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MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE

TIZAYUCA HGO.

El H. Ayuntamiento de Tizayuca, Estado de Hidalgo, en uso de las facultades
que le confieren el articulo 115 fraccién 1l de la Constitucidn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; los articulos 116 y 141 fraccion 1l de la
Constitucidn Politica del Estado de Hidalgo; y los articulos 7, 56 fraccién |
inciso b y 189 de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo, ha tenido
a bien expedir el siguiente documento.
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PRESENTACION

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

administracion publica, para que estas acciones redunden en mejor atencion y servicio para la sociedad.

La vision que fenemaos respecto a la politica prioritaria para el desarrollo municipal en materia de gobierno
abierto es que las y los habitantes de Tizayuca cuenten con un gobierno abierto, eficaz y confiable por su
eficiencia en el aparato administrativo. En el Eje 5 Gobierno Abierto de nuestro Plan Municipal de
Desarrollo, se establecen las condiciones para lograr un Gobierno Abierto, Moderno y Eficiente, gue cumpla
con sus objetivos y safisfaga las necesidades de la sociedad, a través de una fotfal eficacia de la
administracion publica municipal.

La transformacion del Municipio de Tizayuca y de su administracion publica, alcanza a todas sus unidades
administrativas por lo que debemaos visualizarnos como un ejemplo de desempefio y de disciplina en el

uso de nuestras herramientas administrativas, o que permitira el profesionalismo de todos los servidores

publicos.

Mtra. Susana A. Angeles Quezada
Presidenta Municipal Constitucional
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INTRODUCCION

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

En nuestro guehacer diario se define como 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
jerarquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asi como las lineas de comunicacion y coordinacion o
vinculacién existentes, que de manera responsable deberan atender de manera estricta fodo el personalque

integra el gobierno municipal.

El manual de organizacion es, por fanto, un instrumento de apoyo administrativo, que describe las
relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas de una dependencia, enunciando sus
funciones, facultades, atribuciones y actividades, de acuerdo a las establecidas en la Ley Organica
Municipal del Estado de Hidalgo y la normatividad aplicable a las unidades administrativas de nuestra

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

Finalmente se hace una invitacion a los usuarios del Manual para que procuren mantenerlo actualizado al
dia, y se lleven a cabo las adiciones, sustitfuciones o eliminaciones gue sean necesarias, aplicando el

procedimiento establecido para tal efecto.
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MARCO LEGAL
La Informacion Confenida en este Manual esta Fundamentada en la Siguiente Normatividad:

Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanas.
Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano del Estado de Hidalgo.
Ley Federal del Trabajo.
@ Ley General de Responsahilidades Administrativas.
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de los Trabajadores al Serviciode los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como de los Organismos
Descentralizados del Estado de Hidalgo.
Ley Organica Municipal Del Estado De Hidalgo.
Ley del Registro del estado familiar para el Estado de Hidalgo.
Ley del Registro civil del Estado de Hidalgo.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo.
Ley de Proteccidn de Datos Personales en posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Hidalgo.
Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.
Ley de Bienes del Estado de Hidalgo.
Ley de Proteccidn de datos personales para el Estado de Hidalgo.
Ley de Acceso a Las Mujeres de una Libre de Violencia.
Ley del Instituto Hidalguense de las Mujeres.
Ley de los Nifios, Nifias y Adolescentes para el Estado de Hidalgo.
Ley de Prevencién del Delito para el Estado de Hidalgo.
Ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo.
Ley de participacion ciudadana para el Estado de Hidalgo.
Ley para la Familia del Estado de Hidalgo.
Ley para la Atencion y Sancion de la Violencia Familiar para el Estado de Hidalgo.
Ley para la Prevencion Atencion y Erradicacion de Violencia Escolar en el Estado de Hidalgo.
Ley de la Juventud del Estado de Hidalgo.
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Ley de Cultura Fisica, Deporte y Recreacion para el Estado de Hidalgo.
Ley de Desarrollo Social para el Estado de Hidalgo.

Ley de Educacion para el Estado de Hidalgo.

Ley de Salud para el Estado de Hidalgo.

Ley de los Derechos de Adultos Mayores del Estado de Hidalgo.

Ley para la Familia del Estado de Hidalgo.

Ley de los Nifios, Nifias y Adolescentes para el Estado de Hidalgo.
Ley de Turismo Sustentable del Estado de Hidalgo.

Ley de Mejora Regulataria del Estado de Hidalgo.

Ley de Prevencion del Delito para el Estado de Hidalgo.

Ley de Contratacion Publica para el Estado de Hidalgo.

Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo.
Ley de Catastro del Estado de Hidalgo.

Ley de Ingresos para el Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.

Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo.
Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

Ley de Vias de Comunicacién Y Transito para el Estado de Hidalgo.
Ley de Proteccian Civil del Estado de Hidalgo.

Ley de Prevencién del Delito para el Estado de Hidalgo.

Ley de Obras Publicas para el Estado de Hidalgo.

Ley de obras Publicas y Servicios relacionadas con las mismas.

Ley para la Proteccién al Ambiente del Estado de Hidalgo.

Ley de Desarrollo Agricola Sustentable para el Estado de Hidalgo.

Ley para la Proteccién al Ambiente del Estado de Hidalgo.

Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo.
Reglamento de la Ley de Catastro para el Estado de Hidalgo.
Reglamento de la Comisidn de Honor y Justicia.

Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Tizayuca Hidalgo.
Reglamento de la Ley de Proteccidn Civil.
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Codigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo.

Codigo de Etica para el Municipio de Tizayuca Hidalgo.

Codigo de Conducta del Municipio de Tizayuca Hidalgo.

Plan Municipal de Desarrollo.

Marco Integrado de Control Interno.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica para el Estado de Hidalgo;
Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Tizayuca Hidalgg;

Demds Leyes, Reglamentas, Circulares, Decretos y Otras Disposiciones en el Ambito de su Competencia.

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar, en forma ordenada, la informacion basica de la organizacion y funcionamiento de cada
unidad administrativa, como una referencia obligada para lograr los objetivas, metas e indicadores, asi

como el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
I.  Precisar las funciones encomendadas a la unidad administrativa, para evitar duplicidad, detectar
omisiones y deslindar responsabilidades.
Il.  Colaborarenlaejecucion correcta de las actividades encomendadas al personal y evitar laduplicidad
de funciones.
. Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las funciones, evitando la repeticionde
instrucciones y directrices.
IV.  Proporcionar informacién basica para la planeacion y programacion del cumplimiento de
estrategias y lineas de accion contempladas el Plan Municipal de Desarrollo.
V.  Servir como medio de infegracion al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion e
induccion a las distintas areas.
VI. Seruninstrumento Util de orientacién e informacion sobre las funciones o atribuciones asignadasa las
unidades administrativas de nuestro municipio.
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MISION

Transformar la vida publica de Tizayuca a traveés de una gestion publica eficiente, eficaz y de resultados,
acercando el bienestar a la poblacion y la participacion ciudadana, reduciendo la brecha de la desigualdady
creando oportunidades en marco de la ley.

VISION

Ser un gobierno ciudadano que sienta las bases del desarrollo sostenible, la honestidad, transparencia y
de resultados, por medio de la participacion social y el uso eficiente y adecuado de los recursos publicos,
dejando un legado util para las futuras generaciones.
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ESTRUCTURA ORGANICA OFICINA PRESIDENCIAL
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PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

Reporta a: Las y los Ciudadanos del Municipio de Tizayuca Hgo.

Le reportan: Las Secretarias, Direcciones, Coordinaciones y todos los servidores publicos de |a
administracion publica municipal.

Facultades y Obligaciones establecidas en el art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Hidalgo.

FUNCIONES:

- Promulgar y ejecutar los bandos, reglamentos, acuerdos y demas normatividad
municipal, aprobados por el Ayuntamiento.

- Presidir y participar en las sesiones del Ayuntamiento, con voto de calidad en caso de
empate, conforme a su normatividad inferna.

- Cumpliry hacer cumplirlas disposiciones contenidas en las leyes y reglamentos federales,
estatalesy municipales, asfcomo los acuerdas del Ayuntamiento.

- Rendir anualmente al Ayuntamiento, el dia 5 de septiembre de cada afio, un informe
detallado sobre el estado que guarda la Administracion Publica Municipal y las labores
realizadas. Cuando por causas de fuerza mayor no fuere posible en esta fecha, se hara en
ofra, previa autorizacion delAyuntamienfo que expedira el acuerdo, sefialando fecha y
hora para este acto, sin que exceda del20 de septiembre.

- Vigilar la recaudacion en todas las ramas de la Hacienda Municipal, conforme a Ias
disposiciones que expida el Ayuntamiento.

- Autorizar a la Tesoreria Municipal, las 6rdenes de pago, conforme al Presupuesto

aprobado por elAyuntamiento.

— Constituir el Comité de Planeacion del Desarrollo Municipal, con la participacién de
representantes
de los sectores publico, social y privado, y de profesionistas y técnicos que residan dentro
de su territorio; asf como el Comité de Desarrollo Urbano Municipal, en los términos del
Reglamento respectivo.

