la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, ha tenido a bien 'xpedir
el siguiente documento.
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moderng, eficiente y con servicios de calidad, gue beneficie a todos los ciudadanas
de nuestro municipio. Como se hace mencién en nuestro Plan Municipal de Desarrollg,
es imporfante mejorar, actualizar y profesionalizar los servicios de administracion
publica, para que estas acciones redunden en mejor atencidn y servicio para la

sociedad.

La vision que tenemos respecto a la politica prioritaria para el desarrollo municipal en i\
materia de gobierno abierto es que las y los habitantes de Tizayuca cuenten cop ‘

gobierno abiertfo, eficaz y confiable por su eficiencia en el aparato administrativa

el Eje 5 Gobierno Abierto de nuestro Plan Municipal de Desarrallg, se establecen Is
condiciones para lograr un  Gobierno Abierto, Moderno y Eficiente, que cumpla con
sus abjetivos y satisfaga las necesidades de la sociedad, a través de una total eficacia
de la administracién pablica municipal. ‘%
La transfarmacion del Municipio de Tizayuca y de su administracion pablica, alcanza

a todas sus unidades administrativas por lo que debemas visualizarnos camao un

ejemplo de desempefio y de disciplina en el uso de nuestras herramientas(

administrativas, lo que permitira el profesionalisma de todos los servidares publicos.

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

Presidenta Municipal Constitucional
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INTRODUCCION

y el funcionamiento de nuestra administracién municipal; entenderemos por manual d
organizacion el documento oficial que describe claramente la estructura organica y las
funciones asignadas a cada elemento de las unidades administrativas de nuestra
administracion municipal, asi como sus responsabilidades, atribuciones y actividades
especificas.

En nuestro quehacer diario se define comao una herramienta o instrumento de trabajo y
consulta, en el que se registra y actualiza la informacion detallada, referente el marco
juridico-administrativo, los niveles jerarquicas, los gradné de autoridad, responsabilidad,
asi como las lineas de comunicacién y coordinacion o vinculacion existentes, que d

manera responsable deberan atender de manera estricta todo el personal que infegra

gobierno municipal l\ \\
El manual de organizacion es, par tanfo, un instrumento de apoyo administrativo, que \

describe las relaciones organicas gue se dan enfre las unidades administrativas de una

dependencia, enunciando sus funciones, facultades, atribuciones y actividades, de %\.\/ﬁ%
acuerdo a las establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo y |3
normatividad aplicable a las unidades administrativas de nuestra estructura organica @

siendo por ello, un elemento de apoyo al funcionamiento administrativo. Z

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

. 5 ¥, ; . V
mantenerlo actualizado al dia, y se lleven a cabo las adiciones, sustituciones o

eliminaciones gue sean necesarias, aplicando el procedimiento establecido para tal

efecto.
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MARCO LEGAL

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

Constitucidn Palifica de los Estados Unidas Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo. ‘ 3\{

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

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

Ley de Bienes del Estado de Hidalga.

Ley de Proteccidn de Datos Personales para el Estado de Hidalgo.
Ley de Participacidn Ciudadana para el Estado de Hidalgo. {

Ley para la Familia del Estada de Hidalgo.
Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y Otras Disiciones en el Ambito de su \/

ompetencia. ‘¢‘ i '
— W v
\C-\ L
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Ley para la Atencion y Sancidn de la Violencia Familiar para el Estado de Hidalgo.
Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Hidalgo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publica del Estado de Hidalgo.
Ley de Planeacian y Prospectiva del Estado de Hidalgo.
Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Tizayuca Hidalgo.
Cadigo de Etica para el Municipio de Tizayuca Hidalgo.

Cadigo de Conducta del Municipio de Tizayuca Hidalgo.

Plan Municipal de Desarrollo.

Marco Integrada de Control Interno.

Bando de Palicia y Gobierna del Municipio de Tizayuca Hgo.
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OBJETIVO GENERAL

Praporcionar, en forma ordenada, la informacién basica de la organizacion y funcionamiento
de cada unidad administrativa, como una referencia obligada para lograr los objetivos, me’ras\\\/\q
e indicadores, asi como el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones

encomendadas.

OBJETIVQS ESPECIFICOS

| Predisar las funciones encomendadas a la unidad administrativa, para evitar
duplicidad, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

lIl.  Colaborar en la ejecucion carrecta de las actividades encomendadas al personal
evitar la duplicidad de funciones.

lll.  Permitir el aharro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién de las funciones, evitandao la
repeticion de instrucciones y directrices.

IV. " Proporcionar informacién basica para la planeacion y programacion
cumplimiento de estrategias y lineas de accian contempladas el Plan Municipal d
Desarrollo. \

V. Servir como medio de infegracién al personal de nuevo ingreso, facilitando gu ‘% //ﬂ
incarporacion e induccién a las distintas areas. k

VI.  Ser un insfrumento (til de orientacion e informacién sobre las funciones }

afribuciones asignadas a las unidades administrativas de nuestro municipio.

N 7(\/}5/
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MISION

Transformar la vida puablica de Tizayuca a través de una gestion publica eficiente, eficaz y de
resultados, acercando el bienestar a la poblacién y la participacién ciudadana, reduciendo la

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

Ser un gobierna ciudadano gue sienta las bases del desarrallo sostenible, la honestidad,
transparencia y de resultados, por medio de la participacion social y el uso eficiente y

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

AD%@%AGON 2020-2024 n
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

T.ZR

Fecha de emisitn: febrero 2024 Version 02

* SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL
Organigrama
LT : . " Direccidn de T,
Direccién de Direccién de Archivo Registro del Estado Participacion Direccion del Centro
Gobernacion Municipal Familiar Ciu da%ana de Justicia Civica

T Coordinacion de Coordinacion del Coordinacion de
] e L Achivode || Registrodel Estado | |—]  Vinculacién L { JuezCivico
Concentracion Familiar Ciudadana
Coordinacion de Coordinacion de -
—  Oficialia Mayor — Panteones —  Programa Elisa — SeAc:;:za :eg
Municipales Acufia ° \

Estructura Organica de la Secretaria General Municipal
Secretaria 0 Secretario General Municipal

Oficial Mayor

Directora o Director de Gobernacion

Directora o Director de Participacion Ciudadana

Directara o Director del Registra del Estada Familiar
Directora o Director del Centra de Justicia Civica

Directora o Directar de Archivo icipal

Elabord Revisé

T I
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T.IR

OFICINA DE LA SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

Fecha de emisidn: febrero 2024

Version 02

Organigrama

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

Coordinacitn de la Unidad £
Técnica Juridica Fibgr Tecivcy
Operadorade la
Encargado (a) de la Encargado {a) de la % i s
Gacela municipal Nommativa municipal Audfiar Juridico Ju;i: dt‘:‘;" Nn:igp:;de
Aurlliar Auxiliar
Administralivo Adminisirlive

Estructura Organica de la Oficina de la Secretaria General Municipal

Secrefaria o Secretario General Municipal

Coordinadora o Coordinador de la Unidad Técnica Juridica

Operadora u Operador de la Junta Municipal de Reclutamiento

Encargada o Encargado de Normatividad Municipal

Encargada o Encargado de la Gaceta Municipal

Auxiliar Técnico

Auxiliar Administrativo

Auxiliares Administrativos

Auxiliar juridico

Elabord o

Bautista
Auxiliar Administrativo

" ‘I
AN
Lic. Mar resa Chavez .

M.APP. Susana Araceli
| Angeles Quezada

~ Presidenta Municipal

©_ Constitucional
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Reporta a: Presidenta a Presidente Municipal.
Le repor’ran: Las Direcciones, Coordinaciones y fodos los servidores publicos de la Secr

General Municipal

Funciones/Actividades: i

Facultades y atfribuciones establecidas en el art. 98 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.

- Tener asu cargo el despacho y direccion de la Secretaria General y el Archivo del
Ayuntamiento.

- Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta de los asuntos a la presi fe?’?
para acordar el tramite y darle seguimiento.

- Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz.

- Expedir las copias, credenciales y demas certificaciones y documentos que
acuerde la presidenta Municipal.

- Refrendar con su firma los documentos oficiales suscritos por la presidenta
Municipal.

- Formular y presentar a la presidenfa Municipal la relacién mensual de
expedientes resueltos en dicho plazo, o que se encuentren pendientes de m
resolucién, con mencidn sucinta del asunto en cada caso.

- Conlaintervencion del Sindico, elaborar el inventario general y registro en libros
especiales de los bienes muebles e inmuebles, propiedad del Municipio, de \
dominio publico y de dominio privado, expresando todos los dafds de

identificacidn, valor y destino de los mismaos.

J/,, X7
"'r'lﬁ.'_ NS |
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- Conformary mantener actualizada una coleccidn de leyes, decretos, reglamenms,%‘

esst.

circulares, periodicos oficiales del Estado, y en general de fodas las disposict

legales de aplicacion en el Municipio y en el Estado.

- Desempefiar |a funcion de secretario de la Junta Municipal de Reclutamienta:

- Suplir las faltas de |la presidenta Municipal, en los términos de esta Ley.

- Distribuir entre los empleados de la Secretaria a su cargo, las labores que deban
desempenfar.

- Desempefiar los cargos y comisiones oficiales, gue le canfiera la presidenta.

- Cuidar gue los empleados municipales, concurran a-las horas de despacho
realicen sus labares con prontitud, exactitud y eficacia.

- Cumplir y hacer cumplir en la esfera de su competencia, los Bandos de Gobierno
y Palicia, el Reglamento Interior de la Administracion y los Reglamentos d
Seguridad Publica y Transito Municipal, el de Proteccion Civil y todas las normas
legales establecidas y los asuntas que le encomiende la presidenta Municipa

para la conservacion del arden, la proteccian de |la poblacién y el pronto y efica

despacho de los asuntos administrativos municipales.

- Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando se le requiera. %

Ademas de:
- Atencion Ciudadana, a grupos sociales, organizaciones sociales, campesinos,
ejidatarios, obreros empleadas, jovenes, amas de casa, organizaciones politicas.
- Tramitacion de los asuntos internos de la Administracién Pablica Municipal,
atencion y seguimiento a la correspondencia interna y externa.
- Presidir reuniones de caracter social, palitico y de trabajo.
- Asistir por encargo de la C. Presidenta o Presidente Municipal

ordenanza.
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Reguisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

requiere:

Con fundamento en el Articulo 97 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, para ser Secretario General Municipal se

: fn
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Respansable del cumplir con la obligacion de su declaracion patrimonial en las
modalidades de inicial, conclusion, aviso de encargo y madificacion. Q\
Realizar |a vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus objeﬂvos%’
institfucionales plasmados en sus planes y programas.

Realizar el analisis y presentacion del proyecto del presupuesto de egresos de

unidad administrativa.

Responsable de la acfualizacion de su inventario de bienes muebles, inmueb
y vehiculos.
Responsable de la instalacion y seguimiento de Control Interno en su ung

administrativa.

de Conducta.
Responsable de la integracién y custodia de los documentos y expedientes
generados en sus unidades administrativas, asi como la actualizacién de los
instrumentos de consulta y confrol archivistico.

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

Las demas acfividades que establezca la normativa aplicable, asi caoma las que

sean encomendadas por su superior jerarguico. %‘

PERFIL DE PUESTO SEERETARIA 0 éECRETAHID GENERAL MUNICIPAL

Ser hidalguense en pleno uso de sus derechos paliticos y civiles;
Ser vecino del Municipio, con residencia efectiva par lo menos de un afio;
Contfar preferentemente con titulo profesional con experiencia minima de frogskcomo

con capacidad y honestidad recanocidas;

Ser de reconacida honaorabilidad; Mﬂ\ :5-)
‘ / \

v "&
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— Noser ministro de culto religioso; d

— Naohaber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, par delito doloso; y
— No contar con inhabilitacion vigente para desempefiarse en un cargo, empleo o comisién

en el servicio publico.

Con fundamento en el Arficulo 114 de la Ley Qrgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo:
Ser ciudadano hidalguense; S‘_
Ser de reconocida honestidad y honorabilidad;

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

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

carrespondiente;
g . . . . . A ’_\
Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, emplea o comision en el servicio pﬂblxcéN

Con fundamento en el Articulo 121 BIS de |a Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo: \Q
Los servidores publicos municipales gue se desempefien como fitulares de la Secretaria Genera

2

Municipal, la Tesoreria Municipal, la Contraloriz, la Oficialia del Registro del Estada Familiar, la
Unidad de Proteccion Civil, la Direccion de Ecologia y Medio Amhbiente, el area de Obras Plblicas,
el area de Planeacion Municipal o 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 que instrumente el Ejecutivo del Estado por
conducto de la dependencia o entidad competente y contar con una certificacion de competencia
laboral expedida par una insfitucién reconocida en el Sistema Nacional de Competencias durante

el primer afio de su gestidn; en caso de incumplir esta disposicion seran remavidos de su cargo.

