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El Ayuntamiento de Tizayuca, Estado de Hidalgo, en uso de las facultades
que le confieren el articulo 115 fraccién 1l de la Constitucion Polifica de los
Estados Unidos Mexicanos; los articulos 116 y 141 fraccién Il de Ia Canstitucion
Politica del Estado de Hidalgo; y los articulas 7, 56 fraccidn | incisa b y189de
_laley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, ha tenido a bien expedir
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PRESENTACION

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

maoderno, eficiente y con servicios de calidad, que beneficie a todos los ciudadanos de

nuestro municipio. Como se hace mencién en nuestro Plan Municipal de Desarrollo, es
impartante mejorar, actualizar y profesionalizar los servicios de administracion publica, para

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

materia de gobierno abierto es que las y los habitantes de Tizayuca cuenten con un gobiernoﬁ\—;
abierto, eficaz y confiable por su eficiencia en el aparato administrativo. En el Eje 5 Gobiemp

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

un Gobierno Abierto, Moderno y Eficiente, que cumpla con sus objetivos y satisfaga las %
necesidades de |a sociedad, a través de una total eficacia de la administracion publica \{
municipal. % &K
La transformacion del Municipio de Tizayuca y de su administracion publica, alcanza a todas é ‘

sus unidades administrativas por lo que debemos visualizarnos como un gj

desempefio y de disciplina en el uso de nuestras herramientas administratiya

permitira el profesionalismo de todos los servidores puhlicos.

M.AP.P. Susana Araceli Angelés Quezada

Presidenta Municipal Canstitucional
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INTRODUCCION

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

En nuestro quehacer diario se define como una herramienta o instrumento de Trabm\,

consulta, en el que se registra y actualiza la informacién detallada, referente el mar 3
juridico-administrativo, los niveles jerdrquicos, los grados de autoridad, respansabilidad, asi
como las lineas de comunicacion y coordinacion o vinculacion existentes, que de manera™=

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

El manual de organizacién es, por tanfg, un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas de una %Q

dependencia, enunciando sus funciones, facultades, atribuciones y actividades, de acuerdo
a las establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo y la normatividad

aplicable a las unidades administrativas de nuestra estructura organica, siend,ﬁello, un

AN

Finalmente se hace una invitacion a los usuarios del Manual para que procuren mantenerlo

elemento de apoyo al funcionamiento administrativo.

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

" - =~
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MARCO LEGAL

La Informacion Contenida en este Manual esta Fundamentada en la Siguiente Narmatividad:

Constitucian Palitica de los Estados Unidos Mexicanas. ~

Constitucian Paolitica del Estado de Hidalgo. &

Ley Federal del Trabajo. S :

Ley General de Responsabilidades Administrativas. %

Ley General de Contabilidad Gubernamental. (B @
Cadigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo. '
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. “":)

Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Hidalgo. N

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo. \g

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como de los

Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo.

Ley Organica Municipal para Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Accesa a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo. \,

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de los Sujetos Obligados para el Estado de

Hidalgo.

Ley de Archivas para el Estado de Hidalgo. K
Ley de Bienes del Estado de Hidalgo.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Hidalgo. é

Ley de Adquisiciones, Arrendamientas y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo.

Ley de Catastro del Estado de Hidalgo. ' T(
Ley de Ingresos para el Municipio de Tizayuca, Hidalgo. 1&

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.
Ley de Adqguisiciones, Arrendamientas y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalg
Ley de Planeacién y Prospectiva del Estada de Hidalgo.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas para el Estado de Hidalga.
Reglamento de la Ley de Catastro para el Estado de Hidalgo.
Cadiga Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo.

Cadigo de Etica para el Municipio de Tizayuca Hidalgo. %/
Cadigo de Conducta del Municipio de Tizayuca Hidalgo.

Plan Municipal de Desarrollo.

Marca Integrado de Control Interno.
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tizayuca Hgo.
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Demas Leyes, Reglamentas, Circulares, Decretos y Otras Disposiciones en el Ambito de su
Competencia.
OBJETIVO GENERAL

Proporcionar, en forma ordenada, la informacion basica de la organizacion y funcionamient

de cada unidad administrativa, como una referencia ohligada para lograr los objetivos, metas

e indicadores, asi como el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funcio
encomendadas. ( %\
OBJETIVOS ESPECIFICOS %

| Precisar las funciones encomendadas a la unidad administrativa, para evitar
duplicidad, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.
Il. ~ Colabarar en la ejecucion correcta de las actividades encomendadas al personal y

evitar la duplicidad de funciones.
lll.  Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucian de las funciones, evitando la é

repeticion de instrucciones y directrices. £k
IV.  Proporcionar informacion basica para la planeacion y programacion del .5‘%

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

Desarrollo.
V. Servir como medio de integracién al personal de nuevo ingreso, facilitanflo su %
incorparacion e induccidn a las distintas areas. ,f e
V. Ser un instrumento Gtil de orientacién e informacion sobre las fungighes o -—;;—

atribuciones asignadas a las unidades admini
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MISION

Transformar la vida publica de Tizayuca a fravés de una gestion publica eficiente, eficaz y d
resultados, acercando el bienestar a la poblacién y la participacion ciudadana, reduciendo |2
brecha de la desigualdad y creando oportunidades en marco de Ia ley.

VISION

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

fransparencia y de resultados, por medio de la participacion sacial y el uso eficiente y
adecuado de los recursos publicos, dejando un legado Util para las futuras generaciones. é ‘ )_&
! '
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA DE FINANZAS
Tﬁzne Fecha de emision: febrero 2024 Versian 02
O rganigrama SECRETARIA DE FINANZAS .

Direccion de Direccién de Catastro Direccion de Cuenta i Direccionde Direcciénde
Administracion y Recaudacién Fiscal Publica Bk accion toEgresas Ingresos. Recursos Humanos %
P S e S ] [y I S | | — .
i " : S Y Coordinacion de Coondinacién
Coordinacién de Coordinacion de Coordinacion de Ccordinacion de |
I | Administracion ] Catastro 1 Contabilidad ] Egresos 1 oCb?nkql do [ Teenicade Racurace
igacianes Humanos
' | Coordinacién de L_| Coomdinacién de L Coordinacion -
Adquisiciones Control de Ingreses Laborista
Coordinacion de
|| Coordinacién de Seguimiento de Coordinacién de
Parque Vehicular Auditoria Estatal y Archivo

Federal

—— CoordinaciénTecnica

Gl coo;ﬂ/{\ ,

Estructura Organica de |a Secretaria de Finanzas
Secretaria o Secretario de Finanzas

Directara o Direcfor de Cuenta Publica

Directara o Director de Egresos

Directora o Director de Ingresos
Directora o Director de Catastro y Recaudacion Fiscal

Directora o Director Administracion

Directora o Director de Recursos Humanos

Elaboro
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- Angeles Quezada
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Director de
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OFICINA DE LA SECRETARIA DE FINANZAS
T2 .
- Fecha de emisidn: febrero 2024

Version 02

Organigrama )
SECRETARIA DE FINANZAS

Ayudantia

Coordinacién de Seguimiento de

Coordinacién de Archivo h
Auditoria Estatal y Federal

Estructura Organica de Iz Oficina de la Secretaria de Finanzas
Secretaria o Secretario de Finanzas

Secretaria o Secretario Técnico
Secretaria o Secretario Particular

Ayudantia
Coordinadora o Coordinador de Seguimiento a Auditoria Esta
Coordinadora o Coordinador de archivo
Auxiliar Archivista

Auxiliares Administratiy

Elabord

.3 il,.) ~

Evaluaciénl‘ Consmuclonal

\

S

C.1.G. Hipslito Zamora PP Susana Araceli
) Angeles Quezada
Director de Planeacion y l Secretaria de Fman ds’ '. Presidenta Municipal
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SECRETARIA O SECRETARIO DE FINANZAS

Reparta a: Presidenta o Presidente Municipal Constitucional. o

Le reportan: Las Direcciones, Coordinaciones y todos los servidares publicos de la Secretada ,
de Finanzas “%\.

Funciones:
Facultades y Obligaciones establecidas en el art. 104 de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

—
2
—

— Recaudar, vigilar, administrar, concentrar, custodiar, verificar y situar las
contribuciones y toda clase de ingresos municipales, conforme a la Ley de la materia
y demas ordenamientos aplicables.

— Cobrar los créditos gue correspondan a la Administracion Publica Municipal, de
acuerdo con las disposiciones legales.

— Cuidar gue se haga en fiempo y forma oporfunos el cobro de los créditas fiscales
municipales, con exactitud Ias liquidaciones, con pronfitud el despacho de los
asuntos de su competencia, en orden y debida comprobacién las cuentas de ingresos

Yy egresos. é
— Tener al dia los libros de caja, diarig, cuentas corrientes y los auxiliares y de registro

gue sean necesarios para la debida comprobacidn de los ingresos y egresas. \,\Z
— Llevar la caja de la Tesoreria, cuyos valores estaran siempre bajo su inmediato é('\
cuidado y exclusiva responsahilidad.
— Cobrar los adeudas a favor del Municipio, con la debida eficiencia, cuidando que los X

rezagos no aumenten.
— Participar con el Ayuntamiento en la formulacién de la Ley de Ingresos Municipale
y del Presupuesto de Egresas, apegandose a los ardenamientos legalgs aplicables

proporcionando oporfunamente los datos e informes necesarios paralpsos fines.
— Verificar que las multas impuestas por las Autoridades Municipaleg|ingresen a la .

Tesoreria Municipal.
— Gestionar visitas de inspeccién o auditoria a la Tesoreria Municipal.

— Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento. @
— Proponer al Ayuntamiento, estrategias, medidas o disposiciones gue tiendan a

sanear y aumentar la Hacienda Publica del Municipio.

) \
/ AM@@AMN 2020-2
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— Dar cabal cumplimiento a los acuerdos y dispaosiciones gue le sean emitidos par el
Ayuntamiento y/o de la presidenta Municipal.

— Cuando el Ayuntamiento o Ia presidenta Municipal, ordene algln gasto que na retina
los requisitos legales, el Tesorero se abstendra de pagarlo, fundando y motivanda
por escrito su abstencion. &

— Realizar junto con el Sindico, las gestiones oportunas en los asuntos en que teng
interes el erario Municipal.

— Remitir a la Auditoria Superior del Estado, los informes presupuestales, con’rabi
financieros y de gestidn que ésta requiera.

— Presenfar mensualmente al Ayuntamiento, el corte de caja de la Tesoreria Munici
con el visto bueno del Sindico.

— Contestar oportunamente, las observaciones, recomendaciones y acciones
promovidas por la Auditaria Superior del Estadg, en los términos de Ia legislaciop
vigente.

— Comunicar a la presidenta Municipal, las irregularidades en que incurran los
empleados a su cargo.

— Preservar y conservar los inmuebles, muebles, archivas, mohiliario, equipo de oficina,
de compufo y parque vehicular.

— Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, en los términos y
condiciones que sefiale el acuerdo expreso del Ayuntamiento, o de la presidenta
Municipal.

— Informar oportunamente al Ayuntamiento y a la presidenta Municipal, sobre las
partidas que estén proximas a agotarse, para los efectos que procedan.

— Conformar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes municipales.

— Proporcionar al Ayuntamiento y a la presidenta Municipal los datos que €
soliciten respecto de las contribuciones que fienen.

— Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea requerido.

— Practicar diariamente, corte de caja de primera operacion en el libro respectivo e
informar a la presidenta Municipal.

— Ejercer la facultad econémico-coactiva, para hacer efectivos los créditos fiscales.

— (o vigilar gue las acciones relativas a la planeacién, programacion, presupuesta,

contratacion, gasto y confrol de las adquisiciones y arrendamientos de bienes -
muebles y servici alguier naturaleza se realicen conforme a la Ley de W

Aﬁﬁfﬁﬁiﬁiém 2020-2024
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Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico en lo que no se

contraponga a los ordenamientos constitucionales gue rigen a los Municipios; y las
demas que le asignen Ias leyes y reglamentos. G

— Observar el cumplimiento del Presupuesto Basado en Resultados y la aplicacion de™
los formatos correspondientes en la aplicacion de la armaonizacion contable y la?%\l
normatividad carrespondiente. p:

— Respaonsable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcidn de la unidad\%
administrativa a su cargo.

— Responsable del cumplir con la obligacion de su declaracion patrimonial en las_S
modalidades de inicial, conclusién, aviso de encargo y madificacion. \5 &

— Realizar la vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus objetivos
institucionales plasmados en sus planes y programas. '

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

— Responsable de la actualizacion de su inventaria de bienes muebles, inmuebles y
vehiculos.

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

— Responsable de la atencidn de lineamientos establecidos en el Cadigo de Etica y deg Sg
Conducta. ¢

— Responsable de la infegracién y custodia de los documentos y expedientes g(
generados en sus unidades administrativas, asi como la actualizacion de los
instrumentos de consulta y confraol archivistico.

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

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

PERFIL DE PUESTO | SECRETARIA O SECRETARIO DE FINANZAS

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

— Ser de recanacida honestidad y honarabilidad;

=< A
7 S
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- Contar con los conocimientas inherentes para el buen desempefio de su cargo; -

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

— Estar hahilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comision en el servicio pablico. \§‘

lu'é'

Con fundamenta en el Articulo 121 BIS de la Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo:

Los servidores publicos municipales gue se desempefien como titulares de la Secretaria General Municipal, .

la Tesoreria Municipal, la Contraloria, la Oficialia del Regisfro del Estado Familiar, la Unidad de Proteccidn Q@

Civil, la Direccion de Ecologia y Medio Ambiente, el érea de Obras Publicas, el drea de Planeacion Municipal |

0 su equivalente, la Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres y el responsable Municipal de ® ‘

Movilidad, estan obligados a participar en el Sistema para la Profesionalizacion del Servicio Publico
Municipal gue instrumente el Ejecutivo del Estado por conducto de la dependencia o entidad competente y @

contar con una cerfificacion de competencia labaral expedida por una institucién reconacida en el Sistemna

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

removidaos de su cargo.

Con fundamento en el Arficulo 121 TER de |z Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo: \ .

— Noserdeudora o deudor alimentfario morosa, salvo que acredite estar al carriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, framite el descuento correspondiente;

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

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

N

Escolaridad y/o grado de estudios

L4
Nivel de estudios: Licenciatura en Contfabilidad Grado de avance: Titulo y Cédula profesional §\ o
Conocimientos requeridos: Debe conacer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que 1'1&\
fengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, en administracion publica, en confabilidad ‘
gubernamental, en relacianes publicas, en impuestos y en economia.

Capacidades y habilidades en:
Direccidn, comunicacian efectiva, social, redaccian de documentos administrativas, organizacian, analisis de
datas, trabajo bajo presién, folerancia a la frustracién, perspectiva de respeto a los derechos humanas, de
género y de personas con alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de frabajo.

Experiencia laboral:

1afio previo en administracian publica.

Experiencia en organizacion, en manejo de personal, en toma de decisiones, en computacion basica, en
manejo de software para contabilidad gubernamental, en ingresas y egresos.
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1) Indispensable.  (2) Reguerido

APTITUDES 1 2 ACTITUDES 1 Z - b
Liderazgo X Auto contral X %
Habilidades de Direccién X Integridad X
Comunicacion Asertiva X Honestidad X @
Orientacion al logro X Lealtad X s ;
Mejora continua X Disciplina X %
Toma de decisiones X Vocacidn de servicio X j
Solucion de  problemas y Empatia
conflictos : ’
Marco legal municipal X Manejo de emaciones X

y 4

SECRETARIA O SECRETARIO TECNICO

Reporta a: Secretfaria o Secretario de Finanzas.

Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Asistir a la Secrefaria o Secrefario de Finanzas en las actividades
administrativas, a efecto de dar cumplimiento a los objetivos planificados de forma eficiente

y eficaz. @
Funciones/actividades: S

— |dentificar, registrar, analizar y presupuestar los requerimientos de capacitacién para _i
el desarrallo del personal. \
— Proponer acciones para el impulso de la profesionalizacion del personal adscrifo a la é(

Secretaria de Finanzas.
— Supervisar gue los gasfos a comprobar se infegren adecuadamente conforme a la

normativa aplicable, tanto en cheques nominativos y fransferencias bancarias.

— Revisar que los procedimientos de las compras de Licitacion publica cumplan con lo
establecido en la normativa aplicable.

— Revisar que los contratos de adjudicaciones de las adquisiciones de bienes y
servicios y obra publica cumplan con lo establecido en la normativa aplicable.

— Verificar gue los fondos federales se apliquen conforme a la normativa vigente y

apli able. ) _A" \
Tl =
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— Adecuar los procesos con base a las areas de oportunidad dentro de las direcciones
adscritas a la Secretaria de Finanzas.

J

— Daratencion y seguimiento a las cuentas bancarias. - @V

— Dar atencion y seguimiento a las adquisiciones en colaboracién con las unidadﬁ"
administrativas correspondientes para que cuenten con su nimero de inventario. \g

— Revisar y dar seguimiento a la comprobacidn de los fondos revolventes. :

— Elaborar los informes periddicas que le sean solicitados por la Secretaria o Secre’rario_g
de Finanzas. :

2
— Asistir y dar atencion en las diferentes actividades en donde participe la Secre’rar'h’a\g
de Finanzas.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas par su superiar jerarguico.
\

SECRETARIA O SECRETARIO PARTICULAR

Reporta a: Secretfaria o Secretario de Finanzas.
Le reportan: N/A

Objetfivo del puesto: Asistir a la Secrefaria o Secretario de Finanzas en las actividades
administrativas, a efecto de cumplir las metas y objetivos planificados.

Funciones/actividades: : é

H

— Coordinar la integracion de la informacion que utiliza la Secretaria o Secretario de!

%
%,

Finanzas para el desahogo de las audiencias y reuniones que se llevan a cabo.

— Programar, controlar, supervisar y mantener acfualizada la agenda oficial de]
actividades que desarrolle |a Secretaria o Secrefario de Finanzas.

— Elaborar y dar sequimiento a los oficios que ingresan a la Secretaria de Finanzas.

— Planear y coordinar la calendarizacion de actividades de la Secretaria o Secretario d
Finanzas.

— Darseguimiento a las peticiones planteadas por la ciudadania que sean competenci

r,
de la Secretaria o Secretario de Finanzas. @&

;V’ N | W\ b
/ M /%BTRAU”
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— Informar a la Secretaria o Secretario de Finanzas de los asunfos que requieran de su

atencién, aprobacion y acuerdo, para el desahogao de los asuntos en framite que le
son turnados.

dar atencion y seguimiento a los requerimientos gue le sean asignados.
— Coordinar los trabajos de elaboracion y actualizacién de los documentos
administrativos aplicables a la Secretaria de Finanzas y de sus direcciones.
— (oordinar y revisar la integracion de los informes periodicos de las direcciones de |a
Secretaria de Finanzas respecto al Presupuesto Basado en Resultados (PbR).
— Elaborar los informes periédicos que le sean salicitados por la Secretaria o Secretario
de Finanzas.
— Asistir y dar atencién en las diferentfes actividades en donde participe la Secretariaf
de Finanzas. .
— Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asi coma las que sean
encomendadas por su superior jerarguico.

AYUDANTIA

Reporta a: Secretfaria o Secrefario de Finanzas.
Le repartan: N/A é

' {
Objetivo del puesto: Brindar apoyo y asistencia a la Secretaria o Secretario de Finanzas en ‘K
las actividades administrativas, a efecto de cumplir los objetivos planificados de forma \
\

eficiente y eficaz. X

Funciones/actividades:
— Realizar la enirega de documentacion e informacién que le sea asignada en |
diferentes dependencias gubernamentales del Esfado de Hidalgo e
Interinstitucionales.

— Dar seguimiento a las altas y bajas del pargue vehicular del municipio. @
— Fungir como enlace con las unidades administrativas correspondientes a efecto d‘!\

Y@Junm Ios re
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/ﬁ%ﬁ\nsm\ N/2g0-2024




I:Zﬂ? . MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGOS o

— Revisar y turnar los fraslados de dominio a la Secretaria o Secretario de Finanzas —
para su validacian. ~—

— Revisar y turnar los informes de los ingresos y egresos mensuales recaudados a la__~

Secretaria o Secretario de Finanzas para su validacion.

— Asistir y dar atencién en las diferentes actividades en donde participe la Secretaria
de Finanzas.

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

COORDINADORA 0O COORDINADOR DE SEGUIMIENTO DE AUDITORIA ESTATAL Y FEDERAL
Reporta a: Secretaria o Secretario de Finanzas.
Le repartan: N/A.

Objetivo del puesto: Asegurar la ejecucion de las auditorias financieras, validar las|
actividades, revisién de documentacion, verificacion de tiempos y presentacion de |

resultados
Funciones/actividades: :
— Supervisar la revision de papeles de trabajo. :
— Revisar en la emision de dictamenes para contestacién y seguimiento. é
— Revisar la validacion de estadas financieros.
— Coordinar y supervisar la atencién por parte del auditor del proceso de inicio de/
auditoria. ¢
— Recopilacion de la informacion referente a la presentacién y apertura de propuestas )i{
y da el seguimiento correspondiente en caso de existir observaciones. \
— Asistir y dar atencion en las diferentes actividades en donde participe la Secretaria U
de Finanzas.

