipal.

Responsable de la organizacién, actualizacion y custodia de los documentos y
expedientes generados en la Direccion Rastro Municipal.

Participar en las diferentes actividades realizadas por |a Direccién Rastro Municipal.
Realizar el cobro de caja del servicio de matanza mediante el Sistema de Ingresos de
Administracion Municipal. (SIAM).

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

Reparta a: Directora o Director del Rastro Municipal.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Aplicar la normatividad vigente en materia de rastros nacionales estatal
y municipal en cuanto a maneja y recepcién del ganado que se procese en el establecimiento
mediante la verificacion antemartem dictaminando el destino de los mismaos a proceso o con

las restricciones que corresponda, asi mismo realizar la verificacidn de los animales

posmortem dictaminando si son aptos para consumo humanao o rechazados y destruidas,

en ambos casos si se amerita notificar a la autoridad correspondiente las enfermedades de

reporte obligatorio para instituciones realicen estrategias de contral y erradicacion de

enfermedades que atenten o afecten la salud humana.

Funciones/actividades:

Realizar un diagndstico anual de las condiciones del establecimiento en cuanto su

)

infraestructura de arquitectura, sanitaria y de mobiliarios y equipos
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Promover y gestionar las mejoras en los rubros ya anunciados evitando asi
sanciones y/o suspension del servicio SSA/ COPRISEH, SAGARPA Y LA SEMARNAT
por incumplimiento.

Realizar verificacion ante mortem de los animales vivas recibidos para su sacrificio y
los muertos en forma correcta, destindndolos de acuerdo a la normatividad vigente.
Realizar la verificacidn pos mortem de los animales procesados de canales, cabezas,
viseras y subproductos clasificandolos como aptos para consumo humano o
rechazados segln sea el caso.

Vigilar el correcto destino de los productos carnicos rechazadas, y restos de sacrificio.
Natificar al director del centro de sacrificio de animales cualquier evento en el que se
afecte la calidad carnica en el proceso para su debida correccion.

Coordinar con el sanitarista todas las actividades enunciadas con antelacian.
Asentar en las bitacoras de cantral toda la vigilancia sanitaria de animales, proce
de la carne, personal operario y actividades inherentes.

Atender las diligencias que apliguen Ias instifuciones ya mencionadas normativas de
rastros he infarmar al director de lo que derive para la correccién correspondiente.
Vigilar que los vehiculos de carga de los carnicos procesados sean debidamente
sanitizados previo al transporte de los productas para evitar su contaminacion.
Nofificar he informar al director del Cenfro de Sacrificio de Animales para efectos que
correspondan.

Coordinar con el sanitarista y Directora o Director del Rastro las mejoras del
establecimiento y aplicacion de procedimientos que garanticé la inocuidad de los
productos carnicos procesados evitando dafios en |a salud de los consumidares.
Mantener el enlace con las instituciones regulatorias de los rastros en el pais y en el
estado para informar todas las acciones inherentes en el establecimiento.

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

1
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SANITARISTA
Reporta a: Directora o Director del Rastro Municipal.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesta: Realizar actividades y procedimientos en la planta de sacrificio de
animales que garanticen la inocuidad de los productos carnicas alimenticios para consumo
de la poblacign aplicandao la narmatividad vigente en materia de rastros nacional, estatal y
municipal verificando estrictamente su cumplimiento

Funciones/actividades:

— Vigilar el cumplimiento de la normatividad, vigente en materia sanitaria y cuyas
acfividades se indican.

— Queel personal operativo cumpla con su higiene personal y ropa de trabajo completa

— Control de la cloracion del agua para la planta y su medicién en cada dia, del sacrificio
de animales. ﬂ/

— Gestionar los analisis clinicos del personal para el diagnéstico de enfermedades -
ocupacionales y su debida canalizacion para el frafamiento correspondiente

— Realizar el registro diario de la faena evitando la contaminacidn de los

carminicos en su manejo gue se procesen.
— Vigilar al termino de labores la recoleccién de desechos de sacrificio y su t
canalizacion para evitar dafios de fipo ambiental 7
— Vigilar y constatar la correcta limpieza y desinfeccién de la nave de sacrificio y areas
circunvecinas antes duranfe y después de las faenas.

— Llevar el registro diario en las bitacoras correspondientes de las actividades
realizadas para gue en el momento de gue el establecimiento sea verificado por la
5.5.A/COPRISEH, SAGARPA y la SEMARNAT se constate el avance en base a la '

evidencia documental que soliciten.

— Natificar he informar al directar del Centro de Sacrificio de Animales para efect L que
correspondan.

— Las demas actividades que establezca la norma

Wﬁeable asi comu@imtg
4

encomendadas por su superior jerarquico.
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AUXILIAR OPERATIVO

Reporta a: Directora o Director del Rastro Municipal.
Le reparfan: N/A.

s
Objetivo del puesto: Vigilar y ejercer un control estricto en cada una de las areas de )%'
desempefio del personal operativo aplicando el reglamento interno del establecimiento %
dedicado al sacrificio de animales, asi como de la normatividad inherente para un S
desempefio eficiente evitando retrasos en el proceso de fransformacién de la carne asi =3
misma realizar reportes de las necesidades en cuanto a la infraestructura fisica y sanitaria ks
del edificio para . rehabilitar las dreas que lo ameriten y asf ofrecer un manteni =<
preventivo y correctivo oportuno. KS

iento

Funciones/actividades:

— Supervisar que los programas de rehabilitacién de las diversas areas
establecimiento se cumplan en tiempo y forma

l

— Nofificar los desperfectos en el mantenimienta general de la planta y solicitar la
materia correspondiente para reparaciones que se requieran en el equipo Y )
materiales de trabajo.