Con fundamenta en el Articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:
- No ser deudara o deudor alimentario moroso, salva que acredite estar al corriente del pago,

cancele esa deuds, o bien, tramife el descuento correspondiente;
- No esfar candenada o candenada par delitos de acoso sexual o abuso sexual y/o delitos de

violencia de género; y

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

Escolaridad y/o grado de estudios

Nivel de estudios: Licenciatura Grado de avance: Titulo profesional

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

municipal, gue tengan relacion directa con sus funcione aTQEEciones, en administracion publica.
A A
7T\ AE%RACECN 2020-2024
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Capacidades y habilidades en:

Direccion, comunicacion efectiva, social, redaccién de documentos administrativos, organizacion,
andlisis de datos, frabajo bajo presidn, tolerancia a la frustracion, perspectiva de respeto a {o
derechas humanos, de género y de personas con alguna discapacidad, asi como el manejo

equipos de frabajo.

Experiencia labaral:

Preferentemente 3 afios previos en administracion publica

Experiencia en organizacidn, en toma de decisiones, en resolucidn de canflictos, en toma de

decisiones, planeacion estfratégica.

1) Indispensable.

1

(2) Requerido
ACTITUDES

APTITUDES

=
=

Toma de decisiones Vocacidn de servicio

Solucion de problemas y conflictos Empatia

Liderazgo X Auto control X
Habilidades de Direccidn X Infegridad X
Comunicacion Asertiva X Honestidad X
QOrientacion al logro X Lealtad X
Mejara contfinua X Disciplina X
X X
X X
X X

Marco legal municipal

Manejo de emociones

AUXILIAR TECNICO.

Reporta a: Secretaria o Secretario General Municipal.

Le repartan: N/A

despacho de la Secretaria General municipal para el cumplimiento de objetivo (7
a v
\ : .

S SOAN &
\(:& ADCiON 2020-2024
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Objetivo del puesta: Coordinar las actividades administrativas del personal adscrito
e

plasmados en sus plenes y programas.
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-
Funciones/actividades:
- Asignar las diversas actividades al personal administrativo del despacho de Ia
Secretaria General municipal para el cumplimiento de objetivos programadaos.
- Coordinar la realizacion de acfividades y eventos de las unidades administrativas gue

integran la Secretaria General municipal.

- Brindar atencion y orientacion a los ciudadanos.

- (analizar a los ciudadanos a las unidades administrativas de la Administracio
Publica municipal para la resolucidn de los framites y servicios gue reguieran.

- Dar parte a la Secretfaria o Secretario General Municipal de los oficios, circulares g%‘
salicifudes que ingresan a la Secretaria General municipal para su afencion y
seguimiento.

- Dar parte ala Secretaria o Secretario General Municipal, asi como a los titulares de las
direcciones de la Secrefarfa General municipal de los eventos, reuniones, mesas de
trabajo y actividades gue reguieran de su asistencia.

- Brindar apoyo a las diferentes actividades donde participa la Secretaria General

Municipal. W
- Las demas acfividades que establezca la normativa aplicable, asi comao las gue sean
encomendadas par su superior jerarquico.

OPERADORA U OPERADOR DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO. j
Reporta a: Secretaria o Secretario General Municipal.

Le repartan: N/A
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Funciones/actividades:

Brindar atencién y orientacion a la ciudadania sobre los tramites de la Cartilla del
Servicio Militar Nacional de Clase y Remisos.

Recibir y dar seguimiento a las solicitudes para la realizacion del tramite de

cartillas de la clase que carresponde y remisas.

Elabarar, digitalizar y realizar el llenado de Ias cartillas del servicio militar.

\
Asistir y entregar informes y expedientes periddicos para su revision a la 18va.

Zona militar de las cartillas tramitadas en la Secretaria General Municipal.
Responsable de la recepcién, integracién y resguardo de los expedientes
generados por el tfrdmite de cartillas en la Secretaria General Municipal. \(,\
Elaborar los oficios e informes correspondientes para la Junta Municipal de%
reclutamiento.

Brindar apoyo a las diferentes actividades donde participa la Secretaria Genera

y

Municipal.

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

—_—

sean encomendadas por su superiar jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Secretaria o Secretario General Municipal.

Le reportan: N/A




I.z n MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

- Dar seguimienfo a las acfividades y solicitudes de las distintas unidades

administrativas de la administracién publica municipal.
- Recibir, elaborar, entregar y dar seguimiento a los oficios recibidos de las unidades

administrativas de la Administracidn Publica Municipal.

- Elaborar los informes periddicos que solicite la Secretaria o Secretario Genera
Municipal.
- Llevar el registro e informar a la secretaria o Secretario General Municipal de las
reuniones gue requieren de su asistencia.
- Revisar y dar seguimiento a la informacion que se recibe en el correa institucional de
la Secretaria General Municipal.
- Coordinar con la Secretaria o Secretario Particular de la Presidenta o Presidem‘e\ﬂ
Municipal las reuniones y actividades en donde sean participes.
- Responsable de la infegracion y custodia de los documentos y expedientes
generados en la Secretaria General Municipal.
- Brindar apoyo en la elaboracion del proyecto del presupuesto de egresos de la

Secretaria General Municipal.

- Elaborar las requisiciones de los insumos que requieran las Secretaria General W]
Municipal.

- Recibir y dar seguimiento a los informes periédicos de las actividades realizadas por

el persanal adscrito a la Secretaria General Municipal.

- Brindar apoyo a las diferentes actividades donde participa la Secretaria General [&\

Municipal.

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

=

encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Le repartan: N/A

AD wﬁ@%ﬁoéw 2020-2024
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

Qbjetivo del puesto: Elaborar las constancias y certificaciones previstas por la ley que sean

solicitadas por la ciudadania y que son suscritas por la Secretaria 0 Secretario General

Municipal, asi como brindar apoyo en las actividades administrativas para el cumplimiento

de |os objetivos programados en la Secretarfa General Municipal.

Funciones/actividades:

Recibir y canalizar a la Secretaria o Secretario General Municipal las solicitudes y
oficios recibidos para su andlisis y atencion. :
Recibir, registrar y dar seguimiento a las solicitudes de |a ciudadania, asi como de las

unidades administrativas de la Administracion Publica Municipal, O
Brindar atencion y orientacidn a la poblacion sobre la informacion necesaria para\\j] 7
tramitar los diferentes tipos de constancias y certificaciones (residencia, radicaci{jn,i\.l {\';’
ingresos, dependencia econémica, identidad, buena conducta). 4‘!
Realizar el cotejo de la documentacion para la realizacidn de las certificaciones. w

Realizar |a leyenda de certificacion y el foliado de los documentas.
Elabaorar constancias y certificaciones. \ %

&~

Recabar la firma en los documentaos certificados.
Realizar el registro periddico de las constancias y certificaciones expedidas.

Elaborar informes periddicos que le sean solicitados por la Secretaria o Secretario

General Municipal.

Respansable de la infegracion y custodia de los documentos y expediefltes
generados en los tframites que realice.

Brindar apoyo a las diferentes actividades donde participa la Secretaria Genlefal \

2
i
Municipal.
Las demds actividades que establezca la normatividad aplicable, asi como las g

sean encomendadas por su superior jerdrquico.

XCION 2020-202?“
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COORDINADORA O COORDINADOR DE LA UNIDAD TECNICA JURIDICA

Reporta a: Secretaria o Secretario General Municipal.

Le reportan: Encargada o Encargado de Normatividad Municipal, Auxiliar Juridico, Auxiliar
Administrativo (A) y Auxiliares Administrativos, Encargada o Encargado de Patrimonio y

Encargada o Encargado de |a Gaceta municipal.

Objetivo del puesto: Coordinar y supervisar el cumplimiento de las actividades del

personal adscrito a la Unidad Tecnica Juridica para el cumplimiento de los objetivos

- Asistir a la Secretaria o Secretario General Municipal para el desempefio de SU%’J
funciones y el desahogo de Ios asuntos legales. @
- Revisar contratos, convenios y documentos para aprobacion en las sesiones del

Ayuntamienta. m

- Coordinar gy apoyar en la elaboracion de la Gaceta Municipal.

institucionales programadas.

Funciones:

- Coordinar los trabajos de actualizacion del marco normative municipal.

- Brindar asesoria juridica a las unidades administrativas de la Secretaria General
Municipal, asi como a las demas que lo requieran.

- Coordinar la elaboracion de contratas, convenias y oficios gue asigne la Secretaria

0 Secretario General Municipal.

- Revisar y realizar observaciones a los proyectos de las unidades administrativas
de la Administracién Publica Municipal para |a aprobacién del Ayuntamiento.

- Coordinar la solicitud de informacion de los bienes inmuebles gue son propied
del municipio, para su actualizacion.

- Asistir a las diferentes reuniones de trabajo donde se solicite layi

juridica.

AD%@%&AC;@N 2020-2024
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- Vigilar, dar seguimiento y cumplir con las metas de los objetivos institucionales
plasmados en sus planes y programas.

— Analizar y elaborar el proyecto de presupuesto de egresos de la Coordinacion de

la Unidad Técnica Juridica.
- Responsable de la actualizacién del inventario de bienes muebles, inmuebles y
vehiculos de la Coordinacidn de la Unidad Técnica Juridica.

- Respaonsable de |a instalacién y seguimienta de control inferno en su unida

7

administrativa.

B
| | . . Ny
- Brindar apoyo a las diferentes actividades donde participa la Secrefaria o

Secretario General Municipal. 8\

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

sean encomendadas por su superiar jerarguico. 5
AUXILIAR JURIDICO.
Reporta a: Coordinadora a Coordinador de la Unidad Tecnica Juridica. '

Le reportan: N/A . m
Objetivo del puesto: Auxiliar a la Coordinadora o Coordinador de la Unidad Tgcnica
Juridica en las actividades juridicas correspondientes que permitan el cumplimiefito de

los objetivos institucionales programados.

Funciones/actividades:

— Realizar actividades juridicas dentro de la Coordinacion de la Unidad Téc@‘

Juridica.

il D
o e —— ‘ )
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ENCARGADA 0 ENCARGADO DE NORMATIVIDAD MUNICIPAL. {

MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGD.

Asistir a las mesas de trabajo con las unidades administrativas de Ia ,
Administracion Pablica Municipal que le sean asignadas.
Revisar los documentos que son remitidos por las diferentes unidades '

administrativas para su posterior andlisis y aprobacién en las sesiones del C%

Ayuntamienta.

Elaborar, analizar y revisar los contratos y convenios que le sean asignado
Revisar los puntos de acuerdos asignados para su discusidn en las sesion
de Cabildo.

Elaborar y entregar los documentos que le sean asignados a las
dependencias gubernamentales e inferinstitucionales.

Brindar asesoria juridica a las unidades administrativas de la Administracid

Publica Municipal cuando sea requiera.
Brindar apoyo a las diferentes actividades donde participe la Secretaria
General Municipal.

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

que sean encomendadas por su superior jerarquico. z

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de la Unidad Técnica Juridica.

Le reportan: N/A

gz

Objetivo del puesto: Compilar la infarmacian de la normatividad municipal y llevar a cabo

su derogacion, abrogacian, reforma y/o creacion.

Funciones/actividades:

- Revisar y analizar las propuestas de la normativalde las unidades &

administrativas, para crear, reformar

ig&) 0 abrogar seguin sea el caso.

NeBLES
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- Realizar la compilacion de la narmatividad aplicable al municipio.

- Asistir amesas de frabajo en calaboracion con las unidades administrativas de la

Administracidn Pahblica Municipal que requieran crear o realizar adecuaciones

normativas aplicables al cargo que desempenan.

— Elaborar los proyectos para la creacién de normatividad municipal.

- Realizar los tramites correspondientes de publicacién de ordenamiento
normativos en el municipio.

- Responsable del archivo digital de los documentos generados sobre la
normatividad municipal. %\

- Brindar apoyo a las diferentes actividades donde participa la Secretaria Genera

Municipal.
sean encomendadas par su superiar jerarquico.

ENCARGADA O ENCARGADO DE LA GACETA MUNICIPAL.

Reparta a: Coordinadora o Coordinador de la Unidad Técnica Juridica.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Coordinar las actividades correspondientes para las publicaciongs

ordinarias y extraordinarias de la Gaceta Oficial Municipal, asi como apoyar con acfividadgs _
administrativas a la Coordinadora o Coordinador de la Unidad Técnica Juridica para el
cumplimiento de los objetivos institucionales programados. ,

Funciones/actividades:

~ Recibir y dar seguimienfo a las solicitudes de publicacion en lla Gaceta Oficial
Municipal de las diferentes unidades administrativas de la Administracion Publica
Municipal.

— Revisar la documentacidn para la posterior pubjjcacion en la Gaceta Oficial Municipal.