- Cumplir con el Plan Estatal de Desarrollo, el del Municipio y los programas sectariales,
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regionales y especiales aprobados, respecto a lo que se refiere a su Municipio. A mas

tardar, noventa dias después de tomar posesion de su cargo

- El presidente (a) Municipal debera presentar un Plan Municipal de Desarrollo Urbano
que
confenga los Planes de Desarrollo Rural para los Pueblos y Comunidades Indigenas en

caso de contfar con poblacion indigena reconocida, congruentes con el Plan Estatal,

asimismo, confara hasta con ciento ochenta dias para presupuestar, gestionar lo

conducente, ordenar la elaboraciony aprobar en sesion de cabildo el Atlas de Riesgos

° correspondiente 0 en su caso, actualizarlo a su gestion.

- (Coadyuvar con las Autoridades Federales en la aplicacion y cumplimiento de las
disposiciones previstas en los articulos 27 y 30 de la Constitucion Palitica de los Estados
Unidos Mexicanos, de acuerdo a su normatividad interna.

- Vigilar gue los funcionarios y comisiones encargadas de los diferentes servicios
municipales, cumplan puntualmente con su cometido, de acuerdo con los reglamentos
municipales correspondientes.

- Mandar fijar las placas distintivas en las calles, jardines, plazas y paseos publicos, cuya
nomenclatura haya sido aprobada por el Ayuntamiento.

- Implementar el Programa Municipal de Cultura y Derechos Culturales que sea aprobado
por el Ayuntamiento.

- Tener, bajo su mando, los cuerpos de seguridad para la conservacion del orden publico,
con excepcion de las facultades que se reservan al presidente de la Republica y al
Gobernador del Estado, conforme a lo establecido por la fraccion VIl del Articulo 115 de |a
Constitucion Palitica delos Estados Unidos Mexicanos.

- Solicitar la autarizacion del Ayuntamiento para ausentarse del Municipio, hasta por treinta
dias, siel plazo excediere de este téermino, conocera y resolvera el Congreso del Estado.

- Promoverlo necesario para que los oficiales y funcionarios por delegacion del Registro del
Estado Familiar, desempefien en el Municipio los servicios que les competen, en los
téerminos establecidosen la Constitucion Paolitica del Estado y demas leyes de la materia, y
vigilar su cumplimiento.

- Obligar crediticiamente al Municipio en forma mancomunada con el secretario general y
el Tesorero Municipal. Cuando el pago de estas obligaciones vaya mas alla del periodo de

su ejercicio,el Acuerdo debera ser aprobado por las dos terceras partes de los infegrantes
del Ayuntamiento.
- Solicitar la expropiacion de bienes por causa de utilidad publica, como lo previene la
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ConstitucionPalitica del Estado.
- Formular anualmente, con apoyo de la Tesareria Municipal, la iniciativa de la Ley de
Ingresos y remitirla al Congreso del Estado para su aprobacion, a mas tardar en la primera

quincena del mesde noviembre.

- Formular anualmente el Presupuesto de Egresos.
- Publicar mensualmente, el balance de los ingresos y egresos del Ayuntamiento.

- Proporcionar los servicios de seguridad, proteccion civil y de bomberos a la poblacion en
general y mantener el orden en espectaculos, festividades, paseos y lugares publicos.

- Ejercitar, en casos urgentes, las acciones judiciales que competan al Municipio.

- Ejecutar las sanciones que se impongan al servidor publico de base por faltas
administrativas no graves en términos de la legislacion aplicable, asfcomo aquellas que
imponga el Tribunal por faltasadministrativas graves.

- Elaborar, en coordinacion con el Sindico y por conducto del personal responsable, un
inventario minucioso de todos los bienes municipales, muebles e inmuebles.

- Cuidar la conservacion del orden publico, para lo cual dictara las medidas que a su juicio
requieranlas circunstancias, Reunir los datos estadisticos del municipio.

- Cuidar la conservacion y eficacia de los servicios publicos, de conformidad con los
reglamentos respectivos.

- Exigiralos funcionarios y empleados municipales, el cumplimiento de sus obligaciones.
- C(alificar las infracciones por violaciones a las leyes, reglamentos y demas disposiciones

legales, entérminos de dichos ordenamientas.
- Resolver los recursos administrativos que sean de su competencia.
- Celebrar contratos y convenios, con particulares e instituciones oficiales, sobre asuntos de

intferéspublico, previa autorizacion del Ayuntamiento.

- Presentar ante la Auditoria Superior del Congreso del Estado, su declaracion patrimonial
inicial, dentro de los sesenta dias habiles siguientes a la toma de posesion; de modificacion
anual, duranteel mes de mayo de cada ano; y de conclusion de encargo, dentro de los
treinta dias habiles siguientes a ésta.