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

encomendadas por su superior jerarguico. @ &

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Reporta a: Secretaria o Secretaria de Finanzas.
Le repartan: N/A.
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Objetivo del puesto: realizar las actividades administrativas correspondientes al logro de
objetivos planificados de la Secretaria de Finanzas.

Funciones/actividades:

— Organizar y archivar la documentacion.

3
=
%
L
— Recopilar los documentos faltantes de los expedientes de gasto. ‘§
— Verificar que la informacion este completa y debidamente organizada.

— Archivar y clasificar por programas, los expedientes con forme al gasto.

— Aportar los documentas complementarios para la infegracion de la cuenta publica

municipal.

— Asistir y dar atencion en las diferentes actividades en donde participe la Secretarfa N
de Finanzas.
— Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asi como las que sean

encomendadas por su superior jerarguico.

COORDINADORA O COORDINADOR DE ARCHIVO

Reporta a: Secretaria o Secretario de Finanzas.

Le reportan: Auxiliar archivista.

Objetivo del puesto: Coordinar y supervisar los trabajos de revisian, clasificacian, ordenanza
y salvaguarda de la informacion financiera a su cargo.

Funciones/actividades %\\

— Recibir, revisar, clasificar y resguardar las cuentas publicas de los diferentes fondos

de financiamiento.
— Realizar el foliado y clasificacion periddica de la informacian de las cuentas publicas
— Realizar la busgueda de informacién solicitada por la Secretaria o Secretario de

Finanzas o de las direcciones adscritas a la Secretaria de Finanzas cuando se |
solicite.
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— Supervisar el cumplimiento de las actividades realizadas por el personal a su targo\.%
— Asistir y dar atencion en las diferentes actividades en donde participe la Secretaria

de Finanzas. é
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las que sea

n-l-‘

encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ARCHIVISTA \3

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Archiva.
Le repartan: N/A
Objetivo del puesto: Colaborar con la Coordinadara o Coordinador de Archivo en la revisian, ¢

integracion y resguardo de la documentacién de la cuenta pUblica y expedientes generados
en la Secretaria de Finanzas.

Funciones/actividades:

— Brindar apoyo a la Encargada o Encargado de Archivo de Concentracian en la
realizacion del sellado, perfaracién, integracion y relacion de la informacion asignada.
— Realizar la busgueda de informacién financiera solicitadas por las unidades
administrativas.

\

~

— Brindar apoyo a la Encargada o Encargado de Archivo de Concentracian en la L
infegracion de legajos en los expedientes asignados. é&
— Asistir y dar atencion en las diferentes actividades en donde participe la SecreTariaé
de Finanzas. ‘
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean %

encomendadas por su superior jerarquico.

Elaboré

FoedaiFera Ramos

1.A.P.P. Susana Araceli
| Angeles Quezada
?Pn?sidenta Municipal

Director de Rlaneaciony |
i 1 | [|Constitucional

Evaluacion.
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DIRECCION DE CUENTA PUBLICA
IT:ZH‘ Fecha de emision: febrero 2024

Version 02

Organigrama

DIRECCION DE CUENTA PUBLICA

Coordinacién de
Contabilidad

Ausiliai Cortabie Contador (a) de Contador (a) de
Egresos Ingresos
P . . .y i i - t
Estructura Organica de la Direccidn de Cuenta Publica -
Directora o Director de Cuenta Publica

o Contador de Ingresos

?’I fitable

¢l ciudad
abierta__

Coordinadora o Coordinador de Contabilidad
Contadora o Contador de Egresos §\

s P
' CUENTA PUE|L 275 |
1 § E [P .., .’ 5 "5

1 #
%Dreﬁas Matfas
‘Bifector de C !\enta Publica

\
.C.L.G. Hipdlitq Zamora | - % sisg. ‘A, usana Araceli
e T . Angeles Quezada -
Director de Planeacion y Tk eczatafiade'Finan as Presidenta Municipal

Evaluacion. ‘Constitucional
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DIRECTORA O DIRECTOR DE CUENTA PUBLICA

Reporta a: Secretaria o Secretario de Finanzas. ;

Le reportan: Coordinada o Coordinador de Contabilidad. |

P
Objetivo del puesto: Dirigir, coordinar y analizar el registro contable de las transacciones ¥
financieras del municipio para la planeacién, presupuestacion, foma de decisiones, y entrega C§

de informes a entidades fiscalizadoras.

Funciones/actividades:

— Generar e infegrar la informacion financiera gubernamental de la Cuenta Publica
Municipal de conformidad con la Ley General de Contabilidad Gubernamental y
demas ordenamientos legales aplicables.

— Remitir la informacion financiera gubernamental a las enfidades fiscalizadoras
competentes para su analisis y entrega de resultados. ‘E

— Verificar que el registro contable, presupuestal y programatico de los ingresos y
gastos se realice de conformidad con la Ley General de Contabilidad Gubernamental
y demas ordenamientos legales aplicables. ‘

— Verificar que el registro contable de los bienes muebles e inmuebles se realice de =

\
conformidad con la Leuy General de Contabilidad Gubernamental y demés{\é}?
ordenamientos legales aplicables. “

— Verificar la correcta elaboracion de las conciliaciones bancarias de las operaciones
efectuadas, en coordinacién con la Direccidn de Egresos. : %
— Conservar, archivar y poner a disposicion de las autoridades competentes la

documentacion comprobatoria y justificativa, que soporta los ingresos y egresas de
la Administracion Publica Municipal, de conformidad con la Ley General
Contabilidad Gubernamental y demas ordenamientos legales aplicables.

— Coordinar con las unidades administrativas correspondientes, la infegracion y
entrega de los informes frimestrales para la Secretaria de Hacienda y Crédito Pl:lb“tﬂ@
de los fondos federales autorizados al municipio.

— Coordinar la atencién de las auditorias exfernas e infernas, conjuntamente con las

unidades admipistrativas invilucradas de la Administracion Pyl
/\ aa 2l ' i
‘,I ") ADMINISTR CION(20)
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|\
— Verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales en materia de retencién gJ
entero de impuestos ante las autoridades fiscales competentes. “‘_
— Identificar areas de oportunidad para la mejor organizacion, funcionamiento L@
evaluacion de las actividades propias de la Direccion de Cuenta Publica y del persona

adscrito a esta. é
— Vigilar el cumplimiento de Ia Ley de Disciplina Financiera del Estado de Hidalgo. @ :

— Brindar atencion y seguimiento a las evaluaciones solicitadas por el Consejo de é
Armonizacion Contable del Estado de Hidalgo.

— Elaborar los informes periddicos que le sean solicitados por la Secretaria o Secretario
de Finanzas.

— Brindar atencion a las solicitudes de informacion solicitadas par la Direccion d
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales de |
Administracién Publica Municipal.

— Presentar el reparte trimestral, sobre el ejercicio, destino, e indicadores de los
recursos federales ministrados al municipio.
— Responsable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcién de |la unidad

administrativa a su cargo. ::\:
— Responsable del cumplir con la obligacién de su declaracién patrimonial en I3s .
modalidades de inicial, conclusidn, aviso de encargo y madificacion.

— Realizar la vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus objetivog @;(
institucionales plasmadas en sus planes y programas. 1

— Realizar el analisis y presentacion del proyecto del presupuesto de egresos de s ){

unidad administrativa

— Responsable de la actualizacion de su inventario de bienes muebles, inmuebles \
vehiculos.

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

— Responsable de la atencién de lineamientos establecidos en el Cadigo de Etica y d
Conducta.

— Responsable de la infegracién y custodia de los documentos y expedientes
generados en sus unidades administrativas, asi como la jactualizacién de los
instrumentos de consulta y control archivistico.

/ADM[NIST ACION
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Asistir y dar atencidn en las diferentes actividades en donde participe la Secret
de Finanzas.

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

PERFIL DE PUESTO DIRECTORA O DIRECTOR DE CUENTA PUBLICA

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal
Con fundamento en el Articulo 174 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:
Ser ciudadana hidalguense;

Ser de reconocida honestidad y honorabilidad;

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

carrespondiente;

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

No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele
esa deuda, o bien, framite el descuento correspondiente;

No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o abuso sexual y/o delitos de violencia
de género; y
No estar condenada o candenado par el delito de violencia familiar.

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

Escolaridad y/o grado de estudios
Nivel de estudios: Licenciatura en Cantabilidad Grado de avance: Titulo y Cédula profesional
Conocimientos requeridos: Debe conacer las dispasiciones del arden legal federal, estatal y municipal, que

tengan relacidn directa con sus funciones y atribuciones y en administracién publica.

Capacidades y habilidades en:

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

Experiencia laboral:

1afio previo en administracion publica.

Experiencia en organizacion, analisis de informacion financiera, manejo de Tic's en materia financiera, en
toma de decisiones, y en auditorias infernas y externas.
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1) Indispensable.  (2) Reguerido
APTITUDES I 2 ACTITUDES 1

Liderazgo Auto contral

Habilidades de Direccidn X Integridad X
Comunicacion Asertiva X Honestidad . X
Orienfacién al logro X Lealtad %
Mejora continua X Disciplina X
Toma de decisiones X Vocacion de servicio X
Solucién  de  problemas y ) Empatia )
conflictos

Marco legal municipal X Manejo de emaciones X

COORDINADORA O COORDINADQR DE CONTABILIDAD

Reporta a: Directora o Director de Cuenta Publica.
Le reportan: Contadora o Contador de Egresos, Contadora o Contador de Ingresos y
Auxiliares Contables.

Objetivo del puesto: Coordinar y programar las actividades del personal a su cargo referentes
a las transacciones financieras, presupuestales y programaticas a efecto de cumplir con iaSJ

metas y objetivas planificados de la Direccidn de Cuenta Pablica.

Funciones/actividades:

- Recibir y revisar que las transferencias bancarias cuenten con el soporte documental
para su posterior comprobacion.

- Analizar, revisar, controlar y dar seguimiento a los registros de todas las operaciones
financieras (Ingresos, Egresos contable y de resultados).
- Revisar, supervisar y registrar las polizas contables de los egresos de todos |o

fondos presupuestarios (Gastos, corriente y de obras).

- Preparar, integrar y enifregar la informacién periddica que solicite la Directora o
Director de Cuenta Publica.

- Elaborarlos infarmes periddicos que solicite la Directora o Direc or de CuentgPublica.

@
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~

- Integrar, U resguardar las carpetas de informacion de los esfados de origen, .
aplicacién de recurso, estado analitico del activo, estado de situacién financiera,
estado de resultados y de estado presupuestal de egresos e ingresos.

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

- Revisar y realizar las modificaciones correspondientes al Presupuesto de Egresos en
el sistema contable posterior a la revisidn del Ayuntamiento.

- Asistir y dar atencion en las diferentes actividades en donde participe la Secretaria
de Finanzas.

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

CONTADORA O CONTADOR DE INGRESQS

Reporta a: Coordinadora o Coordinadar de Contabilidad.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Registrar y reportar la recaudacién de los ingresos municipales de las
distintas unidades administrativas concentradoras de la Secretaria de Finanzas. ,

Funciones/actividades:

— Elaborar periddicamente las pdlizas de ingresos, de deudores, de bonificaciones en
el impuesto predial y de provisidn de ingresos.

— Elaborar los Layouts de Ingresos para la posterior generacién y enfrega de
informacian periddica.

— Elaborar el registro contable de comisiones y de conciliaciones bancarias.

— Revisar e Integrar las pdlizas de Ingresos para posterior enfrega a la Direccion de X
Ingresos.

— Asistir y dar atencién en las diferentes actividades en donde participe la Secretaria {
de Finanzas. %

— Las demas actividades gue establezca la norma
encomendadas por su superior jerarguico.
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CONTADORA O CONTADOR DE EGRESQOS

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Contabilidad.

Le reportan: N/A 3
Objetivo del Puesto: Capturar, organizar, verificar y resquardar la informacion de Ia Direccién
de Cuenta Pdblica, con apego a las disposiciones legales aplicables. % ‘
Funciones/actividades: @

— Elaborarlas conciliaciones bancarias de cada una de las cuentas que estan dadas de é
alta en el municipio.

— Generar e Integrar los reportes financieros para posterior entrega de Informfe
trimestral en plataforma correspondiente de la Auditaria Superior del Estado d\e\
Hidalgo (ASEH).

— Elaborar y entfregar oficios y circulares a las diferentes unidades administrativas de
la Administracién Publica Municipal.

— Programar y aplicar los traspasas entre cuentas deudoras y acreedoras.

— Realizar el cuadre del cuadro de resumen mensual.

— Elaborar los cuadros de adeudos de némina, impuesto sobre la renta y d
aportaciones.

— Elaborar las cédulas de depreciacién de bienes muehles e Inmuebles propiedad de
municipio para su captura en el sistema contable correspondiente.

— Dar afencion y seguimienfo a las obligaciones de transparencia aplicables a |
Direccion de Cuenta Publica.

— Asistir y dar atencién en las diferentes actividades en donde participe la Secretaria
de Finanzas.

— Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, a'
encomendadas por su superiar jerdrquico.

A
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CONTADORA O CONTADOR DE EGRESQS

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

4
\)
. . . . . / .
Objetivo del Puesto: Capturar, organizar, verificar y resguardar la informacion de la Direccign =~ ¥
de Cuenta Publica, con apego a las disposiciones legales aplicables. g

Funciones/actividades:

— Realizar la captura de Informacién del capftulo 4000 en Layaout aplicable para
enfrega de informacion trimestral Auditoria Superior del Estado de Hidalgo (ASEH).

— Revisar y registrar las pélizas contables de los egresos del capitulo 1000 de todos lo '
fondaos presupuestarios aplicables.

— Registrar y resguardar las palizas de Ingresos de participaciones, de aportaciones
federales, de rendimientos bancarios, de néminas y de comisiones bancarias.

— Asistir y dar atencion en las diferentes actividades en donde participe la Secretaria

de Finanzas.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sea

encomendadas por su superior jerdrquico. X
/.
{

CONTADORA O CONTADOR DE EGRESQS

Reporta a: Coordinadaora o Coordinador de Contahilidad. %(:
Le reportan: N/A

s
" _

— Revisar, registrar y resguardar las paélizas contables de los egresss
2000,3000,4000,5000 y 6000 de todos los fondos pref

S

\

O\

Direccion

Objetivo del puesto: Capturar, organizar, verificar y resguardar la infg
de Cuenta Publica, con apego a las disposiciones legales aplicabl ,/

Funciones/actividades:
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— Registrar y resguardar las pelizas de deudores y acreedores, de obras publicas, d@g
traspasos o fransferencias entre cuentas y de gasto corriente.
— Asistir y dar afencion en las diferentes actividades en donde participe la Secretaria
de Finanzas.

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

AUXILIAR CONTABLE .
Reporta a: Coordinadora o Coordinadaor de Contabilidad. '
Le reportan: N/A [

Objetivo del puesto: Capturar, organizar, revisar y resguardar las diferentes pdlizas de
egresos del municipio con apego a la normativa aplicable en la materia.

Funciones/actividades: i}é

— (apturar y actualizar los diferentes registros contahles.

— Responsable del control y resguardo de la documentacion fisica y electrénica
generada en la Direccidn de Cuenta Publica.

Calel Geon
KOS

— Realizar la clasificacion de transacciones por su origen, destino, tipo y fuente.
— Brindar apoyo administrativa que le sea asignado por la Directora o Director d

cuenta Pablica. _
— Asistir y dar afencion en las diferentes actividades en donde participe la Secretaria x
\
~

de Finanzas. Q
— Las demas acfividades que establezca la normativa aplicable,asi
encomendadas por su superiar jerarquico.

0 las gue sean
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DIRECCION DE INGRESQS
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Organigrama

DIRECCION DE INGRESOS

Coordinacién de Control Coordinacién de Control
de Obligaciones de Ingresos

Auxiliar Notificador
Administrativo Ejecutor

Cajeras o Cajeros

Estructura Organica de la Direccidn de Ingresos
Direcfora o Director de Ingresos
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DIRECTORA O DIRECTOR DE INGRESOS

Reporta a: Secrefaria o Secretario de Finanzas

Le reporfan: Coordinadora o Coordinador de Conirol de Obligaciones, Coordinadora o .
Coordinador de Control de Ingresos. :E
Objetivo del puesto: Dirigir y coordinar las acciones en materia de recaudacién de lo

ingresos municipales, con apego a la normativa legal aplicable, llevando asf una politica fiscal
basada en los principios de equidad y justicia.

Funciones/actividades: 6

|

Integrar, documentar, elaborar y presentar el proyecto de la iniciativa de la Ley dé

ingresos para la validacion la Secretfaria o Secretario de Finanzas, de conformida

con lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo y las disposiciones

administrativas de recaudacion y leyes aplicables en la materia.

— Coordinar y realizar asesorias a las unidades administrativas de la Administracion
Puablica municipal para la elaboracidn de la iniciativa de la Ley de Ingresos.

— Establecer normas y procedimientos para la ejecucion de la Ley de Ingresos, de \

acuerdo con la normatividad correspandiente en la materia.

— Registrar los ingresos por rubro, que corresponden al municipio de conformidad con
la normatividad aplicable en la materia. \Q

— Proponer a la Secretaria o Secretario de Finanzas, los criterios de operacion de las \é&
oficinas receptoras de la Secretaria de Finanzas y las metas de recaudacion para
cada ejercicio fiscal. (/

— Disefar, instrumentar, implementar y proponer a la Secretaria o Secrefario de ﬁ
Finanzas las politicas de recaudacién para el cumplimiento de las_obligacioness
fiscales de los contribuyentes. ‘éé_.

— Cumplir y vigilar la observancia de la Ley de Ingresos del munidf
— Revisar los corfes de caja. _
— Supervisar las estrategias, lineamientos y formalidades para ekcbsse-geddstreditos

e acuerdo con ]ZS &
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— Supervisar la facultad economico-coactiva para hacer efectivos los créditas fiscaie&
de conformidad con las dispaosiciones juridicas aplicables en la materia a través de !/

los notificadores designados por la Secretaria o Secretario de Finanzas.
— Recibir los padrones de confribuyentes de |as distintas unidades administrativas que §
coadyuvan en la recaudacion municipal. -
— Vigilar que Ia recaudacion de los recursos municipales cumpla con las politicas y

oy

lineamientos aplicables en la materia.
— Idenfificar areas de oportunidad para la mejor organizacion, funcionamien

evaluacion de las actividades propias de la Direccién de Ingresos.
— Apoyar en la elaboracion de las campafias de regularizacion fiscal y proponerlas a la
Secretaria 0 Secretario de Finanzas para postferior revision y aprobacion del

Ayuntamiento.
— Instrumentar y operar los convenias en materia fiscal recaudatarios que hayan sidt
autorizados por el Ayuntamiento, respecto a multas administrativas federales no
Fiscales.
— Recibir, evaluar y determinar las diferencias en el pago de contribuciones
municipales e instrumentar los mecanismos para su debido cargo o abono alas y los
contribuyentes.
— Infegrar informacién de la cuenta publica de ingresas. é
— Responsable del cumplimiento del procedimiento de enfrega recepcion de la unidad
administrativa a su cargo.
— Responsable del cumplir con la obligacion de su declaracion pafrimonial en las \Q
modalidades de inicial, conclusion, aviso de encargo y modificacion. :
— Realizar la vigilancia, sequimiento y cumplimiento de las metas de sus objetivos X(
institucionales plasmados en sus planes y programas. —
— Realizar el analisis y presem‘acién del proyecto de presupuesto de egresos de su W
unidad administrativa.

— Responsable de la actualizacidn de su inventario de bienes muyét
vehiculos.
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— Realizar las funciones de direccidn, inspeccién y vigilancia, segun la normativ

-

aplicable.
— Asistir y dar atencion en las diferentes actividades en donde participe la Secretaria g

de Finanzas. Qg

— Las demas acfividades que establezca la narmativa aplicable, asf como las que sean
encomendadas por su superiar jerarquico. g

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 honestidad y honorabilidad; D

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

= Contar con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materi
correspondiente;

- Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comision en el servicio pUblico.
Con fundamento en el Arficulo 121 TER de |a Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:

— Noserdeudora o deudor alimentario morosg, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento carrespandiente;
— Noestar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o abuso sexual y/o delitos de violencia

Ch=

de género; y ~

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

Escolaridad y/o grado de estudios \
Nivel de estudios: Licenciatura en Cantabilidad, | Grado de avance: Titulo y Cédula profesional
Administracian o carrera afin. &f
Conocimientos requeridos: Debe conocer |as disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que )
tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones y en administracion piblica. — &

Capacidades y habilidades en: gﬁ

Direccién, comunicacion efectiva, sacial, redaccidn de documentos administrativos, organizacion, andlisis de

datas, frabajo bajo presién, tolerancia a la frustracion, perspectiva de respeto a los derechos humanos, de
genero y de personas con alguna discapacidad. W

Experiencia labaral:

1afio previo en admyristracionydblica.
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| Experiencia en organizacian, en finanzas publicas, en toma de decisiones y en manejo de equipos de frabaj

5

2) Indispensable. (2] Requerido

<
=0
=)
)
APTITUDES 2 ACTITUDES =
Liderazgo X Auto contral X ‘
Habilidades de Direccidn X Integridad X ‘§
Comunicacion Asertiva X Honestidad X 5
Orientacion al logro X Lealtad X C
Mejora continua X Disciplina X

Toma de decisiones X Vocacion de servicio % N
Solucion de  problemas y Empatia -
X X

conflictos

Marco legal municipal X Manejo de emaciones X

AUXILIAR ADMINISTRATIVO / &
Reportan a: Directora o Director de Ingresos.
Le repartan: N/A 6 :

Objetivo del puesto: Brindar apoyo a la Directora o Director de Ingresos en las funciones

administrativas inherentes a la Direccidn de Ingresos.