- Coordinar las sesiones del Comité Edl -‘-(-‘ aceta Oficial Mu@ ;
] u’ —t
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- Colaborar con las diferentes unidades administrativas para los trabajos de
publicacidn en la Gaceta Oficial Municipal.

- Responsable de actualizar y custodiar el archivo fisico y electrénico de la Gaceta
Oficial Municipal.

- Brindar apoyo a la Coordinadora o Coordinador de la Unidad Técnica Juridica en
revision de contratos y convenios.

- Brindar apoyo a las diferentes actividades donde participe la Secretaria General
Municipal. X

- Las demas actividades que establezca la narmativa aplicable, asi coma las que sean*

encomendadas por su superior jerdrquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de la Unidad Técnica Juridica.

Le reportan: N/A i

Objetivo del puesto: Realizar las actividades administrativas y jurfdicas correspondientes

AN
para el adecuado desarrollo de las sesiones del Ayuntamiento, asi como para e
cumplimiento de los objetivos programados. L
Funciones/actividades: %\

- Realizar la validacién de los documentos anexas a las solicitudes de incorporacion d
los asuntos a fratar en el proyecto de orden del dia de |as sesiones.
- Recibir, canalizar y proponer el procedimiento a la correspondencia recibida del
Ayuntamiento. Xfﬁ
- Revisar los documentos y anexos necesarios para el estudio y discusion de los
asuntas contenidos en el orden del dia. '

- Elaborar oficios con las observaciones realizadas por los miembros del Ayuntamiento &

respecto de |os acuerdos generados durante |33

A%%C‘.ON 2020-2024
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- Asistir alos integrantes del Ayuntamiento en la normatividad y legalidad de asuntas

realizados por las comisiones.

- Brindar asistencia y apoyo en la elaboracion y validacién de los documentos
generados en |a Secretarfa General Municipal que le sean asignados.

- Brindar apoyo a las diferentes actividades donde sea participe la Secretaria Genera
Municipal, asf como integrantes del Ayuntamiento y Oficialia Mayor.

- Responsable del cumplir con la obligacién de su declaracién patrimonial en las
modalidades de inicial, aviso de cambio de encargo, madificacién y/o conclusion.

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

encomendadas por su superior jerarquico.

ENCARGADA O ENCARGADO DE PATRIMONIO

Reparta a: Coordinadora o Coordinador de la Unidad Técnica Juridica.

Le repartan: N/A \
Objetivo del puesto: Auxiliar en las actividades administrativas a la Coordinadora o
Coordinador de la Unidad Técnica Juridica para el cumplimiento de los aobjetivo

institucionales programados del patrimonio municipal.
A
Funciones/actividades:

— Elaborar el inventario de bienes muebles e inmuebles propiedac& del municipio.
- Realizar el levantamiento fisico del inventario de bienes muebles en las diferentes %

unidades administrativas de la Administracion Publica Municipal.

- Identificar fisicamente los bienes inmuebles del patrimonio municipal. Wf? @

- Realizar la bisgueda y compilacién de la documentacion gue acredite la propiedad
de los bienes inmuebles que forman parte del patrimonio municipal. [7

e

- Elabarar los expedientes de bienes muebles, d pidades administrativas de la

WD & x>
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encomendadas por su superior jerarguico. ‘:\
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

Solicitar informacion de los bienes a las unidades administrativas de la
Administracidn Publica Municipal, que son propiedad del patrimonio municipal.
Actualizar Ia informacidn de las altas, bajas, comadatos de los bienes muebles e
inmuebles del patrimaonio municipal.

Coordinar actividades del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio d
Tizayuca, Hidalgo.

Recibir, elaborar y dar seguimiento a los oficios de salicitud acerca del patrimonio

municipal de las dreas administrativas de la Administracion Publica Municipal.

A

il e
| - | 2
Elaborar informes perigdicos del pafrimonio municipal gue le sean salicitados por IBQV
»

Coardinacion de la Unidad Técnica Juridica.

Brindar apoyo a las diferentes actividades donde participa la Secrefaria General §

Municipal.

Las demds actividades gue establezca la normativa aplicable, asi comao las que sean

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de la Unidad Técnica Juridica.

Le reportan: N/A.

Objetivo del puesto: Auxiliar en las actividades administrativas a|la

oordinadora o

institucionales programados del patrimonio municipal.

Funciones/actividades:

- Responsable de asignar el nimerg de inventario a los bienes muebles e

Inmuebles, del patrimonio municipal.

patrimonio municipal.

Coordinador de la Unidad Técnica Juridica para el cumplimiento de los objetivod &
iz
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Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que
sean encomendadas por su superior jerdrquica.
/ \2,
AUXILIAR ADMINISTRATIVO. W

MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

Realizar el cotejo del inventario del parque vehicular del municipi.
Elaborar las bases de datos de bienes muebles e inmuebles del patrimonio
municipal.

Realizar la recopilacion de firmas en los vales de resguardo de los bienes muebles

de las unidades administrativas de la Administracion Pablica Municipal.

Realizar la digitalizacién de los documentos que le sean asignados.
Brindar apoyo a los levantamientos fisicos del inventario de hienes muehles e

inmuebles del patrimonio municipal.

Municipal.
Recibir y elaborar documentos y expedientes digitales de los bienes muebles e |
inmuebles del patrimanio municipal.

Responsable del resguardo y custodia de la informacion del archiva del
patrimanio municipal.

Responsable de actualizar la informacion de las obligaciones comunes y

especificas aplicables a la Secretarfa General municipal y de sus unidades
administrativas. \
Brindar apoyo a las diferentes actividades donde participa la Secretaria General

Municipal.

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de la Unidad Técnicaluridica.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesta: Auxiliar en las tareas administrativas propias de la Secretaria General &

Municipal, para el adecuado cumplimiento de sus obj

=5 3
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Funciones:;

MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

Atender las solicitudes de informacién requeridas por la Direccion de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccidn de Datos Persanales.

Mantener actualizada |a base de dafos de la Secretarfa General Municipal.

Digitalizar los documentos fisicos que se generen en la Secretaria General Municip
Elaborar los repaortes periadicos solicitados por la Secretaria o Secretario Generd|
Municipal.
Elaborar minutas de trabajo. Q}L\
Fungir coma enlace con las diferentes unidades administrativas de la adminis’rracirﬁn\N |
municipal para atender los requerimientos correspondientes. @\
Brindar atencion y seguimiento a llamadas telefdnicas y correos electronicos qufe

ingresen a la Secretaria General Municipal. l

Responsable del contral del archivo de trémite y concentracion de la Secretarf

General Municipal.

Brindar apoyo a las diferentes actividades donde participa la Secretaria General \
Municipal.

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

encomendadas por su superior jerarquico.

I
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TZH OFICIALIA MAYOR

Fecha de emision: febrero 2024 Version 02
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OFICIAL MAYOR

MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

Reporta a: Secretaria o Secrefario General municipal.

Le repartan: Auxiliar Administrativo y Auxiliar Juridico.

Objetivo del puesto: Brindar atencién a la correspondencia de los integrantes del

Ayuntamiento y coordinar la realizacion de las sesiones del cabildo preparando los acuerdos

y resoluciones realizados por el plenao en las sesiones.

Facultades y atribuciones establecidas en los art. 52 y 53 del Reglamento interior del H. Ayuntamiento

constitucional de Tizayuca, Hidalgo.

Tomar lista de asistencia, verificar y declarar la existencia de guorum legal para
sesionar U llevar el registro de asistencia.

Dar lectura al acta de la sesion anterior, solicitando |a dispensa de la lectura que e
caso resulte procedente.

Dar lectura al dictamen de procedimiento respecto a la correspondencia recibida.
Tomar las vataciones y dar a conocer el resultado de las mismas. :

En las sesiones, llevar el registro de participacion de los oradores. %\
En las sesiones, llevar el cantrol del tiempo de participacion de los oradores.
Informar sobre el cumplimento de los acuerdos y resoluciones del Ayuntamiento.
Compilar los acuerdaos y resoluciones dictadas por el Ayuntamiento.
Firmar, junto con el Presidente (a), todos los acuerdos y resolucion
Ayuntamiento.

Dar fe de lo actuado en las sesiones.
Legalizar los documentos del Ayuntamiento y expedir las copia
mismos que le sean solicitadas.

Certificar el libro de actas y los actos de Ayuntamiento.

Legalizar las actas de las sesiones junto con la firma del Presidente (a) Mumupal
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Ademas de:

MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

Circular en tiempo y forma a los integrantes del Ayuntamiento el Prayecto del orden
del dia de las sesiones, en atencidn a los asuntos que conformen a las disposiciones
del presente reglamento deban agendarse. N .
Atender la correspondencia recibida del Ayuntamiento, proponiendo a través de Iaé?
Secretaria el dictamen de procedimiento que corresponda.

Cuidar gue se produzcan y circulen con foda oportunidad; entre los integrantes
del Ayuntamiento, los documentos y anexaos necesarios para el estudio y discusiany?
de los asuntos contenidos en el orden del dia.

Levantar el acta, formando el apéndice correspondiente.

En la elaboracion del acta se fomaran en cuenta las observacianes realizadas a |
misma por los miembros del Ayuntamiento.

Preparar los proyectos de acuerdos y resoluciones, integrando el expediente
formulando el dictamen del procedimiento correspondiente.

Emitir, por conducto de la Direccion Juridica, los dictdmenes de constitucionalidad

y legalidad que el Presidente o los integrantes del Ayuntamiento, o las comisiones

conocimiento.

Disponer de las cintas que confengan las grabaciones de las sesiones del
ayuntamiento en los términos de este reglamento.

Llevar el archivo del Ayuntamiento, el registro y los expedienge cfas, ’
acuerdos y resoluciones aprobados por este. A ’ /

Llevar el registro de los delegados, subdelegados, consej ' ghos d %

le soliciten respecto de los proyectos de acuerdos y resoluciones que sean de su i\

colaboracién Municipal y de las comisiones del Ayuntamiento que se integren.

Vigilar que se publiguen en el Periddico Oficial de Gobierno del Estado los acuerdaos
y decretos aprobados. _@’
Vigilar los preparativos de las sesiones. % &
En general, aquellas que el Presidente del Ayuntamiento, sus infegrantes, las Leyes

y los reglamentas le concedan.

A\
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- Controlar la correspondencia oficial del Ayuntamienta y realizar su sequimiento a los

asuntos dirigidos a los infegrantes del ayuntamiento.

- Emitir copias y demas documentos que soliciten los integrantes del Ayuntamiento,
asi como la Secretaria General Municipal.

- Elaborar informes perigdicos que soliciten los Integrantes del Ayuntamiento y la

0

Secrefaria General Municipal sobre el estado que guarda la correspondencia,é"

expedientes y contenido de las sesiones.

C =
- Realizar las mesas de trabajo correspondientes con las diferentes dreas que solic®
los infegrantes del Ayuntamiento. :

- Realizar la infegracién de los puntos para el orden del dia y el proyecto d

convocataria para las sesiones del Ayuntamiento.
- Llevar el archivo del area de oficialia mayor y del Ayuntamiento.
- Vigilar que se lleve a cabo la publicacién en el Perigdico Oficial del Gobierno del
Estado de los decretos de Reglamentos aprobados y en la Gaceta Oficial Municipal
sobre las disposiciones de observancia general aprobadas por el Ayuntamiento.
- Responsable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcién de la unidad
administrativa a su cargo.
- Realizar el andlisis y elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos de su ; m
unidad administrativa.
- Responsable de la actualizacién del inventario de bienes muebles, inmuebles y
vehiculos de su unidad administrativa.
<

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

administrativa.
- Responsable de |a atencion de lineamientos establecidos en el Cadigo de Eficay d
Conducta en su unidad administrativa. |
- Responsable de la integracion y custodia de los documentos y expedientes
generados, asi como la actualizacion de los instrumentos de consulta y contral :

archivistico de su unidad administrativa.

75? ADW%\.:O\ 202
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- Respansable del cumplir con la obligacion de su declaracion patrimonial en las
maodalidades de inicial, aviso de cambio de encargo, modificacién y/o conclusidn.

- Vigilar, dar seguimiento y cumplir de las metfas de sus objetivas institucionales
plasmadaos en sus planes y programas.

- Realizar las funciones de direccidn, inspeccion, vigilancia segtn la narmatividad
aplicable. \%

- Brindar apoyo a las diferentes actividades donde participe la Secretaria Genera&«
Municipal.

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

encomendadas por su SUDEI’IOI’ jerarquico.

PERFIL DE PUESTO OFICIAL MAYOR

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

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

- Serciudadano hidalguense;

— Serde reconocida honestidad y honarabilidad;

- (onfar con los conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargg;
- Confar con bachilleratc o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia

correspondiente; \ﬁ

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

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

— Noserdeudora o deudor alimentario moraso, salva que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, a bien, framife el descuento correspondiente;

— Noestar condenada o condenado por delitos de acoso sexual 0 abuso sexual y/o delitos

de género; y

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

Escolaridad y/o grado de estudios

Nivel de estudios: Licenciatura en Derecho, en | Grado de avance: Titulo y cédula profesional
Adminisfracion Publica o a fin
Conacimientos requeridos: Debe conocer |as disposicianes del orden legal federal, estatal y municipal, gue ‘

fengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, e%%MBCIGn publica.