- Tratandose de municipios pertenecientes a Zonas Metropalitanas, elaborar un Programa
Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial que contenga proyectos y
programas congruentes con el Plan de Desarrollo Estatal y Municipal en materia
metropolitana y que deberaser presentado a mas tardar noventa dias después de fomar
posesion de su cargo.

- Promover la armonizacion normativa en materia de derechos humanaos.
- Establecer programas de sensibilizacion y capacitacion dirigido a las y los servidores
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publicos municipales y a la poblacion en general dirigidos a maodificar los roles y
estereotipos sociales que

reproduzcan la violencia de género, difundir los derechos humanaos de mujeres y hombres
y la resolucion pacifica de conflictos.

- Elaborar, en concordancia con la legislacion y programas nacionales y estatales, el
Programa Municipal para la Igualdad y No Discriminacion, considerando las disposiciones
especificas en materia de prevenir, atender y eliminar la discriminacion, asi'como en
materia de igualdad entre mujeres y hombres, dentro de los fres primeros meses del inicio
de la Administracion Municipal, en concordancia con la respectiva presentacion del Plan
de Desarrollo.

Asimismo, podran:

- Nombrar y remover libremente a los servidores publicos municipales que refiere Ia
Constitucién Politica del Estado; con excepcién del titular del Organo Interno de Contral,
cuyo nombramiento debera realizarse en los términos a que alude el inciso a Bis) de la
fraccion Il del arficulo 60 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

- En los nombramientos de los titulares de las dependencias de la administracion publica
municipal,se observara preferentemente el principio de paridad de género conforme a las
normas aplicables.

- Proponer al Ayuntamiento en sesion del mismo, el nombramiento del fitular del Organo
Interno de Control. La propuesta sera sometida a la aprobacion del Ayuntamiento,
debiendo ser designadopor el voto de cuando menos las dos terceras partes de los

infegrantes del Ayuntamiento y solo podra ser remaovido por el mismo nimero de votos.

- Quien sea titular del Organo Interno de Control deberd contar con los conocimientos y
experiencia
Relacionados con la materia que le permitan el adecuado desempefio de sus funciones.

- Nombrar y remover a los alcaides y al personal de seguridad y administrativo de acuerdo
con las disposiciones aplicables, asi‘como, cuidar que las dependencias y oficinas
municipales se integreny funcionen con eficiencia.

- (rear, 0 en su caso, modificar y suprimir las dependencias necesarias para el desempefio
de los asuntos del orden administrativo para la eficaz prestacion de los servicios publicos
municipales, previo acuerdo del Ayuntamienfo y en los términos del reglamento

correspondiente.
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- Proponer al Ayuntamiento, la division administrativa del territorio municipal en
Delegaciones, Subdelegaciones, Sectares, Secciones, Fraccionamientos y Manzanas o la
modificacion de la existente, asicoma, reconocer la denominacion politica de las
poblaciones y solicitar la declaratoria de nuevas categorias politicas al Congreso del
Estado.

- Otorgar o denegar, en su ambito de competencia, licencias y permisos de uso del suelo,
construccion y alineamiento, con observancia de los ordenamientos respectivos.

- Vigilar y fijar, en su caso, las condiciones que deban reunir todos los establecimientos
industriales,comerciales y de servicios, verificando que se ajusten a lo establecido por el
inciso k) de la fraccionll del articulo 56 de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo, en los establecimientos donde se consuman bebidas alcohdlicas, denegar,
autorizar, suspender o clausurar su licencia porrazones de orden publico.

- Otorgar o denegar permisos para el establecimiento de mercados, tianguis, ferias y
cualguier actividad mercantil que se realice en la via publica, conforme a su normatividad
inferna.

- Otorgar o denegar permisos, de acuerdo con el reglamento respectivo, para la realizacion
de actividades mercantiles en la via publica y designar su ubicacion.

- Conceder licencias y autorizar los precios a las empresas que promuevan espectaculos
publicos, de conformidad con las leyes y reglamentaos internos y de la materia.

- Destinar los bienes del Municipio a los fines de la administracion publica municipal.
- Proveer la prestacion de los servicios municipales, de conformidad con los reglamentos

respectivos.

- Disponer las transferencias de partidas que reclamen los servicios municipales, de
conformidad con el Presupuesto de Egresos.

- Conceder, renovar y cancelar licencias y auforizaciones municipales para el
funcionamiento de giros industriales, comerciales, turisticos y de servicios profesionales,
de acuerdo con los reglamentos expedidos por el Ayuntamiento.

