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MARCO LEGAL 
 
§ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
§ Art. 115 
§ Constitución Política del Estado de Hidalgo 
§ Art. 115 
§ Ley Orgánica Municipal del Estado de Hidalgo  
§ Art. 96, 98 
§ Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Tizayuca. 
§ Art. 42 frac. III 
 
 
 

INTRODUCCIÓN 
 
El presente programa operativo anual de trabajo se muestra de tal manera que pueda servir 
como guía para el trabajo a realizar en la Secretaría General Municipal, este contiene un 
diagnóstico situacional respecto a cómo se encuentra en este momento el área y los 
problemas con los que se trabaja día con día, así mismo se plasman los objetivos general y 
específicos que se deberían cumplir a lo largo del año 2024, se hace referencia de las metas 
e indicadores de resultados que calificaran la adecuada competencia del área, 
complementario a esto se cuenta con un cronograma de actividades en donde se observara 
el puntual seguimiento de las metas, por último contamos con esquema de vinculación con 
las áreas que conforman el H. Ayuntamiento del municipio de Tizayuca. 
 
Es importante mencionar que le presente documento esta alineado al Plan Municipal de 
Desarrollo, Plan Estatal de Desarrollo, Plan Nacional de Desarrollo, la Agenda 2030 y su ODS 
número 16. Por lo que a través de este se podrá dar seguimiento a los lineamientos 
establecidos en nuestro ámbito municipal, y lo más importante es que se podrá conocer de 
manera periódica el desempeño de las actividades que aquí se describen, utilizando los 
formatos y herramientas institucionales diseñadas para tal efecto, como son: Matriz de 
Indicador de Resultados y Fichas Técnicas de Indicadores. 
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DIAGNOSTICO  
 
La Secretaría General cuenta con una mala percepción en la gobernabilidad y gobernanza 
del municipio, ya que existe un descontento con la atención y el tiempo de respuesta en los 
servicios que se ofrecen las diversas áreas del H. Ayuntamiento a la ciudadanía, esto pudo 
ser evidente con las múltiples manifestaciones que se realizaron a lo largo del 2023. 
 
Hoy esta área se encuentra trabajando los conflictos político-sociales que se generan dentro 
del municipio, se crean sinergias con los grupos y lideres sociales que existen en Tizayuca, 
así mismo se busca la pronta solución a los problemas. 
 
La Secretaría General Municipal tiene a su cargo las Direcciones de Participación Ciudadana, 
Gobernación, Oficialía del Registro del Estado Familiar, Archivo; así como el Juzgado Cívico 
del Municipio de Tizayuca. y las coordinaciones Unidad Técnica Jurídica, y la Oficialía Mayor,  
 
Hasta el momento se han expedido 3010 constancias, de las cuales aproximadamente un 
70% fueron de residencia, la explicación a esto es las convocatorias para tramitar la beca 
para el Bienestar Benito Juárez de Educación Básica y las tarjetas del Banco Bienestar para 
los adultos mayores y de discapacidad del programa social Pensión Bienestar ambos del 
Gobierno de México  
 
Con la finalidad de dar certeza a los diversos documentos se certifican semanalmente de 5 
a 10 documentos de diferente índole. 
Esta Secretaría ha presidido 21 sesiones ordinarias y 11 extraordinarias. 
 
En coordinación con la 18va. zona militar en la Cd de Pachuca se tramitaron 1,180 cartillas 
militares sin liberar las cuales permiten tener un documento oficial de reconocimiento a los 
hombres con la edad necesaria para requerirla. 
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“SECRETARÍA GENERAL MUNICIPAL” 
 
La Secretaría General es el área encargada de brindar auxilio a las funciones de la presidenta 
municipal, cubre las faltas que no mayores a 15 días de esta. 
Se encarga de disminuir y en algunos casos evitar los problemas que se generan dentro del 
municipio. Es el primer contacto con los diversos grupos de choque que existen, de igual 
forma y en medida de lo posible se busca tener una buena relación con estos. 
 