AL 5> x~
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Capacidades y habilidades en:

Direccion, comunicacion efectiva, social, redaccidn de documentos administrativos, organizacién, andlisis de

datos, trabajo bajo presian, talerancia a la frustracian, perspectiva de respeto a los derechos humanaos, de

género y de personas con alguna discapacidad, respeto a los derechos de los animales, asi como el manejo
de equipos de frabajo.

]

3 afios previos en administracidn publica.

Experiencia en organizacion, en foma de decisiones, manejo de conflictos, resolucidn de problemas,
——

habilidades de integracian de equipos de trabajo.

1)

Indispensable.  (2) Requeridao

ACTITUDES

APTITUDES

2
e

Liderazgo Auto contraol
Habilidades de Direccion X Integridad
Comunicacion Asertiva X Honestidad
Orienfacion al logro X Lealtad

Mejora continua X Disciplina

Toma de decisiones X Vocacion de servicio
Solucién de problemas y conflictos X Empatia

Marco legal municipal X Maneja de emaciones

AUXILIAR JURIDICO

Reporta a: Oficial Mayor.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesta: Brindar el soporte normativo a las actividades realizadas en la oficialia

mayor.

Funciones/actividades:

- Dar seguimiento a los framites realizados ante diferentes dependencias
gubernamentales gue infervienen en los procedimientos de publicacian de diver

4

instrumentos normativos.




I.z n MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIQ DE TIZAYUCA, HGO.

- Revisar los convenios y confratos que son sometfidos por diferentes unidades

administrativas de la Administracion Publica municipal ante la asamblea en las sesiones
de cabildo.

- Revisar la normatividad respecto a los asuntos que requieren de la atencion de la

correspondencia recibida.

- Brindar apoyo al oficial mayor en el desarrollo y desahogo de las sesiones de cabildo.
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asf como las que seanﬁw

encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Oficial Mayor.

Le reportan: N/A _S‘

Objetivo del puesto: Brindar el apoyo administrativo a la oficialia mayor para el cumplimiento

de objetivos planificados en los planes y programas.

Funciones/actividades:
- Brindar apoyo en la realizacion de las actas de las sesiones del Ayuntamiento.

- Brindar apoyo en la realizacién y entrega de oficios generados que se entregan a las

diferentes unidades administrativas y dependencias gubernamentales.
- Mantener el adecuado contral y registro de la correspondencia recibida y generada en la \
oficialia mayor. ; ,
- Fungir como enlace del archive municipal.
- Las demas actividades gue~gstablezca la normativa aplicable, asi como
i) 8
/ A28

1.G. Hipdlito Zamora

P

Aageles Quezada
1164 E:e_sjclenta}dun‘rcipal
0 “Constitucional

Oficial Mayor Director de Plarisacion
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DIRECCION DE GDBERNACION

IR

Fecha de emisidn: febrero 2024 Version 02

Organigrama

DIRECCION DE GOBERNACION

Auxiliar Juridico —

Auxiliar Administrativo

Estructura Organica para la Direccién de Gobernacion
Directora o Director de Gobernacidn
Auxiliar Juridico

Auxiliar Administrativo

10" Alejandra Ghirids
Garcia Angeles Quezada

E. S taria G | : Presidenta Municipal 3
°°e " b " Costiuconl 2&9
- i% 35
ADMINISPRACION 2020-2024

i€’ Erik Ortega Escolang ©° .A.C.L.G. Hipélito Zamara
Director de Gobernacién - i
- Director de Rlaneagiti
Evaluacion.
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DIRECTORA O DIRECTOR DE GOBERNACION

Reporta a: Secretaria o Secretario General Municipal.

Z

Le reportan: Auxiliar administrativo. |

Objetivo del puesta: Brindar atencidn y auxilio a los conflictos politicos-saciales que s

generan deniro del municipio de Tizayuca.

Funciones/actividades: “‘*‘-—%i‘;

- Coadyuvar en el intercambio de informacion con las entidades del ambito federal,
estatal e inferinstitucionales en la solucién de problemas de origen social, |
gubernamental y politico, que permitan mantener el orden publico, asi como la
estabilidad y paz social en el municipio.

- Ser el vinculo en la prevencién y atencion de conflictos politicos-sociales con las
diferentes dependencias del gobierno federal y estatal, asi como de los municipios \
aledafios.

- Coadyuvar con la Direccién de Participacion Ciudadana en la implementacién de las m
condiciones adecuadas para la gobernabilidad del municipio, a través de la
participacion directa en la prevencion, contencion y resolucion de conflictos de su
competencia.

- Organizar, dirigir y supervisar las acciones de prevencion, apoyo y restablecimiento
de los servicios que deben otorgarse a la poblacion en caso de contingencia.o
desastre, de conformidad caon el Sistema Municipal de Prateccidn Civil.

- Determinar el origen de problemas saciales en el municipio, apoyandose en datos
estadisticos, histaricas e informacién de fuentes abiertas.

- Participar en la gobernabilidad en el municipio, coordinando en su caso a las
autoridades de las juntas auxiliares.

- Supervisar la integracion, organizacion y funcionamiento de las mesas directivas de
vecinas de las colonias, fraccionamientos yynidades habwacmnales en el municipio.

o
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Vigilar el cumplimiento de los proyectos relacionados con los programas municipales
de Proteccion Civil.
Generar las recomendaciones para la integracién de las comisiones y grupos de

frabajo que sean necesarios para el mejor desempefio de los asuntos de la Secretaria

General Municipal.
Brindar atencién, orientacion y canalizacion a la ciudadania en los diferentes tem
gue sean salicitados. A\ l

Coadyuvar con la Secretaria General Municipal en la solucién y manejo de problemas\}‘

de origen social, gubernamental y politica que ayuden a mantener el orden y la
social.

A
Coordinar, supervisar y ejecutar las acciones o actividades que permitan dar
cumplimienfo a los acuerdos tomados por la Secretaria o Secretario General
Municipal.

Colaborar con las diferentes unidades administrativas para el cumplimiento de los
asuntos que sean de su competencia.

Coadyuvar en el cumplimiento y seguimienta a los acuerdos y compromisas de la
Secretaria General Municipal ante la ciudadania, asi como con las diversas unidades

administrativas y dependencias gubernamentales de arden federal y estatal.
Participar en las comisiones y comités en los que requieran la participacion de Ia W
Secretaria General Municipal.

Respansable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcidn de la unidad
administrativa a su cargo.

Responsable del cumplir con |a obligacidn de su declaracion patrimonial ¢
modalidades de inicial, conclusian, aviso de encargo y modificacion.

las

Realizar Ia vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus objgtivo
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 y
vehiculos.

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

ADMIKESTRACION 2020-2024
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~ Responsable de la atencion de lineamientos establecidos en el Cédigo de Etica y de

Conducta.

Responsable de la integracién y custodia de los documentos y expedientes
generados en su unidad administrativa, asi coma la actualizacién de los instrumentas
de consulta y control archivistica.

Realizar las funciones de direccion, inspeccién y vigilancia, segiin la normativa

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

| PERFIL DE PUESTO * DIRECTORA O DIRECTOR DE GOBERNACION o

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

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

Ser ciudadano hidalguense;

Ser de reconocida honestidad y honorabilidad; (
Contar con los conocimientas inherentes para el buen desempefio de su cargo;

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

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

iy
Con fundamento en el Articulo 121 TER de |a Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo: 9]

No ser 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 génerg; y Y

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

Escolaridad y/o grado de estudios

Nivel de esfudios: Licenciatura en Derecho a o fin

Grado de avance: Titulo profesianal

Conocimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, gue
tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, en administracidn publica, resolucion de conflictos,
mecanismos de camunicacion efectiva, debe de conocer Ia demarcacion geografica, conacimienta del origen

de los grupos sociales anti sistémicos.
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Capacidades y habilidades en: .

Direccion, comunicacian efectiva, social, redaccion de documentos administrativos, organizacian, andlisis de
datos, trabajo bajo presion, folerancia a la frustracion, perspectiva de respeta a los derechos humanas, de
genero y de personas con alguna discapacidad, respeto a los derechos de los animales, asi como el manejo
de equipos de frabajo.

Experiencia laboral:

3 afios previos en administracian publica

Experiencia en organizacion, en toma de decisiones, manejo de conflictos, resolucidn de problemas,

habilidades de infegracion de equipos de trabajo.

¢) Indispensable.  (2) Reguerido

APTITUDES | | ACTITUDES

Liderazgo Auto cantrol .

Habilidades de Direccion X Integridad X &

Comunicacion Asertiva X Honestidad X \

Orientacian al logro X Lealtad X

Mejora canfinua X Disciplina X

Toma de decisiones X Vocacion de servicio X

Solucion de problemas y conflictos % Empatia X

Marco legal municipal % Manejo de emociones X
AUXILIAR JURIDICO ~\

Reporta a: Directora o Director de Gobernacion.

Le reportan: N/A.

Objetivo del puesto: Asesarar y proporcionar afencidn a la ciudadania respecto a los diversos

temas que ayuden a promover la gobernahilidad en el municipio de Tizayuca con ayuda de
las leyes y normas vigentes. K/‘
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Y&
Funciones/actividades: @

Organizar citas o enfrevistas con las areas involucradas ya sea por peticion de los

representantes de colonias o para prevenir alguna situacién que pudiera detonar
alguin conflicto social en el municipio.

Informar a la ciudadania los mecanismas de atencién que tiene cada direccion
municipal que se adecue mas a sus necesidades.

de sus temas, asi como los avances de las situaciones expuestas a la Direccidn de
Gobernacion. !
Programar audiencias y mesas de trabajo con representantes de los grupos quei%\
pudiesen manifestarse debido a las diversas problematicas gue en el municipio\’
pudieran presentarse, promoviendo la gobernabilidad a través del dialogo.

Coordinar funciones y procedimientos administrativas, de tribunales y otras
instancias judiciales que apliguen para promover una cultura de orden bajo

legalidad.

Realizar investigaciones y andlisis que se le requieran sobre la normativa regio al/W {“
nacional que coadyuven junfo con las demas Direcciones y Secretarfas en atengig

de calidad y bajo la normativa que la ley aplica segun sea el caso.
Desempefar labores administrativas, como redaccién de documentos, oficio
memorandum, atencién telefdnica, entre otras

Brindar apoyo juridico a los documentos elabarados en general.

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

encomendadas por su superior jerarguico. f\\
AUXILIAR ADMINISTRATIVO @/

Reporta a: Directora o Director de Gobernacion.

Le reportan: N/A.

-k
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Objetiva del puesto: Brindar apoyo administrativo y operativo en |a Direccidn de Gobernacién

en las actividades que sean requeridas para el cumplimiento de las metas y objetivos.

Funciones/actividades:

- Elaborar, recibir y dar seguimiento a los oficios y solicitudes que le sean asignad

- Asistir y brindar apoyo en las actividades que realice la Direccion de Gobernacidn.

- Apoyar en la elaboracién de los reportes periédicos de actividades que solici
Direccién de Gobernacion.

- Brindar apoyo en la realizacion de las solicitudes de gastos respecto a insumaos entre
otros que requiera la Direccion de G obernacion.

- Brindar apoyo en la elaboracian de los planes y programas que solicite la Direccid
de Gobernacion.

- Mantener informado a la Directora o Director de Gobernacion de las actividades que
reguieran de su atencian.

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

encomendadas por su superior jerarquico.

MA .f\a-Ataceli
.. . :Angeles Quezada . 3

. ~Presidenta Municipal . . . -
&~ Constitucional- = 711 =

Soria
Director de Planeacion y
Evaluacion.




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

DIRECCION D_E-PARTIEIPAEION CIUDADANA
T.IA

Fecha de emisidn: febrero 2024 Version 02

DIRECCION DE PARTICIPACION
CIUDADANA

Organigrama

Coordinacion de Participacion Coordinacién de Programa Elisa
Ciudadana Acufia

Augxiliar administrativo A Auxiliar administrativo

Estructura Organica de Ia Direccién de Participacion Ciudadana
Directora o Director de Participacion Ciudadana
Coordinadora o Coordinador de Vinculacion Ciudadana

Coordinadora o Coordinador del Programa Elisa Acufia

T i QEWQ )
=

\ -\ ;f‘j : / ——
onapd 7 MAG.LG. Hip mora L.D.m arrido A ..usana_a Araceli <

e Garcia % E Angeles Quezada
Director de Planeacion y E. Secretaria General - Presidenta Municipal
Evaluacién. -~ Municipal Constitucional

>/ 6\ 2
ADM!N!S%@OZD-ZGM

Auxiliar Administrativo A

Auxiliar Administrativo
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DIRECTORA O DIRECTOR DE PARTICIPACION CIUDADANA

Reporta a: Secretaria o Secretario General Municipal.