— Administrar al personal y su debido cumplimiento en las tareas asignadas a si como
las brigadas de sanitizacion y trabajos en |a rehabilitacién del edificio.

— Administrar al personal en cuanto a sus asistencias, inasistencias faltas y permisos
registrando en las bitdcoras correspondientes.

— Nofificar einformar al director del Centro de Sacrificio de Animales para efectos que
correspondan.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que;sean
encomendadas por su superior jerdrquico. \\‘:"
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SECRETARIA

Reporta a: Directora o Director del Rastra Municipal.

-

Le reportan: N/A —
o

Objetivo del puesto: Apoyar en el cumplimento de las metas y objetivos de la Direccién del S
Rastro Municipal. 9O
—’

Funciones/actividades:

— Atender y orientar a la poblacion.

— Elabarar, recibir y canalizar oficios y circulares.

— Respaonsable de mantener actualizado el directorio de contactos de la Direccion
Rastro Municipal.

— Participar en las diferentes actividades realizadas por la Direccion Rastra Municipal.

— Realizar el cobro de caja del servicio de matanza mediante el Sistema de Ingresos de
Administracién Municipal. (SIAM).

- Elaborar las requisiciones de materiales e insumas, asi como la comprobacién de la
Direccién Rastro Municipal.

- Mantener informado a la Directora o Director del Rastro Municipal de tadas aquellas
actividades en donde se requiera de su atencitn o presencia.

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

COORDINADORA O COORDINADOR
Reporta a: Directora o Director del Rastro Municipal.

Le reportan: Ayudantes Generales, Cargador, Rasurador, Despezufiador, Vaciador,
Amarrador, Matadar, Pailero, Corralero y Mecénico.

Objetivo del puesto: Coordinar al personal operati e—parg el desempefio de sus activi

Funciones/actividades:

— Lavar canales.
— Direccionar al canal correspandiente del in‘rroduc‘rorodueﬁ\%
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— Supervisar que se cumplan las actividades del personal operativo.
— Realizar la limpieza y desinfeccidn de su drea y equipa de trabajo.

— Reportar fallas 0 anomalias en el proceso correspondiente a sus actividades.
— Portar la indumentaria necesaria para realizar las actividades propias del cargo.

S - , S,
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi comao las que sean ?
encomendadas por su superior jerarquico. <8
e
o
el

AYUDANTE GENERAL (2)

Repaorta a: Coordinadora o Coordinador. f , \
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar apoyo a las tareas de matanza de la Direccidn del Rastro
Municipal.

Funciones/actividades:

- Verificar que cada canal fenga el temple necesario para poder ingresar al canal de |a
depiladora.

- Cumplir y hacer cumplir la normativa aplicable expedida en materia de calidad
higienica sanitaria.

- Reportar fallas o0 anomalias en el proceso correspondiente a sus actividades.

- Portar la indumentaria necesaria para realizar las actividades propias del cargo.

- Realizar cortes especificos a demanda del mercado sin dafiar la estructura.
- Las demas actividades que establezca la narmativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas paor su superiar jerarguico.
MECANICO ;
Reporta a: Coordinadora o Coordinador :

Le reportan: N/A

Objetiva del puesto: Mitigar las consecuencias de los fallos del equipo,\lﬁgrando prevenir las

ADMINISTRACIEN 2020—2024“@

incidencias en estos.




I.Zﬂ’ MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

Funciones/actividades:

- Sustituir en los equipos de matanza las piezas desgastadas.
- Realizar el mantenimiento preventivo a la maquinaria.
- Solicitar a su superior jerdrquico los materiales e insumos necesarios para el g
mantenimiento adecuado del equipo de trabajo. S
- Responsable de mantener la herramienta en 6ptimas condiciones que estan a su
cargo. h;’
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean RS
encomendadas por su superior jerarquico. \3

CARGADQR (2)

Repaorta a: Coordinadora o Coordinador
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Depositar los canales en los equipos de transparte y evitar su
contaminacion al contacto can el piso. Cy
Funciones/actividades: ﬁ@»
- Cargar y descargar los canales.
- Realizar |a bitacora de ingreso de ganado.

- Reportar fallas 0 anomalias en el proceso carrespondiente a sus actividades.
- Pesar el ganado.

- Portar la indumentaria necesaria para realizar |as actividades propias del cargo.

/

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como I@\que sean
encomendadas par su superior jerdrquica. N

P

ﬂ A S
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RASURADQOR (6)

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

Objetivo del puesto: Realizar el retiro defallado de pelo del ganado para evitar contaminar el
" canal y prevenir enfermedades de salud.

Funciones/actividades:

- Realizar el rasurado carpaoral del ganado.

- Reportar fallas 0 anomalias en el proceso correspondiente a sus actividades.