- Proporcionar informes al Ayuntamiento, sobre cualquiera de los ramos de Ia
Administracion Publica Municipal, cuando fuese requerido para ello, en términos del

reglamento Interior respectivo.
- Recibirydar tramite a renuncias o licencias de los funcionarios y empleados municipales.
- Realizar las obras necesarias en el Municipio, de acuerdo con el Plan de Desarrollo

Municipal y los programas respectivos, en la inteligencia de que antes de principiar
cualquier obra nueva, debera terminar o continuar las que haya recibido de la
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administracion anterior como inconclusas o iniciadas, salvo que, por circunstancias
especiales, fundadas o motivadas, se estime conveniente que dichas obras no se terminen
0 continuen.

- Expedir constancias de vecindad.
- (Conceder permisos para manifestaciones publicas, de conformidad con el Bando de

Policia y Gobierno.

- Promover los programas y acciones necesarias para la preservacion, conservacion,

mitigacion del dafio y restauracion del medio ambiente.

° - Elaborar, proponer y cumplir en concordancia con la legislacion y programas nacionales y
estatales,el Programa Municipal para la Prevencion y Gestion Integral de Residuos Salidos
Urbanos dentro de los seis primeros meses del inicio de la administracion municipal, en
concardancia con el Plan Municipal de Desarrallo.

- Promover las acciones y ejecutar los programas sociales necesarios para la recuperacion
de espacios publicos, a fin de fortalecer la seguridad juridica, mantenimiento,
sostenibilidad, controly la aprobacion social de éstos.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Presidenta Municipal Constitucional.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Asegurarse del buen funcionamiento del area, mediante el apoyo al director
llevandoel control sobre la agenda de trabajo, archivo de documentos, sequimiento a solicitudes
de las unidades administrativas, a efecto de tener una mejor fluidez en el area de trabajo.

Funciones/ Actividades:
- Operarequipo de oficina que le permita realizar y agilizar sus labores cotidianas.
- Afencion a la ciudadania proporcionandoles la informacion necesaria que les permita
efectuar lostramites o servicios requeridos. Auxiliar en la preparacion de las reuniones de
trabajo de su adscripcion.

- Auxiliar enla preparacion de las reuniones de trabajo.
- Dar seguimiento con los enlaces de las dependencias, directores, secretarios de los

oficios ypeticiones ciudadanas.

- Comunicarse con la ciudadania para mantenerla al tfanto de algun oficio o peticion que
ingresa almunicipio.

- Apoyaren el seguimiento y tframite de los asuntos furnados por la presidenta informando
de losavances y pendientes existentes.

- Participar en el estudio, analisis de la informacion y elaboracion de reportes necesarios
sobre losasuntos conferidos por su jefe inmediato, para la debida atencion, seguimiento
y desarrollo.

- Apouyar en la planeacion y elaboracion de los programas y proyectos del area, que

permitanalcanzar los objetivos y metas planteados.
- Dar seguimiento a las mesas de trabajo y reuniones de la presidenta.
- Auxiliar con informacion a la presidenta respecto de los programas o del frabajo que se

realiza enotras dependencias.

- Asistir a ofras instancias del estado para fungir como enlace entre estas
dependencias y elmunicipio.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadaspor su superior jerarquico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Encargado de Atencion Ciudadana)

Reporta a: Presidenta Municipal Constitucional.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar a la presidenta municipal en todo lo relacionado a actividades
e administrativasy dar seguimiento a las solicitudes y documentos que ingresen, ya sea de la
administracion publica municipal o de alguna otra instancia autoridad o particular.

- Realizar, recibir y fransferir llamadas telefénicas a las diferentes unidades
administrativas, parauna mejor comunicacion interna en la oficina.

- Apouar en la recepcion y registro de la documentacion que ingresa al area de trabajo
para suregistro, control y archivo fisico y digital.

- Auxiliar en el tframite y sequimiento de documentacion inherente al area.
- Apouar la captura y elaboracion de documentos, tales como oficios, circulares y/o

comunicados que son dirigidos a los diferentes titulares de las distintas unidades
administrativas.

- (Coadyuvar en la ejecucion de las actividades, programas y proyectos de su area de
adscripcion.

- Redactar y compartir a los titulares de las unidades administrativas las minutas de las
mesas defrabajo y reuniones.

- Servir como enlace de la presidenta con las dependencias y secretarias en temas
administrativas.

- Generar notfas informativas a la presidenta, a la secretaria particular de los acuerdos
generadosen las mesas de trabajo y reuniones.

- Elaborar reportes para la presidenta, donde contenga la informacion al respecto de los
numerosde oficios o peticiones ingresadas por la ciudadania.