Funciones/actividades: 3

— Registrar y controlar el archivo electrénico de los cortes de caja emitidos por Ias cajas V'~\i
externas e internas. éﬁ

— Realizar la validacion de los ingresos registrados por las cajas exfernas e infernas.

— Realizar la validacion de documentacion de fraslados de dominio. -@

— Brindar apoyo a la Directora o Director de Ingresos en la integracion de la cuenta \
publica de ingresas.

— Brindar apoyo a Directora o Director de Ingresos en |a elaboracidn de los
administrativos aplicables en la Direccidn de Ingresos.

Gestion Catastral y Multifinalitario.
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— Asisfir y dar atencion en las diferentes actividades en donde participe la Secretaria E
de Finanzas.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean }
encomendadas por su superior jerarquico.

COORDINADORA O COORDINADOR DE CONTROL DE OBLIGACIONES c
Reporta a: Directora o Director de Ingresos. @\
Le reportan: Notificador ejecutor
Objetivo del puesto: Ejercer las acciones de inspeccion, vigilancia y fiscalizacion de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en la materia.
. . \ o

Funciones/actividades: 6

— Ejercer la facultad econémico-coactiva para hacer efectivos los créditos fiscales, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en la materia a través de los
notificadores designados por la Secretaria o Secretario de Finanzas.

— Determinar en canfidad liguida los creditos fiscales a favor de la Administracion
Publica Municipal.

— Aplicar las estrategias, lineamientos y formalidades para el cobro de los créditos que_
correspondan a la Administracion Publica Municipal, de acuerdo con las
disposiciones juridicas aplicables en la materia.

— Determinar la existencia de créditos fiscales, fijarlos en cantidad liquida, nofificarlos Jyd
y recaudarlos a traves del procedimiento administrativo de ejecucion e imponer las >\
sanciones que procedan por infracciones a las disposiciones fiscales;

— Liguidar, recaudar y fiscalizar las contribuciones en los férminos de los %m

ordenamientos juridicos aplicables uy, en su caso, aplicar el procgdimiento

Administrativo de Ejecucian para el cobro de créditos fiscales.
— Documentar, integrar y elaborar la documentacion necesaria para el
administrativo de ejecucién.

DTifICaCIDn del mandamiento de ejecuc;

7
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acreditada la nulidad de la nofificacion por esfar diligenciados sin sujefarse a lo
dispuesto en el cadigo y leyes aplicables. %

— Asistir y dar atencion en Ias diferentes actividades en donde participe la Secretaria
de Finanzas.

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

NOTIFICADORA O NOTIFICADOR EJECUTOR
Reparta a: Coordinadora o Coordinador de Control de Obligacianes.

Le reportan: N/A

Objetiva del puesto: Brindar apoyo a la Coordinadora o Coordinador de Control de
Obligaciones para ejercer acciones de inspeccion, vigilancia y fiscalizacion de conformi

3
con las disposiciones juridicas aplicables en la materia. ' '
Funciones/actividades: %
— Realizar las acciones de notificacién de créditos fiscales determinados. S
— Brindar apoyo a la Coordinadora o Coordinador de Control de Obligaciones par

ejercer la facultad econédmico-coactiva para hacer efectivos los creditos fiscales.
— Brindar apoyo a la Coordinadora o Coordinador de Control de Obligaciones en la [\
determinacion de la cantidad liquida los créditos fiscales a favor de la Administraci

ion
Plblica Municipal. W

— Brindar apoyo a la Coordinadora o Coordinadar de Control de Obligaciones a la e

aplicacién de las estrategias, lineamientos y formalidades para el cobro de los £

créditos que correspondan a la Administracion Pablica Municipal, de acuerdo con las A

disposiciones juridicas aplicables en la materia. p \
— Recuperar, integrar, custodiar y vigilar las garantias del interés fiscal/giege-hubiera

dado a favor de la administracion pablica municipal; f
— Brindar apoyo a la Coordinadora o Coordinador de Control de Obliga efl a

ADMINISTRAEION 2020-2024 [EE
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federales no fiscales de acuerdo con lo establecido en los convenios celebrados entre
la federacion y el municipio.. -
— Asistir y dar atencidn en las diferentes actividades en donde participe la Secretaria )

de Finanzas.

e
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asf como las que sean '
encomendadas paor su superior jerarguico. \%

COORDINADORA O COORDINADOR DE CONTROL DE INGRESQS

K
Ry
Reparta a: Directora o Director de Ingresos. \3

Le reportan: Cajeras o Cajeros.
Objetivo del puesta: Realizar los registros contables de los ingresos municipales. &
Funciones/actividades: %
— Revisar y verificar que los cortes de ingresos diarios, correspondan a los registros
efectuados.
— Recibir y verificar gue la recaudacion de las cajas internas y externas corresponda a

los cortes de ingresos.
— Integrar y entregar los cortes de caja para validacion del Sindico Hacendario, ﬁ
as

— Depositar en la Institucion bancaria los ingresos recaudados por las cajas internas(y
externas.
— (Coordinar los frabajos de conciliacion de Ingresos. 6\ V 2’(
— Registrar y acfualizar los datos de ingresos recaudados. \J "R
— Elaborar los reportes perigdicos solicitados por la Directara o Director de Ingresos. \q\
— Contabilizar que el efectivo, cheques, fransferencias y depdsitos bancarios cuadreh \
de forma diaria contra el reparte emitido por el sistema correspondiente.

— Supervisar la elaboracion de a cuenta publica de ingresos. W
— Registrar y reportar a la Directora o Director de Ingresos, cualquier irregularidad o

anomalia en las actfividades del personal que maneja formas valgradas, a §in de que 4
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— Asistir y dar atencian en las diferentes actividades en donde participe la Secretaria
de Finanzas.

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

CAJERAS O CAJERQS
Reportan a: Coordinadora o Coordinador de Control de Ingresos. @

Le reportan: N.A.

Objetiva del puesto: Cumplir la funcidn de cobro en forma cordial, respetuosa y atenta a los
usuarios y confribuyentes que realizan sus pagos por concepto de impuestos, derechos,

productos y aprovechamientos en el municipio.

Funciones/actividades: 6

- Realizar |a funcion de cobro de los recursos financieros gue ingresan al municipio.
— Expedir y controlar los recibos oficiales de los pagos realizados por los

contribuyentes. e
— Realizar la validacion de transferencias y depasitos bancarios. “—-%

— Brindar apoyo a la Coordinadora o Coordinador de Control de Ingresos en la }
elaboracion y envio de facturas correspondientes a los ingresos diarios. )

— Realizar y entregar a la Coordinadora o Coordinador de Control de Ingresos el corte
diario de caja.

— Integrar al corte diario de caja los recibos, facturas del dia, asi como las fichas

=

bancarias y comprobantes de transferencias.

— Brindar apoyo a la Coordinadora o Coordinador de Control de Ingresos en la revision
de los cortes de ingresos de forma diaria, a efecto de verificar que los ingresos diarios x/
correspondan a los registros efectuados. %

— Brindar apoyo a la Coordinadora o Coordinador de Control de Ingresos en la recepcidn
y validacion de la recaudacién de las cajas internas y externas carrd &

cortes de ingresos.

A

X
ADMINISTRACION 2020-2024
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en la Institucion bancaria los ingresos recaudados por las cajas internas y externas.
— Brindar apoyo a la Coordinadora o Coordinador de Contral de Ingresos para |

elaboracién de la cuenta plblica de ingresos. ‘§ :
— Brindar apoyo a la Coordinadora o Coordinador de Control de Ingresos en la entregaS
de cambio de denominacion a cajas internas y externas. &_3 \

— Brindar apoyo a la Coordinadora o Coordinador de Control de Ingresos en el control y
registro del archivo electrénico de facturas emitidas.
— Realizar la validacion de recibos oficiales que amparan el pago de tramites del

Impuesto sobre fraslacion de dominio.
— Asistir y dar atencién en las diferentes actividades en donde participe la Secretaxa
de Finanzas.

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

Director de Planeacién y
Evaluacign.
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Contadora o Contador
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DIRECTORA O DIRECTOR DE EGRESOS

Reporta a: Secretaria o Secretaria de Finanzas.
Le reportan: Coordinadora o Coordinador de Egresos, Coordinadora o Coordinador de Némin
y Auxiliares Administrativos.

Objetivo del puesto: Planear, Verificar, e incluir la informacion necesaria para la integracion
del presupuesto de egresos correspondiente al ejercicio fiscal aplicable, a efecto de ser ‘
analizado y aprobado por el Ayuntamiento. ;

Funciones/actividades:

UE

— Integrar, documentar, elaborar y presentar el proyecto de presupuesto de egresos
para la validacion de la Secretaria o Secretario de Finanzas.

— Coordinar y realizar asesorias a las unidades administrativas para la elaboracion del
presupuesto de egresos, asi como esfablecer normas y procedimientos para el
ejercicio del presupuesto de inversién y gasto publico, de acuerdo a la normatividad
correspondiente. S

— (Coadyuvar a laintegracion del presupuesto de egresos atendiendo los clasificadaores
presupuestarios emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, asi

como los lineamientos emitidos por la Auditaria Superior del Estado de Hidalgo. {
— Coadyuvar en la aplicacion de los mecanismos de contfrol gue permitan verificar que QK

el ejercicio del gasto en las dependencias de la administracién, se encuentre

debidamente soportado con la documentacién comprobatoria y justificativa 4 gue ‘\

esta a su vez, cumpla con las disposiciones fiscales y legales en la materia.
— Vigilar que toda erogacién contenga la documentacion comprobatoria y justi
— Aplicar los sistemas de control financiero en materia de programadgn y

calendarizacion de pagos. . @'
— Administrar las cuentas bancarias del municipio, en apego a las disposiciones legales

opciones con mayor productividad disponibles en el mercado.
Coadyubar con la Direccion de Cuenta Publica para realizar la congiliacion conable N
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Vigilar que los tramites de pago cumplan con las politicas y lineamientos aplicables
en la materia.
Verificar el cumplimiento de Ia informacion tfrimestral requerida por la Auditoria
Superior del Estado de Hidalgo, en los formatos y plataformas disefiadas para este
fin dentro de los tiempos y formas establecidas.
Elaborar y presentar los informes de egresos que salicite la Secrefaria o Secretfario
de Finanzas.
Verificar que cada unidad administrativa cuente con una adecuada distribucién de
los recursos que le permita atender sus prayectos y programas establecidos dentro
de su programa operativo anual y alcanzar sus metas y objetivos institucionales en |
beneficio de |a sociedad.
Recibir y analizar las propuestas de maodificaciones al presupuesto de egresas.
Generar y proponer a la Secretaria o Secretario de Finanzas, los lineamientos que
deberan observar las unidades administrativas para el gjercicio y control del gasto

corriente y de inversion, para su validacion.

Recibir, integrar, analizar y validar la suficiencia presupuestal de las solicitudes de
adquisicion, ordenes de servicio y gastos a comprobar gue presentan las unidades
administrativas y someterlo a autorizacién de la Secretaria o Secretario de Finanzas.
Verificar que las adquisiciones, arrendamientos y confratacion de servicios gue se
realicen cumplan con lo dispuesto por la Ley de adquisiciones, Arrendamientos y de j"
servicios publicos federal y estatal. V
Validar las solicitudes de adecuaciones o fraspasos presupuestales externos e >(
internos para ser autorizadaos por el titular de la Secretaria de Finanzas y en su casu@

por el Ayuntamiento.

Elaborar y emitir oficios de asignacién, modificacion y aprobacion presupuestal, asi

como la liberacion de recursos.
Revisar, analizar y determinar el flujo de efectivo para programar y efectuar los
pagos con cargo al presupuesto de egresos del Ayunfamiento.

Recibir, revisar y presentar a la Secretaria o Secrefario de Finanzas, para su
autorizacion, los informes de avance fisico y financiero que deberan remitirse a las

s

&

1% ADMINISTRACION 2020-2024
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=
=%
— Ser el vinculo directo con la Direccion de Planeacion y Evaluacion respecto a las
evaluaciones del cumplimiento de metas de cada una de las unidades
administrativas con base en el presupuesto asignado a cada una de estas. :

— Recibir, analizar y evaluar las propuestas de inversion presentadas por las unidades_—
administrativas y someterlo a validacién de la Secretaria o Secretario de Finanzas. E

— (Coadyuvar con las instancias fiscalizadoras para la revisién y fiscalizacién de Ia
cuenta publica y atender el resultado de las mismas.

— Verificar la suficiencia presupuestal e Informar oportunamente a la Secretaria de
Finanzas, sobre las partidas que estén préximas a agotarse, para los efectos que
procedan.

— Informar a la Directora o Director de Administracidn de los montos en adguisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios cuanda rebasen los mantos maximos y se

tenga que realizar el modo de adjudicacién. S

)

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

— Responsable del cumplir con la obligacion de su declaracion patrimonial en %
modalidades de inicial, conclusian, aviso de encargo y maodificacian. S

— Realizar la vigilancia, sequimiento 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 egresos de su
unidad administrativa.

- Responsable de la actualizacién de su inventario de bienes muebles, inmuebles y {
vehiculos. m \)K

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

- Responsable de la atencidn de lineamientos establecidos en el Cadigo de Eticay d
Conducta. '

— Responsable de la infegracion y custodia de los documentos y expediente
generados en sus unidades administrativas, asi como la actualizacién de lo
instrumentos de consulta y contral archivistico.

— Realizar las funciones de direccidn, inspeccion y vigilancia segin la normativa

aplicable.
Participar en las diferentes a fdades en d%arftipe la Segretally de Fi
' %Bmmo 2020-20
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— Las demas actividades gue establezca |la normativa aplicable, asi como las que sean %
encomendadas por su superior jerarquico.

o
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BERFIL DE PUESTO i DIRECTORA O DIRECTOR DE EGRESOS

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

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

- Ser ciudadano hidalguense;

—  Serde reconocida hanestidad y honorahilidad;

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

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

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

Con fundamento en el Arficulo 121 TER de |2 Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo:

— Noser deudora o deudar alimentfario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, framite el descuento carrespondiente;

— No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o abuso sexual u/o delitos de violencia
de género; y
— No estfar condenada o condenado por el delito de vialencia familiar.

Escolaridad y/o grado de estudios

Nivel de estudios: Licenciatura Grado de avance: Titulo profesional

WeT

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

tengan relacidn directa con sus funciones y atribuciones y en administracian publica. .

Capacidades y hahilidades en: «
Direccian, comunicacion efectiva, social, redaccidn de documentos administrativos, organizacion, andlisis de gﬁ
datos, frabajo bajo presicn, folerancia a la frustracion, perspectiva de respeta a los derechos humanos, de

género y de personas con alguna discapacidad.

Experiencia laboral:

1afio previo en administracion publica.

Experiencia en organizacion, en foma de decisiones, en el manejo de equipos de trabajo, en elaboracian ?e\
proyectos de egresos y en comprobaciones de gastos.

APTITUDES

Auto contral
Habilidgges de Direccitn X / Integridad P

Liderazgo

(
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Comunicacién Aserfiva X Honestidad X
Orientacidn al logro X Lealtad X
Mejara continua X Disciplina %
Toma de decisiones X Vocacian de servicio X
Solucion  de problemas y . Empatia .
canflictos

Marcao legal municipal X Manejo de emaciones X

COORDINADORA O COORDINADOR DE EGRESQOS

Reporta a: Directora o Direcfor de Egresos.
Le repartan: Auxiliares administrativos

Objetivo del puesto: Brindar apoyo a la Directora o Director de Egresos en las actividades
inherentes a esta para el cumplimiento de metas y objetivos planificados.

Funciones/actividades:

— Determinar con las direcciones adscritas a la Secrefaria de Finanzas Ia ‘\
calendarizacién de los recursos del presupuesto autorizado y requisitar los formatos
correspondientes. %ﬂ/

— Registrar y actualizar la suficiencia presupuestal en relacion al presupuesto ejercido . g
y efectuar las transferencias correspondientes, de acuerdo a la normatividad
respectiva, y darles tramite en tiempo y forma.

— Elaborar y revisar los repartes mensuales y anuales de la aplicacion del presupuesto
de egresos autorizado. '

— Identificar, analizar, operar, registrar, evaluar y dar seguimiento a las actividadeg
inherentes a los servicios personales de acuerdo al presupuesto de egresos
establecido.

programas y partidas presupuestales autarizadaos.

. g wpe " . # A

— Coordinar la elaboracion de las conciliaciones bancarias de las operaciones
efectuadas c versas fuentes de financiamienta

A

(v =
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— Identificar areas de oportunidad para la mejor organizacion, funcionamienfo y
evaluacian de las actividades propias de la Direccion de Egresas. \_é)

— Coordinar el registro contable, presupuestal, pafrimonial y programatico de los
egresos de conformidad con la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

— Recepcionar, ordenar y archivar la documentacién e informacion gue derive de la
cuenta publica municipal.

— Participar en las diferentes actividades en donde participe la Secretaria de Finanzas.

— Las demas actividades que establezca la narmativa aplicable, asi como las gue sean
encomendadas por su superior jerdrquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

O

Objetivo del puesto: Brindar apoyo administrativo a las diferentes actividades que requiera
la Coordinacion de Egresos.

Funciones/actividades: 2

— Analizar y registrar los gastos en el sistfema de contabilidad gubernamental de forma
diaria.
— Integrar la documentacién de forma impresa para remitir a la Directora o Director de

Egresos para su revisian. |

— Preparar los informes frimestrales que por concepto de erogaciones se reportan af
Auditoria Superior del Estado de Hidalgo (ASEH).

— Remitir a la Secretaria 0 Secretario de Finanzas las validaciones de las unidadeg

administrativas para su aprobacian. C,\/

— Recibir y atender la carrespondencia que ingresa a la Direccion de Egresos.

— Participar en las diferentes actividades en donde participe la Secretaria de Finanzss.
— Las demads actividades gue establezca la narmativa aplicable, asi como lasjgue sean
encomendadas por su superior jerarquico.
{4\ 3 ‘
% @ y/
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CONTADORA O CONTADOR

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

Objetivo del puesto: Apoyar a las actividades de la Coordinacién de Egresaos para cumplir con
los objetivos planificados de forma eficiente y eficaz.

Funciones/actividades:

— Realizar los pagos de transferencia de los proveedores, prestadores de servicia y
contratistas que tfengan relacién comercial con el municipio.

— Conciliar saldos de las diferentes cuentas bancarias del municipio.

— Informar a la Directora o Director de Egresos los saldos disponibles en las diversat
cuentas bancarias del muhicipio.

— Ordenar los pagos fransferidos con su documentacion soporte para enfrega a la
Coordinacion de Egresos para realizar el registro del pago, para posterior entrega a
la Direccion de Cuenta Publica para su registro confable. ﬁ\

— Recibir y atender la correspondencia que ingresa a la Direccian de Egresos.

— Participar en las diferentes actividades en donde participe la Secretaria de Finanzas. S

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

COORDINADORA O COORDINADOR DE NOMINA
Reporta a: Directora o Direcfor de Egresos.

Le reportan: Auxiliar administrativo.
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Funciones/actividades:

— Recibir y revisar la informacion de las diferentes unidades administrativas, para
realizar los mavimientos correspondientes a la némina.

— Realizar la aplicacién de movimientos a la ndmina.

— Realizar la impresién de auxiliares contables para su andlisis de la Directora o
Direcfor de Egresaos. \

— Realizar la descarga de formatos en el sistema Aspen Noi. 6

— Realizar la dasificacion de la némina por unidad administrativa

O
-
\%

— Realizar la clasificacion de las percepciones y deducciones.

— Realizar la generacién de los formatos de pagos y deducciones.

— Realizar la generacién de los Layout de némina, para la cuenta trimestral.

— Coordinar y controlar Ia base de datos del sistema Aspen Noi para la apertura y cie
de némina quincenal de la Administracion Publica Municipal.

— Recibiry atender |a correspondencia que ingresa a la Direccidn de Egresos.

— Participar en |as diferentes actividades en donde participe la Secretaria de Finanzas.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO _(
. \
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Nomina. 3 >Y

Le reportan: N/A

—

Objetiva del puesto: Brindar apoyo administrativo a las diferentes actividades que requiefla
la Coardinacion de nomina.