 Así mismo es la instancia encargada de expedir constancias y certificaciones, preside las 
sesiones de cabildo tanto ordinarias como extraordinarias en las que cuenta con derecho a 
voz.  
 

ALINEACIÓN AL PND, PED, PMD Y AGENDA 2030 
 

   
PLAN NACIONAL DE 

DESARROLLO 
Eje 2T. Combate a la corrupción y mejora de la gestión pública. 
Eje 1. Justicia y Estado de Derecho 

PLAN ESTATAL DE 
DESARROLLO 

Acuerdo. 1. 
Gobierno Honesto, 
Cercano y Moderno 

1.1Cero tolerancia a la corrupción. 
4.1. Gobernabilidad 

PLAN MUNICIPAL DE 
DESARROLLO 

1. Municipio con un 
Gobierno Cercano, 
Justo y Honesto 

1.1. Brindar un gobierno cercano al pueblo, 
con atención responsable y empática para 
los ciudadanos 

AGENDA 2030 
OBJETIVOS DE 

DESARROLLO SOSTENIBLE 

 

 

Objetivo 16. Promover sociedades pacificas 
e inclusivas para el desarrollo sostenible, 
facilitar el acceso a la justicia para todos y 
construir a todos los niveles instituciones 
eficaces e inclusivas que rindan cuentas. 
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METODOLOGÍA DEL MARCO LÓGICO 
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OBJETIVO GENERAL 
Instalar estrategias sanas y consistentes de cooperación, políticas públicas y actividades 
interinstitucionales, así como con otros órdenes de gobierno, y también con entidades 
públicas, sociales y privadas para atender asuntos de interés público. con perspectiva de 
género y cuidando la accesibilidad de personas con capacidades diferentes. 
 
META 
1 informe de atención ciudadana y de organizaciones de la sociedad civil para mantener 
niveles favorables de gobernanza y gobernabilidad 
 
INDICADOR NIVEL PROPÓSITO 
Porcentaje de informe de atención ciudadana y de organizaciones de la sociedad civil para 
mantener niveles favorables de gobernanza y gobernabilidad 
 

ESTRATEGIAS 
 

1. Se deberán generar un acercamiento directo con los representantes ciudadanos. 
2. Se cumplirán los acuerdos y decisiones acordadas en las reuniones. 
3. Se deberá salvaguardar siempre la democracia y los derechos de los ciudadanos. 
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OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 

I. Atención ciudadana y gestión de información para dar certeza a la ciudadanía 
en general 

 
META 
8 reportes de la entrega de documentos y trámites requeridos por la ciudadanía 
 
INDICADOR NIVEL COMPONENTE  
Porcentaje de reporte de la entrega de documentos y trámites requeridos por la ciudadanía 
 
LÍNEAS DE ACCIÓN 
 

1) Expedición bajo demanda de cartillas del SMN solicitado por los interesados 
Meta Indicador 

2 reportes trámites del SMN solicitados y 
entregados 

Porcentaje de reporte trámites del SMN 
solicitados y entregados 

 
2) Cumplir con la expedición de constancias y certificaciones varias para la atención de 

necesidades de la población al respecto.  
Meta Indicador 

8 reportes de constancias y certificaciones 
entregadas 

Porcentaje de reporte de constancias y 
certificaciones entregadas 

 
 

II. Actas de sesiones ordinarias, extraordinarias y actividades realizadas por la H. 
Asamblea Municipal. 

 
 
META 
8  actas realizadas. 
 