Le reporfan: Coordinadora o Coordinador de Vinculacién Ciudadana, Coordinadora o
Coordinador del Programa Elisa Acufia y Auxiliar Administrativo A. g
Objetivo del puesto: Mantener y fomentar la participacion ciudadana y la administracian

publica, mediante el dialogo sobre temas especificos, asi misma colaborar con los consejos

sociales.

Funciones/actividades: i

- Fomentar la participacién ciudadana en la ciudadania en diversos temas saciales.

- Fungir como enlace entre el gohierno y la sociedad para ser el vinculo de apoyo para
el beneficio social. \ -‘f{%’

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

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

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

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

- Recihir las saolicitudes de los ciudadanos sobre las necesidades de los servicios

publicos y brindar el sequimiento necesario hasta concluir la peticidn.

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

administrativa a su cargo. i
- Responsable del cumplir con la obligacion de su declaracién pateonia

maodalidades de inicial, conclusidn, aviso de encar

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

institucionales plasmados en sus planes y praogramas.
- Realizar el andlisis y presentacion del proyecto de presupuesto de egresos de su

unidad administirativa.

- Respansable de |a actualizacion de su inventario de bienes muebles, inmuehles
vehiculos.
- Responsable de la instalacion y seguimiento de contral interno en su unidad

administrativa.

- Respansable de la atencign de lineamientos establecidos en el Cddigo de Etica y de
Conducta. :

- Responsable de la integracion y custodia de los documentos y expediemte
generados en su unidad administrativa, asi coma la actualizacidn de los instrumentos
de consulta y cantral archivistico.

- Realizar las funciones de direccian, inspeccién y vigilancia, segun la normativ
aplicable.

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

encomendadas por su superior jerarquico.

| PERFIL DE PUESTO

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

— Serciudadano hidalguense; )

~  Serde reconacida honestidad y honorabilidad: 4@

- 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
carrespandiente;

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

Con fundamento en el Articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:
— Noserdeudora o deudor alimentario morosg, salvo que acredite estar al carriente del pago, cancele esa

deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;
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- No estar condenada o condenado paor delitos de acoso sexual 0 abuso sexual y/o delitos de vialencia

de género; Uy

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

Escolaridad y/o grado de estudios

A ; > ; g . Py
Nivel de estudios: Preferentemente Licenciatura en | Grado de avance: Preferentemente Titulo y CédulS

Ciencias Paoliticas o sociales. profesianal ~
Conocimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, gde X»

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

geagrafico del territario municipal.

Capacidades y habilidades en:
Direccion, comunicacion efectiva, social, redaccién de documentas administrativos, organizacion, andlisis/de )
datos, frabajo bajo presién, tolerancia a la frustracidn, perspectiva de respeta a los derechas humanas, de

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

Experiencia laboral:

Preferentemente 3 afios previos en administracion publica

Experiencia en organizacion y en toma de decisiones.

(1) Indispensable.  (2) Regueridao.

ACTITUDES
Liderazgo X Auto control X A
Habilidades de Direccidn X Integridad X \
Comunicacion Asertiva X Haonestidad X : ‘
Orienfacion al logro X Lealtad X %
Mejora canfinua X Disciplina X
Toma de decisiones X Vocacion de servicio X \ ; \
Solucién de problemas y conflictas X Empatia X "‘\..
Marco legal municipal X Manejo de emaciones X
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COORDINADORA O COORDINADOR DE VINCULACION CIUDADANA

Reporta a: Directora o Direcfor de Participacion Ciudadana.
Le reportan: N/A @

Objetivo del puesto: Vincular a la ciudadania con las unidades administrativas del gobierno

municipal, para la atencién y seguimiento de los problemas sociales en las diferentes

comunidades del municipio.

Funciones/actividades:

- Apoyar en la difusion para la realizacion de actividades en beneficio de Io
ciudadanas.

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

— Asistir a reuniones publicas, capacitaciones, conferencias y asambleas vecinales X
donde se solicite el apoyo o presencia del coordinadar. W

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

- Responsable de las necesidades de defectar y hacer de conocimiento al area
correspondiente las necesidades de manfenimiento del vehiculo asignado a Ia @
Direccion de Participacion Ciudadana.

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

encomendadas por su superior jerarguica.

COORDINADORA O COORDINADOR DEL PROGRAMA ELISA ACUNA

Reporta a: Directora o Director de Participacion Ciudadana.

Le reportan: N/A

N
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Objetivo del puesto: Brindar soluciones a los problemas sociales de las diferentes

comunidades del municipio mediante el dialogo para una pronta solucion.

Funciones/actividades: %\

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

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

- Gestionar apoyos sociales y atencion mediante el seguimiento de solicitudes de las
ciudadanos.

— Realizar recorridos en las diferentes comunidades del municipio para detectar las

necesidades de la comunidad.

- Asistir a las comisiones que le sean asignadas por su superiar jerarquico.
- Impartir talleres en escuelas publicas y privadas, asi como barrios, colonias,
fraccionamientos del municipio sobre temas emocionales. m

- Realizar las actividades y acciones necesarias para la recuperacion de espacios
pablicos. @
- Las demds actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean

encomendadas par su superiar jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO A

Reporta a: Directora o Director de Participacion Ciudadana.

Le reporfan: N/A

Objetivo del puesto: Asistir y apoyar a la Directora o Director de Participacion Ciudadana en

ion y resolucione@
y AN "
ADMINISTRACION 247 ~4u24n

la realizacion de las actividades propias del drea a fin de brindar ate

prontas a las peticiones de los ciudadanos. 6
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Funciones/actividades:

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

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

- Registrar las audiencias que son atendidas por |a Directora o Director de Participacions

Ciudadana.

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

- Fungir como enlace administrativo can las diferentes unidades administrativas pa
la realizacion de las diferenfes actividades del area.

- Responsable de |a elabaracion de los informes periodicos que son requeridos por la
Direccion de Participacion Ciudadana.

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

encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Directora o Director de Participacion Ciudadana.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Asistir y brindar apoyo administrativo dentro de la Direccion de
Participacion Ciudadana en |a realizacion de las actividades propias del area. f/%

\

Funciones/actividades:

- Mantener actualizada la agenda de los coordinadores.
- Recibir las solicitudes ciudadanas, asi como de

administrativas para su atencion.
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“ann
Asistir a reuniones, cursos o capacitaciones gue le sean solicitadas.
Fungir como enlace administrativo con las diferentes unidades administrativas para

la realizacidn de las diferentes actividades de |a coordinacian.
Convocar @ mesas de frabajo a Consejos de Colaboracion municipal, delegados y

subdelegados municipales y a las unidades administrativas que integran _
administracion Pablica.

Asistir asambleas vecinales.

Ordenar, resguardar y conservar en todo momento la documenfacion que se derive )

de sus funciones.
Respansable de resguardar y proteger los libros de asambleas vecinales.
Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que searf

encomendadas por su superior jerarquico

M.A.P.P. Susana Araceli
. o Angeles Quezada
* ! Presidenta Municipal
Constitucional
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TZH DIRECCION DE LA OFICIALIA DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
| |

Fecha de emision: febrero 2024 Version 02

REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Organigrama

Coordinacion del Regisiro del Coordinacion de pantesnes
Estado Familiar municipales
I
Encargada (o) de Notificador/
panteones verificador
I
Auxifiar Adminisirativo
Augiliar de Auxiliar
panteones Administrativo
Secretaria
Estructura Organica de la Direccidn del Registro del Estado Familiar X

Directora o Director del Registro del Estado Familiar
Coordinadora o Coordinador del Registro del Estado Familiar
Coordinadora o Coordinador de Panteones Municipales ——%‘ %
Secretaria

Auxiliares Administrativos
Natificador verificador

Encargada o Encargado de Pantedn

Auxiliar de Panteones

.A.C.1.G Hipdlito{Zamora L.D. Alejandd Garrido PP Susana Araceli

< fcia Angeles Quezada
Director de Plan E. Secretaria General Presidenta Municipal
Evaluacidl Municipal Constitucional
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DIRECTORA O DIRECTOR DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Reporta a: Secretaria 0 Secretario General Municipal.
Le reportan: Coordinadora o Coordinador del Registro del Estado Familiar, Coordinadora o

Coordinador de Panteones Municipales, Secretaria, Auxiliares Administrativos, Encargada

0 Encargados de Pantedn.

Objetivo del puesto: Otorgar certeza juridica a los ciudadanos del municipio en los actos del
estado familiar contemplados en la Ley de la Familia vigente en el Estado de Hidalgg
salvaguardando los derechos fundamentales de las personas para la emisidn de Ids

documentos oficiales que garantizan la identidad, estado civil, y en su caso la defuncion.

Funciones/actividades: ii\\

- Constatar, registrar y autorizar los actos del estado familiar y extender las actas

relativas a nacimiento, reconacimiento de hijos, matrimonio, concubinata, divorcio,
tutela, emancipacién y muerte de los mexicanos y extranjeras residentes @
demarcacion municipal.

- Realizar las visitas de revision periddicas a la Direccién General del Registro del
Estado Familiar.

- Inscribirlas ejecutorias que declaren la ausencia, la presuncién de muerte, la de haber
perdido la capacidad legal para administrar bienes y las resoluciones definitivas del
estado familiar de las personas, las cuales se asentaran en documentos especificos.

- Expedir copias certificadas de los actos registrales.

- Realizar las testaduras de las actas que se requieran y se comprueben.

- Realizar las anotaciones marginales de juicios de identidad de persona de las
resoluciones definitivas que hayan causado ejecutoria.

- Responsable del cumplir con la obligacidn de su declaracion paTrimon?ﬁa
modalidades de inicial, conclusian, aviso ' ; f

/

[ y ‘\..__/‘
AD@'»f:!NiSTRACIéN‘%ﬁu;uv_ zm




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

- Realizar la vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus objetivas

institucionales plasmadas en sus planes y programas.

- Realizar el analisis y presentacion del proyecto de presupuesto de egresos de su

unidad administrativa.

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

vehiculos.
- Responsable de la instalacion y seguimiento de Contral Interno en su unida
administrativa. ’\

- Respansable de la atencién de lineamientos establecidos en el Codigo de Efica y d{

/

11
{

Conducta.

- Responsable de la infegracién y custodia de los documentos y expedientes
generados en su unidad administrativa, asi coma la actualizacion de los instrumentos

de consulta y control archivistico.

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

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

encomendadas por su superiar jerarquico.

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

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

— Sercdiudadano hidalguense;
- Serde reconocida honestidad y honarabilidad;
= Contar con los conocimientas inherentes para el buen desempefio de su cargo;

— Contar con bachilleratfo o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia

carrespandiente;

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

Con fundamento en el Articulo 121 BIS de la Ley Orgénica Municipal para el Estada de Hidalgo:

Los servidores publicos municipales que se desempefien coma titulares de la Secretarfa General Municipal,
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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 Prafesionalizacion del Servicio Pablico
Municipal que insfrumente el Ejecutivo del Estado por canducto de la dependencia o entidad competente y
contfar con una certificacion de competencia laboral expedida por una institucion reconocida en el Sistema

Nacional de Competencias durante el primer afia de su gestion; en caso de incumplir esta disposicion setém
removidos de su cargo.

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

Na ser deudora o deudar alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

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

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

Escalaridad y/o grado de estudios

Nivel de estudios: Licenciatura en Derecho Grado de avance: Titulo y cédula profesianal

Conocimientos requeridos: Debe conacer las dispasiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que

tengan relacian directa con sus funciones y atribuciones, en administracién publica, observancia de los
derechos humanos.

Capacidades y habilidades en;

Direccion, camunicacion efectiva, social, redaccion de documentos administrativos, organizacian, analisis de
datos, trabajo bajo presidn, folerancia a la frustracion, perspectiva de respeto a los derechos humanas, de
género y de personas can alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de trabaja, capacidad y

habilidad en procedimientos judiciales, redaccion juridica e interpretacion legal.

Experiencia laboral:

2 afas previos en administracian publica

Experiencia en organizacion, en tama de decisiones, procedimientos judiciales, contestacién a demandas y

aplicacion de la Ley en la materia de manera sustantiva y adjetiva.

. )
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1) Indispensable. (2) Requerido

ACTITUDES

APTITUDES

Liderazgo Auto contral

Habhilidades de Direccion X Integridad X
Comunicacian Asertiva X Honestidad X
Qrientacion al logro X Lealtad X
Mejora cantinua X Disciplina X
Toma de decisiones X Vocacion de servicio X
Solucion de problemas y conflictos X Empatia %
Marco legal municipal X Manejo de emaociones X

SECRETARIA m

Reporta a: Directora o Director del Registro del Estado Familiar.