- Dar seguimiento en el avance por dependencia de las peticiones ciudadanas, asi como el
estaftusde las mismas.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadaspor su superior jerarquico.
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ESCOLTA (4)

Reporta a: Presidenta Municipal Constitucional.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Salvaguardar la integridad fisica de la presidenta Municipal.

Funciones/actividades:

- Salvaguardar la integridad fisica de la presidenta Municipal.
- Realizar un diagnostico de evaluacion de los lugares donde asiste la presidenta Municipal

(enfradas, salidas, personal, rutas de llegada y rutas de salida).

- Orienfacion a los sobre escoltas, asi como al conductor, sobre reacciones tacticas que
permitancumplir con la sequridad de la presidenta Municipal.

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

Reporta a: Presidenta Municipal Constitucional.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Fungir como enlace institucional ante distintas secretarias y Direcciones, a
efecto deturnar las solicitudes para su analisis y atencion de la presidenta municipal.

Funciones/actividades:

— Analizar y canalizar la informacion de las areas como son cheques, solicitudes de
informacion,comprobaciones de gasto para su atencion.

— Revisar la informacion contenida de la junta de gobierno de la CAAMTH con el
proposito demantener informada a la presidenta municipal sobre los temas a atender.

— Revisar los puntos que seran atendidos en reuniones de cabildo.
— Asistir con la presidenta municipal en actividades que le sean solicitadas.
— Brindar el sequimiento a las solicitudes de la ciudadania como son descuentos

coadyubando conla secretaria de finanzas para su revision y atencion.,

— Realizar los tramites necesarios para la atencion de solicitudes en apoyos sociales en
conjunto conla secretaria de finanzas.

— Seguimiento en coordinacién con la Direccion de Recursos Humanaos para realizar los

movimientosinternos de la plantilla del personal como altas, bajas, movimientos.

— Resguardary manteneracfualizadala informacion de las solicitudes que ingresan para su
atencion.

— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la
normativa aplicable.

— Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.
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AYUDANTIA (Chofer de la Presidenta Municipal)

Reporta a: Presidenta Municipal Constitucional.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Transportar a la Presidenta Municipal a las instancias municipales y/o a los
° lugares que tenga programados en su agenda de trabajo.

Funciones/actividades:

- (Coordinacion con ayudantia y secretaria particular para conocer el rol de actividades
programadas de la Presidenta Municipal.

- Supervisar el buen funcionamiento (aceite, gasolina, frenos.) del vehiculo que esta a su
cargo y que traslada a la Presidenta Municipal.

- Reportar en su caso al personal de servicios generales de la necesidad de algun
mantenimiento al vehiculo asignado.

- Mantenerse atenfo de las indicaciones de traslado de la Presidenta Municipal.

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

Elaboré Revisd Vo.Bo. Autorizé
Lic. Mauricio Morquecho Mtro. Hipdlito Zamora Soria Mtro. Irving Alejandro Mtra. Susana Araceli Angeles
Alvarez Director de Planeacion y Maldonado Villalpando Quezada
Coordinador de Gestion de Evaluacion. Secretario de la Presidenta Municipal
Calidad y GDM Contraloria Interna Constitucional

Municipal



Y400 . j W
5 e MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HGO. B

M

DIRECTOR (Jefe de Gabinete)

Reporta a: Presidenta Municipal Constitucional.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Articular, comunicar y ejecutar los proyectos qgue la presidenta Municipal
con los secretarios y con directores de la administracion publica para dar cumplimiento a los

objetivos previstos de la administracion.
Funciones/actividades:

— Arficular, comunicar y ejecutar los proyectos de la Presidenta Municipal con los
secretarios yDirectores.

— Vigilary coordinar el desempefio de frabajo en conjunto de las unidades administrativas.
— QOrganizar y convocar a las reuniones de gabinete y definir las instrucciones para los

titulares de lasdistintas unidades administrativas.

— Asesorar ala presidenta Municipal en diversos femas de impacto social y administrativo.
— Asesorar y vigilar al area de comunicacion social para la integracion del trabajo

de difusiongubernamental sobre los apoyos sociales, beneficios publicos que son

brindados a los ciudadanas.
— Resolucion de conflictos en el ambito de gobernabilidad.
— QOrganizar, convocar, y en caso de ser necesario presidir las reuniones con secretarios,

secretariasy directares de las diferentes unidades administrativas.

— QOrganizar y convocar las reuniones con el Gabinete compuesto por las dependencias
administrativas que componen la administracion publica municipal.

— Definir las instrucciones necesarias para secretarios, secretarias y titulares de las
dependencias delgobierno municipal, a efecto de brindar un buen desempefio a traves
de sus actividades y planes de trabajo a cumplir.