- Realizar limpieza y desinfeccian de su area y equipo de frabajo.

- Efectuar el corte de patas del cerdo para colgarlo en las carretillas.

- Seccionar o retirar la cabeza del canal.

- Portar la indumentaria necesaria para realizar las actividades propias del cargo.

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

AMARRADOR (2)

Reporta a: Coordinadora o Coordinador.

Le reportan: N/A &

Objetivo del puesto: Garantizar el arden y control de los animales que seran sacrificados.
Funciones/actividades:

- Insensibilizar a los animales previamente al sacrificio.
- Realizar el izado de animales y la aplicacién de la vida en tiempo y voltaje adecuado
- Realizar limpieza y desinfeccién de su area y equipo.

- Reportar fallas 0 anomalias en el proceso correspondiente a sus actividades.

- Realizar el sacrificio de acuerdo a la normatividad establecida.

- Portar la indumentaria necesaria para realizar las actividades propias del cargo.
- Las demas actividades que establezca la narmativa aplicable, asi como Iix,ique /

encomendadas por su superior jerargul :
_‘ T
1’? \ — /\ \ ‘{’A\

~ N
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VACIADOR
Reporta a: Coordinadora o Coordinador

Le reporfan: N/A

infecciones sanitarias.

I
Objetivo del puesto: Refirar viseras sin derrame que contaminen el canal para evitar \&\’
O
S
Funciones/actividades: -;
' S
)
O

- Retirar las visceras de la cavidad del ganado.
- Reportar fallas 0 anomalias en el proceso correspondiente a sus actividades.

- Realizar limpieza y desinfeccidén de su drea y equipo de trabajo.

- Anudar el esofago y recto del animal.

- Portar la indumentaria necesaria para realizar las actividades propias del cargo.

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

encomendadas por su superior jerarquico.

MATADOR / DEGOLLADOR /

Reparta a: Coordinadora o Coordinador.

Le reportan: N/A ﬁf

Objetivo del puesto: Llevar adecuadamente el proceso de matanza del ganado. |
Funciones/actividades: \

- Sacrificar al ganado.

- Realizar el desangrado del ganado. :
- Realizar limpieza y desinfeccién de su area y equipo.

— Reportar fallas 0 anomalias en el praceso correspondiente a sus actividades.

- Portar la indumentaria necesaria para realizar las actividades propias del cargo. %

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma I%s\que an
encomendadas por su superior jerarqui
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DESPEZUNADOR

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

Objetivo del puesto: Evitar contaminantes que se depositan en las pezufias.

Funciones/actividades:

- Realizar el retiro de pezufias.

%y

- Realizar la limpieza y desinfeccion de su drea y equipo de trabajo. @
- Reportar fallas 0 anomalias en el proceso correspondiente a sus actividades.

g

- Portar la indumentaria necesaria para realizar las actividades propias del cargo.
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que se
encomendadas par su superior jerarquico.

PAILERO

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

Objefivo del puesto: Manfener en ¢éptimas condiciones mediante el mantenimiento
preventivo o correctivo las estructuras metdlicas o de reparacién menor dentro del Rastro
municipal.

Funciones/actividades:

— Realizar supervisiones dentro de los diferentes espacios del Rastro municipal a
efecto de detectar las posibles reparaciones que se requieran.

— Realizar la planeacion de los mantenimientos preventivos o carrectivos dlie se
necesiten realizar dentro de las instalaciones del Rastro municipal.
— Gestionar los insumos de mantenimiento necesarios a través de la Diregtora o

Director del Rastro municipal.

— Portar la indumentaria adecuada para la realizacién y desempefio dssusf |
o . . )
para asi evitar algtn riesgo o accidente. /@ &

S ' )
X/// \ _ % e
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— Reportar cualquier situacion a la Directora o Director del Rastro municipal respecto a

las actividades desempefiadas en su cargo.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las que sean
encomendadas paor su superior jerarquico.

CORRALERO

Reporta a: Coordinadara o Coordinador.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Recibir el ganado de los diferentes introductares y clasificar en sus
respectivos lotes de sacrificio.

Funciones/actividades:

— Verificar gue el ganado que ingresa al rastra municipal se encuentre en buen estado.
— Realizar el marcado de ganado para evitar confusiones o extravios.

— Realizar el pesado del ganada si es que asi es solicitado por el introductor.

— Mantener en gptimas condiciones su lugar de trabajo.

— Reportar a la Directora o Director del Rastro municipal sobre fallas o0 anomalias en el
procesa carrespondiente a sus actividades.

— Portar laindumentaria necesaria para realizar las actividades propias de su cargo.

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

Angales Quezada
Presidenta Municipal
Constitucional
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DIRECCION DE LA OPERADORA MUNICIPAL DE PROYECTOS

=
T:2”\: ESTRATEGICOS %
&

o

D

Fecha de emision: febrero 2024 Version 02

Organigrama
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DIRECTORA O DIRECTOR DE LA OPERADORA MUNICIPAL DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

Reporta a: Secrefaria o Secretario de Desarrollo Econémico.