Funciones/actividades:

— Brindar apoyo en la revision de la informacion d

/gé
@ / | ADMINISTRACION 202002024




Iﬁ zn@ MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO. g

— Brindar apoyo en la realizacién de las impresiones de auxiliares contables para su 2
analisis de |a Directora o Director de Egresas.

— Apoyar a la Coordinadora o Coordinador de Némina a realizar la clasificacion de la “-;
nomina por unidad administrativa. S

— Apoyar a la Coordinadora o Coordinador de Némina en la descarga de formatos en el
sistema Aspen Noi.

S

— Apoyar a la Coordinadara o Coordinador de Némina a realizar la clasificacion de las @
percepciones y deducciones. é

— Apouarala Coordinadora o Coordinador de Némina en la realizacién de Ia generacion '
de los formatos de pagos y deducciones.

— Brindar apoyo en la realizacién y generacian de los Layout de némina, para la cuenta
trimestral. . N\

— Brindar apoyo en la coordinacion y control de la base de datos del sistema Aspen Noi

para la apertura y cierre de némina quincenal de la Administracion Pablica Municipal.

— Recibir y atender la correspondencia que ingresa a la Direccion de Egresos.
— Participar en las diferentes actividades en donde participe la Secretaria de Finanzas.
Las demas actfividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean

encomendadas por su superior jerarquico.
CONTADORA O CONTADQR VERIFICADOR 7/
Reportfa a: Coordinadora o Coordinador de Egresos.
Le reporfan: N/A ' 24

A\
Objetivo del puesta: Recibir, verificar y registrar las validaciones por cada una de |ias &
unidades administrativas, con el fin de asegurar que cada gasto cuente con parilda i
presupuestal suficiente para su ejecucion, adquisicion y pago

Funciones/actividades:

- Recibir y dar seguimiento a los oficios de validacion para |
Director de Egresos de la solvencia presupuestal con J&3

E administrativas.

@ ADMINISTRACION 2020-2024 KRS
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- Registrar las validaciones con suficiencia presupuestal en el programa presupuestal
de la Direccion de Egresos.

- Remitirala Direccion de Administracion las validaciones con suficiencia presupuesta
—
para su atencion y seguimiento. D ;
- Fungir como enlace entre las unidades administrativas y la Direccion de Egresos para_§

la realizacion de diversas actividades.

- Recibiry atender la correspondencia que ingresa a la Direccién de Egresos.
- Parficipar en las diferentes actividades en donde participe la Secretaria de Finanzas. \
Las demas actividades que esfablezca la normativa aplicable, asi comao las que sear

‘:

Ca

encomendadas por su superior jerarguico.

M.AP.F_ Susana Araceli

Angeles Quezada
Presidenta Municip
Constitucional
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DIRECCION DE CATASTRO Y RECAUDACION FISCAL
Fecha de emision: febrero 2024

TR

Version 0

DIRECCION DE CATASTRO Y
RECAUDACION FISCAL

Departamento de D
Asznbc:s Juridicos Departamento de Actuallai:::::::tga::s de Departamento de Departamento de
il s F
Catastrales Valuacion Catastral y Cartera Vencida Traslado de Dominio Catastro Multifinalitario

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar

Auxiliar
Administrativo

Administrativo

i

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar Aupi fiar
Administrativo Administrativo

—‘ Secretaria % Secretaria I —| Secretaria

—‘] Secretaria

Estructura Organica de Iz Direccign de Catastro y Recaudacidn Fiscal
Directora o Director de Catastro y Recaudacién Fiscal

Coordinador de Catastro

Jefa o Jefe de Departamento de Asuntas Juridicos Catastrales

Jefa o Jefe de Valuacian Catastral

Jefa o Jefe de Departamento de Actualizacion de Datas y Cartera Vencida
Jefa o Jefe de Departamento de Traslado de Dominio

Jefa o Jefe de Departamento de Catastro Multifinalitario

Valuadora o Valuador
Secretarias

Auxiliar Administrativo
Capturistas

Rresidenta Municipal
— Constitucional -
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DIRECTORA O DIRECTOR DE CATASTRO Y RECAUDACION FISCAL
Reporta a: Secretaria o Secretario de Finanzas.

Le reportan: Coordinador de Catastro, Secretaria y Auxiliar Administrativo.

Objetivo del puesta: Registrar las caracteristicas de los Bienes inmuebles ubicados en el ™=
territorio municipal y darles un valor catastral con el fin de fener un padron caTas’rraIE

actualizado.
Funciones/actividades: é
Funciones referidas en el art. 17 de la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo. ‘\\

- Inscribir en el Padran Catastral del Municipio, los predios que se ubiquen dentfro de'\
su circunscripcian territarial y asignarles |a respectiva clave Unica catastral. \

— Infegrar, administrar y mantener actualizado el Padran Catastral de su Municipio, de \ -'
conformidad con los procedimientos previstos en la Ley de Catastro del Estado de
Hidalgo y demads disposiciones aplicables.

— Registrar los cambios que se operen en los predios ubicados en |a circunscripcion d

Municipio y que por cualguier concepto modifiquen los datos contenidos en e

Padron Catastral.
— Producir y conservar la informacién cafastral con apego a la norma’rividawm

establecida en la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo y demas legislacion aplicable. Y
asi coma realizar coordinar y supervisar las operaciones catastrales en el ambito de £y
su jurisdiccion. X

— Solicitar a las dependencias y entidades federales, estatales y municipales, asi como \
a los propietarios o poseedores de predios, los datos, documentos e informes que

sean necesarios para coadyuvar a la integracion y actualizacion del Padrén Catastral.
— Recibir de los propietarios o poseedores, las solicitudes de inscripcion de predios en &

el Padron Catastral Municipal correspondiente afendiendo los avisos que sefiale el
Reglamento de |a Ley de Catastro del Estado de Hidalgo.

— Celebrar Convenios de Coordinacién y Colaboracidn Administrativa con el Gobierng
del Estado, el Gobierno Federal y los municipios de la Entidad, de conformidad con la

Ley de Catasirede ado de Hidalgo y demas disposiciones aplicablgs, para el
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— Proponer anualmente al Congreso del Estado las tablas de valares unitarios de suelo
y construcciones.

— Enbase a las tablas de valores unifarios de suelo y construcciones aprobadaos por e
Congreso del Estado, determinar y asignar los valores catastrales carrespondientes
a cada predio y ante la ausencia de estos tltimos los de caracter provisional.

— Localizar cada predio mediante su deslinde y medida e incorporarlo al Padrén
Catastral. S

— Elaborar y actualizar permanentemente la cartografia catastral del territorio de[_%
Municipio.

— Llevar a cabo la inspeccion de los predios ubicados en la circunscripcion territorial de
su Municipio, con el objeto de obtener informacién para conformar y actualizar 5(0
Padron Catastral.

— Efectuar la investigacian de valores del mercado inmabiliario, asi como de |
infraestructura, equipamiento urbano y costos de construcciones que serviran de
base para la elaboracion de la propuesta de tablas de valores unitarios de suelo y

construcciones. S

— Solicitar al Instituto Catastral el apoyo y asesoria técnica que requieran, para la

elaboracion de tablas de valores unitarios de suelo y construcciones.
— Elaborar los anteproyectos de las tablas de valores unitarios del suelo
construcciones para su remisian al Ayuntamiento. ;

— Expedir avallos catastrales, cédulas catastrales y constancias de informacién de |

%

predios ubicados en su circunscripcion territorial a quienes acrediten interés legitimo.
— Proporcionar al Instituto Catastral, en términos de la Ley de Catastro del Estado de

actualizado el Catastro del Estado.

LT >\
Hidalgo, la informacion y documentacién necesaria para infegrar y mahtener X
— Expedir certificaciones a solicitud de los interesados que acrediten el interés leg(timo,
copias de los planos, y demas documentos relacionados con los predios inscritgs en éy
el Catastro de su Municipio.
— Conocer y resolver sabre |a aclaracion y el recurso de revocauon a que se refiefe |
Ley de Catastro del Estado de Hidalgo.

— Impaoner las sancione infracciones a la Ley de Catastro del Estado de F |dalgo

@ /%’Xwﬁ%mao 2024
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— Profeger y resguardar la informacion catastral gue se integra en el Sistema de
Informacién Territorial bajo su custodia, a fin de garantizar su entrega a la siguiente
administracion municipal.

— Organizar la informacion en el padron cafastral de los bienes inmuebles propiedad
del municipio, conforme a los lineamientos establecidos en la materia.

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

— Responsable del cumplir con la obligacion de su declaracion patrimonial en Ias
modalidades de inicial, conclusian, aviso de encargo y madificacion.
— Realizar la vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus objetivo

institucionales plasmadaos en sus planes y programas.

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

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

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

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

— Responsable de la infegracion y custfodia de los documentfos y expedien‘re%
generados en sus unidades administrativas, asi como la actualizacién de los
instrumentos de consulta y control archivistico.

encomendadas par su superior jerarquica.
" PERFIL DE PUESTO DIRECTORA O DIRECTOR DE RECAUDACION FISCAL Y CATASTR
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:

—  Serciudadano hidalguense; d
— Serde reconocida honestidad y hcnurabilidad; W}ZIR\ \ o

( ) \J# | Vi
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- Contar con los conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo;
— C(Confar con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia
carrespandiente;

- 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:

— Noser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al carriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, framite el descuento correspandiente;

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

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

Escolaridad y/o grado de esfudios
Nivel de estudios: Arguitecto o Ingeniero Grado de avance: Titulo profesional
Conacimientos requeridos: Debe conacer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que

tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones y en administracion publica.

Capacidades y habilidades en:

Direccion, comunicacion efectiva, social, redaccion de documentos administrativas, organizacion, analisis de
datos, frabajo bajo presion, folerancia a la frustracion, perspectiva de respeto a los derechos humanaos, de
genero y de personas con alguna discapacidad.

Experiencia laboral:
1afio previo en administracién pablica.

Experiencia en organizacion, en foma de decisiones, en manejo de equipos de frabajo, en liderazgo, en

elaboracion de lineamientos catastrales, en manejo de Tic's en matferia catastral. f f \&v
T
R 0
i N

Liderazgo X Auto cantrol X /

Habilidades de Direccion X Integridad X

Comunicacian Asertiva Haonestidad X

Orientacion al logro Lealtad X

Mejora continua Disciplina X

Toma de decisiones

Vocacion de servicio

conflictos

Solucion  de  problemas

Empatia

Mgeertegal municipal

Manejo Wﬂy{es

'
L

rad
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—

SECRETARIA

AaJ
%
Reporta a: Directora o Director de Catastro y Recaudacion Fiscal. <
Le reportan: N/A. —f
2
O
Objetivo del puesto: Realizar las actividades administrativas y secretariales propias de la(9 '
Direccién de Catastro y Recaudacién Fiscal para el cumplimiento de metas y objetiv

0s
planificados. : @\
Funciones/actividades:

— Recibir y turnar a las jefaturas adscritas a la Direccion de Catastro y Recaudacign
Fiscal |la carrespandencia para su atencion.

— Elaborar y entregar diversos oficios y demas documentos propios de los servicios
la Direccién de Catastro y Recaudacion Fiscal.

— Resguardar la informacidn fisica y electrdnica que se genera en |a Direccion de
Cafastro y Recaudacion Fiscal. W/

— Atender las llamadas telefdnicas de la Direccion de Catastro y Recaudacion Fiscal.

— Mantener actualizada la agenda de |a Directora o Director de Catastro y Recaudacion %
Fiscal e informarlo de las actividades que requieran de su atencidn y asistencia.

— Realizar las certificaciones que le sean asignadas por la Directora o Director de rﬁ
Catastro y Recaudacion Fiscal.

7=

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

encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Directora o Director de Catastro y Recaudacion Fiscal.
Le reportan: N/A. ;

Objetiva del puesta: Brindar apoyo a |a Directora o Director de Catastro y Recaudacion Kiscal Y
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Funciones/actividades:

— Brindar atencién y orientacion a los ciudadanos que se reciben a través de los mediost
electrénicos disponibles para la realizacion de los framites y servicios de la Direccir’Jn'TS
de Catastro y Recaudacion Fiscal. o \

— Solicitar la informacién correspondiente a las Jefas o Jefes de Deparfamenio de |a
Direccion de Catastro y Recaudacion Fiscal con |a finalidad de dar atencién precisa a
las consultas y solicitudes ciudadanas.

— Realizar la entrega de la correspondencia gue la Direccion de Catastro y Recaudacion
Fiscal emite a las dependencias gubernamentales e interinstitucionales.

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

COORDINADORA 0 COORDINADOR DE CATASTRO \

Reporta a: Directora o Director de Catastro y Recaudacion Fiscal.

Le reportan: Jefa o Jefe de Departamenta de Valuacion Catastral, Jefa o Jefe de Departamento
de Traslado de Dominio, Jefa o Jefe de Departamento de Catastro Multifinalitario, Jefa o Jefe
de Actualizacion de Datos y Cartera Vencida y Jefa o Jefe de Asuntos Juridicos | ﬁﬁ

Objetiva del puesto: Apoyar a la Direcfora o Director de Catastro y Recaudacidn Fiscal con las
actividades administrativas, de planeacién y coardinacién de actividades a realizar por el AQ
personal a su cargo.

S
Funciones/actividades: i

— Brindar apoyo en el desempefio de las funciones que asigne la Directora o Director 67/
de Catastro y Recaudacion Fiscal.

— Coordinar y supervisar el cumplimiento de las actividades del personal a su cargo.
— Convocar a reuniones, talleres y capacitaciones al personal a su cargo.
— Asistir a capacitacienes y reuniones gue asigne la Directara o Director de Catgs

Recaudacia ‘ﬁ’
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— Impulsar, coordinar y participar en la elaboracion de programas o proyectos de Iai‘ .
Direccion de Catastro y Recaudacion Fiscal. ;

— Colaborar en la elaboracién y aplicacion de los documentos administrativos de la
Direccion de Catastro y Recaudacion Fiscal.

— Brindar apouyo a la Directora o Director de Catastro y Recaudacion Fiscal en la

formulacian, seguimiento y evaluacion del programa presupuestario de la Direccion
de (Catastro y Recaudacion Fiscal en congruencia con el Presupuesto de Egreso@
vigente.

— Llevar un confrol del inventario de bienes muebles de la direccidn, asi como
resguardar los vales de resguardo del personal adscrito a la direccian.

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

encamendadas por su superior jerarquico.

JEFA O JEFE DE DEPARTAMENTO DE CATASTRO MULTIFINALITARIO

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Catastro.

Le reportan: Secretaria, Auxiliares Administrativos, Cartografa o Carfografo y Cap’ruris‘r%
Objetivo del puesto: Establecer y coordinar las politicas y normas tecnicas para el desa{%

de infraestructura municipal de dafos geoespaciales, a fravés de la elabaracion de la %
cartografia, actualizacion catastral e implementacion del Sistema Infegral de Gestion
Catastral Multifinalitario del Estado de Hidalgo, para el cumplimiento de metas y objetivos
de la Direccidn de Catastro y Recaudacion Fiscal.

Funciones/actividades: 3 6 &

— Brindar atencién y orienfacion a la ciudadania en cuanto a dudas y aclaraciones en

temas relacionados al Departamento de Catastro Multifinalitario. U
— (Coordinar, asignar y supervisar las actividades del personal a su cargo. g

— Elaborar y actualizar anentemente la cartografia catastral del territorio del

municipio.

RS THALD
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Dar visto bueno a las inscripciones en el padron catastral del municipio y actualizar
el catastro multifinalitario, de los predios que se ubiguen dentro de su circunscripcion
territorial y asignacion de la respectiva clave Unica catastral.

Asistir a las actividades que designe la Coordinadora o Coordinador de Catastro.

( Go

I ¢

Asistir a reuniones en las diferentes modalidades para la implementacion del.
catastro multifinalitario con el Instituto Catastral del Estado de Hidalgo.

Proteger y resguardar la informacion fisica y digital que genera el Departamento ¢ ‘;
Catastro Multifinalitario, %‘
Elaborar los informes periddicos que solicite la Coordinadora o Coordinador de

Catastro.

»
AN
A}

Realizar la impresion de los planos necesarios para los diferentes tramites que
realizan las y los ciudadanos.

7

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

S

encomendadas paor su superior jerarquico.

SECRETARIA

Reporta a: Jefa o Jefe de Departamento de Catastro Multifinalitario. {?@ |

Le reportan: N/A.

Objetivo del puesto: Brindar apoyo administrativo y secretarial a la Jefa o Jefe de

Departamento de Catastro Multifinalitario para el cumplimiento de met

Funciones/actividades:

N
bjetivos. AP
e

Revisar la integracion correcta de documentacién a lo realizan los
framites y servicios correspondientes.
Apoyar a la Jefa o Jefe del Departamento de Catastro Multifinalitario en la

digitalizacion de los expedientes de |as altas al padron catastral.

Emitir pagos por realizacion de cedulas catastrales, certificado de ubicacion de predio

\




IS
I@ & . ") -
-zn ‘ MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO. \\j %

¥

— Turnar a realizacion de las cedulas catastrales, certificado de ubicacion de predio en
fraccionamiento autorizado, asignacidn de clave catastral, certificado de registro en

el padrén catasfral a los auxiliares administrativos encargados, junfo con Iaig
documentacian.

— Eniregar los documentos realizados cuando el contribuyente acuda a recogerlos, 'g
saolicitando la firma del acuse correspondiente. _‘9

— Turnar al auxiliar administrativo encargado de archivar, los expedientes de losé
avallios gue ya fueron entregados.

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

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
Reporta a: Jefa o Jefe de Departamento de Catastro Multifinalitario. é

Le reportan: N/A.

Objetiva del puesto: Brindar apoyo a la Jefa o Jefe de Deparfamento de (Catastro

Multifinalitario con las actividades administrativas y de archivo. ﬁ/

Funciones/actividades

— Recibir, organizar y archivar la informacion documental de las y los ciudadanos XV
referente a las altas de los predios que se registran por primera vez.
— Conservar la informacién catastral con apego a la normatividad aplicable en la 1

materia. ;
— Uhicar y proporcionar los expedientes que le sean solicitados por la Jefa o Jefede | ( -
Departamento de Catastro Multifinalitario. |

— Las demds actividades gue establezca la normativa aplicable, asi como las que se
encomendadas por su superiQr jerarquico.

ab >
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AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Reporta a: Jefa o Jefe de Departamento de Catastro Multifinalitario.
Le repartan: N/A.

y natificaciones a propietarios.

Funciones/actividades:

— Realizar en campo la entrega de cartas invitacion de pago de impuesto predial a los
propietarios que presenten algun adeudo.
— Realizar en comunidades del municipio el perifoneo de los distintos programas o
campafias que emprende la Direccién de Catastro y Recaudacion Fiscal. T
— Llevar el mddulo mévil de catastro a la comunidad o fraccionamiento indicad\fg/
apoyar en brindar la atencidn a contribuyentes que acudan a la misma.
— Transportar al personal de Ia Direccidn de Catastro y Recaudacion Fiscal a su lugar
de trabajo asignado en los madulos de recaudacion asignadas. X
— Realizar en campo las inspecciones de predios encomendadas, solicitando a los
propietarios o poseedaores el acceso, los datos, documentos e informes que sea S t\

necesarios para coadyuvar en la verificacion y actualizacion de datos del Padro
Catastral.

— Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asf como las que sean

encomendadas por su superior jerarquico. 6/
CARTOGRAFA O CARTOGRAFO .
Reporta a: Jefa o Jefe de Departamento de Catastro Mui‘rifinali’raﬁ—z \
Le reportan: N/A. ‘§
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Objetivo del puesto: Apouyar a la Jefa o Jefe de Departamento de Catastro Multifinalitario con~_=

las actividades administrativas y fécnicas para el cumplimiento de metas y objetivos \g

planificados.
| . s
Funciones/actividades: S =
— Ubicar predios via safelital y planos. S

— Recibir y organizar informacidn cartografica.

— Dar de alta, en sistema de control administrativo y catastral de Tizayuca, los predios
que se registran por primera vez.
— Realizar la asignacion de claves catastrales a los predios.
— Realizar el registro de los fraccionamientos nuevos en la base de datos

correspondiente.

— Realizar la actualizacién constante del plano base del municipio de Tizayuca en
AutaCAD y el Integral de gestian cafastral mulfifinalitario del Estado de Hidalgo.

— Imprimir los planos necesarios para los diferentes framifes y servicios que ofrece el
Departamento de Catastro Multifinalitario.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean

encomendadas por su superior jerarquico. W

CAPTURISTA ’

Y

Reporta a: Jefa o Jefe de Departamenta de Cafastro Multifinalitario.

M)
Le reportan: N/A.

Objetivo del puesto: Apoyar a la Jefa o Jefe de Departamento de Catastro Mulfifinalitario a Q
actualizar el padron catastral. b

Funciones/actividades:

— Recibir, organizar y actualizar foda la informacian cartografica.

— Darde alta, en sistema de control administrativo stral de Tizayuca, los preg f:?‘.

f‘j “ ‘ I\
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=
T
— Realizar el registro de los fraccionamientos nuevos en la base de datas-= %
correspondiente. |
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sea

encomendadas paor su superiar jerarquico.