— Elaborar sintesis informativas de reuniones para la presidenta Municipal.
— Representar a la presidenta Municipal en las reuniones que sean encomendadas.

— Convocar a grupos de frabajo, inferdependencias para analizar y resolver
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problematicas que sepresenten en la administracion publica municipal.

— Generar alternativas a problematicas inferinstitucionales que enfrente Ia
administracion publicamunicipal.

— Generar documentos de respaldo que la presidenta Municipal requiera para evenfos
publicos,tales como discursos o fichas de trabajo con informacion complementaria.

— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la
normativa aplicable.

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

SECRETARIA PARTICULAR DE LA PRESIDENTA MUNICIPAL

Reporta a: Presidenta Municipal Constitucional.

Le reportan: Auxiliares administrativos, Recepcionista.

Objetivo del puesto: Tener la vinculacién con las secretarias, direcciones y coordinaciones
para atenderlas indicaciones directas de la presidenta Municipal.

Funciones/actividades:

— Control de la agenda para brindar atencion a los solicitantes, separando por fema de
inferés y deser posible canalizar a las areas correspondientes para su atencion.

— confestacion de oficios, analizando los temas para dar aftencion mediante las
Unidadesadministrativas correspondientes.

— Atencion ciudadana, recepcionando la informacion que requieren un fratamiento mas
minucioso,y dando el sequimiento a los mismaos.

— Recepcion de petficiones a eventos que requieren la presencia de la presidenta
municipal,mediante las Unidades Administrativas, recabando firmas de involucrados y

programando fechas.

— Toma de decisiones en ausencia de la presidenta Municipal.
— Asistencia a reuniones de trabajo cuando asi lo requiera la Presidenta Municipal.

Elaboré Revisd Vo.Bo. Autorizé
Lic. Mauricio Morquecho Mtro. Hipdlito Zamora Soria Mtro. Irving Alejandro Mtra. Susana Araceli Angeles
Alvarez Director de Planeacion y Maldonado Villalpando Quezada
Coordinador de Gestion de Evaluacion. Secretario de la Presidenta Municipal
Calidad y GDM Contraloria Interna Constitucional

Municipal



T:ZH.“ MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HGO.

abierta

|
) izwvctan ‘

M

— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la

normativa aplicable.

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

encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (3)

Reporta a: Secretaria Particular de la Presidenta Municipal.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Asegurar el buen funcionamiento del area mediante las actividades de

archivo ycontrol de documentacion, planificacion y coordinacion de acciones generales de la

propia oficina.

Funciones/actividades:

— Brindar atencion a la ciudadania, mediante la recepcién de llamadas o de forma

presencial.

— Apouyar para el desarrollo de los eventos por parte de la presidenta Municipal.
— Canalizar a los ciudadanos al area correspondienfe de acuerdo a sus inquiefudes o

petficiones.

— Entrega de oficios a los diferentes departfamentos para dar atencion a las

solicitudes de losciudadanos, asegurando su cumplimiento.

— Aclaracion de dudas y/o resolucion de problemas a las inquietudes del ciudadano.
— Llevarelcontrol de documentos fisicos y digitales de la oficina de la presidenta Municipal.

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

encomendadas por su superior jerarquico.
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Calidad y GDM
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Secretario de la
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Municipal

Autorizé
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Quezada
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abierta

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (3)

Reporta a: Secretaria particular de la presidenta Municipal.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar la atencion necesaria para el cumplimiento de peticiones, asi como apoyaren
las distintas actividades administrativas para el cumplimiento de objetivos planificados.

Funciones/actividades:

— Brindar atencion, y orientacion a la ciudadania.

— Canalizar alos ciudadanos al area correspondiente de acuerdo a sus inquietudes o petficiones.
— Recepcion de oficios infernos y externos.
— Entrega de oficios a las diferentes unidades administrativas para la resolucion de necesidades

intfernas, asi como a la ciudadania.

— Elaboracion de oficios.
— Aclaracion de dudas y/o resolucion de problemas.

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

RECEPCIONISTA

Reporta a: Secretaria particular de la presidenta municipal.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar servicios de atencién a la ciudadania de calidad, asi como ofrecer atencién y
° respuestas a las solicitudes de los ciudadanos.

Funciones/actividades:

— Recepcion de oficios y documentacion por parte de las diferentes unidades administrativas.
— Brindar atencion y orientacion a la ciudadania en las solicitudes que son requeridas.

— Canalizar al area correspondiente para su atencion las solicitudes por parte de la ciudadania.
— Registrar diariamente las saolicitudes de la ciudadania en bitacora de atencion ciudadana.

— Generar un reporte de oficios entrantes y turnar a su superior jerarquico para su analisis y
atencion.