Le reportan: N/A i‘
Objetivo del puesto: Brindar asistencia técnica y administrativa a la Directora o Director del 3\

Registro del Estado Familiar para el cumplimiento de metas y objetivos planificados.
Funciones/actividades:
- Brindar atencién y arientacion a los ciudadanos. i\ :

- Elaborar, recibir y canalizar oficios y circulares.

- Recibir y dar seguimienta a los oficios y salicitudes gque se reciben en la Direccion del
Registro del Estado Familiar.

- Registrar y canalizar a las coordinaciones adscritas a la Direccion del Registro del ﬁ
Estadao Familiar los oficios y solicitudes que requieran de su atencién.

- Elaborar los informes periadicas gue sean solicitados par la Directora o Director del

Registra del Estado Familiar.




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

- Reportar a la Directora o Director del Registro del Estado Familiar de aquellos asuntas
y actividades realizadas del personal adscrito a la Direccion del Registro del Estado

Familiar.

- Mantener actualizada la agenda de la Directora o Director del Registro del Estado
Familiar e informarle sobre las actividades que requieran de su atencién.
- Realizar la solicitud de gastos respecto a insumos entre otros que requiera la

Direccion del Registro del Estado Familiar.

- Brindar apoyo a la Directora o Director del Registro del Estado Familiar en la

elaboracion del presupuesto de egresos de la Direccidn del Registro del Estado

Familiar.

- Asistir y brindar apoyo en las actividades que realice la Direccidn del Registro del

Estado Familiar.

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

encomendadas par su superiar jerarquico.

COORDINADORA 0 COORDINADOR DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Reporta a: Direcfora o Director del Registro del Estado Familiar.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Coordinar y supervisar el trabajo y servicios que se oforgan a la
ciudadania en la generacién de documentos oficiales del estado familiar, mediante los

recursos financieros y materiales que se asignan a la Direccion del Registro del Estado

Familiar.

Funciones/actividades:

- Brindar atencidn y orientacian a los ciudadanos. zX)

- Coordinar y supervisar el trabajo técnico - administrativo que se genera debido a los

1777
tramites y servicios que presta la Direccidn del Regis’rro.
A
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- Controlar y registrar las visitas, atenciones, pagos, condonaciones, contral y guardias de

la Direccion del Registro del Estado Familiar.

- Realizar los informes periddicos solicitados por la Directora o Director del Registro del
Estado Familiar.

- Supervisar el cumplimiento de las actividades del personal asignado de las Oficialias de
la Direccian del Registro del Estado Familiar.

~ Supervisar la atencién efectiva del personal hacia el ciudadana en las Oficialias de Ia
Direccion del Registro del Estado Familiar.

- Registrar, organizar y dar seguimiento al cumplimiento de los frémites y servicios gue se
ofrecen en la Direccidn del Registro del Estado Familiar. :

- Ejecutar las acciones y actividades necesarias para la mejora en el servicio que se ofrece
a los ciudadanos.

- Responsable de revisar y controlar el archivo fisico y digital de la Coordinacio

Registro del Estado Familiar.

Estado Familiar.
- Brindar apoyo y asistencia en las diferentes actividades que realice la Direccion del

Registro del Estado Familiar.
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean 4@
encomendadas por su superiar jerarquico.

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS (2 ﬁ; iE @\
LS

Reparta a: Coordinadora o Coordinador del Registro del Estado Familiar.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar en las actividades administrativas de la Coordinacian d ;"*‘

ADM;N!STRACH’%@M%OM

Registro del Estado Familiar.




T.Zn

MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

Funciones/actividades:

Brindar atencion y orienfacion de los trdmites y servicios que se ofrecen en la
Direccion del Registro del Estado Familiar hacia los ciudadanas.
Elaborar registros de nacimiento, matrimonio, defuncién, traslados de cadaveres,

divorcios y recanacimiento de hijos, inscritos en la Direccidn del Registro del Estado

Familiar.

Elaborar registros de nacimientos de hijos de migrantes.
Realizar anotaciones de resoluciones judiciales en los libros de actas del Registro del

Estado Familiar.

Elaborar copias certificadas de actas de nacimiento, matrimonio, defuncidn, divorcio
y reconocimiento de hijo, para su posterior firma por la Directora o Director del
Registro del Estado Familiar.

Realizar la clasificacion de los documentos generados en la Direccion del Registro del
Estado Familiar para su encuadernacian.

Fungir como enlace ante diferentes unidades administrativas para el cumplimiento
de necesidades institucionales.

Brindar apoyo administrativa en las actividades de la Direccién del Registra del
Estado Familiar y de sus coordinaciones.

Brindar apoyo y asistencia en las diferentes actividades que realice |a Direccidn del
Registro del Estado Familiar.

Las demds actividades que establezca la narmativa aplicable, asi co gue sean _&

encomendadas por su superior jerdrquico.

COORDINADORA O COORDINADOR DE PANTEONES MUNICIPALES ﬂﬂ

Reporta a: Directora o Director del Registro del Estada Familiar.
Le reporfan: Auxiliares administrativos, Encargada o Encargado de Panteones y Auxill

panteones.

AN
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Objetivo del puesto: Coordinar y supervisar el frabajo y servicios gue se oforgan a la

ciudadania en la generacion de documentos oficiales de los panteones municipales. g

MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

Funciones/actividades:

panfeanes municipales.

Dar seguimiento a los tramites y servicios gue se ofrecen en la Coordinacion de @

Elaborar, cancelar y refrendar titulos de derechos. _ =

"'_:-
Supervisar el cumplimiento de las actividades del personal asignado a "1"‘
Coordinacion de panteones municipales. ‘.L

Supervisar los informes, registros y bitacoras de los diversos tramites y servicios de |
panfeones.

Supervisar la elaboracidn de expedientes para |a asignacion de fitulos de panteones.

Supervisar la organizacion del archivo final de los expedientes de panteones.
Realizar recorridos periddicos de supervision y vigilancia en los panteon
municipales.

Informar a la Directora o Director del Registra del Estado Familiar de las actividades

administrativas y operativas realizadas en la Coordinacion de panteones

municipales.

Responsable de revisar y controlar el archivo fisico y digital de la Coordinacion de

panteones municipales. | @
Coordinar mesas de trabajo para la operatividad de panteones. %
Apouyar en la elaboracian de los planes y programas de la Direccion del Registro del —

Estado Familiar.

Brindar apoyo y asistencia en las diferentes actividades que realice |
Registro del Estado Familiar.
Las demads actividades que establezca la normativa aplicable,.2

encomendadas por su superiar jerarquico.
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ENCARGADA O ENCARGADO DE PANTEON
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Reporta a: Coordinadaora o Coordinador de Panteones Municipales.

Le reportan: Auxiliar de Panteanes.

QObjetivo del puesto: Brindar un servicio eficiente y eficaz a los servicios de panteones que \

san ofrecidos a la ciudadania.

Funciones/actividades:

AUXILIAR DE PANTEONES

Brindar un espacio disponible en momentos de inhumacion a la ciudadania.

Mantener el espacio publico limpio.

Realizar la apertura y cierre de panteones en los horarios convenidas.

Reportar a su superior jerarquica las posibles anomalias que se presenten en |
panteones municipales.

Realizar las funciones de vigilancia en el horario establecido.

Brindar orientacion al ciudadano sobre los requisitos necesarios para poder ocupar
un espacio en caso de inhumaciones. ‘
Realizar las actividades de exhumacion de cuerpos en los panteones municipales. .
Brindar apoyo y asistencia en las diferentes actividades que realice la Direccian del

Registro del Estada Familiar.

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

encomendadas por su superior jerarquico.

Reporta a: Encargada o Encargado de Panteones.

Le reportan: N/A

@\\f@
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Objetivo del puesto: Apoyar en las actividades propias de los panteones municipales.

Funciones/actividades:

— Brindar apouo y atencian al ciudadano.

— Realizar los recorridos dentro de los panteones municipales a efecto de mantener el
orden y limpieza y seguridad de los espacios. v :

— Reportar alguna anomalia respecto a los panteones municipales a la encargada o
encargado

— Brindar apoyo para la realizacion de croguis de ubicacidn.

— Brindar apoyo y asistencia en las diferentes actividades que realice la Direccian del
Registro del Estada Familiar.

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

encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS '
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Panteanes Municipales.
Le reportan: N/A %

Objetivo del puesto: Apouar en las actividades administrativas de la Coordinacion de

Panteones municipales.

Funciones/actfividades:
- Registrar, controlar y archivar los documentos de panteones.
- Coadyuvar con el trdmite para la asignacién de espacios en panteanes.
- Generar informes, registros y bitdcoras de los diversos tramites para los servii

panteones.

- Generar y formar expedientes para la asignacion de titulog parg

- Organizar el archivo final de expediente de pan‘reon
y
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- Brindar afencion y orienfacion de los tramites y servicios que se ofrecen en la

Direccion del Registro del Estado Familiar hacia los ciudadanos.

- Brindar apoyo y asistencia en las diferentes actividades gue realice la Direccion del
Registro del Estado Familiar.

- Las demas actividades gue esfablezca la normativa aplicable, asi como las que

encomendadas por su superior jerarguico.

NOTIFICADOCR (A) /VERIFICADOR (A) % /

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Panteones Municipales.

Le repartan: N/A.

cuanto adeudos y expedientes se refiere.

Funciones/actividades:

- Realizar las nofificaciones a los ciudadanas en cuanto al vencimiento de los refrendos.

- Realizar las actividades adminisfrativas propias de la coordinacion de Panfeones
municipales.

- Realizar las verificaciones a los diferentes espacios para detectar gue se encue
debidamente regulados.

- Brindar apoyo y asistencia en las diferentes actividades gue realice la Direccign del
Registro del Estado Familiar.

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

encomendadas por su superior jerarguico.

- ™ u
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DIRECCION DEL CENTRO DE JUSTICIA CiVICA
T.ZM

Fecha de emisian: febrero 2024 Version 02

CENTRO DE JUSTICIA CiVICA

Organigrama

Trabajo Social Medico Legista
Augiliar Juridico
— . — 4 — — — —— —— —y — — — e R P P o e . 3 5l 6
Actuario (a) E ) itad Secretario de Auxiliar
Notificador fiaooms Acuerdos Administrativo

Estructura Organica del Centro de Justicia Civica
Directora o Director del Centro de Justicia Civica
Jueces Civicos

Auxiliares Administrativas

Secretaria o Secretario de Acuerdos

Facilitadores

Médico Legista

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

Presidenta Municipal
Constitucional %i\l
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DIRECTORA O DIRECTOR DEL CENTRO DE JUSTICIA CIVICA

Reporta a: Secretaria o Secretario General Municipal.

Le repartan: Juezas o Jueces Civicos.

Objetivo del puesta: Dirigir y supervisar que los procedimientos que son competencia del

centro de justicia civica se realicen con apego a el marco normativo que los regula.

Funciones/actividades: ﬁ\ ‘

- Promaver, difundir y organizar la participacion social en la administracion puablica
municipal sobre la justicia civica y proteccion de los derechos humanos de las y los
Tizayuguenses.

- Presentar ante la Secretaria General Municipal el plan anual de capacitacidn para el
personal del Centro de Justicia Civica. m

- Administrar la guarda y destino correspondiente de los documentos y/u objetos g
se refengan a los infractores y sean puesto a disposician del juez civico.

- Proponer a la Secretaria General Municipal la distribucion y organizacién de los
turnos, vigilar que el personal aplique la normatividad correspondiente.

- Vigilar la infegracion y actualizacion permanente de la informacion de los registros
de acuerdo al Reglamenta de Justicia Civica.

- Promover |a suscripcién de contratos, convenios para la operacién del Centro de . '
Justicia Civica. §\ @

- Representar al Centro de Justicia Civica ante Ias autoridades municipales.

- Simplificar los procedimientos de ejecucién que se realicen dentro del Centro de &
Justicia Civica.

- Propaner a través de |a Secretaria General Municipal las reformas al Reglamefto de

Justicia Civica.

- Responsable del cumplir con la aobligacion de su declaracién patrimonial e

modalidades de inicial, canclusidn, avised icacipn .
i A
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Realizar la vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus objetivos
institucionales plasmados en sus planes y programas.

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

Responsable de la actualizacion de su inventario de bienes muebles, inmuebles y

vehiculos.
Responsable de la insfalacién y seguimiento de Control Interno en su unidad
administrativa. |
Responsable de |a atencion de lineamientos establecidos en el Cadigo de Etica y de

Conducta.

de consulta y cantrol archivistica. ' \'
Realizar las funciones de direccidn, inspeccion y vigilancia, segun la normah 41
aplicable. A
Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asi como k

encomendadas por su superior jerarquico.