JEFA D JEFE DE DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION DE DATOS Y CARTERA VENCIDA (\3 @
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Catastro.

Le reportan: Secretaria y Auxiliares Administrativos. @
Objetivo del puesto: Establecer y coordinar las politicas y normas para el registro, contro

Iy

correcto cobro de las obligaciones fiscales de los bienes inmuebles ubicados en el territorio
municipal, con el fin de tener un padrdn catastral actualizado y contribuir al cumplimiento
metas y objetivos del Departamento de Actualizacion de Datos y Cartera Vencida.

Funciones/actividades: S

— Administrar y mantener actualizado el padron catastral del municipio, de
conformidad con los procedimientos previstos en la Ley de Catastro del Estado de W
Hidalgo y demas dispasiciones legales aplicables.

— Coordinar y supervisar al personal a su cargo para brindar la correcta atencién a las
y los ciudadanos que asisten a realizar el pago del impuesta predial o cualquier XV
movimiento gue requiera sobre su bien inmueble. X

— Dar visto bueno y vigilar el correcto registro de los cambios que se operan en el

sistema de control administrativo y catastral de Tizayuca de los predios ubicados en
la circunscripcion del municipio y gue por cualquier concepto maodifiquen los da’ro&g
M

contenidos en el padrén catastral.

regulacion de morosidad en el cobro de impuesto predial.
— Coordinar y supervisar al personal de campo para la entrega de invitaciones de pago
de impuesto predial, en las diferentes comunidades del municipio. .
— Atender a la ciudadania sobre las dudas y aclaraciones que presenten con respeti
al calculode su do de ipuesto predial del bien inmueble en cuestion.
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— Solicitar al personal asignado las modificaciones a las cuentas de los usuarios de
Sistema de Control Administrativo y Catastral de Tizayuca (CatSys).

— Asistir a reuniones que asigne la Coordinadora o Coordinador de Catastro.

— Asistir a reuniones en las diferentes modalidades para la capacitacion sobre el

manejo del madulo fiscal del sistema integral de gestian catastral multifinalitario de[E@
Estado de Hidalgo; @

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

SECRETARIA

Reporta a: Jefa o Jefe de Departamento de Actualizacién de Datos y Cartera Vencida.
Le reportan: N/A.

Objetivo del puesto: Brindar apoyo administrativa y secretarial a la lefa o Jefe §
Departamento de Actualizacion de Datos y Cartera Vencida para el cumplimiento de metag
y objetivaos.

Funciones/actividades: W

— Elaborar y entregar a las unidades administrativas que asi lo requieran diver osi\ E

oficios y demds documentos de los servicios que ofrece el Departamento
Actualizacion de Datos y Carfera Vencida.

g

— Revisar la integracion correcta de documentacion a los usuarios que realizan |
tramites y servicios correspondientes. \

— Apoyar a laJefa o Jefe del Departamento de Actualizacién de Datos y Cartera Vencid
en la digitalizacion de los expedientes de las altas al padrén catastral.

— Mantener actualizada la agenda de la Jefa o Jefe del Departamento de Actualizaci
de Datos y Cartera Vencida e informarle de las actividades que requieran de su
atencion y asistencia.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, agficomo las quejsea
[ ;
ABRNISTRACION 2020-2024

encomendadas por su superior jerarquico.
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AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Reporta a: Jefa o Jefe de Departamento de Actualizacion de Datos y Cartera Vencida.
Le reportan: N/A.

Objetivo del puesto: Brindar apoyo a la Jefa o Jefe de Departamento de Actualizacion de =
Datos y Cartera Vencida con las actividades administrativas y de archivo. @

Funciones/actividades:
— Recibir, organizar y archivar la informacion documental de las y los ciudadanos

referenfe a los tramifes y servicios que realizan en la Direccion de Cafastro u
Recaudacian Fiscal.
— (onservar la informacién catastral con apego a la normatividad aplicable en

materia.

— Ubicar y proporcionar los expedientes que le sean solicitados por la Jefa o Jefe de
Departamento de Actualizacion de Datos y Cartera Vencida.

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

JEFA O JEFE DE DEPARTAMENTO DE VALUACION CATASTRAL E Z; : 5

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Cafastro. S
Le reportan: Secretaria, Auxiliar y Valuadora o Valuador. _

Objetivo del puesto: Establecer y coordinar Ias politicas y normas para la asignacion correcta

de los valores catastrales de los bienes inmuebles que se encuentran dentro del terrigrio

planificados.
. . \
Funciones/actividades: \\
i\
@ qu 2020-2024
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— Efectuar la investigacion de valores del mercado inmabiliario, asi como de |

infraestructura, equipamienta urbano y costos de construcciones que serviran de
base para la elaboracion de la propuesta de fablas de valores unitarios de suelo y
consfrucciones. QB

— Elaborar los anteproyectos de las tablas de valores unitarios del suelo y §
constfrucciones para su remisidn al Ayuntamientao.

— (oordinar y supervisar a su personal para brindar la correcta atencion a Io&és
contribuyentes gue asista a la Direccion de Catastro y Recaudacidn Fiscal a salici
cualguier framite o servicio de avallo catasiral.

— Vigilar la correcta realizacién de los aval(ios catastrales por el personal a su cargo.

— Dar visto bueng, sellar y turnar a firma de la Directora o Director de Catastro y
Recaudacian Fiscal los avallos realizados.

— Recibir de la Direcfora o Director de Cafastro y Recaudacion Fiscal los avalios yz

firmados y turnarlos al auxiliar correspondiente para su entrega.
— Atender y brindar las alternativas de solucién a los confribuyentes sobre algin

problema gue se presente sobre su avaluo catastral. \
— Asistir a reuniones que solicite la Coordinadora o Coordinador de Catastro. é
— Asistir a reuniones en las diferentes modalidades sobre los temas del Deparfamento

de Valuacién Catastral impartidos por el Instituto Catastral del Estado de Hidalgo. W/
— Realizar los reportes periédicos solicitados por la Coordinadora o Coordinador de

Catastro >\
— Las demds actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encamendadas por su superior jerarquico. %
SECRETARIA Q

Reparta a: lefa o Jefe de Departamentao de Valuacion Catastral
Le reportan: N/A. .

Objetivo del puesto: Brindar apoyo administrativo y secretarial a la Jefa o J
Departamento de Valuacion Catastral para el cumplimiento de metas y objetivos.

Funciones/acfividades:

/\

@ ‘ IDN 2020-2024
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— Elaborar y entregar diversos oficios y demds documentos propios de los framites y
servicios del Departamento de Valuacion Catastral.

— Brindar atencion y orientacion a las y los para |a realizacion de los tramites de avalud<®
catastral. =
— Recibir y capturar todo tramite entrante al Departamento de Valuacion Catastral. .§
— Programar la realizacion de visitas de predios para la realizacion de avallos.

— Enviar pagos por realizacién de avallos catastrales, a cajas de la Direccion
Ingresos de la Secretaria de Finanzas cuando asi lo solicite y acredite
contribuyente.

— Turnar a realizacion de los avallos a los auxiliares administrativos encargados

enfregandoles la documentacion junfo con la fecha y hora en que se realizara la
visita;
— Enfregar los avallos realizados cuando el contribuyente acuda a recogerlof

solicitando la firma del acuse carrespondiente.

— Turnar al auxiliar administrativo encargado de archivar, los expedientes de los
avallos que ya fueron entregados.

— Las demas actividades gque establezca la normativa aplicable, asi como Ias que sean
encomendadas por su superior jerarquica.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Jefa o Jefe de Departamento de Valuacidn Catastral. X
Le reportan: N/A.

Objetivo del puesto: Apouar a Jefa o Jefe de Departamento de Valuacidn Catastral a|realizar &
actividades administrativas y de atencién en ventanilla de con‘rribugen‘res que acudlan a la

&
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— Brindar atencion y orientacion a las y los para la realizacion de los tramites de avalto
catastral.

— (Capturar todo tramite entrante al Departamento de Valuacién Catastral.

— Encargado de archivar y escanear los expedientes de los avallios que ya fuerorg
enfregados. A g

— Llevar un control del archivo digital y fisico, asi como el sequimiento del misma. @

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

VALUADORA O VALUADOR

Reporta a: Jefa o Jefe de Departamento de Valuacion Catastral.
Le repartan: N/A.

Objetiva del puesto: Apoyar a la Jefa o Jefe de Departamento de Valuacion Catastral a realizar
ubicacion, medidas y construcciones y realizacion del avallo correspondiente.

Funciones/actividades: §

— Recibir de |a secretaria encargada de la recepcién de los tramites, la documentacién *
para la elaboracién de los avallios.

actividades administrativas y técnicas referidas a la verificacion de predios en cu%

avaluos de fraccionamientas Gnicamente). \
— Elaborar los avallios catastrales con base a las tablas de valaores unitarios de suelo Y
construcciones, asignando el valor catastral al terreno y a las construcciones

edificadas, con base a su ubicacidn, caracteristicas y superficies y a la corroboraciéal.
\-..

)

de los mismos en la visita realizada.
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— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que SE-

encomendadas por su superior jerarquico.

a

JEFA O JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRASLADQOS DE DOMINIO é '
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Catastro.
Le reportan: Secretaria, y Auxiliares Administrativos.
Objetivo del puesto: Establecer y coordinar las politicas y normas para el registro, contr

correcto cobro de las obligaciones fiscales de los bienes inmuebles ubicados en el territorio

municipal que tienen algun traslado de dominio, y con ello confribuir al cumplimiento de

metas y objetivos planificados. é
Funciones/actividades:

— Coordinar y supervisar al personal a su cargo para brindar la correcta atencion a los
confribuyentes que asisten a la Direccion de Catastro y Recaudacion Fiscal a solicitar
cualguier tfrémite de traslado de dominio.

— Vigilar la correcta realizacian de los traslados de dominio por el personal asignado. §

— Turnar a firma de la Directora o Director de Catastro y Recaudacion Fiscal los

traslados de dominio realizados. {W

oy

— Recibir de la Directora o Director de Catastro y Recaudacién Fiscal los trasladas

dominio autorizados y turnarlos a firma de la Secretaria de Finanzas.
— Recibir de la Secretaria de Finanzas los traslados de dominio ya firmadaos y turng
a ventanilla para realizar la entrega al contribuyente.

que presente en el mismo.
— Asistir a reuniones que solicite la Coordinadora o Coordinador de Cafastro.
— Asistir a reuniones para la capacitacian sobre temas del Departamento de Traslado!
de Dominio, impartidos por el Instituto Catastral del Estado de Hidalgo.

)

periadicos que sean solicitados por la Coordinadorgyo

HACL 2
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— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que se
encomendadas por su superior jerarquico.

SECRETARIA

Reporta a: Jefa o Jefe de Departamento de Traslados de Dominio.
Le repartan: N/A.

Objetivo del puesto: Apoyar a la Jefa o lefe de Departamenta de Traslados de Dominio a
realizar actividades administrativas y de atencidn en ventanilla de contribuyentes que

acudan a la Direccién de Catastro y Recaudacion Fiscal a realizar framites de Traslados de
Dominio.

Funciones/actividades:

— Brindar atencion y orienfacion a la ciudadania.

— Revisar la correcta integracion de la documentacion para realizar los certificados de N\
no adeudo y valor fiscal.

— Recibir y capturar todo framite entrante a la Direccion de Catastro y Recaudacién%%
Fiscal para la realizacién de fraslados de dominio. 6

— Enviar pagos por realizacidn de traslados de dominio, a cajas de la Direccién d
Ingresos de la Secretaria de Finanzas cuando asi lo solicite y acredite e
confribuyente. \

— Turnar a realizacion de los certificados de no adeudo y valor fiscal al auxiliar

administrativo asignado.
— Entregar en tiempo y forma toda la informacién que le sea solicitada por la Jefa o Jefe
de Departfamento de Traslados de Dominio.

— Las demas actividades que establezca la norma

a aplicable,asi como Jas que sean
@

@ ADMINISTmU-ana

encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Le repartan: N/A.
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Objetivo del puesto: Apoyar a la Jefa o lefe de Departamento de Traslados de Dominio a
realizar las actfividades administrativas y de archivo referidas a la realizacion de los
Traslados de Dominio.

=

Funciones/actividades: é
— Recibir los traslados de dominio realizados por parte del personal encargado dl@
elabaracion. S

— Revisar la correcta elaboracion de los Traslados de Dominio por el personal asignado.
— Turnar ha visto bueno de Ia Jefa o Jefe de Departamento de Traslados de Dominig,
aquellos traslados de dominio que estan correctos y regresar a correccion agquell

que lo requieran. | ‘

— Archivar y conservar la informacion documental de los traslados de domini
entregados, con apego a la normatividad aplicable en la materia.

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

T
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Jefa o Jefe de Departamento de Traslados de Dominio.
Le repartan: N/A.

Ubjetivo del puesto: Apoyar a la Jefa o Jefe de Departamento de Trasla
realizar las acfividades administrativas y técnicas referidas_atz

realizacion del traslado de dominio correspondiente.

Funciones/actividades:
— Recibir del personal encargado de la realizacion de los certificados, la documentacion

11717
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<
— Ordenar, integrar y sellar los traslados de dominio previo pase a validacion m
—

Directora o Director de Catastro y Recaudacion Fiscal. S
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como Ias que 583{%
encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Jefa o Jefe de Departamento de Traslados de Dominio.
Le reportan: N/A.

Objetivo del puesto: Apayar a la Jefa o Jefe de Departamento de Traslados de Dominio a
realizar las actividades administrativas referidas a la captura en sistema y entrega de los

Traslados de Dominio.

Funciones/actividades:

— Recibir los traslados de dominio realizados por la Jefa o Jefe de Departamento d% \
Traslados de Dominio para su captura en el sistema carrespondiente. é{%

— Capturar en el sistema correspondiente las maodificaciones necesarias para tener S
acfualizado el padrdn catastral, referente a los traslados de dominio realizados.

recogerlos, solicitando |a firma del acuse correspandiente.
— Turnaral personal encargado del archivo de los mismas los expedientes de trasla
entregados para su resguardo y custodia.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asj
encomendadas por su superior jerarquico.

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Catastro.
Le repartan: Auxiliar Administrativo.
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Objetivo del puesta: Establecer y coordinar las politicas y normas para el correcto regisHERy._,
contral de las obligaciones fiscales de los Bienes inmuebles ubicados en el territatio

municipal, con el fin de garantizar la cerfeza juridica a los contribuyentes gue se tenga SQ@
sus bienes inmuebles y contribuir al cumplimiento de metas y objefivos planificados.

Funciones/actividades: \@

— Dar contestacion a diversos oficios y demas documentos propios de los tramites\y
servicios del Departamento de Asuntos Juridicos Catastrales.

— Producir y conservar la informacion cafastral con apego a la normatividad
establecida en la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo y demas legislacion aplicable.

— Realizar coordinar y supervisar las operaciones catastrales en el ambito de su!
jurisdiccion.

— Solicitar a las dependencias y entidades federales, estatales y municipales, asi como LY
a los propietarios o poseedares de predios, los datos, documentos e informes que
sean necesarios para coadyuvar a la integracién y actualizacién del padron catastral.

— Recibir de los propietarios o poseedares, las solicitudes de inscripcion de predios en _—
el padran catastral municipal correspondiente atendiendo los avisos que sefiale el (&’%
Reglamento de la Ley de Cafastro del Estado de Hidalgo.

— Proponer los convenios de coordinacién y colaboracion administrativa con las 6 AX‘
entidades del gohierno federal, estatal y municipal de la entidad, de conformidad con
las disposiciones legales y normativas aplicables.

— Conocer y resolver sobre la aclaracion y el recurso de revocacién a que se refjere |a %

Ley de Cafastro del Estado de Hidalgo.

— Impaner las sanciones por infracciones a la Ley de Catastro del Estado de Hidalyo.

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

— Remitir a la Consejeria General Juridica, los documentos juridicos emitidos por 8§

autoridades juzgadoras. 5 ;.J -
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Reporta a: Jefa o jefe del Departamento de Asuntos Juridicos Catasirales.
Le repartan: N/A.

Objetivo del puesto: Brindar apoyo al jefe o jefa del Departamento de Asuntos Jun’dico_sg

Catastrales con las actividades administrativas, para el cumplimiento de metas y objetiv
planificados.

Funciones/actividades:

Brindar atencidn y orientacion a los ciudadanaos que se reciben a traves de los medios
electrdnicos disponibles para la realizacion de los tramites y servicios de la Direccion
de Cafastro y Recaudacion Fiscal.

Elaborar diversos oficios solicitados por la Jefa o Jefe del Departamento de Asumﬁis\
Juridicos Catastrales y demds documentas propios de los servicios de la Direccion de \

Catastro y Recaudacion Fiscal. 7/
Solicitar la informacidn correspondiente a las Jefas o Jefes de Deparfamento de |a
Direccion de Catastro y Recaudacién Fiscal con la finalidad de dar atencion precisa a
las consultas y solicitudes ciudadanas.

Resguardar la informacién fisica y electronica que se genera en la Direccion de
Catastro y Recaudacion Fiscal.

Reportar la recaudacion de los conceptos de |a direccion carrespondiente a los mese
de cada afio fiscal en curso, asi como la recaudacion anual.
Mantener actualizado el inventario de bienes muebles.
Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asi comao las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

Dar seguimiento a toda la documentacion remitida a la Direccion General de |a

7 ngeles Quezada
sidenta Municipal
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Esfructura Organica de |z Direccion de Administracian
Directora o Director de Administracidn
Coordinadora o Coordinador de Adquisiciones
Coordinadora o Coordinador de Parque Vehicular
Coordinadora o Coordinador de Administraciaon
Coardinadara o Coardinador Técnico

Jefa o Jefe de Area

Auxiliar Juridico

Encargada o Encargado de Control de Almacén
Auxiliar Administrativo

Ayudante General

Encargada o Encargado

Intendente
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Ayudante de Mecanico

Oficial Albafiil

Electricista
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DIRECTORA O DIRECTOR DE ADMINISTRACION

Reporta a: Secretaria o Secretario de Finanzas.

Le reportan: Coordinadora o Coordinador de Adquisiciones, Coordinadora o Coordinador de
Pargue Vehicular, Coordinadora o Coordinador de Administracién, Coordinadora o
Coordinador Técnico Jefa o Jefe de Area y Encargada o Encargado de Control de Almacén

Objetivo del puesto: Supervisar la adecuada aplicacion de los procedimientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos, suministros, registro y almacenamiento de bienes y
servicios, asi comao el mantenimiento y reparacion de bienes muebles, inmuebles y parque

vehicular. I

Funciones/actividades: . 6\ \

— Coordinar, controlar, planear y dirigir las adquisiciones de las areas que confarman e
Ayuntamiento. 7
— Definir de los procesos de las adquisiciones directas, invitacion a fres personas o en
su defecto licitaciones publicas, con estricto apego a la normatividad vigente. 4(//%
— Representar a la dependencia cuando se le canvogue a las sesiones del Comite de %;L&
Adguisiciones y Servicios o cualquier ofra relacionado con los procesos a su cargo.
— Autorizar y controlar la dotacion de combustibles y lubricantes para los vehiculos
oficiales de las Dependencias Municipales.

— Recibir, contralar y suministrar en fiempo y forma los bienes de consumo, destirlados
a satisfacer las necesidades de las dependencias municipales, asi como verificgr su \
almacenaje y controlar la recepcion de los que se enfreguen directamente &\las
unidades administrativas.
— Supervisar que el uso de los vehiculos oficiales se realice en apego a los lineamien{qs
que en la materia emitan las dependencias competentes.
— Supervisar el uso de los bienes muebles e inmuebles bajo resguardo del personal del
Ayuntamiento atendiendo su adecuado mantenimiento y conservacion. |
— Realizar el programa anual de adquisiciones de acuerdo con los requerimy

las diversas areas que confarman el Ayuntamiento.

AD TRACION 2020-20
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— Observar y aplicar de manera integra los criterios de racionalidad, austeridad y

disciplina presupuestaria que sean insfruidos por la Presidenta o Presidente
Municipal a traves de |a Secretaria de Finanzas Municipal.

— Responsable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcion de la unidad

administrafiva a su cargo.

— Responsable del cumplir con la obligacion de su declaracion patrimonial en
modalidades de inicial, conclusién, aviso de encargo y modificacién.

— Realizar la vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus objetivos

institucionales plasmados en sus planes y programas. /

— Realizar el analisis y presentfacion del prouecto de presupuesto de egresos de SLI\
unidad administrativa.

— Responsable de |a actualizacién de su inventario de bienes muebles, inmuebles y
vehiculos, a su resguardo.

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

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

— Responsable de la infegracion y custodia de los documentos y expedientes
generados en sus unidades administrativas.

— Realizar las funciones de direccion, inspeccién y vigilancia, segln la narmativa
aplicable.

encomendadas por su superior jerdrguico.

| PERFIL DE PUESTO | DIRECTORA O DIRECTOR DE ADMINISTRACION

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal / C/

Con fundamenta en el Articulo 114 de |a Ley Orgdnica Municipal para el Estado de H:dalg:

- Serciudadana hidalguense;

- Serde reconocida hanestidad y honorabilidad;

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

— Contar con bachillerato o carrera fécnica y preferentemente con licencia®y
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 Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:

\
&
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— Noserdeudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa {
deuda, o bien, framite el descuenta correspondiente;
— No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o abuso sexual u/o delitos de violencia

de género; y

fengan relacién directa con sus funciones y afribuciones y en adminisiracion publica.