Le reportan: Coordinadora o Coordinador de Andlisis Econémico y Proyectos Estratégjcos E
&
y Auxiliares Administrativos. J
QJ
Objetivo del puesto: Contribuir al desarrollo econdmico del municipio aprovechando la =

infraestructura municipal a través de la operacién de proyectos estratégicos. k-g
N,

Funciones/actividades:

- Llevar a cabo planes y programas que permitan la realizacion de proyectt
estratégicos, en heneficio del desarrollo econémico de la poblacion.

- Realizar proyectos de eventas, a fravés de la evaluacién necesaria para definir la
logistica a implementarse.

- Supervisar los preparativos para los actos oficiales, brindando los apoyos logisticas,
humanos y materiales que sean necesarios para asegurar la calidad y cumplimient

de los objetivos de imagen y seguridad en cada uno de ellos.

— Asegurar gque los eventos praotocalarios se realicen en cumplimiento a los objetiv
institucionales.

- Colaborar con las unidades administrativas del gobierno municipal y de ofros
ordenes de gobierno e insfituciones privadas que permitan el logro de los eventos
municipales.

- Revisar que los proveedores de servicios cumplan con lo requerido por las unidades
administrativas para la realizacion de eventos municipales. ,

- Participar en las propuestas de cotizaciones y adquisiciones de bienes y servicios
relacionados can |a realizacion de eventaos.

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

- Responsable del cumplir con la obligacian de su declaracion patrimonial en las
modalidades de inicial, conclusidn, aviso de encargo y modificacion.

- Vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus objetivo ]nsh U '

plasmados en sus planesw
@,
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- Analisis y presentacion 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 instalacion y seguimiento de Contral Interno en su
administrativa.

- Respaonsable de la atencidn de lineamientos establecidos en el codigo de ética y
conducta.

- Responsable de la infegracion y cusfodia 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 coma las que sea
encamendadas por su superior jerarguico.

DIRECTORA O DIRECTOR DE LA OPERADORA MUNICIPAL DE
PROYECTOS ESTRATEGICOS

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

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

— Serciudadano hidalguense;

- Ser de reconacida honestidad y honorahilidad:

~ Contar con los conacimientos inherentes para el buen desempefia de su cargo;

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

PERFIL DE PUESTO

— Estarhabilitado para desempefarse en un cargo, empleo o comision en el servicio publica.

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

- Noserdeudara o deudor alimentario morosg, salvo que acredite estar al carriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, framite el descuento correspondiente;

— No estar candenada o condenado por delitos de acoso sexual 0 abuso sexual y/o delitos de vidlencia
de género; y
— Noestar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

Escolaridad y/o grado de estudios
Nivel de estudios: Licenciatura e Ingenieria Grado de avance: Titulo y cedula profésjonal
Conocimientos requeridos: Debe canocer las disposicianes del arden legal federal, estatal y
tengan relacion directa can sus funciones y atribuciones, en administracidn puhblica, logisticajde eventas y

administracion en sus diferentes areas.

nicipal, glE~e
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Capacidades y habilidades en:

Direccion, comunicacion efectiva, social, redaccion de documentos administrativos, organizacion, analisis de
datos, trabajo bajo presitn, tolerancia a la frustracion, perspectiva de respeto a los derechos humanos, de
género y de personas con alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de frabajo.

Experiencia laboral:

Preferenfemente 2 afios previos en administracidn publica o privada.

Experiencia en organizacian, en toma de decisiones, realizacidn de eventos, manejo de personal, manejo de
recursos, en relaciones publicas. 5

6) Indispensable.  (2) Requerido

ACTITUDES

APTITUDES

n

Liderazgo Auto confrol

Habilidades de Direccidn X Integridad X

Comunicacion Asertiva X Honestidad X

Orientacion al logra X Lealtad X

Mejora continua X Disciplina X

Toma de decisiones x Vocacidn de servicio X :
Solucion de prablemas y conflictos X Empatia X

Marco legal municipal 3 Maneja de emacianes X

(7
AUXILIARES ADMINISTRATIVQS.

Reportfa a: Directora o Director de la Operadara Municipal de Proyectos Estratégicos.
Le repartan: N/A

Objetivo del puesta: Auxiliar en las tareas administrativas propias de la Direccién d
Operadora Municipal de Proyectos Estratégicos para el adecuado cumplimiento de §

objetivos institucionales.

Funciones/actividades:

administrativas de la administracion publica munjgipal.
(= §\ X
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO. ;
Asistir y brindar apoyo en |a logistica de los eventos que realice la Direccion de la
Operadora Municipal de Proyectos Estratégicos.

Responsable de mantener actualizado el directorio de contactos de la Direccidn de la
Operadora Municipal de Proyectos Estratégicos.

Responsable de la organizacidn, actualizacion y custodia de los documentos y
expedientes generados en la Direccién de la Operadora Municipal de Proyectos
Estratégicas.

Elaborar los reportes periddicos de actividades que solicita la Secretaria de Desarrollo
Economico.

Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las que sean
encomendadas paor su superior jerarquico. \J\

%;
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DIRECCION DE REGLAMENTOS
T:Zﬂ* Fecha de emisidn: febrero 2024 Version 02
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DIRECTORA O DIRECTOR DE REGLAMENTOS

5 '
e~
an

Reporta a: Secretaria o Secretario de Desarrollo Econdmico.
Le reportan: Coordinadora o Coordinador de mercados, Coordinadora o Coordinador de
Comercio Fijo, Coordinadora o Coordinador de Comercio Semifijo, Auxniar%undtco
Natificador Verificadaor, Secretaria, Auxiliar Administrativo.

biul G@M9J/LL 4

€L

Objetivo del puesta: Vigilar que las empresas, establecimientos mercantiles, espectacul@
promocién y/o publicidad, cuenten con los permisos necesarios para desarrollar sus
actividades, asi como el cumplimiento de la normatividad establecida para la convivencia y
la armonia de la poblacién, a su vez actuar con firmeza en contra de los actos, giros o
actividades fuera de la Leu.

Funciones/actividades:
Funciones referidas en el art. 121 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de Hidalgo.

— Vigilar gue en los lugares donde se desarrollen todo tipo de espectdculos o )
diversiones, no se falte a la moral y las buenas costumbres. ‘
— Realizar las visitas de verificacion a los establecimientos mercantiles, levantafidoel

acta circunstanciada carrespondiente.

— Regular el horario de funcionamiento de los establecimientos mercantiles a
de preservar el orden, la seguridad publica y la proteccion civil.

— Llevar a cabo el procedimienfo administrativo para imponer sanciones po
incumplimiento o violacién a las disposiciones aplicables en la esfera de su
competencia.

— Auforizar las licencias y permisos de funcionamiento y cuidar gue se paguen las

cantribuciones respectivas al municipio.

— Regular el comercio establecidg, asi como la autarizacion de espectacylds pulblicos '

en el municipio. )

— Regular y emitir las autarizaciones para la presentacidn del servicio {s mercados {
e

publicos y fianguis municipales de conformidad con las disposiciones | :_éles.

K\: A
1l
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Asi mismo:

MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

economicas que emita la Presidenta o Presidente municipal.

Integrar y actualizar los padrones municipales de actividades econdmicas.
Practicar inspecciones a las empresas mercantiles para verificar el cumpl;mlem‘

los ardenamientos municipales legales aplicables.
Ordenar la suspensidn de actividades o clausura, de las empresas gue no cuente

&

corresponda, asi como imponer sanciones previstas en los ordenamientos legales
aplicables.

Responsable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcian de la unidas @
administrativa a su cargo.

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

Realizar |a vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus objetivos
institucionales plasmados en sus planes y programas.

Realizar el analisis y presentacion del proyecto de presupuesto de egresos de su
unidad administrativa.

con la autorizacién correspondiente.
Iniciar los procedimientos de cancelacién de las licencias o permisas en los casos q

Respaonsable de la actualizacian de su inventario de hienes muebles, inmuebles
vehiculos. '

Responsable de I3 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.

generados en sus unidades administrativas, asi como la actualizadén de los
instrumentos de consulta y control archivistico.

Responsable de la integracion y custodia de los documentos y eipedientes )§

Realizar las funciones de direccion, inspeccidn, vigilancia, segun Igl normati
aplicable. /
Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como ]a\J ue sean-
encomendadas por su superior jerarquico.

oy 2
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\ PERFIL DE PUESTO DIRECTORA O DIRECTOR DE REGLAMENTOS

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

-
—
P . e . —
Con fundamento en el Articulo 114 de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo: f\ %\‘
Qg

- Ser ciudadanao hidalguense;

- Serde reconacida honestidad y honaorahilidad;

= 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
correspondients;

—  Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, emplea o comisién en el servicio pablico.

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

- Noserdeudora o deudor alimentario morosg, salvo que acredite estar al carriente del pagg, cancele esa
deuda, 0 bien, framite el descuento correspondiente;

— Noestar condenada o condenado por delitos de acosa sexual o abuso sexual y/o delitas de violencia

|
-
.
&
de género; y
— Noestar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.
Escolaridad y/o grado de estudios

Nivel de estudios: Licenciatura en Derecho o | Grado de avance: Titulo y Cedula profesional
Administracion,

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

o

fengan relacion directa can sus funciones y atribuciones, en administracidn pablica.

Capacidades y hahilidades en:
Direccién, comunicacidn efectiva, social, redaccion de documentos administrativos, organizacidn, analisis den )v
datos, frabajo bajo presién, tolerancia a la frustracian, perspectiva de respeto a los derechas humanas, de

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

Experiencia laboral;

Preferentemente 3 afios previos en administracian publica

Experiencia en organizacion, en foma de decisiones, seguimiento a la normativa igplicable, negociacion y
resolucion de conflictos.

Liderazgo X Auto control X
Habilidades de Direccion X Integridad X

@//‘%\
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Comunicacion Asertiva Haonestidad
Orientacion al logro Lealtad
Mejara continua Disciplina

Toma de decisiones

Vocacion de servicio

Solucién de problemas y canflictos

Empatia

Marco legal municipal

Manejo de emaciones

SECRETARIA

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

programacion y sequimiento de las actividades planificadas para el cumplimiento d
y objetivos.
Funciones/actividades:

— Verificar la documentacién ingresada por el ciudadano para la expedicion de licencias N
de funcionamiento y/o permisos provisionales. .

— Elaborar las licencias de funcionamiento y/o permisos provisionales.

— Realizar el calculo por concepta de emision de licencia de funcionamiento, renovacidn
y recargos de acuerdo a los montos establecidos en la Ley de Ingresos para
municipio de Tizayuca, Hidalgo aplicable.