INDICADOR NIVEL COMPONENTE  
Porcentaje de actas realizadas 
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3) Sesiones de Asamblea municipal preparadas con anexos, documentos y convocatorias 
correspondientes 

Meta Indicador 
8 sesiones realizadas del Ayuntamiento Porcentaje de sesiones realizadas del 

Ayuntamiento 
 
4) Correspondencias relacionadas a las sesiones de cabildo y otras turnada a los 

integrantes de la H. Asamblea 
Meta Indicador 

8 reporte de correspondencia remitida a los 
Integrantes del Ayuntamiento 

Porcentaje de reporte de correspondencia 
remitida a los Integrantes del 
Ayuntamiento 

 
 
 

III. Bienes muebles con registro de inventarios actualizado y sistematizado 
 
META 
2 informes de la realización de inventario de bienes muebles e inmuebles. 
 
INDICADOR NIVEL COMPONENTE  
Porcentaje de informe de la realización de inventario de bienes muebles e inmuebles. 
 
5) Actualización física de bienes muebles de las unidades administrativas realizado con 

base a los lineamientos establecidos y autorizados 
Meta Indicador 

52 unidades administrativas actualizadas 
con el levantamiento físico con base en los 
lineamientos establecidos y autorizados 

Porcentaje de unidades administrativas 
actualizadas con el levantamiento físico con 
base en los lineamientos establecidos y 
autorizados 

 
6) Actualización del registro, inspección y revisión de los bienes muebles e inmuebles 

Meta Indicador 
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2 reportes del registro y actualización de 
bienes muebles e inmuebles 

Porcentaje de reporte del registro y 
actualización de bienes muebles e 
inmuebles 

 
7) Registro de alta de bienes muebles de recién adquisición con números de inventario 

asignados. 
Meta Indicador 

2 reportes  de bienes muebles con registro 
de alta en el inventario 

Porcentaje de reporte  de bienes muebles 
con registro de alta en el inventario 

 
 
 

IV. Publicaciones del periódico Oficial del Estado de Hidalgo y Gaceta Oficial 
Municipal con gestiones correspondientes. 

 
META: 2 reportes de las publicaciones realizadas en el periódico oficial del Estado de Hidalgo 
y Gaceta Oficial Municipal 
 
INDICADOR NIVEL COMPONENTE  
Porcentaje de reporte de las publicaciones realizadas en el periódico oficial del Estado de 
Hidalgo y Gaceta Oficial Municipal 
 
LINEAS DE ACCIÓN  
 
8) Publicación de las reformas, decretos de creación de la normativa del municipio, en el 

Periódico Oficial del Estado de Hidalgo. 
Meta Indicador 

1 reporte de publicaciones  realizadas en el 
Periódico Oficial del Estado de Hidalgo 

Porcentaje de reporte de publicaciones  
realizadas en el Periódico Oficial del Estado 
de Hidalgo 

 
9) Publicación de Gaceta Oficial Municipal con gestiones correspondientes. 

Meta Indicador 
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4 reporte de publicaciones bimestrales 
realizadas  en la Gaceta Oficial Municipal 

Porcentaje de reporte de publicaciones 
bimestrales realizadas  en la Gaceta Oficial 
Municipal 

ESQUEMA DE VINCULACIÓN Y COORDINACIÓN 

 
 
 
 

VINCULACIÓN DE INSTANCIAS CON OBJETIVOS DE LA SECRETARÍA GENERAL 
MUNICIPAL  
 
SECRETARÍA GENERAL: Al ser la encargada de brindar auxilio a las funciones de la 
presidenta municipal, así como de disminuir y en algunos casos evitar los problemas que se 
generan dentro del municipio. Existe una estrecha relación con diferentes unidades 
administrativas, así como con las comunidades del municipio, la cual busca en medida de lo 

SECRETARÍA 
GENERAL

DESPACHO 
PRESIDENCIAL 

DIRECCION DE 
PARTICIPACION 

CIUDADANA

DIRECCION DE 
GOBERNACION

COORDINACIÓN  
DE LA UNIDAD 

TÉCNICA 
JURÍDICA 

DIRECCION DE 
OFICIAL DEL 

REGISTRO  DEL 
ESTADO 

FAMILIAR 

INSTANCIAS 
FEDERALES Y 
ESTATALES

COMUNIDADES 
DEL MUNICIPIO
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posible tener una buena relación con estos. Así mismo es la instancia encargada de expedir 
constancias y certificaciones, preside las sesiones de cabildo tanto ordinarias como 
extraordinarias en las que cuenta con derecho a voz.  
 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 
 