Eapacidéﬂes grh'ahllidades en:

— Noesfar candenada o candenado par el delita de violencia familiar.

Escolaridad y/o grado de estudios

Nivel de estudios: Licenciatura Grado de avance: Titulo profesional '
Conocimientos requeridos: Debe conocer las disposicianes del arden legal federal, estatal y municipal, que

Direccion, comunicacion efecfiva, sacial, redaccién de documentos administrativos, arganizacion, andlisis de |
dataos, trabajo bajo presion, folerancia a la frustracién, perspectiva de respeto a los derechos humanos, de
género y de personas con alguna discapacidad, asi coma el manejo de equipos de trabajo.

Experiencia laboral:
1afio previo en administracidn publica.

Experiencia en organizacion, ejecucion de programas publicos y conocimiento de leyes aplicables a la =
adguisicion de hienes, servicios y arrendamientos del Estado de Hidalgo. 6\ é
<S
1) Indispensable. .
APTITUDES 1 2 . _§
Liderazgo X Auto control X 2
Habilidades de Direccidn b Integridad X C
Comunicacion Asertiva X Honestidad X
Orienfacion al logro X Lealtad X
Mejora confinua X Disciplina
Toma de decisiones X Vocacian de servicio
Solucion de  praoblemas y ) Empatia
conflictos

Marco legal municipal X Manejo de emaociones




Iﬁzn@ MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO. QV&\\

JEFA O JEFE DE AREA

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

Objetivo del puesto: Atender y dar seguimiento a las salicitudes realizadas por |a Directora o
Director de Administracion a cada una de sus coordinaciones, asi como, a las realizadas con
otras unidades administrativas en el ejercicio de sus funciones, realizando las actividades de

forma eficienfe y eficaz.
Funciones/actividades:
— Elaborar y dar contestacion a oficios de las diferentes unidades administrativas. | \

— Responder oficios con respecto a solicitudes de organismaos descentralizados de la
Administracion Publica Municipal.

— Apoyar en las diferentes actividades de |a Direccién de Administracion.
— Realizar actividades con respecto a la atencién de las solicitudes de las distigtas

s

s

ale
—
-

areas del municipio. _
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que §
encomendadas por su superior jerarquico.

COORDINADORA O COORDINADOR DE ADMINISTRACION

Reporta a: Directora o Director de Administracion.
Le reportan: Encargada o Encargado de control de Almacén, Encargada o Encargado

Auxiliares Administrativos.

7

entregas y las comprobaciones de los materiales adquiridos mediante la adjudicacion

Objetivo del puesto: Dirigir, supervisar y dar seguimiento a la ejecucion de las compras, las &
directa de acuerdo al anexo 41del Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo del ejercicio §

fiscal vigente, manteniendo el control adecuado de |as solicitudes emitidas por las ynidades

unidades administrativas de
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Funciones/actividades: \
— Fungir como enlace en las unidades administrativas para la entrega de informacian.
— Mantener actualizada la base de datos de las compras que se les realizan a los
proveedores seleccionados.
— Llevar un control especifico de cada uno de los proveedores a los que le san
adqguiridos los insumos, materiales y contrataciones de servicios.
— (Capturar las cédulas de compras anuales de forma interna,

— Realizar actividades con respecto a la atencidn de las solicitudes de las distintas
unidades administrativas del municipio.

— Acudir a las capacitaciones con respecto a las mejoras que plantean las distintas
unidades administrativas. ’

— Realizar la entrega de infarmacién a las unidades administrativas con respecto a
tramites administrativos de la Direccidn de Administracion.

— Realizar la vigilancia y supervision del personal a su cargo.

— Las demas actividades que establezca la narmativa aplicable, asi coma las gue sean
encomendadas por su superior jerarquica.

S

2
b

{

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

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

& P
Arolnd X‘#’;f'ﬂ

Objetivo del puesto: Cotizar los materiales o insumos con proveedores que ofrezdan costo
campetitivos, adecuados y de calidad de productos y/o servicios, compranda y e
los bienes a las dreas solicitantes, mediante la correcta utilizacién de los recuf
comprobacién de los mismos.

egando

Funciones/actividades:

N

— Recibir y dar seguimiento a los oficios y solicitudes para fa de materiale§ o
iNsumaos.

— Mantener el control de los documentos que son ingresados a la Dirg

Administracion. ,
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—  Elaborar las requisiciones para la compra de materiales e insumos de la Bireccion de
Administracion.

— Realizar las catizaciones para la compra de los materiales e insumos necesarios para
la ejecucion de actividades.

— Realizar los contratos de productos cuyo monta rebase las 300 umas y no exceda de
los montos establecidos para la adjudicacion directa, asi como contratacion de
Servicios.

— Elaborar las salicitudes de pago para la compra de materiales y/o pago de servicios.

— Darel sequimiento a los pagos de los proveedares.

—  Acudir con los proveedores para la adquisicion de los materiales o servicios catizados
para ser enfregados a las dreas solicitantes.

— Solicitar comprobacion de gastos de las unidades administrativas solicitantes.

— Realizar la comprobacion del fondo revolvente que esta asignado a la Direccion de
Direccion de Administracion.

— Realizar la entrega de los bienes adguiridos a las unidades administrativas

solicitantes, elaborando vale de salida o resguardo, segun sea el caso.

_ Mantener los registros actualizados sobre todas las erogaciones gue llevan a cabo W_‘:
en las areas del municipio a través del registro en base de datos interna. /. 5
— Archivar los acuses de los pracesos de adquisicion efectuadas. QE
— Realizar el correcto control de documentos y archivos referentes a las S r\I_
comprobaciones de gastos. P
— Mantener identificado el archivo fisico y elecirénico. *E

— Atender las solicitudes por parte de la Comision Federal de Electricidad.

— Realizar la descarga de facturacion de pago del alumbradao publico.
— Realizar la solicitud de pago de la facturacion del alumbrado y seguimiento fy

asta
su comprobacion. \ \

— Las demas actividades que establezca la normativa aph { como las qu&ygean &

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Adminis‘rraciM

Le reportan: N/A

encomendadas por su superior jerarquico.

ADM@%AUON 2020-2024 u
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Objetivo del puesta: Mantener un contfrol adecuado de almacén mediante la supervision de

las entradas y salidas del material e insumos requeridos por las unidades administrativas.

Funciones/actividades: ,
— Recibir, reqgistrar, resguardar y distribuir los insumos necesarios como bienes de
consumo, papeleria, adguisiciones en general y servicios de las unidades
administrativas.

— Entregar los insumos y materiales a las diferentes unidades administrativas é
solicitantes.

— Realizar la enfrega de material de limpieza al personal de intendencia.
— Mantener el control del almacén mediante entradas y salidas de materiales para
suministrar a las unidades administrativas solicitantes.

— Realizar el levantamiento fisico del inventario de los materiales e insumos gue se
encuentran en el almaceén.

— Revisar gue los materiales e insumos gque ingresan al almacén cumplan con las
especificaciones salicifadas por las unidades administrativas.

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

ENCARGADA O ENCARGADO S x-(
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Administracion.

Le reportan: Ayudantes Generales, auxiliar electricista, Electricista, Intendentes, Ofig

albafiil, Albafiles Herrerg, Jardineros, y Plomero.

Objetivo del puesto: Coordinar y supervisar gue el personal a su_cargo cumpla con las ﬁ

actividades que le son encomendadas.

Funciones/actividades:

fiaon de
|\

mobiliario en eventos de las distintas unidades administrativas y la comunigg
general.

c‘
N\ |
@ | ADM@J‘%EIONEOEDQDEAI

— Recibir las solicitudes de mantenimiento, reparacion o de apoyo de coloca
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— Coordinar al personal para asignacion de actividades derivado de las solicitudes de : \
las unidades administrativas y la comunidad en general.

— Supervisar el cumplimiento de actfividades del personal a su cargo. ‘

— Revisar que los evenfos se lleven a cabo con el mabiliario solicitado.

— Vigilar el correcto y adecuado uso de la herramienta bajo su resguardo, asi como del

mabiliario. 5
— Solicitar de manera oportuna a la Coordinadora o Coordinador de Administracion de é
los insumos necesarios para la realizacién de sus actividades. 0?

— Reportara la Coordinadora o Coordinador de Administracian las anomalias que se

presentan en la realizacidn de |as actividades.
— Reportar su horario de entrada a la Coordinadora o Coordinador de Administracian.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asf como las que sean

encomendadas por su superior jerarquico.

AYUDANTES GENERALES

Reporta a: Encargada o Encargado.

Le repartan: N/A W

Objetivo del puesta: Realizar trabajos relacionados con el mantenimiento y reparacién, en G A‘,
general de los espacios de la Administracian Publica del municipio de Tizayuca; asi como
atender las solicifudes de colocacion de mabiliario en los diferentes eventos realizados por
la Administracian Pdblica Municipal en los espacios asignados.

Funciones/actividades:

— Trasladar, mover y acomodar muebles, equipos y otros materiales, ubicados &
diferentes espacios de la Administracién Publica del municipio de Tizayuca. .
— Realizar |a colocacion de mobiliario (sillas, lonas, mesas y audio) en eventos
realiza el municipio desde su instalacion hasta su término.
— Dar el mantenimiento a los espacios que soliciten las unidaj

— Realizar mensajeria interna y externa, si es necesario.

@ % -AD
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— Realizar la carga y descarga de herramientas y materiales que se necesiten para

la L
ejecucion de los trabajos de mantenimiento.
— Realizar el lavado de sillas, mesas y manteles para colocar en los eventos del
municipio.

— Realizar el lavado de lonas para una buena imagen al momento de colocarlos en
eventos del municipio. §
— Brindar apoyo general en las unidades administrativas que realizan los eventos parac% :

su logistica.

— Solicitar de manera oportuna a la Encargada o Encargado de los insumos necesarios
para la realizacidn de sus actividades.

— Reportar a la Encargada o Encargado las anomalias gue se presentan en las area

de frabajo.

&

— Reportar su horario de enfrada a la Encargada o Encargado.
— Las demés actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las gue seaR
encomendadas por su Superior jerarquico.

ELECTRICISTA

Reporta a: Encargada o Encargado.

Le repartan: N/A AV

Objetivo del puesto: Mantener en dptimas condiciones las instalaciones eléciricas y demas

relacionado en los diferentes espacios de la Administracion Pﬂal de Tizaguc@

Funciones/actividades: '
\ |

— Diagnosticar la magnitud de los desperfectos eléctricos reportados por |

areas de la Administracion Publica Municipal de Tizayuca y salicitar ala En
Encargado el material necesario para efectuar reparaciones. \
— Reparar los desperfectos eléctricos previamente diagnosticados.
— Vigilar el buen funcionamiento de las instalaciones eléctricas.
— Efectuar las nuevas instalaciones eléctricas que sean necesarias en las instalgci \nes
del municipio. |

/ﬁ% ) ‘
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— Realizar |a instalacion de algunos aparatos eléctricos cuando asi lo requieran las

l\\
unidades administrativas.
— Reportfar a la Encargada o Encargado las anomalias que se presentan en las areas
de frabajo.

— Reportar su horario de entrada a la Encargada o Encargado. §
— Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asi coma las que sean \
encomendadas por su superior jerarquico. E %
[~

AUXILIAR DE ELECTRICISTA

Reporta a: Electricista.

Le reportan: N/A [ &
Objetivo del puesta: Coadyubar con el electricista en las diferentes actividades gue permi

mantener en gptimas condiciones las instalaciones eléctricas y demas relacionado en los

diferentes espacios de la Administracién Publica Municipal de Tizayuca. _

Funciones/actividades:

— Reparar los desperfectas eléctricos previamente diagnosticados por el Electricista. \\?
— Realizar el mantenimiento de las instalaciones eléctricas en las instalaciones que S
integran la Administracién Pablica Municipal de Tizayuca. \

— Vigilar el buen funcionamiento de las instalaciones eléctricas previa indicacion\ del
superior jerarquico. \

— Coadyubar con el electricista en las nuevas instalaciones eléctricas que el

necesarias en las instalaciones del municipio.
— Realizar la instalacion de algunos aparatos eléctricos cuando asi lo requieran I3
unidades administrativas, previa indicacién de su superior jerdrquico.
— Reportar al Eleciricista de las anomalias que se presentan en el drea de trabajo

encomendadas par su superior jerarquico.

; X
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INTENDENTES

Reporta a: Encargada o Encargado.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar las acfividades de limpieza en las instalaciones, equipo g'é
mobiliario de las instalaciones que integran la Administracion Pablica Municipal de Tizayuca.

Funciones/actividades: '
— Realizar Ia limpieza de oficinas, bafios, mobiliario y equipo de las areas en donde soy
asignadas. ~‘

— Solicitar de manera oportuna a la Encargada o Encargado de |os insumaos necesario
para la realizacién de sus actividades.

(o
A

— Atender las indicaciones de las unidades administrativas, en relacién con el aseo o
alguna observacion a efecto de mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones.

— Reportar a la Encargada o Encargado las anomalias que se presentan en las areas S
de trabajo.
— Reportar su horario de entrada a la Encargada o Encargado. %
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean '%

encomendadas por su superior jerarquico. m

OFICIAL ALBANIL \

Reporta a: Encargada o Encargado.
Le reportan: N/A §

Obijetivo del puesto: Verificar el cumplimiento de |as actividades relacionadas con la mejora

=

en el mantenimiento de los espacios respecto a la construccion menor d e los espacios

de la administracion publica municipal.

Funciones/actividades:
— Diagnosticar el problema respecta al mantenimiento preventivo y correctivo a-igk

/ \ o
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— Colaborar en cargar blogues, sacos de cemento y otros materiales para la realizacid

de sus funciones.
— Reportar a la Encargada o Encargado las anomalias que se presentan en el drea
frabajo.

— Reportar su horario de entrada a la Encargada o Encargado.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean—5
encomendadas por su superior jerarquico.
ALBANIL
Reporta a: Encargada o Encargado. &
Le reporftan: N/A { -

Objetiva del puesto: Mantener en condiciones dptimas todas y cada uno de los espacios de
la Administracién Publica Municipal de Tizayuca.

Funciones/actividades:

— Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones. R \
— Reparar y remodelar los espacios de la Administracion Publica Municipal de A‘}
Tizayuca, previas instrucciones de la Encargada o Encargado.

— Solicitar de manera oportuna a la Encargada o Encargado de los insumas necesarios
para la realizacion de sus actividades. ‘
— (Colaborar en cargar blogues, sacos de cemento y otros materiales para la realizadion

de sus funciones.

— Reportar a la Encargada o Encargado las anomalias que se presentan en las dre&s
de trabajo.
— Reportar su horario de entrada a la Encargada o Encargado. |

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

Reporta a: Encargada o Encargado.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Mantener en buen estado todo lo referente a la estructura metalica de <=
las instalaciones de la Administracion Pablica Municipal de Tizayuca. @
Funciones/actividades:

— Realizar fodo lo que se ocupe en los espacios de la Administracion Publica Municipal
de Tizayuca, en cuanto a soldadura, herreria y canceleria (puertas, ventanas,|
porfaones, escaleras, protecciones, barandales, enfre ofras).

— Dar mantenimiento preventivo y correctivo a muebles y mabiliario (mesas y sillas)
relacionado a la soldadura.

— Solicitar de manera oportuna a la Encargada o Encargado de |os insumaos necesarios
para la realizacion de sus actividades. W
— Reportar a la Encargada o Encargado las anomalias que se presentan en las areas
de trabajo.

— Las demads actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las que sea

— Reportar su horario de enfrada a la Encargada o Encargado. \
n -_XV

encomendadas por su superior jerarquico.

Reporta a: Encargada o Encargado. .

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Conservar y mantener en optimas condiciones de las areas verdes d
los espacios publicos pertenecientes a la Administracién Pablica Municipal de Tizayuca.

Funciones/actividades:
— Desorillar, escardar y deshierbar las dreas verdes del espacio publico asignado,
— Mantener en buenas condiciones las dreas verdes mediante el riego manual

recoleccion de basura en/elW-i:ignado. ‘
@ ‘\W ADMINEFRACTON 2020-2024
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W

— Realizar |a limpieza en las areas, avenidas y espacios publicos del municipio cuando
sea requerido.

— Salicitar de manera oportuna a la Encargada o Encargado de los insumos necesarios ©
para la realizacién de sus actividades.
— Reportfar a la Encargada o Encargado las anomalias que se presentan en las area

de trabajo. j
— Reportar su horario de enfrada a la Encargada o Encargado. :
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sea@

encomendadas por su superior jerarquico.

PLOMERO

Reparta a: Encargada o Encargado. . %
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Instalar, reparar y mantener las instalaciones hidraulicas y sanitarias de

las instalaciones de la Administracién Pablica Municipal de Tizayuca. J

Funciones/actividades: i

— Vigilar constantemente el buen funcionamiento de las instalaciones hidraulicas y
sanitarias.

— Reparar y mantener las tuberias y accesorios de sistemas de desagije,
abastecimiento de agua y drenaje en las instalaciones de la Administracion Publi

Municipal de Tizayuca.

— Realizar instalaciones hidraulicas y sanitarias segln las necesidades de las
edificaciones publicas del municipio de Tizayuca.

— Solicitar de manera oportuna a la Encargada o Encargado de los insumos necesarios \
para la realizacidn de sus actividades.

— Reportar a la Encargada o Encargado las anomalias que se presentfan en las areas
de trabajo. .

— Reportar su horario de entrada a la Encargada o Encargado.

Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las quan
; &\
A
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COORDINADORA O COORDINADOR DE PARQUE VEHICULAR

Reparta a: Directora o Director de Administracion.
Le reportan: Auxiliares Administrativos y Mecanicos.

Objetivo del puesto: Llevar un adecuado control en el registro, ejecucion y comprobaciénde &
los mantenimienfos y/o reparaciones que se realizan a las unidades del municipio de@

Administracion.

Funciones/actividades:

— Fungir como enlace en las unidades administrativas para la entrega de informacian.

— Llevar un control especifico de cada uno de los proveedores a los que se adquirieran
refacciones y contfratacion de servicios de reparaciones mediante adjudicacion
directa de acuerda con el anexo 41del Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo
del ejercicio fiscal vigente.

— Asignar las actividades a los auxiliares administrativas los requerimientos de [a
unidades administrativas para sus catizaciones.

— Realizar las actividades con respecto a la atencion de las solicitudes de las distintas
unidades administrativas del municipio, con respecto al parque vehicular.

— Realizar el programa de mantenimiento preventivo para cada una de las unidades
del pargue vehicular.

— Acudir a las capacitaciones con respecto a las mejoras que plantean las distinfas
unidades administrativas.

— Realizar la entrega de informacidn a las unidades administrativas con respecto a
tramites administrativos de la Direccién de Administracion.

— Mantener actualizado el padrdn del pargue vehicular (altas, bajas, mantenimientos,
cambios de adscripcin).

— Controlar el suministro de combustible del parque vehicular de la de las unidade
administrativas del municipio. '
— Verificar que se efectie de manera correcta la comprobacion de gasto por cone A
de combustible de las diferentes upidades administratiy,

&
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— Realizar la supervision a los auxiliares administrativos, que se encuentran en las %
gasalineras con la finalidad de que realicen de forma carrecta el suministro
combustible.

— Realizar la vigilancia y supervisién del cumplimiento de actividades del personal a su
cargo.

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

G

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

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

Objetivo del puesta: Realizar las cotizaciones necesarias para el dptimo funcionamiento de
parque vehicular, mediante la correcta utilizacidn de los recursos y la comprobacidn de los
mismaos.

Funciones/actividades: W/

— Infegrar, custodiar, mantener actualizados los expedientes y resguardos de los S 3‘7
vehiculos asignados.

— Registrar en el sistema correspondiente los mantenimientos realizados al par
vehicular.

— Realizar los informes periddicos que solicite la Coordinadora o Coordinador
Pargue Vehicular.

— Realizar las bitacoras de mantenimienta y reparacion del parque vehicular.

— Realizar la comprobacion de gastos efectuados por la compra de refacciones y
contrataciones de reparaciones y mantenimiento del parque vehicular.

— Solicitar a las direcciones adscritas a la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Qbrag
Publicas y el Sistema municipal DIF, la comprobacién de gastos realizados a la
unidades del parque vehicular asignadas a estas.

— Realizar la co
comprobacioy
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— Realizar el abastecimiento de combustible al pargue vehicular del municipio. é

— Realizar la captura de bitacoras de combustible en el sistema correspondiente. \4

— Realizar el cotejo entre los tickets de carga de combustible y las facturas %
correspondientes.

— Reportar a la Coordinadora o Coordinador de Parque Vehicular los mantos de
consumo de combustible del parque vehicular del municipio.
— Solicitar las facturas para pago de combustible con el proveedor asignado.