— (Captura de los recibos de pago, a efecto de generar el pago correspondiente para I3
emision de licencia de funcionamiento y/o permiso provisional.

— Responsable de la plataforma digital de expedicion de licencias de funcionamienta. ;

— Mantener actualizada la base de datos de licencias de funcionamiento fipermisos '
provisionales y pago por concepto de renavacian.

— Responsable de la organizacién, actualizacion y custodia de los docufentos y
expedientes generados en |a Direccion de Reglamentos. i

— Recepcionar y dar contestacion a los oficios de peticion que son requeridag por las

diferentes unidades administrativas.
— Asistir y brindar apoyo en las actividades que requiera la Direccign cﬁgegla en

X MRAC;ON 2020-5034
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— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi comao las que sean

encomendadas por su superior jerarguico.

COORDINADORA 0O COORDINADOR DE COMERCIO SEMIFIO ~ D
. . ¥

Reporta a: Directora o Director de Reglamentaos. E

Le reportan: Notificadores Verificadores. 9

Objetiva del puesto: Coordinar, edificar, ejecutar y hacer cumplir las dispssiciones =
reglamentarias respecto del comercio informal, via pdblica y publicidad vigg
municipio.

Funciones/actividades:

— Vigilar el cumplimiento de la normativa aplicable en materia de comercio.
— Vigilar que la publicidad comercial cuente con los permisos necesarios,
— Coordinar las actividades diarias del personal a su cargo mediante el ral de trabajo.
— Vigilar gue el persanal nofificador cumpla con sus actividades establecidas. ﬁz
— Actualizar el padrdn de comercios informales.
— Apoyo a los operativos en tema de ambulantaje y ordenamiento del mismo.
— Actuar bajo la premisa del respeto y de los derechos humanos y laborales de los
comerciantes.
— Intervenir en la mediacién de conflictos con la actividad comercial informal, a e
de brindar alternativas de solucion. ;
— Asistir y brindar apoyo en las actividades gue requiera la Direccién de Reglamentos. ;
— Brindar capacitacion e induccion al personal a su cargo en temas de ejecucion de
procedimientos administrativos y operativos.

— Supervisar el cumplimiento de las actividades reglamentarias de los comercids en via 1
odblica. (
— Supervisar los procedimientos administrativos que se inicien a la actividad cdmercial
dentro de su competfencia. :
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como Ias\s(Je sean i
encomendadas por su superior jerarguico.

(\
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NOTIFICADORES/VERIFICADORES (11)

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

3
Objetivo del puesta: Ejecutar las diligencias enmarcadas por el procedimiento administrati ——3
aplicable. E
Q)
Funciones/actividades: O
e
— Visitar a los comercios fijos y semifijos a efecto de corroborar el cumplimiento a lo -
establecido en su licencia de funcionamiento. @

— Natificar al comercio fijo y semifijo, ambulantaje sobre las requlaciones de las

licencias de su giro en todo el municipio de Tizayuca.

— Inspeccionar los espectaculos publicos.

— Verificar el cumplimienta de los lineamientos establecidos para cada uno de los
diferentes tianguis del municipio.

— Verificar al ambulantaje y hacer la invitacién correspondiente a regularizarse.

— Verificaralos centros nocturnos para que cumplan con lo convenido segin su licepel
de funcionamienta.

— Verificar que todo el ambulantaje que se encuentran en las vias publicas no obstruy
la misma.

— Elaborar las bitacaras de actividades realizadas de forma periodica.

— Iniciar el procedimiento administrativo necesario derivado de las verificacio
realizadas.

— Ejecutar los procedimientos administrativos de sanciones como amanestationes y
suspensian de actividades.

— Colocar los sellos de suspension cuando algin establecimiento se epguentre
incumpliendo can lo permitido segun su licencia de funcionamiento.
— Brindar arientacion y acompafiamiento al personal natificador de nuevo irtgreso de
la Direccion de Reglamentos en temas de ejecucidn de actividades. ]

— Retirar toda publicidad que no cuente con los permisos necesarios.
— Asistir y brindar apoyo en las actividades que reqwera la Direccion de Reglam tos

\
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— Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asi coma las que sea
encomendadas por su superior jerarguico.

AUXILIAR JURIDICO i\

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

Objetivo del puesto: Brindar asesoria juridica al Director de Reglamentos en los distintos \5,

temas de prevencion, ejecucién y resolucion de conflictos que resulten del ejercicio(d\e sUS
funciones.

Funciones/actividades:

— Serlafigura juridica ante las instancias judiciales a efecto de brindar el seguimiento
en la resolucién de acuerdos.

— Recibir y realizar las natificaciones que requiera la Direccion de Reglamentas.

— Coadyuvar con el Director de Reglamentos en la resolucion de temas lega
presentados en la Direccidn de Reglamentos.

— Elaboracion de oficios, promociones, farjetas informativas, escritos iniciales y
contestaciones a femas legales que le sean requeridos por el Director de
Reglamentos.

— Iniciar y dar seguimiento a los procedimientos administrativas.

— Asistir y brindar apoyo en las actividades gue requiera la Direccion de Reglamentas.