 E F M A M J J A S O N D 
Atención ciudadana y de organizaciones de la 
sociedad civil para mantener niveles 
favorables de gobernanza y gobernabilidad 

            

Documentos y trámites requeridos por la 
ciudadanía 

            

trámites del SMN solicitados y entregados             
constancias y certificaciones entregadas             
reuniones y mesas de trabajo para atender 
asuntos de impacto social o institucional 

            

actas realizadas             
sesiones realizadas del Ayuntamiento             
informe de la realización de inventario de 
bienes muebles e inmuebles 

            

publicaciones realizadas en el Periódico Oficial 
del Estado de Hidalgo 

            

publicaciones bimestrales realizadas en la 
Gaceta Oficial Municipal 

            

 
 
 

RESPONSABLES  
Dra. En J.O Citlali Lara Fuentes. 
Secretaría General Municipal. 
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PRESUPUESTO 
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INFORMES 
 
Los informes se estarán presentando de manera periódica, a través de los mecanismos 
establecidos para tal fin, relacionados con los indicadores de resultados, que serán de 
observancia pública en la página oficial del H. Ayuntamiento del municipio de Tizayuca Hgo. 
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En relación con lo anterior se presentarán los informes de resultados en las siguientes 
herramientas: 
Ficha Técnica de Indicadores de Resultados 

 

%

cumplimiento

Porcentaje de percepción ciudadana de 
un Gobierno Abierto, eficaz y confiable

Personas encuestadas con percepción 
favorable/ total de personas 

encuestadas*100
Ascendente Anual % ND 2023 80 80 0.00%

80%-
100%

50%-
79%

0%-
49%

Porcentaje de informe de atención 
ciudadana y de organizaciones de la 
sociedad civil para mantener niveles 

favorables de gobernanza y 
gobernabilidad

informe de atención ciudadana y de 
organizaciones de la sociedad civil 

realizado / informe de atención 
programado*100

Ascendente Anual % 140 2023 1 1 0.00%
80%-
100%

50%-
79%

0%-
49%

Porcentaje de reporte de la entrega de 
documentos y trámites requeridos por 

la ciudadanía

reporte de la entrega de documentos y 
trámites requeridos por la ciudadanía 

entregados/ reportes programados*100
Ascendente mensual % ND 2023 1 8 1 100.00%

80%-
100%

50%-
79%

0%-
49%

Porcentaje de reporte trámites del 
SMN solicitados y entregados

reporte de trámites del SMN 
entregados / reporte programado*100

Ascendente Trimestral % ND 2023 1 2 0.00%
80%-
100%

50%-
79%

0%-
49%

Porcentaje de reporte de constancias y 
certificaciones entregadas

reporte de constancias y certificaciones 
entregadas / reporte programado*100

Ascendente Mensual % ND 2023 1 8 1 100.00%
80%-
100%

50%-
79%

0%-
49%

Porcentaje de actas realizadas
actas realizadas / actas 

programadas*100 Ascendente Mensual % ND 2023 1 8 0 0.00%
80%-
100%

50%-
79%

0%-
49%

Porcentaje de sesiones realizadas del 
Ayuntamiento

sesiones realizadas del Ayuntamiento / 
sesiones programadas*100 Ascendente Mensual % ND 2023 1 8 2 200.00%

80%-
100%

50%-
79%

0%-
49%

Porcentaje de reporte de 
correspondencia remitida a los 
Integrantes del Ayuntamiento

