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

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

T.IR

Fecha de emision: febrero 2024 Version 02

Organigrama

DIRECCION DE PARTICIPACION

CIUDADANA
Coordinacién de Participacion Coordinacién de Programa Elisa
Ciudadana Acufia
Auxiliar administrativo A Auxiliar administrativo

Estructura Organica de la Direccion de Participacion Ciudadana
Directora o Director de Participacion Ciudadana

Coordinadora o Coordinador de Vinculacién Ciudadana
Coordinadora o Coordinador del Programa Elisa Acufia

Auxiliar Administrativo A

Auxiliar Administrativo

Elaboro

firinn B4 [ AN AT
= y . v-a ==X ‘/’,’;" | NS =F 2 A
. MAC.IG. Hip i omeas LD Alejandfa Garrido . 5o M.A.P.P.Susana Araceli |~ i
oTia ikt - Teargla T T Angeles Quezada
Director de-Pldneaciényy ~ <7 E. Secretaria General - _ Presidenta Municipal
_Evaluacifn. vl 5 = Municipal ;- ion 7+ - Constitucional F
{ i : 3 |

ADMINISTRACION 2020-2024



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

DIRECTORA O DIRECTOR DE PARTICIPACION CIUDADANA

Reporta a: Secretaria o Secretario General Municipal.

Le reportan: Coordinadora o Coordinador de Vinculacion Ciudadana, Coordinadora o

Coordinador del Programa Elisa Acufia y Auxiliar Administrativo A.

Objetivo del puesto: Mantener y fomentar la participacion ciudadana y la administracion
publica, mediante el dialogo sobre temas especificos, asi mismo colaborar con los consejos
de colaboracion municipal y delegados, comités municipales y mesas directivas para fines

sociales.
Funciones/actividades:

- Fomentar |a participacion ciudadana en la ciudadania en diversos temas sociales.

- Fungir como enlace entre el gobierno y la sociedad para ser el vinculo de apoyo para
el beneficio social.

- Convocar a las diferentes comunidades mediante los consejos de colaboracidn, los
delegados y mesas directivas a reuniones publicas para beneficio de la poblacian.

- Revisar el llenado de los libros de actas de asambleas y acuerdos de las mesas
directivas de las diferentes comunidades.

- Coadyuvar con las diferentes unidades administrativas de la administracion publica
municipal para brindar soluciones a las peticiones ciudadanas.

- Afender y orientar al ciudadano en temas sociales a beneficio de la poblacion del
municipio de Tizayuca.

- Recibir las solicitudes de los ciudadanos sobre las necesidades de los servicios
publicos y brindar el seguimiento necesario hasta concluir la peficion.

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

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

modalidades de inicial, conclusion, aviso de encargo y modificacion.
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Realizar la vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metfas de sus objetivos
institucionales plasmados en sus planes y programas.

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

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

Responsable de la instalacion y seguimiento de control inferno en su unidad
administrativa.

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

Responsable de la integracién y custodia de los documentos y expedientes
generados en su unidad administrativa, asi como la actualizacion de los instrumentos
de consulta y control archivié‘rico.

Realizar las funciones de direccion, inspeccién y vigilancia, segin la normativa
aplicable.

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

encomendadas por su superior jerarguico.

PERFILDEPUESTO ~  DIRECTORA O DIRECTOR DE PARTICIPACION CIUDADANA

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

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

Ser ciudadano hidalguense;

Ser de reconocida honestidad y honorabilidad;

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

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

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

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

No ser deudora o deudor alimentario moraso, salvo que acredite estar al carriente del pago, cancele esa

deuda, o bien, framite el descuento correspondiente;
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- No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o abuso sexual y/o delitos de violencia

de génera; y

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

Escolaridad u/o grado de esfudios

Nivel de estudios: Preferentemente Licenciatura en | Grado de avance: Preferentemente Titulo y Cédula

Ciencias Politicas o sociales. profesional

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

tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, en administracion publica, conocimiento

geografico del territorio municipal.

Capacidades y habilidades en:

Direccion, comunicacion efectiva, sacial, redaccion de documentos administrativos, organizacion, analisis de
datos, trabajo bajo presién, tolerancia a la frustracion, perspectiva de respeto a los derechos humanaos, de

genero 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 organizacién y en toma de decisiones.

(1) Indispensable.  (2) Requerido.