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

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS (4) ] @
Reporta a: Directora o Director de Reglamentos. O ¥

Le reportan: N/A

Objetiva del puesto: Desempefiar las actividades de forma ordenada, eficazypara el
cumplimiento de los objetivas plapific Direccion de Reglamen’ros.\\if

X
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Funciones/actividades:

— Brindar atencién y orientacion al plblico en general.

— Mantener un registro al dia de |as visitas por parte de los usuarios y del personal que
ingresa a la Direccion de Reglamentos.

— Recibir, canalizar y dar sequimienta a la correspondencia que ingresa a la Diregeic
de Reglamentos.

— Recepcionar, canalizar y dar seguimiento a las solicitudes de |a ciudadania. :

— Llevar la agenda de la Directora o Director de Reglamentas e informar de aguellas )
actividades prigritarias que requieran de su atencian.

— Brindar apoyo a las Coordinaciones adscritas a la Direccion de Reglamentos en las =
diferentes actividades administrativas que sean requeridas. —
— Conjuntar y revisar los reportes periddicos de actividades del personal nofificador Qg

adscrito a la Direccion de Reglamentaos.
— Realizar los informes de actividades solicitados por la Direccion de Reglamentos.
— Actualizar la informacion de las obligaciones comunes y especificas aplicables a la

Direccion de Reglamentos, asi como la atencién de las solicitudes de informaci
requeridas por la Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
Proteccion de Datos Personales.

— Fungir como enlace con las diferentes unidades administrativas del gobierno W
municipal para la atencion de los requerimientos que le sean asignadas. '

— Realizar la solicitud de gastos respecto a insumas entre otros que requiera la
Direccién de Reglamentos. /

— Apoyar en la elaboracién del presupuesto de egresos de la Direccion de
Reglamentos.

— Coadyuvar en la elaboracion de los planes y programas de la Direccion
Reglamentos.

— Llevar el control del inventario de hienes muebles, inmuebles e insumog |de Ia

Direccion de Reglamentos.
— Asistir y brindar apoyo en las actividades que requiera la Direccidn de Reglame
— Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asi tom@s gue

encomendadas por su superi/or_]e\rérquito. - Q
(S ~
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COORDINADORA O COORDINADOR DE COMERCIO FIIO

Reporta a: Directora o Director de Reglamentos.
Le reportan: Notificadores / Verificadores

Objetivo del puesto: Supervisar y vigilar gue el comercio fijo cuente con sus permisos y
licencias para su correcto funcionamiento.

Funciones/actividades:

— Supervisar el archivo y el padrén comercial para generar el reporte de las
nofificaciones.

— Coordinar la verificacion del comercio fijo, |a industria y los espectaculos publicos.

— Darseguimiento a las solicitudes para la regularizacion de los comercios fijos.

c“-n—-/
=
—
—
5

— Solicitar aclaraciones al personal notificador sobre el contenido de Ios reportes

levantados en campo. :
— Vigilar el cumplimiento de la normativa aplicable en materia de comercio.

— (Coordinar las actividades diarias del personal a su cargo mediante el rol de trabajo!

— Vigilar gue el personal natificador cumpla con sus actividades establecidas.

— Actuar bajo la premisa del respeto y de los derechos humanos y laborales de los
comerciantes.

— Intervenir en la mediacion de conflictos con la actividad comercial fija, a efecto de W
brindar alternativas de solucian.

— Asistiry brindar apoyo en las actividades que requiera la Direccién de Reglamentos.

— Brindar capacitacion e induccién al personal a su cargo en temas de ejecucion de
procedimientos administrativos y operativos.

— Supervisar el cumplimiento de las actividades reglamentarias de los comercios fijQ

— Supervisar los procedimientas administrativos que se inicien a la actividad co
dentro de su competencia.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como@\s que gean
encomendadas por su superior jerarquico. 6 <
{
N\
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NOTIFICADORES/VERIFICADORES (11)

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

Objetivo del puestao: Ejecutar las diligencias enmarcadas por el procedimiento administrativo
aplicable.

Funciones/actividades:

— Visitar a los comercios fijos y semifijos a efecto de corroborar el cumplimiento a lo
establecido en su licencia de funcionamiento.

- Notificar al comercio fijo y semifijo, ambulantaje sobre las regulaciones de las
licencias de su giro en todo el municipio de Tizayuca.

e
</
<
el
)
Y
— Inspeccionar los espectaculos publicos.
— Verificar el cumplimiento de los lineamientos establecidos para cada uno de los
diferentes tianguis del municipio.

— Verificar al ambulantaje y hacer la invitacién correspondiente a regularizarse.
— Verificaralos centros nocturnos para que cumplan con la convenido segun su licencia
de funcionamiento.

- Verificar que todo el ambulantaje gue se encuentran en las vias publicas no obstr
la misma.

— Elaborar las bitacoras de actividades realizadas de forma periddica.

— Iniciar el procedimiento administrativo necesario derivado de las verificaciones
realizadas.

— Ejecutar los procedimientos administrativos de sanciones como amonestacione
suspension de actividades.

— (olocar los sellos de suspensién cuando algin establecimiento se enc
incumpliendo con lo permitido segun su licencia de funcionamiento.

la Direccion de Reglamentos en temas de ejecucién de actividades.
Retirar toda publicidad que no cuente con los permisos necesarios.
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— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean

encomendadas por su superior jerarquico.