@aﬂmi 6

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

MECANICOS

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Parque Vehicular.
Le reportan: Ayudante de Mecanico.

Objetivo del puesto: Mantener en dptimas condiciones el parque vehicular del municipio,
mediante la realizacién mantenimientos acorde a las solicitudes realizadas por cada unidad

administrativa,

Funciones/actividades:

— Recibir y dar afencidn a las solicitudes de mantenimiento preventivo o correctiyo al m/
parque vehicular. ”

— Supervisar el cumplimiento del programa cronaldgico de mantenimiento preventjvo % &

de unidades del pargue vehicular del municipio.

— Supervisar el cumplimiento de actividades del personal a su cargo.

— Responsable de mantener la herramienta y equipos de frabajo a su cargo en opti
condiciones.

— Elaborar los programas de mantenimientos preventivos para la maquinaria, equipos
y herramientas asignados.

— Solicitar a la Coordinadora o Coordinador de Pargue Vehicular la compra de los

insumos para la reparacion dela fas, maguinaria y equipos.
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Sm

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean 8“
encamendadas por su superior jerarguico.
AYUDANTE DE MECANICO

Reporta a: Mecanico.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesta: Brindar apoyo a los mecanicos en la reparacion y mantenimiento de los
vehiculos pertenecientes al parque vehicular del municipio, asegurando su correcto
funcionamiento.

Funciones/actividades:

— Realizar el diagnostico del vehiculo en general e informar de las anomalias al
mecanico para su atencidn.

— Realizar los mantenimientos preventivos y correctivas al parque vehicular del
municipio que le sean asignadaos. * W

— Utilizar las herramientas y equipos necesarios de seguridad que le sean
proporcionados para la ejecucion de sus actividades.

— Realizar las pruebas necesarias posterior a la realizacion de reparaciones al vehiculo. ‘
— Salicitar de manera oportuna al mecanico de los insumos necesarios para la
realizacion de sus acfividades.

— Reportar al mecanico las anomalias que se presentan en el desempefio de\sus
actividades.

— Repartar su horario de entrada al mecanico.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que se
encomendadas por su superiar jerarguico.

i ' ‘ ADMINISPRACION 2020-2024
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COORDINADORA O COORDINADOR DE ADQUISICIONES

Reporta a: Directaora o Director de Administracidn.
Le reportan: Auxiliar Administrativo y Auxiliar Juridico.

lned Gon

Objetivo del puesto: Supervisar y dar seguimienta la ejecucion de los procesas de compra
en sus diferentes modalidades aplicanda la normatividad vigente en la materia.

Funciones/actividades:

— Gestionar los insumos necesarios que solicitan las diferentes unidades |
administrativas para cumplir con el desempefio de sus actividades.

— Realizar investigaciones de mercado en campo sobre los insumos, productos y/o
servicios para la construccion de presupuestos que permitan posibles compras y
planteen los costos de adquisicion.

— Informar a la Directora o Director de Administracion sobre los presupuestas
generados por las investigaciones de mercado de los insumos, productos y/o
servicios posibles a adquirir.

— Realizar las confrataciones de compras de los insumos, productas, materiales g/o
servicios que solicitan las areas, a través de los procedimientos de adjudicacion /’ﬁ/ «%7
adecuados.

— Verificar que los insumos o el material adquirido cumplan con las especificac
fichas técnicas generadas por las unidades administrativas.

unidades administrativas solicitantes.

Invitacion a Tres Proveedaores o Licitacion Pdblica.
— Realizar los procedimientos de adjudicacion mediante la Invitacion a Treg
Proveedores y Licitaciones Publicas, segiin los montos maximos y modos de
adjudicacion del Presupuesto de Egresos de Estado de Hidalgo del ejercicio fisca

vigente.
arrendamientas %,;Eresiacmnes de servicios.
| ADMINIST‘R}@%DZD-EDM
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— Llevar a cabo las juntas de aclaraciones, presentacion de proposiciones y fallos que
dictaminan los procesos de adjudicacian.

— Realizar procedimientos de excepcion de procesos de adjudicacion de acuerdo a las
leyes aplicables dictaminado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del municipio de Tizayuca, Hidalgo.

— Representar a |la dependencia cuando se le convoque a las sesiones del Comité:
Adguisiciones y Servicios o cualguier ofro relacionado con los procesos a su cargo.

— Supervisar el cumplimiento de actividades del personal a su cargo.

encamendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ( 5

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Adguisiciones.

Le repartan: N/A
Objetivo del puesto: Atender los lineamientas enmarcados para el apoyo en la realizacidn de

los procesos de adjudicacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios del municipio con
apego a los marcos juridicos establecidos para los mismas, suministrando a las unidades
administrativas de los materiales, productos, equipos y servicios necesarios para el
desarrollo de sus acfividades.

Funciones/actividades:

— Elaborar los reportes e informes periddicos solicitados por la Coordinatiora o
Coordinadaor de Adquisiciones.
— Brindar atencion y seguimienfo a las solicitudes de las diferentes unidades
administrativas para la adquisicion de materiales en general para el desarrollo,dg sus
funciones. :
— Realizar las comprobaciones de gastos y erogaciones de las adquisicion S
realizadas.
— Brindar apoyo a la Coordinadora o Coordinador de Adquisiciones en la realizacion d

esfigaciones de merca%szo para las ibles compras mediante la { \}
@ Q_‘t#ﬂéﬁ , ADMEN%N 2020-2024
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obtencion de presupuestos de los materiales o insumaos que soliciten las unidades
administrativas. L
— Brindar apoyo a la Coordinadora o Coordinador de Adquisiciones en la realizacidn del
procedimiento de excepcién a la Invitacién a Tres Proveedores y Licitaciones Publicas
con apego a la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico
del Estado de Hidalgo y demas en la materia, los cuales sean dictaminados por €
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del municipio de Tizayuca,
Hidalgo.
— Brindar apoyo a la Coordinadora o Coordinador de Adquisiciones en la realizacion de—
Procedimientos de Adjudicacién de Invitacian a Tres Proveedores y Licitacion Publica.
— Realizar la entrega de los materiales adquiridos a las unidades administrativas
solicitantes, mediante actas de entrega recepcion de materiales. 4

— Generar los vales de salida o de resguardo por el material y/o equipos entregados ':
las unidades administrativas salicitantes.

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

AUXILIAR JURIDICO {/ﬁ/

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Adguisiciones. _%
Le reportan: N/A

Objetivo del puesta: Brindar apoyo juridico a los documentos elaborados en general y ,
cumplir ofras labores que se encomienden. X

Funciones/actividades:

— Desempefiar labores administrativas, como redaccion de documentos, of '
memorandum.
— Brindar apoyo en los temas administrativos que se le soliciten como la redaccion

contratos de trabajo.

Administracian.
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— Asesorar, revisar y elaborar convenios y contratos, asi como de todo tipo de actos
Juridicos en que Infervengan las diferentes unidades administrativas.

— Llevar el control de los contratos que van a hacer autarizados en la Sesian de Cahildo.

— Cumplir en lo que corresponda con relacion a las Leyes Inherentes a las Funciones

del Puesto.
— Apoyo en la realizacion de Procedimientos de Licitacian y Adjudicacidn Directa.

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

| LgeOgakiaEngeo” ¢
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANQOS
2R
Tl Fecha de emisidn: febrero 2024

Version 02

Organigrama

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Coordinacién Técnica de w
S—
Recursos Humanos

Encargada (o) de Encargada(o) de Encargada (o) de
A % Ei L. d d
Coordinacion nea rg.ad,a (o] de Seleccion e Encarga 'a (o) de control interno y EnwrgadaI (o) de Movimientos de Encargada(o) de
Laborista seguirmientg Inc racion de Arhigs Término de relacién Capacitacionesy NSmir isi
incapacidades orpo Investigaciones o ne rer Clima laboral amina.y. supervisiones
personal laboral Transparencia

Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo

Terapeuta UBR—I | Terapeut? de —| | auxiliar T | Chofer
lenguaje

A




| \S‘
I:Zﬂ" . MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGOW

Estructura Organica de Ia Direccidn de Recursaos Humanos

Directora o Director de Recursos Humanos

Coordinadora o Coordinador Técnico de Recursos Humanas
Coordinadora o Coordinador Laborista

Auxiliar Administrativo

Encargada o Encargado de Seguimiento a Incapacidades

Encargada o Encargado de Seleccion e Incarporacién de Personal
Encargada o Encargado de Archivo e investigaciones

Encargada o Encargada de Control Interno y Término de relacidn laboral
Encargada o Encargado de Capacitaciones y Clima Laboral
Encargada o Encargado de movimientos de N6mina y Transparencia
Encargada o Encargadao de Supervisiones

Supervisar

Auxiliar Juridico

Chofer

Auxiliar

Terapeuta de Lenguaje

Terapeufa UBR

Revisé

ipélito Zamora 0 digsEnciso © M:AP-P: Susana Araceli
= “Angeles Quezada

Director de Planeacién y
Evaluacion.

Presidenta Municipal

Eoretaria de Finanzas /
e e A Constitucional
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DIRECTORA O DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Reporta a: Secretfaria o Secretario de Finanzas. *-‘

Le reportan: Coordinadora o Coordinador Técnico de Recursos Humanas, Encargada 0
Encargado de Seguimiento a Incapacidades, Encargada o Encargado de Archivo, Encargada&g
0 Encargado de Control Interno Transparencia y Bajas, Encargada o Encargado de Clima =

Laboral y Capacitaciones, Encargada o Encargado de Némina, Encargada o Encargado de
Recepcion, Supervisor, Auxiliares Juridicas, Chofer, Auxiliar, Intendente, Terapeuta de

Lenguaje, Terapeuta UBR y Auxiliares Administrativaos. § g

Objetivo del puesta: Desarrollar planes estratégicos para reclutamiento, seleccion y

capacitacion del personal, asi comao realizar la creacién de las relaciones laborales efectivas, /
a efecto de crear un buen ambiente laboral que permita el correcto desempefio de funciones.

Funciones/actividades: _ 7%/

— Asegurar y vigilar gue el personal del ayuntamiento cumpla las disposiciones que

regulan las relaciones de trabajo que se establecen entre ellos y la administracién

publica municipal, asi mismo, aplicar lo establecido en el convenio y contrato _\

celebrado con el sindicato a quienes labaran en esta institucian. '
— Definir, implementar y supervisar los procedimientos para la confratacion del i

personal de nuevo ingreso. |
— Recibir, analizar y generar los movimientos de altas, bajas, cambios deycategoria, g/

transferencias, promaciones y cambios de adscripcién del person®| de la

Administracion Pablica Municipal.
— Analizar, desarrollar y establecer a través de la Coordinacidn de Nominas |
salarial mediante el tabulador de sueldos autarizado por el Ayuntamiento.

— Gestionar y vincular al personal que cubra las necesidades de |as diferentes unida 5
administrativas.

— Implementar lque permitan prevenir los riesgos laborales?”
Vil 4
S
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— Elaborar las estrategias necesarias gue permitan llevar las supervisiones del

personal de |as diferentes unidades administrativas.

— Supervisar y verificar que las remuneraciones que se asignan al personal de |
Administracion Publica Municipal se entreguen oportunamente, de acuerdo a la
modalidad de cobro de su salario que les sea aplicable y proponer los mecamsmos
necesarios para ag|I|;ar el proceso de pago. 2

— Controlar y resguardar conforme a la normatividad aplicable los expedientes de los 2
trabajadores que integran la plantilla municipal. -3

— Identificar, propaner, disefiar, analizar, integrar y evaluar, en coordinacion con Ia£§
unidades administrativas carrespondientes las propuestas de reformas a las S '
condiciones generales de trabajo tendientes a mejorar la administracion de los
recursos humanos de la Administracion Pablica Municipal.

— Establecer y determinar, conforme a la legislacién aplicable vigente, lineamientos y
esquemas de integracion y acfualizacion de cafalogos de puestos y tabulador de
sueldos de la Administracién Pablica Municipal.

— Validar el procedimiento para la identificacion de las necesidades de capacitacion del
personal y con base en éstas, promover y desarrollar los programas gue permitan
mejorar los conocimientos y habilidades del personal que labora en la Administracion
Publica Municipal.

— Validar y supervisar de manera continua el proceso de formacion para el personal de §

la Administracion Pablica Municipal, derivado de |a deteccion de necesidadgs de

administrativa a su cargo.
— Responsable del cumplir con la obligacion de su declaracion patrimonial en g
modalidades de inicial, conclusion, aviso de encargo y modificacion.
— Realizar la vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus objetives
institucionales plasmados en sus planes y programas.
— Realizar el analisis y presentacién del proyecto de presupuesto de egresos de su
unidad administrativa.
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— Responsable de la instalacion y seguimiento de Contral Interno en su unidad \
administrativa. _ .
— Responsable de la atencidn de lineamientos establecidos en el Cadigo de Etica yﬁ

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 cantrol archivistico. _é
— Realizar las funciones de direccidn, inspeccién y vigilancia, segtn la norma’riva@
aplicable. 6

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

encomendadas por su superior jerarquico.
PERFIL DE PUESTO DIRECTORA O DIRECTOR DE F%EEUF%SDgHUMAF\iDS

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 reconacida honestidad y honorabilidad;

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

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

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

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

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

— Noestar condenada o condenado por delitos de acosa sexual o abuso sexual y/o delitos de violehcia %
de género; y Lo

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

Escolaridad y/o grado de estudios

Nivel de estudios: Licenciatura en Administracion o | Grado de avance: Titulo y Cédula profesional
afin

Conocimientos requeridos: Debe conacer las disposiciones del arden legal federal, estatal y municipal, que
fengan relacion directa con sus fungiones y atribuciones y en administracién publica.
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Capacidades y habilidades en:

Direccion, comunicacion efectiva, social, redaccion de documentos administrativos, organizacion, analisis de
datos, trabajo bajo presion, tolerancia a la frustracion, perspectiva de respeto a los derechos humanos, de
género y de personas con alguna discapacidad.

Experiencia laboral: -
1afio previo en adminisiracion publica. _Ei
Experiencia en organizacion, en foma de decisiones, en manejo de equipas de trabajo y en psicologia. ‘\g
1) Indispensable.  (2) Requeri
APTITUDES 2 2

Liderazgo X Auto control X
Hahilidades de Direccién X Integridad X
Comunicacion Asertiva X Hanestfidad X
Orientacion al logro X Lealtad X

Mejora continua X Disciplina X ((
Toma de decisiones X Vocacidn de servicio X \
Solucioin  de  problemas  u ) Empatia ) N
conflictos
Marco legal municipal X Manejo de emaociones X
T
AUXILIAR

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

gjercitarse y mantener una calidad de vida saludable.

Funciones/actividades:

— Impartir activaciones fisicas y clases de baile a las personas adultas mayores en cada
uno de los espacios disponibles para tal efecto.
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— Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades en donde participe la
Direccion de Recursos Humanos. \

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

encomendadas por su superior jerdrquico.
P [—
AUXILIAR JURIDICO _é
g
Reportfa a: Directora o Director de Recursos Humanaos. (_9
Le reportan: N/A 6
Objetivo del puesto: Coadyubar con la atencign y seguimiento de las salicitudes requeridas

por las autoridades judiciales y administrativas a |a Directora o Director de Recurg
Humanos.

Funciones/actividades:

— Revision de expedientes en materia civil, familiar y administrativa.

— Elaboracién de escritos, asi coma dar cumplimiento a requerimientas emitidas por la
autoridad judicial.

— Dar afencion y seguimiento a las salicitudes de retencian de salario por concepto de
pension alimenticia.

— Brindar apoyo en la elaboracién de oficios para solicitud de informacion
diferentes unidades administrativas de la administracién publica.

— Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades en donde particip
Direccién de Recursos Humanos.

{
— Las demas actividades que establezca la narmativa aplicable, asi coma las que se
encomendadas por su superior jerdrquico.

COORDINADORA O COORDINADOR TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

Reporta a: Directora o Director de Recursos Humanos.

Le reportan: h@/
: WE/ADMNG%DN 2020-207
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Objetivo del puesto: Coordinar las actividades de control de la ndmina, incidencias, altas y S \
bajas del personal de la Administracion Publica Municipal. 38* v

Funciones/actividades: é

—
— Brindar aftencion y orienfacion a la ciudadania y al personal de la Administracion % )
Pablica Municipal. é
— Planificar y ejecutar las estrategias que permitan la mejora en la plantilla del
personal.

— Encargada de |a actualizacion del analitico de plazas y plantilla del personal para
ejercicio fiscal en turno.

— Monitorear las condiciones generales del personal sindicalizado.

— Realizar |a validacién de incidencias para el personal de modalidad de ndmina.

— Fungir coma enlace con las diferentes unidades administrativas para la atencion de
diversos femas gue le sean asignados.

— Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades en donde participe |a
Direccion de Recursos Humanos. 7(%

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 6

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

Objetiva del puesto: Analizar, integrar, justificar y comprobar la contabilidad del Si
Municipal DIF.

Funciones/actividades:

- Realizar el registro contable de gastos, ingrésos por subsidio municipal y
erogaciones.

- Realizar las conciliaciones 23

i

“Ff‘
’J. -

N\
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- Realizar el analisis de estados financieros para entrega de informacion periédica

- Analizar e integrar |a informacian contable, financiera, presupuestal y de disciplina
financiera para las entregas de cuenta publica trimestral. §

- Realizar el llenado de Layouts de la plataforma digital correspondiente.

- Generar los reportes financieros para la clasificacion y archivo de la cuenta pdblica. O

- Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades en donde participe Ia S
Direccion de Recursos Humanos. @

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (\

Reparta a: Directora o Director de Recursos Humanos.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar apoyo administrativo a la Directora o Director de Recursos
Humanos para el logro de objetivos planificados.

Funciones/actividades:

- Elabarar, entregar y dar seguimiento a oficias y circulares. e
- Mantener actualizado el registro de los ingresos del Bioparque Tekuauan.

- Realizar las comprobaciones del presupuesta de egresos asignado al Biopdrgue %
Tekuayan.

- Realizar la impresidn de hitdcoras de resguardo animal.

- Respansable del contral del archivo fisico y digital, asi como del inventario de bienks (’
muebles asignados al Bioparque Tekuayan. . g

- Realizar la entrega de los informes periddicos de actividades solicitados por
Directora o Director de Recursos Humanos.

- Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades en donde particips
Direccién de Recursos Humanos.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las guglsea

encomendadas por su superigr jerarquico.

[

ADMMISTRACION 2020- 224 106
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

Objetivo del puesta: Realizar los traslados a las instancias pdblicas y privadas que le sean
asignadas.

a\g\@\ Gorn ¥ |
P

Funciones/actividades:

(o
i

- Trasladar, enfregar y justificar las dotaciones de programas alimentarios.
- Mantener limpia y en buenas condiciones mecanicas y estéticas la unidad en gue
realiza los traslados.

- Conducir los vehiculos bajo condiciones de 6ptima sequridad y con los reglamentas
y normatividad vigente.

- Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo
asignado.

- Llevar el registro del kilometraje recarrido y combustible consumido.
- Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades en donde participe la

Direccion de Recursos Humanos. f;ﬂl'/

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO /? i‘ ; } _
Reporta a: Directora o Direcfor de Recursos Humanos. J
Le reportan: N/A g

Objetivo del puesto: fomentar y mejorar la salud bucal de la poblacion.

Funciones/actividades:
- Brindar atencién dental en los consultarios establecidos para tal efecto.
- Realizar los diagnésticos médicos correspondientes.

- Informar a la o el paciente e} estado de su salu

cal y tratamiento a seguir. [

\
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v

- Gestionar, administrar y justificar el uso de los materiales dentales gue se le N
proporcionan. 3

- Conformar el expediente de las y los pacientes.

- Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades en donde participe la

-
N

Q@

Direccién de Recursos Humanos.
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las que sean
encomendadas por su Superior jerarquico.

:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO \_3 S

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

Objetivo del puesto: Brindar terapias fisicas en la unidad basica de rehabilitacion. &j\

Funciones/actividades: %

- Brindar a los pacientes las rehabilitaciones mediante terapia fisica en la unidad ]
basica de rehabilitacian.
- Utilizar ejercicios y equipamiento especializado para facilitar movimiento de 13

extremidades y articulaciones.

- Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades en donde participe la
Direccién de Recursos Humanaos.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reparta a: Directora o Director de Recursos Humanos.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Reforzar el conocimiento y aplicacion de cantrol interno denfro de la
Direccidn de Recursos Humanos para una adecuada aplicacién de este.

Y N
ADMI )g%w 2020-2024
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Funciones/actividades:

- Fungir como enlace con las unidades administrativas correspondientes para la@
atencién de diversos temas asignados. '

~ Brindar seguimiento en la elabaracion de los programas presupuestarios aplicables g
a la Direccidn de Recursos Humanas, documentos administrativas, y control imerno.@

- Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades en donde participe |
Direccion de Recursos Humanos.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reparta a: Directora o Director de Recursos Humanaos.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar las activades de atencién y orientacion a los ciudadanos y
servidores publicos, asi misma en relacién al control y resguardo de documentacion. 6

Funciones/actividades:

A
A

— Brindar afencion y aorienfacion al personal y a los ciudadanos gue requieran
realizar algun tramite dentro de la Direccion de Recursos Humanaos.