APTITUDES 2 ACTITUDES
Liderazgo X Auto control X
Habilidades de Direccidn X Infegridad X
Comunicacian Asertiva X Honestidad X
Orienfacion al logro X Lealtad X
Mejaora contfinua X Disciplina X
Toma de decisiones X Vocacian de servicio X
Solucidn de problemas y conflictos X Empatia X
Marco legal municipal X Manejo de emaciones X
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COORDINADORA O COORDINADOR DE VINCULACION CIUDADANA

Reporta a: Directora o Director de Participacion Ciudadana.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesta: Vincular a la ciudadania con las unidades administrativas del gobierno
municipal, para la afencion y seguimiento de los problemas sociales en las diferentes

comunidades del municipio.

Funciones/actividades:

- Apoyar en la difusién para la realizacion de actividades en beneficio de los
ciudadanos.

- Vincular a los ciudadanos con las unidades administrativas para la realizacion de los
tramites y servicios que ofrece la administracién publica municipal.

- Asistir a reuniones publicas, capacitaciones, conferencias y asambleas vecinales
donde se solicite el apoyo o presencia del coordinador.

- Asistir a las comisiones que sean asignadas por su superior jerarquico.

- Responsable de las necesidades de detectar y hacer de conocimiento al area
carrespondiente las necesidades de mantenimiento del vehiculo asignado a la
Direccion de Participacién Ciudadana.

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

encomendadas por su superior jerarquico.

COORDINADORA O COORDINADOR DEL PROGRAMA ELISA ACUNA

Reporta a: Directora o Director de Participacion Ciudadana.

Le reportan: N/A
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Objetivo del puesto: Brindar soluciones a los problemas sociales de las diferentes

comunidades del municipio mediante el dialogo para una pronta solucion.
Funciones/actividades:

- Brindar afencion a los consejos de colaboracion municipales, delegados,
subdelegados, mesas directivas, comités vecinales y poblacién en general para dar
solucion a los problemas de las diferentes comunidades del municipio.

- Asesorar y canalizar a los ciudadanos con las diferentes unidades administrativas
para la atencidn de su problematica.

- Gestionar apoyos sociales y atencion mediante el sequimiento de solicitudes de los
ciudadanos.

- Realizar recarridos en las diferentes comunidades del municipio para detectar las
necesidades de la comunidad.

- Asistir a las comisiones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

- Impartir talleres en escuelas publicas y privadas, asi como barrios, colonias,
fraccionamientos del municipio sobre temas emaocionales.

- Realizar las actividades y acciones necesarias para la recuperacién de espacios
publicos.

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

encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO A

Reporta a: Directora o Director de Participacion Ciudadana.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Asistir y apoyar a la Directora o Director de Participacion Ciudadana en
la realizacidn de las actividades propias del area a fin de brindar atencién y resoluciones

prontas a las peticiones de los ciudadanos.
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Funciones/actividades:

- Mantener actualizada la agenda de la Directora o Director de Participacién Ciudadana
y mantenerlo informado de las reuniones que requieran su presencia y de las propias
actividades a realizar.

- Recibir las solicifudes ciudadanas, asi como de las diferentes unidades
administrativas para su atencion.

- Registrar las audiencias que son atendidas por la Directora o Director de Participacién
Ciudadana.

- Asistir a las reuniones, cursos o capacitaciones que le sean solicitadas.

- Fungir como enlace administrativo con las diferentes unidades administrativas para
la realizacion de las diferentes actividades del area.

- Responsable de la elaboracion de los informes periddicos que son requeridos por la
Direccion de Participacion Ciudadana.

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

encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Directora o Director de Participacion Ciudadana.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Asistir y brindar apoyo administrativo dentro de la Direccion de

Participacion Ciudadana en la realizacion de las actividades propias del area.

Funciones/actividades:

- Mantener actualizada la agenda de los coordinadores.
- Recibir las solicitudes ciudadanas, asi como de las diferentes unidades
administrativas para su atencién.
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- Asistir a reuniones, cursos o capacitaciones que le sean solicitadas.

- Fungir como enlace administrativo con las diferentes unidades administrativas para
la realizacion de las diferentes actividades de la coordinacion.

- (Convocar a mesas de frabajo a Consejos de Colaboracion municipal, delegados y
subdelegados municipales y a las unidades administrativas que integran la
administracion Publica.

- Asistir asambleas vecinales.

- Ordenar, resguardar y conservar en todo momento la documentacion que se derive
de sus funciones.

- Responsable de resguardar y proteger los libros de asambleas vecinales.

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

encomendadas por su superior jerarquico
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