COORDINADORA O COORDINADOR DE MERCADOS

Reporta a: Directora o Directar de Reglamentos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesta: Administrar los mercados municipales, asi coma la regulacién de Igs
giros que en ellos se encuentren.

Funciones/actividades:
- Mantener el padron actualizado de locatarios de los mercados municipales.

— Responsable de Ia guarda y custodia de los expedientes de los locatarios de los
mercados municipales.

o

— Gestionar y solucionar las necesidades generales de los mercados municipales.

— Solucionar conflictos al interior de los mercados municipales.

— Asistir y brindar apoyo en Ias actividades que requiera la Direccién de Reglamentos.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico. N\
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M.A.P.P. SUSANA ARACELI ANGELES QUEZADA, PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO, A SUS HABITANTES HACE
SABER:

QUE EL AYUNTAMIENTO DE TIZAYUCA, ESTADO DE HIDALGO, EN USO DE LAS
FACULTADES QUE NOS CONFIEREN LOS ARTICULOS 115, FRACCION |l DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 141 FRACCION Il DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO y 7, 56 FRACCION I INCISO B) Y 60
FRACCION I, INCISO A) DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE HIDALSGQ;
Y

CONSIDERANDO

Primero.- Que con fundamento en lo dispuesto por la Constitucién Federal en sus articulos 115
fraccion 1l, Los estados adoptarén, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democratice, laice y popular, teniendo como base de su division territorial y de su
organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a que tendran facultades para
aprobar, de acuerdo con [as leyes en materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los
Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas
de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion

publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios plblicos de su
competencia y aseguren la pariicipacion ciudadana y vecinal.

Los Gobiernos municipales actualmente enfrentan retos cada vez méas complejos, sobre todo en la
gestion de recursos ante las instancias de érdenes federales y estatales, por lo que el quehacer
diario de sus administraciones les exige mejorar sus procedimientos y llevarlos a condiciones que

permitan la eficiencia de los recursos disponibles y la eficacia en el cumplimiento de sus objetivos y
resultados, sin duda se trata de hacer mas con menos.

La gestion publica esta obligada a innovarse, este Gobierno Municipal tiene claro que debe ser
flexible ante los cambios, que debe adaptarse rapidamente a ellos y cumplir con las expectativas y
necesidades de sus ciudadanos, atender nuestro entorno y contexto con una mistica de mejora
continua.

Por lo que, en la administracién publica del municipio de Tizayuca, Hidalgo se tiene claro que es
indispensable el uso de herramientas institucionales, como las leyes, reglamentos, planes,
programas, manuales, etc., gue nos servirdn para orientar nuestros esfuerzos a un mejor
desempefio, involucrarse en la planeacién estratégica para usarla en favor de tramites y servicios

que alcancen a todo el territorio municipal y atiendan las necesidades de nuestras comunidades. %
Segundo.- Que basados en la responsabilidad permanente que tiene la Administracién Publica

municipal de Tizayuca, Hidalgo de ser transparentes en el gjercicio de su quehacer diario, se tiene a

bien de expedir el presente Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrolio Econdémico

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

las personas que se encuentran adscritas a esta unidad administrativa, asi mismo muestra | %

estructuras organicas que con base en el presupuesto de egresos vigente cuentan cadi\una de |
direcciones y coordinaciones adscritas a esta unidad administrativa. é\) \)
{
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Lic. Gabriel Gonzalez/Garcia,
Sindico Juridico.

!

C. Isidro Pérez Leyva,
Regide ;
. = L

f Monroy Alenfan,

C. Javier Alazafies Séanchez,
gjdor.

Lic. José Luig/@ervantes Turrubiates,
Regidor

C. Anastacio Garcia/Lucio,
Regidor.

tes de Oca,

C. Mayra Cruz Gonzalez, Dra. Ixchel GLUETEZT
Regjdora. :dr(&

> 7
3!.'-# ;
=Azel GimeZ Corona, Lic. Sergio Abjftagab S dez,
Regidora. Regidos-
X\ e
C. Francisce-Javier Lopez Gonzélez, C. Paula Gathbd ﬁgndez, )
Regidor. Regidora Su

Dr.R ]

Lic. Emnesto Giovanni Gonzalez Gonzalez,
Regidor.
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C. Rita Lépez Soria,
Regidora.

heciones | y 11l de la Constitucion Politica
o 2), 61, 190 y 191 de ia Ley Organica
el presente Decreto, por lo tanto, mando
y debido cumplimiento.

el articulo 144
fraccion |,

En uso de las facultades que me confie
del Estado de Hidalgo; y los articulos
Municipal del Estado de Hidaigo; tengo
se imprima, publique y circule para su g

Presidenta Municipal Constitucional de Tizayuca, Hidalgo.

Con fundamento y en uso de las facultades que me son conferidas por lo dispuesto en la fraccién V
del articulo 98 de la Ley Organica Municipal para el Estgd0 de Hidalgo, tengo a bien refrendar el
presente Decreto.

“Las presentes firmas corresponden al “Manual de Organizacién de la Secretaria de Desa
Econdmico” del Municipio de Tizayuca, Estado de Hidalgo”.