Reporte de correspondencia remitida a 
los Integrantes del Ayuntamiento 

realizado/  reporte programado* 100
Ascendente Mensual % ND 2023 1 8 1 100.00%

80%-
100%

50%-
79%

0%-
49%

Porcentaje de informe de la realización 
de inventario de bienes muebles e 

inmuebles

informe de la realización de inventario 
de bienes muebles e inmuebles / 

informes programados para 
entrega*100

Ascendente Semestral % ND 2023 1 2 0.00%
80%-
100%

50%-
79%

0%-
49%

Porcentaje de unidades administrativas 
actualizadas con el levantamiento 
físico con base en los lineamientos 

establecidos y autorizados

unidades administrativas actualizadas 
con el levantamiento físico/ unidades 
programadas para actualización *100

Ascendente Anual % ND 2023 52 52 0.00%
80%-
100%

50%-
79%

0%-
49%

Porcentaje de reporte del registro y 
actualización de bienes muebles e 

inmuebles

reporte del registro y actualización de 
bienes muebles e inmuebles entregado/ 
reporte programado para entrega*100

Ascendente Semestral % ND 2023 1 2 0.00%
80%-
100%

50%-
79%

0%-
49%

Porcentaje de reporte  de bienes 
muebles con registro de alta en el 

inventario

 reporte  de bienes muebles con 
registro de alta en el inventario / 

reporte programado para entrega*100
Ascendente Semestral % ND 2023 1 2 0.00%

80%-
100%

50%-
79%

0%-
49%

Porcentaje de reporte de las 
publicaciones realizadas en el 

periódico oficial del Estado de Hidalgo 
y Gaceta Oficial Municipal

reporte de las publicaciones realizadas 
en el periódico oficial del Estado de 
Hidalgo y Gaceta Oficial Municipal / 

reporte programado para entrega*100

Ascendente Trimestral % ND 2023 1 2 0.00%
80%-
100%

50%-
79%

0%-
49%

Porcentaje de reporte de publicaciones  
realizadas en el Periódico Oficial del 

Estado de Hidalgo

reporte de publicaciones  realizadas en 
el Periódico Oficial del Estado de 
Hidalgo / reporte programado*100

Ascendente Anual % ND 2023 1 1 0.00%
80%-
100%

50%-
79%

0%-
49%

Porcentaje de reporte de publicaciones 
bimestrales realizadas  en la Gaceta 

Oficial Municipal

reporte de publicaciones bimestrales 
realizadas  en la Gaceta Oficial 

Municipal / reporte programado*100
Ascendente Bimestral % ND 2023 1 4 0.00%

80%-
100%

50%-
79%

0%-
49%

Método de cálculo
Sentido 

esperado
Frecuencia 
medición

Unidad 
de 

medida

Línea base

FICHA TÉCNICA DE INDICADORES DE RESULTADOS DE LA
SECRETARÍA GENERAL MUNICIPAL

metas enero Semaforización

valor año Meta del 
ciclo

Meta del 
año

actividades
Nombre del indicador
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Alineación al PMD 

Nombre del Programa:  
Programa presupuestario de Gobernanza para un gobierno abierto, eficaz y 
confiable 

Alineación a los ODS:  ODS. 16 

Objetivo central del 
Programa: 
(Propósito) 

La Secretaría General busca crear la adecuada percepción de gobernanza y 
gobernabilidad en el municipio de Tizayuca y sus comunidades, mediando los 
conflictos político-sociales que se derivan de las demandas ciudadanas. 

Objetivos Específicos: 
(componentes) 

Convocar a la H. Asamblea a las sesiones de cabildo en tiempo y forma al 
menos dos veces al mes. 
 
Emitir constancias de residencia, radicación, identidad, buena conducta, 
dependencia económica y de ingresos a la ciudadanía que lo requiera, así 
como certificaciones de documentos a quien lo solicite. 
 
Desempeñar la función de Secretario de la Junta Municipal de Reclutamiento. 