. PER‘FIL DEP JESTD DIRECTORA E] DIRE[TDR DEL EENTRG DE JUSTIEIA LIVILA

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

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

Ser ciudadano hidalguense;
Ser de reconocida honestidad u honorabilidad;
Contar con los conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo; '

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

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

deuda, o bien, tframite el descuento correspondiente;

.-‘E\DF\JIEN\'JT;L«’“IC"‘ Z0Z0-2024

Ak |

correspandiente;
Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comisién en el servicio piblico.
No ser deudora o deudar alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pagp, canc\\
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- No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o abuso sexual y/o delitos de violencia

de género; y

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

Escolaridad y/o grado de estudios

Nivel de estudios: Licenciatura en Derecha Grado de avance: Titulo y Cédula profesional

Conocimientos requeridos: Debe conacer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que
tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, en administracion publica, conocimiento de
procedimiento administrativo, derecho penal, en amparg, en medios alternos de solucion de conflictos, en

construccion de paz, canacimiento en presupuesto basado en resultados.

Capacidades y habilidades en:
Direccion, comunicacion efectiva, social, redaccién de documentos administrativas, organizacion, andlisis de
datas, trabajo bajo presian, folerancia a la frustracidn, perspectiva de respeto a los derechos humanos

génera y de personas con alguna discapacidad, asi comao el manejo de equipos de trabajo.

Experiencia laboral:

Preferentemente 3 afos previos en administracion publica

Experiencia en organizacion, en toma de decisiones, en administracian de justicia civica, procedimientas
administrativos, cultura de legalidad, civica y de paz, en mediacian, canciliacian, en justicia restaurativa, en

derecho penal y derechos humanos, manitoreo, seguimiento de frabajo comunitario y en medidas para

mejorar la convivencia.

1) Indispensable.  (2) Reguerido

sl

APTITUDES | ACTITUDES
Liderazgo X Auto control X
Habilidades de Direccidn X Integridad I\
Comunicacian Asertiva X Honestidad ‘
QOrientacion al logro X Lealtad \ >\ o
Mejara continua X Disciplina ¥ N
Toma de decisiones % Vocacion de servicio o
Solucién de problemas y conflictos X Empatia C% X
¢ /
& @ A1 \
)y ADMINISTRACION 26%
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Marco legal municipal X Manejo de emociones ES

JUEZA 0 JUEZ CiVICO

Reporta a: Secretaria o Secretario General Municipal.
Le reportan: Secretaria o Secretario de Acuerdos, Facilitadara o Facilitador, Médico Legista,

Auxiliar Juridico, Trabajadora o Trabajador Social, Actuaria o Actuario Natificador.

controversias, asi como la difusién de reglas de convivencia basadas en una cultura de a

legalidad.

Hidalgo.

continua de sus facilitadores o facilitadoras, cuidando el cumplimiento cabal de la
narmatividad que los regula, la calidad de sus servicios y el logro de sus objetivos.
- Resolver sobre |a responsahilidad de los presuntos infractores o infractoras o

infractor o infractora.

- Autorizar y firmar las actas administrativas a solicitud del ciudadano o ciudadana. @

- Representar al juzgado ante las diferentes autoridades y organismos publicos y
privados. &

- Validar los canvenios a que hayan llegado los interesados ante el facilitador.
- Tener asu cuidado y bajo su responsabhilidad a Ias o los detenidos par |a comisid

infractores.

infracfor o infractora hacer Ia llamada a que tiene derg Y/ 6

o8 '} E
ADMINISTRACIGRFZ20202024
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- Emplear las medidas de apremio que sefiala el presente reglamento para haser
cumplir sus deferminaciones. %4

- Iniciar procedimientas de hechos de fransito terrestres cuando no existe la
mediacién, conciliacidn o junta restaurativa entre los involucrados.

- Retener y en su caso devolver los objetos y valores del infractor o infractor
debiendo elaborar las boletas de registro correspondiente, las cuales sefialaran
registro, el nombre del infractor o infractara, su situacion juridica, descripcion genera.l"
de los hienes retenidos, y en su caso el destino o devolucidn de dichos.

- Asistir a reuniones con diversos entes juridicos y administrativos, propios de 134
administracion publica municipal, a efecto de encontrar soluciones dptimas para ¢
correcto desempefio del juzgadao civico.

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

encomendadas por su superior jerarquico.

SECRETARIA O SECRETARIO DE ACUERDOS

Reporta a: Juezas o Jueces Civicos.
Le repartan: Auxiliar Juridico

Objetivo del puesto: Auxiliar al conciliador municipal y/o Juez Civico en la elaboracién de
acuerdos requeridos, asi como programacion e instrumentacian de diligencias, audiencias y

en la coordinacian de las actividades administrativas.

Funciones y acfividades establecidas en el Art. 21 del Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Tizayuca
Hidalgo.

- Gestionar la infraestructura y los recursos materiales y humanos necesarios para el
buen funcionamiento de los Juzgados Civicos, atendiendo a los principios,de
legalidad, responsabilidad, eficacia, eficiencia, innovacién administrativa,

aprovechamiento maximo de las tecnologias de la informacion y de los recursbs

@;Cg@
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humanos y materiales disponibles.
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- Coordinar el registro electrdnico de todas las personas gue participan en las

audiencias de la justicia civica. %
- Administrara la sala de audiencias del juzgado civico. ~

- Mantener el funcionamiento del registro audiovisual de las audiencias de justicia

civica.
- Llevar el registro de los expedientes turnados a la Justicia Civica y al Centro
Mediacion.

- Llevar a cabo el tframite de las cerfificaciones de los documentos y actuaciones que

\,
™,

ordene la o él juez civico.

- Proporcionar soporte logistico-administrativo a los jueces para la adecuada
celebracion de las audiencias.

- Proveerla programacion de |as diligencias a desarrallarse en las salas de audiencias.

- Generar todas las medidas necesarias para la buena marcha de los juzgados. @

- Coordinar el archivo de los asuntos.

- Administrar la agenda de los jueces con base en el cantrol de cargas de frabajo.

- Elaboracion de las actas administrativas a solicifud de los ciudadanos gue sea
autarizadas por la o él juez civico.
- Verificar procesos de notificaciones.

- Elaboracion y seguimiento de citatarios o invitacién para mediacidn o solucién de

conflictos que salicitan los ciudadanaos. ﬁ
- Tenerasu cargo el resguardo de valores y documentacion de los expedientes. M @
- Elaborar los infarmes y sus reportes estadisticos; y
- Mantener el control de la correspondencia, archivaos, citatorios, ordenes de
presentacian, registros del Juzgadao Civico.
- Auxiliar a la 0 él conciliador municipal en sus funciones administrativas para el bugn

desarrollo de las actividades del juzgado civico. \

- Solicitar ala o él custodio del juzgado civico, conduzca a la o los infractor o infractores

S/ _
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se encuentren debidamente relacionados y custodiados por los ele Qs
\
asignados.
- Reportar inmediatamente, cuando asi lo solicite el servicio de localizacian felefénica,

la informacion sobre personas arrestadas; de igual manera, realizara el reporte en

cada cambio de turna.

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

encomendadas por su superior jerarquico.

FACILITADORAS O FACILITADORES

Reporta a: Juezas o Jueces Civicos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Mediar los conflictos sociales, mediante alternativas de prevencién pa

fortalecer |a paz e integridad de los hahitantes de la sociedad.

Funciones y actividades establecidas en el Art. 22 del Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Tiza
Hidalgo.

- Tenerasu cargo el Centro de Mediacion.

- Celebrar convenios entre las personas gue lo soliciten, a fin de resolver una
controversia.

- Mediar y en su caso conciliar a los involucrados de un hecho de transito con la
finalidad de llegar a un canvenio y evitar un procedimiento;

- Evaluarlassalicifudes de los interesados con el fin de determinar el medio alternativo
iddneo para del tfratamiento del asunto que se trate

- Implementar y sustanciar procedimientos de mediacion o conciliacion vecinal,ﬁ
comunitaria, familiar, escolar, social o politica en el municipio en fodos los casos gue
sean regueridos por la ciudania o por las autoridades municipales. &«

- (Cambiar el medio alterno de solucidn de confroversias, cuando de acuerdo con |

participantes resulte conveniente emplear uno distinto al iniciaglmente elegido qu

deberd ser autorizado por la o él juez civico.

S

I/
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Llevar por lo menos un libro de registro de expedientes de mediacion, conciliacién y

junta restaurativa como mecanismas alternas de solucidn a conflictos.

- Proponer los convenios a que lleguen los participantes a fravés de mediacion,
conciliacion o junta restaurativa, los cuales deberan ser firmados por ellos y
autorizados por la o él juez civico.

- Dar por concluido el procedimiento en mediacian, conciliacion o junta restaurativa en

caso de advertir alguna simulacion en su framite.

- Atender a las y los vecinos de su adscripcion en los conflictos que no sean
constitutivos de delito ni de la competencia de los érganos judiciales o de ofras
auforidades.

encomendadas paor su superior jerarquico.

TRABAJADORAS O TRABAJADORES SOCIALES

Reporta a: Juezas o Jueces Civicos.
Le reporfan: N/A

Objetivo del puesto: Determinar los factores de riesgo de las personas probables infractora¥\\
para saber si cuenta con perfil de riesgo y orientar al Juez Civico sobre su probable sancion

administrativa.

Funciones y actividades establecidas en el Art. 23 inciso b del Reglamenta de Justicia Civica del Municipio de

Tizayuca, Hidalga.
- Realizar las entrevistas a las o los probables infractor o infractores, para practicar la @
evaluacion psicosaocial, a efecto de determinar si es persona con perfil de riesgo y
candidato para alternativas de sancion. %

- Proponer la insfitucion mas adecuada para la canalizacion del probable infractor o ’f/m

infractora con perfil de riesgo.

diagnéstico de la evaluacién psicosocial.

i/
¥ ”\ )
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- Dar seguimiento al cumplimiento del convenio alternativo de medidas de sanciones.
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las que sean \
encomendadas por su superior jerarquico.
MEDICO LEGISTA
B

Reporta a: Juezas o Jueces Civicos.

Le reportan: N/A
Objetivo del puesta: Verificar que las condiciones de salud del infractor sean las adecuada

para determinar la posible sancién de la conducta de la persona por una probable falta

administrativa.

Funciones y actividades establecidas en el Art. 23 inciso a del Reglamento de Justicia Civica del Municipio §
Tizayuca Hidalgo.

- Emitir los certfificados médicos de las personas que lo requieran y gue Sean
presentadas en el Conciliadar municipal.

- Entregar el cerfificado meédico al Juez Civico de la persona valorada.

- Prestar la atencion médica de emergencia que se requiera;

- Llevar registro de certfificados médicos.

- Determinara el estado fisico y en su caso mental del probable infractor o infractora.

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

encomendadas por su superior jerarquico. )
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Reporta a: Juezas o Jueces Civicos. w/ %

Le reportan: N/A

Objetivo del puesta: Apoyar técnicamente al titular del Centro de Justicia para la resolucipn
de conflictos. &

ADMINISTR
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Funciones y actividades establecidas en el Art. 24 del Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Tizayuca
Hidalgo. ¥
- Brindar apoyo al secrefario de Acuerdos para la administracion de la sala de
audiencias.

- Elaboracién de oficios para las diferentes unidades administrativas, contestaciones

y reguerimientos.

- Redactfar farjetas informativas, a efecto de dar a conocer el desempefio de
actividades del Juez Civico.

- Dar atencion al pablico en general a temas de interés del Juzgado Civico, trémites,

requisitas, quejas, dirigir a las personas al drea carrespaondiente de su interés.

- Orientar a la ciudadania acerca de los requisitos juridicos o técnicos que |as

disposiciones legales vigentes impangan a sus tramites ante el Juzgado Civico.
- Fungir como enlace con las distintas unidades administrativas en temas de [§

administracion publica municipal.
- Redactar las actas administrativas a solicitud de los ciudadanos que sean

autorizadas y firmadas por la o él Juez Civico.
- Administrar la agenda del Juez Civico para el debido contral y distribucion de trabajo.
- (oordinar el archivo de los asuntos.
- Fungir como apoyo administrativo de los funcionarios que integran el Juzgado Civico.
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean

encomendadas por su superior jerarquico.

ACTUARIA O ACTUARIO NOTIFICADOR

Reporta a: Juezas o0 Jueces Civicos. \§5/
Le repartan: N/A

ED /
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Objetivo del puesto: Realizar diligencias ordenadas por la persona juzgadora civica, denfroy

fuera del centro de justicia civica, asi como canstituirse en los domicilios, a efecto de realizar

notificaciones u/o visitas de verificacion.

Funciones/actividades: %‘

- Notificar citatorios a garantia de audiencia.

— Realizar notificaciones par estrados. =
V%

- Realizar notificaciones par medios electrénicas. m

- Realizar notificaciones por comparecencia.

S
- Realizar notificaciones entrega de citatorios.
- Realizar inspecciones.
- Redactfar de actas circunstanciadas.
- Realizar instructivo de notificaciones.
— Desahogar visitas de verificacidn y/a inspeccion. '

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

encomendadas por su superiar jerarguico.