— Recepcionar y canalizar la documentacién entrante a la Direccién de Recurs
Humanos para su afencion de las personas correspondientes. |

— Responsable del control y resguardo de la documentacidn fisica y digital generad‘
recibida en la Direccion de Recursos Humanas. !

— Brindar apoyo y asistencia a las diferentes acfividades en donde parficipe i
Direccion de Recursos Humanas.

ul

L —

o

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

enco
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AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Reparta a: Directora o Director de Recursos Humanos.
Le reportan: N/A

i

Eé@
N

Objetivo del puesto: Brindar apoyo administrativo a la Direccion de Recursos Humanos par
el logro de objetivas y metas planificadas.

Funciones/actividades:

— Elaborar y entregar oficios y circulares denfro y fuera de la Administracion publica
municipal.

— Realizar la busqueda de informacion dentro del archive de tramite de la direccidn de
Recursos Humanos.

— Digitalizar los expedientes laborales de todos los trabajadores de la Administracién

publica municipal. |

— Brindar apoyo y asistencia a los diferentes encargados (as) de la Direccion de Recursos 6
Humanos para el desempefio de sus actividades.

— Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades en donde parficipe la
Direccion de Recursos Humanos.

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

d

J/

AUXILIAR ADMINISTRATIVOD

Reporta a: Directora o Director de Recursos Humanos. )
Le repartan: N/A

s/‘L

Objetivo del puesta: Brindar apoyo administrativo a la Directora o Director de Recursy
Humanos en las actividades de seguimie
Administracion Publica Municipal.

incapacidades del personal de

Funciones/actividades:

&
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— Brindar apoyo a la Directora o Director de Recursos Humanos para la ac’rualizaciénﬂS“

de la base de datos del personal de la Administracién Pablica Municipal.

— Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades en donde participe la
Direccidn de Recursos Humanos.

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

)
encomendadas por su superior jerarquico.
ENCARGADA O ENCARGADQ DE SELECCION E INCORPORACION DE PERSONAL

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

Objetivo del puesta: Realizar el proceso de seleccién y reclutamiento del personal de nuev %Q
ingreso para su posible incorporacién a la Administracion Publica Municipal.
Funciones/actividades:

S

— Brindar atencign y orientacion a la ciudadania respecto al reclutamiento y seleccian.
— Recibir y revisar que el expediente de los posibles candidatos a ocupar algdn cargo
publico, se encuentre debidamente integrado de a cuerdo a los requerimientos de Ia
Direccion de Recursas Humanos.

— Realizar los examenes psicoldgicos y psicométricos a todo el personal
ingreso. '

— Realizar la evaluacion del perfil al personal de nuevo ingreso.

— Vincular al personal de nuevo ingreso con las unidades administrativ
Administracion Publica Municipal carrespondientes para la realizacidn
tramites médicos correspondientes.

— Efectuar los cursos de induccion al personal de nuevo ingreso.

incorparacidn.
— Gestionar con las unidades administrativas correspondientes la entrega de tarjet
némina al personal que haya sido contratada en esta modalidad.
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— Elaborar y recabar las firmas en los contratos de trabajo del personal de nuevo
ingresa.

— Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades en donde participe Ia
Direccién de Recursos Humanaos.

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

1S

CHOFER é

Reporta a: Directara o Direcfor de Recursos Humanaos.
Le repartan: N/A

Objefivo del puesto: Operar los vehiculos o medios de transporte oficiales para el
cumplimiento de funciones encomendadas

Funciones/actividades: =3

24

- Conducir los vehiculos bajo condiciones de 6ptima seguridad y con los reglamentas
y normatividad vigente.
- Realizar los traslados que le sean requeridos.
- Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo
asignado. %
- Realizar la limpieza periddica del vehiculo asignada.
- Conacer y observar el actual reglamenta de transito.
- Llevar el registra del kilometraje recarrido y combustible consumido.

Direccion de Recursos Humanaos.
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que 5&
encomendadas por su superior jerarquico.

N\ 't
T o 7\
ADMMS/?QA%DN 2020-2024
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ENCARGADA O ENCARGADQ DE SELECCION E INCORPORACION DE PERSONAL

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

Objetivo del puesta: Realizar las actividades en relacién a la Seleccién y contratacion del é
personal de nuevo ingreso a la administracion plblica municipal.

Funciones/actividades:

— Realizar la busqueda de los perfiles nuevas a ocupar en la administracion publica
municipal. '

— Realizar las entrevistas a los posibles candidatos interesados en formar parte §
administracion publica municipal.

— Evaluar el perfil del posible candidato para su valoracién e incorporacién e
administracion publica municipal.

— Realizar Ias pruebas psicométricas a las posibles candidatos.

— Realizar el recabo de la documentacion que formara parte del expediente laboral de
los candidatos.

— Realizar los contratos de relacién laboral de forma trimestral.

— Realizar las farjetas informativas a la Presidenta o Presidente municipal para el
Vo.Bo. del candidato a ocupar la vacante.

administracién pablica municipal.

— Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades en donde p

Direccion de Recursos Humanos.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi comao las gl sean
encomendadas por su superior jerarquico.

ADMI»N%T%AEION 2020-2024 [IE
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ENCARGADA O ENCARGADO DE SEGUIMIENTO A INCAPACIDADES

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

Objetivo del puesta: Llevar un estricto cantrol de las incapacidades y riesgos de trabajo queg
saparte la incapacidad médica.

Funciones/actividades:

— Recibir las incapacidades y emitir las notificaciones de sequimiento al términa d
estfas.

— Elaborar los oficios de notificacién de licencia por paternidad y fallecimiento.

— Elaborar y cantrolar Ias estadisticas de incapacidades.

— Fungir como enlace con las unidades administrativas correspondientes para la
atencion de diversos temas asignadas.

— Dar seguimiento y atencién médica a los trabajadores de la Administracian Publi
Municipal.

— Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades en donde participe la
Direccion de Recursos Humanos.

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

ENCARGADA O ENCARGADO DE ARCHIVO E INVESTIGACIONES

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

Administracidn Publica Municipal.

Funciones/actividades:

— Realizar la contestacidn de oficios de so
Administracion Publica Mupigipal.
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— Realizar la integracion documental del expediente personal de cada uno de los
servidores publicos de la Administracion Publica Municipal.

— Recibir, depositar, resguardar, organizar, clasificar, seleccionar y transferir los
documentos que infegran los expedientes persaonales de los servidores publicos en
activo de la administracion publica.

— Elaborar, actualizar y controlar la base de datos de cada uno de los servidores ——
publicos de la Administracian Publica Municipal.

— Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades en donde participe la(

:
°
&S %
Direccion de Recursos Humanaos.
— Las demas actividades que esfablezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encamendadas por su superior jerarguico. &

ENCARGADA O ENCARGADQO DE CAPACITACIONES Y CLIMA LABORAL

Reporta a: Director de Recursos Humanaos.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Detectar necesidades de capacitacion y mejorar el clima laboral dentr
de las unidades administrativas de la Administracion Publica Municipal.

Funciones/actividades:

— Elaborar cuestionarios de deteccion de capacitacidn en las unidades a strativas \
de la Administracion Pdblica Municipal. ' _

— Buscar, gestionar y difundir en las unidades administrativds de la Administracion \ {%
Publica Municipal los cursas de capacitacion.

— Mantener el control y registro de personal en capacitacion.

— Contar con el registro actualizado de constancias de capau‘rac n. &

— Disefiar encuestas de clima laboral.

— Aplicar las encuestas de clima laboral al personal en cada de las unidades

administrativas de la Administracion Pablica Municipal.
— Realizar el reporte de deteccidn de necesidades.

@ w7 / )N@gmgs\m 2o% R
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— Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades en donde participe
Direccién de Recursos Humanos.

— Las demas acfividades gue establezca la normativa aplicable, asi como las que sea
encomendadas por su superior jerarguico.

ENCARGADA O ENCARGADO DE MOVIMIENTOS DE NOMINA Y TRANSPARENCIA

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

Objefivo del puesto: Respaldar los movimientos de némina con la documentacion '
justificativa que ampare la misma.
Funciones/actividades:

— Dar afencién y seguimiento a las solicitudes regueridas por la Direccién de

Transparencia, Acceso a la Infarmacién Pdblica y Proteccion de datos Personales de

la Administracién Publica Municipal. \ 6
— Elaborar los formatos de altas y bajas del personal de némina.
— Revisar los calculos de las incidencias a la plantilla del personal.
— Revisar las bitacoras de pago del personal eventual. A‘K
— Recabar, supervisar y respaldar la informacion que compruebe el pago del personal _(

que integra la plantilla.

— Mantener el registro de vacaciones, dias econémicos, onomasticas de todos lo
servidores publicos de la Administracidn Pdblica Municipal. .
— Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades en dondg

Direccion de Recursos Humanas.

parficipe la

8S que sean &

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

N , /
AD Mg%ﬁ[lm\l 2020-20 -\
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ENCARGADA O ENCARGADO DE SUPERVISIONES

Reporta a: Directora o Director de Recursos Humanos.
Le reportan: Supervisores.

Objetivo del puesto: Coordinar las actividades de supervision del personal a su cargo para su
adecuada ejecucion.

Funciones/actividades:

— Planificar el programa de supervision que sera ejecutado por los supervisares.
— Administrar y analizar los registros de los relojes checadores en base de datos.
— Resguardar la informacion digifal de los registras de los relojes checadores. G\
— Brindar apoyo y asistencia a las diferentes acfividades en donde participe la

Direccion de Recursos Humanos.
— Las demas actividades que esfablezca la normativa aplicable, asi como las que sean

encomendadas por su superior jerarquico.
SUPERVISORA O SUPERVISOR
Reporta a: Encargada o Encargado de Supervisiones.

Le repartan: N/A ‘ Y

Funciones/actividades:

— Elaborar los formatos de supervision al persanal.
— Verificar y supervisar la puntual asistencia del personal y que éste se encug

\

sus areas de trabajo.

o

Y
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— Enfregar oficios en las diferentes unidades administrativas del municipio.

— Gestionar, revisar, investigar y dar el seguimiento hasta su resolucion de Iosg
conflictos efectuados en las diferentes unidades administrativas.

— Realizar el levantamiento de las actas administrativas por faltas o ausencia@
injustificadas del personal. E

— Reportar a la Directora o Director de Recursos Humanos las posibles ausencias
faltas de los servidores publicos a sus dreas de trabajo. @Q

— Mantener un control adecuado de las posibles ausencias injustificadas de los
servidores publicos a sus dreas de trabajo.

— Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades en donde participe la

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

COORDINADORA O COORDINADOR LABORISTA

Reporta a: Directora o Director de Recursos Humanas. S
Le reportan: Auxiliar Juridico y Encargada o Encargado de Control Interno y Término Labaral. % -
: ¢

Objetivo del puesta: Representar de manera correcta en los asuntos en materia laboral
donde el Ayuntamiento de Tizayuca es parte demandada y gue asi tenga bien designar el .\A‘

Sindico propietario (Sindico Juridico).

Funciones/actividades:

— Dar contestacidn a las demandas individuales en materia laboral en ddhfe este
Ayuntamiento de Tizayuca es parte demandada. * :
— Llevar a cabo la substanciacion del procedimiento de los expedientes en dorde
Ayuntamiento de Tizayuca es parte demandada.
— Celebrar convenios dentro de juicio.

Direccion de Recursos Humanaos.

&
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— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que 5ear>§
encomendadas por su superiar jerarquico. é Y.

AUXILIAR JURIDICO =

Reparta a: Coordinadora o Coordinador Laborista.

Le reportan: N/A @

Objetivo del puesto: Coadyubar con la Coordinadora o Coordinador Laborista con el buen
manejo de los asuntos en materia laboral.

Funciones/actividades:

4

— Dar seguimiento y atencién a los expedientes en materia laboral en donde
Ayuntamiento es parte demandada.

— Celebrar y desahogar audiencias de caracter conciliatorio, determinacion de Ia
relacion laboral dentro de la Direccién de Recursos Humanos, y en las instancias
laborales estatales.

— Celebrar convenios fuera de juicio. K /,r%ﬂ/

— Dar cumplimiento a los requerimientos de autoridades laborales.

— Realizar la solicitud de informacian a las diferentes unidades administrativas de la AV
administracion pdblica municipal.

— Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades en donde parficipe |
Direccién de Recursos Humanos.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi copab lds|gue sean

encomendadas por su superior jerarguico.

ENCARGADA D ENCARGADO DE CONTROL INTERNO Y TERMINO LABORAL

Reporta a: Coordinadora o Coordin
Le repartan: N/A
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Objetivo del puesto: Dar oportuno seguimiento a las diferentes actividades que Tengaﬁ%

relacion con el control interno y el término labaral. % K

Funciones/actividades:

— Fungir como enlace de la Direccion de Recursos Humanos para los femas S
relacionados con el control interno. @
— Recibir la documentacién sobre las bajas del personal de confianza, base y
sindicalizadaos a efecto de llegar a un acuerdo favorable y evitar conflictos laborales.
— Elaborar tarjetas informativas para la Direccion General de la Consejeria Juridica,

incluyendo los dafos generales del personal de baja para generar finiguito.
— Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades en donde participe la
Direccién de Recursos Humanaos.

— Las demas actividades gue establezca la normafiva aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarguico. \
TERAPEUTA DE LENGUAIE
Reporta a: Directora o Directar de Recursos Humanos.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar atencian a los pacientes gue tienen diferente problematica con
los aspectos de lenguaje.

Cr

Funciones/actividades:

Realizar las valoraciones basicas de lenguaje a los pacientes.
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M.AP.P. SUSANA ARACELI ANGELES QUEZADA, PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO, A SUS HABITANTES HACE
SABER:

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

CONSIDERANDO

Primero.- Que con fundamento en lo dispuesto por la Constitucién Federal en sus articulos 115
fraccion Il, Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democrético, laico 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 las leyes en materia municipal que deberén expedir las legislaturas de los
Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas
de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, gue organicen la administracién
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios plblicos de su
competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

qu‘
-

Los Gobiernos municipales actualmente enfrentan retos cada vez mas 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 llevarios a condiciones que

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

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

Por lo que, en la administracion publica del municipio de Tizayuca, Hidalgo se tiene claro que es
indispensable el uso de herramientas institucionales, como las leyes, reglamentos, planes,
programas, manuales, efc., que nos servirdn para orientar nuestros esfuerzos a2 un mejor
desempefio, involucrarse en la planeacién estratégica para usarla en favor de tfémites y servicios

gue alcancen a todo el territorio municipal y atiendan las necesidades de nuestras \comunidades.

Segundo.- Que basados en la responsabilidad permanente que tiene la Adminisiracion Pab)ljk m

municipal de Tizayuca, Hidalgo de ser transparentes en el gjercicio de su quehacer digrio, se fiehe a
bien de expedir el presente Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, migmo que tiene
por objeto determinar las funciones, responsabilidades, actividades de cada una de las\¥ersonas que

se encuentran adscritas a esta unidad administrativa, asi mismo muestra las estructu organicas

que con base en el presupuesto de egresos vigente cuentan cada una de las cciones y

coordinaciones adscritas a esta unidad administrativa.

@
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Dado en la Sala de Cabildos del Ayuntamiep ‘ i stado de Hidalgo, a 18 de junio del

M.A.P.P. Sus:z et Angeles Quezada,
jsigenta Municipal Constitucional de Tizayuca, Hidalgo.

(il (omﬂedl‘ J

Lic. Gabriel Gonzaleéz Garcia,
Sindico Jurldico.

C. Isidro Péfez Leyva,
Regidor,

Lic. €onsjéntino Orfdr Monroy yé n,

Regigor. ‘

C. Javier Alaz

=

fies Séanchez,

/A 5l
C. Ma. Mart a roiSalgado,
Regidora.
%L‘( G (xy? é =
- Mayra Clyz Gonzélez,

Regit

—
Regidora.

XN\

C. Franciseb Javier Lépez Gonzélez,
Regidor.

Lic. Ernesto Giovanni Gonzalez Gonzaélez,
Regidor.
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C. Rita Loépez Soria,

Regidora. f.\

dei Estado de Hidalgo; vy los articulos 60, fig
Municipal del Estado de Hidalgo; tengo a bie
se imprima, publique y circule para su exg .\. =",

.

M.AP.P. Susana Araceli Angeles Quezada
Presidenta Municipal Constitucional de Tizayuca, Hidalgo.

ones | y lll de la Constitucién Politica
), 61, 190 y 191 de la Ley Organica

Con fundamento y en uso de las facultades que ridas por lo dispuesto en la fraccién
del articulo 98 de la Ley Organica Munici , tengo a bien refrendar el
presente Decreto.

% 7

L/P Fabian Ism ernandez Rios,
S

ecretario General Mumcnpal

“Las presentes firmas corresponden al “Manual de Organizacién de la Secretaria de Finanz%g
Municipio de Tizayuca, Estado de Hidalgo.
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— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asf como las que sean \

7

encomendadas por su superior jerarquico.

TERAPEUTA UR

Reporta a: Directora o Director de Recursos Humanas.

Le reportan; N/A }
\

=
Objetivo del puesta: Aplicar las diferentes técnicas, estrategias o instrumentas TerapéuT'cn% 6

4

a los pacientes que requieran de las terapias para su rehabilitacidn.

Funciones/actividades:

4

S

— Mantener actualizada la agenda de consultas e informarles a los pacientes de ello.

— Realizar las valoraciones basicas de necesidad de terapia a los pacientes.

— Valorar al paciente en la primera cita de terapia.

— Diagnosticar las posibles causas de la problematica de lenguaje de los pacientes.

— Realizar los reportes correspandientes de las consultas brindadas.

— Brindar apoyo y asistencia a las diferentes actividades en donde participe |a
Direccion de Recursas Humanos.

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

/fg/g
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M.AP.P. SUSANA ARACELI ANGELES QUEZADA, PRESIDENTA MUNICIPA
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO, A SUS HABITANTES HACE
SABER:

QUE EL AYUNTAMIENTO DE TIZAYUCA, ESTADO DE HIDALGO, EN USO DE LA
FACULTADES QUE NOS CONFIEREN LOS ARTICULOS 115, FRACCION I 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 |, INCISO A) DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE HIDALGO; @

o

representativo, democrético, laico y popular, teniendo como base de su divisién territorial y de su
organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a que tendran facultades para
aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que 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 administracién
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su

¥ S

CONSIDERANDO B

ol

Primero.- Que con fundamento en lo dispuesto por la Constitucién Federal en sus articulos 115@
fraccion Il, Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, G

competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

Los Gobiernos municipales actualmente enfrentan retos cada vez mas complejos, sobre todo en la
gestion de recursos ante las instancias de 6rdenes federales y estatales, por lo que el quehacer
diario de sus administraciones les exige mejorar sus procedimientos y llevarios 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 gue 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 planeacion estratégica para usarla en favor de thémites y servicios *

gue alcancen a todo el territorio municipal y atiendan las necesidades de nuestra

Segundo.- Que basados en la responsabilidad permanente que tiene la Admini
municipal de Tizayuca, Hidalgo de ser transparentes en el gjercicio de su quehacer didrio, se tiefle a
bien de expedir el presente Manual de Organizacién de la Secretaria de Finanzas, mi
por objeto determinar las funciones, responsabilidades, actividades de cada una de la
se encuentran adscritas a esta unidad administrativa, asi mismo muestra las estructu
que con base en el presupuesto de egresos vigente cuentan cada una de las
coordinaciones adscritas a esta unidad administrativa.

orgénicas
cciones y
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Dado en la Sala de Cabildos del Ayuntamigntg i stado de Hidalgo, a 18 de junio del

S

nta Municipai Constitucional de Tizayuca, Hidalgo.

AT (acma(l‘ J
Lic. Gabriel Gonzaléz Garcia,
Sindico Juridico.

C. Isidro Péfez Leyva,
Regidor.

Lie.

C. Javier Alagaries Sanchez,

gickra. Regidor. Z d
I 2

Ing. Zubhia Tarasena,
a

C. Ma. Marthg Nav&riSalgado,
Regidora.

Regidora.

C. Francise6 Javier Lépez Gonzalez, C. Paula Gamboa Hernandez,
Regidor. Regidg

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

En uso de las facultades que me confiere eharticulo 144 fraccjones | y lIl de la Constitucion Politica
del Estado de Hidalgo; y los articulos 60, figccién |, incisp §), 61, 190 y 191 de ia Ley Organica
Municipal del Estado de Hidaigo; tengo a bieh Promuigar al presente Decreto, por lo tanto, mapd

se imprima, publique y circule para su exa \i ancia
!“ B2 = <

M.AP.P. Susana Araceli Angeles Quezada
Presidenta Municipal Constitucional de Tizayuca, Hidalgo.

Con fundamento y en uso de las facultades que ridas por lo dispuesto en la fraccion
del articulo 98 de la Ley Organica Munici ara el i , tengo a bien refrendar el
presente Decreto.

. 7

“Hérnandez Rios,
ecretario General Municipal.

L:?D. Fabian Ism
S

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