Perspectiva de Género:  

Perspectiva de los 
derechos de niñas, niños 
y adolescentes: 

 

 

Vinculación establecida por el Programa  

Registrar la vinculación del objetivo central del programa con el PMD, Eje, Objetivos, Estrategias y Líneas de 
acción. Con base en la información presentada en el Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024. Así mismo 
considerar la contribución efectiva a los indicadores estratégicos del mismo.  
 
Marcar con una “X” el EJE con el que se vincula el objetivo del programa:  

X 1. Acuerdo para un Gobierno Cercano, Justo y Honesto 

 2. Acuerdo para el Bienestar del Pueblo 

 3. Acuerdo para el Desarrollo Económico 

 4. Acuerdo para el Desarrollo Sostenible e Infraestructura Transformadora 

OBJETIVO (S) ESTRATÉGIA (S) LÍNEA (S)  DE ACCIÓN 
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1.1. Brindar un gobierno 
cercano al pueblo, con 
atención responsable y 
empática para los 
ciudadanos 

1.1.1.2. Promover la eficiencia 
administrativa al interior del 
municipio. 

1.1. Brindar un gobierno cercano al pueblo, con atención 
responsable y empática para los ciudadanos 
1.1.1.2. Promover la eficiencia administrativa al interior del 
municipio. 
 
1.1.2. Optimizar los sistemas institucionales del gobierno. 
1.1.2.1. Brindar sistemas eficientes a la ciudadanía. 
 
1.1.3. Recuperar la confianza de la ciudadanía en el gobierno 
municipal. 
1.1.3.6. Lograr el fortalecimiento institucional de las y los servidores 
públicos que laboran dentro del Gobierno Municipal. 

 

 
 

Nombre del Programa:  
Programa presupuestario de Gobernanza para un gobierno abierto, eficaz y 
confiable 

Alineación al Plan 
Municipal de Desarrollo:  
(Eje del Plan Municipal de 
Desarrollo) 

1. Municipio con un Gobierno Cercano, Justo y Honesto 

Objetivo central del 
Programa: 
(Propósito) 

La Secretaría General busca crear la adecuada percepción de gobernanza y 
gobernabilidad en el municipio de Tizayuca y sus comunidades, mediando los 
conflictos político-sociales que se derivan de las demandas ciudadanas. 

Objetivos Específicos: 
(Componentes) 

Convocar a la H. Asamblea a las sesiones de cabildo en tiempo y forma al 
menos dos veces al mes. 
 
Emitir constancias de residencia, radicación, identidad, buena conducta, 
dependencia económica y de ingresos a la ciudadanía que lo requiera, así como 
certificaciones de documentos a quien lo solicite. 
 
Desempeñar la función de secretario de la Junta Municipal de Reclutamiento 

 

Vinculación establecida por el Programa  

Registrar la vinculación del objetivo central del programa con los ODS y sus metas específicas. Con base en la 
documentación normativa o institucional del programa. Así mismo considerar la contribución efectiva del 
programa en la meta.  
 
Marcar con una “X” el/los ODS con los que se vinculan los objetivos del programa:  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 
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               x  

 
 
 

ODS META (ODS) VINCULACIÓN 

 

16.3 Promover el estado de derecho en 
los planos nacional e internacional y 
garantizar la igualdad de acceso a la 
justicia para todos 

directa 

Consideraciones: 
››ODS: Se incluirá el número y la redacción fidedigna del ODS conforme a lo establecido por el PNUD. 
››Meta: Se incluirá la redacción fidedigna de la meta del ODS conforme a lo establecido por el PNUD.  
››La información de los ODS y sus metas pueden consultarse en:  
https://www.un.org/sustainabledevelopment/es/objetivos-de-desarrollo-sostenible/  
››Vinculación                  

Directa: el objetivo central del programa contribuye claramente al cumplimiento   de la(s) 
meta(s) ODS identificada(s).  
Indirecta: el objetivo central del programa propicia la generación de condiciones que 
contribuyen al cumplimiento de la(s) meta(s) de ODS identificada(s), a pesar de no ser su 
objetivo principal.  
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