'L.D. Alejapdra/Garrido P.P. Susana Araceli

Angeles Quezada

. Gartia
E. Secretaria General 34 Presidenta Municipal
i Constitucional

Municipal
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DIRECCION DE ARCHIVD
T.ZR: e

Fecha de emision; febrero 2024

Version 02

Organigrama:

DIRECCION DE ARCHIVO

Coordinacion de Archivo de
Concentracion

Auxiliar Archivista Auxiliar Administrativo

Estructura Qrganica de la Direccidn de Archiva Municipal
Directora o Director de Archivo Municipal

Coordinadora o Coordinador de Archivo de Concentracion
Auxiliares Administrativos

Auxiliar Archivista

Reviso

M.A.C.1.G. Hipodlito. Zamora usana Araceli

: Soria Y. L ’ fes Quezada
- D\:q:@{?@d?;ﬁrphxgq Mf@ﬁpﬂll ‘ Director de Pla.rfeacmn % i_'E. Sec_re a General ithenta Munlcnpal \
! B ) Evaluacion. 7, "Municipal ional \
—r———— - sy . e s = w o ¢ e — .;.,.-.U.......,.-_.l f J
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DIRECTORA O DIRECTOR DE ARCHIVO MUNICIPAL

Reporta a: Secretaria o Secretario General Municipal.
Le reportan: Coordinadora o Coordinador de Archivo de Concenfracion y Auxiliares

Administrativas

Objetivo del puesto: Vincular a través del marco regulatorio en materia de archivo, a las |
unidades administrativas de la administracién publica municipal para contar con servicios de

archivos eficientes.

Funciones/actividades: ‘%

Funcianes orienfadas en el art. 27 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

— Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de framite, de®
cancentracion e histérico, los instrumentos de confral archivistico previstos en la Ley
General y la Ley de Archivos para el Estadao de Hidalgo.

— Elaborar criterios especificos y recomendaciones en maferia de organizacion y
conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera.

— Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado, el Programa Anual
de Desarrollo Archivisfico.

— Coordinar los procesos de valoracidn y disposicion documental que realicen las areas
operativas.

- Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electranicos de las areas
operativas.

— Brindar asesaria técnica para la operacién de los archivos.

- (Coordinar la operacion de los archivos de framite, concentracion e historico, de

V\
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acuerdo con la normatividad.
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- Auforizar la fransferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto

obligado sea sometida a procesos de fusidn, escision, extincién o cambio de

adscripcion; o cualguier modificacion de conformidad con las dispasiciones legales

aplicables. .
Ademas de:

- Elaborar y actualizar los instrumentos de consulta y cantrol archivistico.

- Elaborar planes y programas de la Direccion de Archivo Municipal.

- Elabaorar programas de capacifacion en gestion documental y administraciéon d
archivos.

- Resguardar los archivos fisicos y electrénicos, la informacion generada por otras
unidades administrativas.

- Coordinar con las areas o unidades administrativas, las polificas de acceso y la
conservacian de archivos.

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

- Responsable del cumplir con la obligacién de su declaracion patrimonial en 13
modalidades de inicial, conclusion, aviso de encargo y modificacion.

- Realizar la vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metfas de sus objefivos
institucionales plasmados en sus planes y programas.

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

- Responsable de la insfalacion y seguimiento de contral interno en su unidad
administrativa.

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

Conducta.

- Llas demds que establezca la normativa aplicable, Bsi como las que sean

encomendadas por su superior jerarquico.

N !
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’T’ERFIL DE PUESTO DIRECTORA O DIRECTOR DE ARCHIVO 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;

- Ser de reconocida honestidad y honorabilidad; i

- (ontar con los conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo;

— (ontar con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciafura en la materia
correspondiente;

—  Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comisian en el servicio pablico. gt

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

— Noserdeudora o deudaor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele es
deuda, o bien, tramite el descuenta correspondiente; ’

— No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o abuso sexual u/o delitos de violentia

de género; y

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

Escolaridad u/o grado de estudias

Nivel de estudios: Licenciatura en Archivanomia Grado de avance: Titulo y Cédula profesional

Conacimientas requeridos: Debe canacer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, qus’
N

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

Capacidades y habilidades en:
Direccidn, comunicacion efectiva, social, redaccion de documentas administrativas, organizacién, andlisis de
datos, trabajo bajo presidn, tolerancia a la frustracién, perspectiva de respeta a los derechas humanaos, de

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

Experiencia laboral:

Preferentemente 3 afios previos en administracion publica

Experiencia en organizacion dacumental, resguardo y custodia documental, elaboracion defos instrumentos

establecidos en la normatividad aplicable y en toma de decisiones.

ADMINISTRACION
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(1) Indispensable.  (2) Requerido
APTITUDES 2 ACTITUDES

Liderazgo Auto control

Habilidades de Direccidn X Infegridad X
Comunicacion Asertiva % Honestidad X
Orientacion al logro X Lealtad X d
Mejora continua x Disciplina X

Toma de decisiones X Vocacian de servicio X

Solucian de problemas y canflictos x Empatia X

Marco legal municipal X Manejo de emaociones X

1>

COORDINADORA O COORDINADOR DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

\
P \\
Reporta a; Directora o Director de Archivo
Le repartan: N.A. | ‘5%\

Objetivo del puesto: Coordinar las buenas practicas archivisticas para lograr tener una eficaz

administracién documental.

Funciones/actividades:

Funciones orientadas en el art. 30 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

- Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de las
expedientes;

- Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
unidades o areas administrativas productoras de la documentacidn gue resguarda;

- (onservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo

establecido en el catalogo de disposicion documental;
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- Participar can el area coordinadora de archivos en la elabaracidn de los criterios de

valoracion documental y disposicion documental; i\
- Promover la baja documental de los expedientes gue integran las series

documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de

conservacion y gue no posean valores histdricos, conforme a las disposiciones

juridicas aplicables;

- Infegrar a sus respectivas expedientes, el registro de los procesos de dispasicid

documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;

materia y conservarlos en el archivo de concentracién por un periodo minimo de siete
afos a partir de |a fecha de su elabaracion;

- Realizar la fransferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y posean valores evidenciales, festimoniales e informativos
al archivo histérico, y

- Las que esfablezca el Consejo Estatal y las disposiciones juridicas aplicables.

=

- Responsable de actualizacion de sus inventarios de bienes muebles, inmuebles

Adema3s de:

- Elaborar y mantener actualizada Ias fichas técnicas de valoracion.

vehiculos.
- Responsable de la guarda y custodia de expedienfes.
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi comb las que sean

encomendadas por su superior jerarquico.

1 \
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AUXILIAR ARCHIVISTA

Reporta a: Directora o Director de Archivo Municipal.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar el apoyo administrativo al drea con la finalidad de cantribuir al

desarrollo y cumplimiento de objefivos de la misma.

Funciones/actividades: %E

- Brindar atencién y orientacion de los tramites y servicios gue se ofrecen en la
Direccion de Archivo Municipal hacia los ciudadanos.

- Brindar apoyo administrativo en las actividades de |a Direccién de Archivo Municipal.

- Realiza los procesos archivisticas como; limpieza de expedientes (retiro de material
metalico), foliacian, cosido de expedientes, elaboracidn de etiquetas de identificacion
de expedientes, enire ofros.

- Realizar la busqueda documental de las solicitudes ciudadanas.

- Brindar apoyo y asistencia en las diferentes actividades que realice la Direccion de
Archivo Municipal.

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

encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Reporta a: Directora o Director de Archiva Municipal.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar el apoyo administrativo al area con la finalidad de conyr

desarrollo y cumplimiento de objetivos de la misma. ‘ &
A% \

Funciones/actividades: ‘ [
6 1\ N

\ >
ADMINISTRACION Mﬁ%g m
X\




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

- Brindar atencién y orientacion de los tramites y servicios que se ofrecen en Ia

Direccion de Archivo Municipal hacia los ciudadanos.
- Elaborar los documentos requeridos por la Directora o Director de Archivo Municipal.
- Elaborar las requisiciones para Ia solicitud de materiales e insumos para la Direccidn

de Archivo Municipal. -
- Brindar apoyo administrativo en las actividades de |a Direccién de Archivo Municipal.

- Revisar los expedientes de infarmacian catastral, actas de nacimiento, traslados

dominig, cotejando la informacion emitida por las dreas con la finalidad de verificar
que se encuentren en los archivos fisicos para poder ser clasificados e ingresados al
archivo de concentracion.

- Realizar el cotejo de los expedientes trasferidos al archivo municipal y cuando se
encuentre algtin documento duplicado se pracede a realizar la depuracion de copias,

destruyendo la reproduccion.

~ Llevar a cabo el cotejo de |as bases de datos de las trasferencias primarias con los %,
expedientes fisicos.
- Realizar la busqueda documental de Ias solicitudes ciudadanas. '
- Brindar apoyo y asistencia en las diferentes actividades que realice la Direccién de
Archivo Municipal. i‘a

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

encomendadas por su superior jerarquico.
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M.AP.P. SUSANA ARACELI ANGELES QUEZADA, PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO, A SUS HABITANTES HACE
SABER:

QUE EL AYUNTAMIENTO DE TIZAYUCA, ESTADO DE HIDALGO, EN USO DE LAS

FACULTADES QUE NOS CONFIEREN LOS ARTICULOS 115, FRACCION N DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 141 FRACCION Il DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO y 7, 56 FRACCION [ INCISO B) Y 60
FRACCION I, INCISO A) DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE HIDALGO;
Y

;

CONSIDERANDO
Primero.- Que con fundamento en lo dispuesto por la Constitucion Federal en sus articulos 115
fraccion I, Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, !
representativo, democratico, laico y popular, feniendo como base de su divisién territorial y de su

organizacién 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 administracion §

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

Los Gobiernos municipales actuaimente enfrentan retos cada vez mas complejos, sobre todo en & "\
gestién de recursos ante las instancias de ordenes federales y estatales, por lo que el quehacer

diario de sus administraciones les exige mejorar sus procedimientos y lievarios a condiciones gye
permitan la eficiencia de los recursos disponibles y la eficacia en el cumplimiento de sus objetivos'y
resultados, sin duda se trata de hacer més con menos.

La gestién 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 expectafivas y
necesidades de sus ciudadanos, atender nuestro entorno y contexto con una mistica de mejora
continua.

Por lo que, en la administracién publica del municipio de Tizayuca, Hidalgo se tiene claro que es ﬁ
indispensable el uso de herramientas institucionales, como las leyes, reglamentos, planes,

programas, manuales, etc., que nos serviran para orientar nuestros esfuerzos a un mejor

desempefio, involucrarse en la planeacién estratégica para usarla en favor de tramites y servici

que alcancen a todo el territorio municipal y atiendan las necesidades de nuestras comunidades.

Segundo.- Que basados en la responsabilidad permanente que tiene la Administracién Publica
municipai de Tizayuca, Hidaigo de ser transparentes en el ejercicio de su quehacer diario, se tiene a
bien de expedir el presente Manual de Organizacion de la Secretaria General Municipal, mismo que
tiene por objeto determinar las funciones, responsabilidades, actividades de cada una de |
personas que se encuentran adscritas a esta unidad administrativa, asi mismo muestra la
estructuras organicas que con base en el presupuesto de egresos vigente cuentan cada una
direcciones y coordinaciones adscritas a esta unidad administrativa.
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stado de Hidalgo, a 18 de junio del
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Dado en la Sala de Cabildos del Ayunta
2024.

s -—5‘-"";‘ = —

M.AP.P. Susanevsgesh Angeles Quezada,
e Municipal Constitucional de Tizayuca, Hidalgo.

Lic. Gabriel Gonzalez Garcia,
Sindico Juridico.

C. Isidro Pérez Leyva,
Regidor,

C. Javier Alazar s Sanchez,
Regidor.

s

! Lic. José Luis Cervgiites Turjubiates,
) %

ucio,

C. Franciskb Javier Lopez Gonzalez,
Regidor.

Lic. Ernesto Giovanni Gonzalez Gonzalez,
Regidor.

. Renéfimioz Rivero
\ Regidor.
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C. Rita Lépez Soria,
Regidora.

En uso de las facultades que me confiere el articulo 144 ﬁ;(:‘ciones I y lll de la Constitucion Politica
del Estado de Hidalgo; y los articulos 65?, fraccion |, inciso &), 61, 190 v 191 de la Ley Organica
i nresente Decreto, por o tanto, mando
se imprima, publique y circule para su exacig debido cumplimiento.

: Afaceli Angeles Quezada
Presidenta Municipal Constitucional de Tizayuca, Hidailgo.

Con fundamento y en usc de las facultades que me son co
del articulo 98 de la Ley Organica Municipal
presente Decreto.

et

“Las presentes firmas corresponden al “Manual de Organizacion de
del Municipio de Tizayuca, Estado de Hidalgo”.