— Mantener en resguardo todas las peticiones que son ingresadas en la recepcion.
— Mantener actualizada la agenda "Sala Verde" para poder proporcionar el espacio a efecto de llevara

cabo reuniones.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como su superior jerarquico.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE INNOVACION Y

MODERNIZACION GUBERNAMENTAL

Fecha de emision: diciembre 2021 Version 01

DIRECTOR DE INNOVACION Y MODERNIZACION GUBERNAMENTAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (4)

@ COORDINADOR (Coordinador de Informatica y Soporte)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

COORDINADOR (Coordinador de Desarrollo de Web)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

COORDINADOR (Coordinador de Operacion e Infraestructura)
COORDINADOR (Coordinador de Desarrollo de Software)

Organigrama:
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MODERNIZACION

GUBERNAMENTAL
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Coordinacion Coordinacion (Coordinador de Coordinacion
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Infraestructura)
Aucxiliar Aucxiliar Aucxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo
(4) (2) (2)
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abierta

DIRECTOR DE INNOVACION Y MODERNIZACION GUBERNAMENTAL

Reporta a: Presidenta Municipal Constitucional.

Le reportan: Coordinadores, Auxiliares administrativos.

Objefivo del puesto: Coordinar los mantenimientos preventivos y correctivos en la infraestructura
e informatica del municipio, mediante la innovacién de tecnologias y herramientas para eficientar los
procesos, framites y servicios de la Administracion publica.

Funciones/actividades:

— Coordinar y desarrollar proyectos tecnologicos, a efecto de modernizar y eficientar los sistemas y
procesos a beneficio de los ciudadanaos del Municipio de Tizayuca Hidalgo.

— Coordinacion de las audiencias electraonicas, mediante redes socio digitales a efecto de agendar
las audiencias electronicas con la presidenta municipal.

— Coordinar el soporte técnico y de los sistemas de la secretaria de Finanzas, Administracion y

Recursos Humanos para la correcta operacion de estas areas.
— Coordinacion de convenios de colabaoracion con instituciones y empresas.
— Supervisar que los trabajos que son ejecutados por el personal a su cargo se cumplan tal como se

indican.
— Realizacion de reuniones semanales con el personal a su cargo para abordar femas de mejora en

la direccion.
— Asistiralas reuniones que le sean solicitadas por parte de la Presidenta Municipal.
— Proponer a la Presidenta Municipal las mejoras en la red de informatica para eficientar los servicios

ofrecidos a la ciudadania.

— Gestion de contfratos de servicios y productos para la mejora de la infraestructura informatica del
municipio.

- Realizar las funciones de Direccién, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa aplicable.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr Su superior jerarquico.
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abierta

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS (4)

Reporta a: Director de Innovacion y Modernizacion Gubernamental.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Ofrecer el mantenimiento preventivo y correctivo del mantenimiento de cdGmputode
las unidades administrativas, asi como la conexion de la red de internet.

Funciones/actividades:

Realizacion del mantenimiento preventivo, mediante el apoyo de las herramientas de software a
los equipos de computo de las unidades administrativas.
- Realizacion del mantenimiento correctivo, mediante el apoyo de las herramientas de software a
los equipos de computo de las unidades administrativas.

- Elaboracion de la estructura en el fendido de las redes de infernet.
- Soporte a los equipos telefanicos, mediante herramientas fisicas apropiadas para la aplicacion de

actividades en de las distintas areas administrativas.

- Realizacion de inventarios de software y hardware de los equipos de cémputo de las distintas
unidades administrativas.

- Elaboracion de informes y reportes de servicios atendidos, inventarios de equipo de cémputo
generados a las unidades administrativas.

- Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.
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ci
abierta

COORDINADOR (Coordinador de Operacian e Infraestructura)

Reporta a: Director de Innovacion y Modernizacion Gubernamental.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Coordinar a las distintas unidades administrativas con base al buen funcionamiento
e de la infraestructura de red, y equipos de cémputo, mediante herramientas de software que permitan el
correcto desempefio de las areas.

Funciones/actividades:

- Disefio e implementacion de lared de internet de las unidades administrativas, mediante software.

- Verificacion de la red de internet en las unidades administrativas.

- Disefo e implementacion de la telefonia IP, para la realizacion de llamadas de forma inferna y
externa.

- Realizacion de facturacion de telefonia.

- Supervision y elaboracion de diagnasticos de equipos de computo que requieren ser depurados o
dados de baja de cada unidad administrativa, con base a las condiciones fisicas y de operatividad
del equipo.

- Disefo e implementacion de pagina web del Sistema Municipal D.I.F.

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

pOr su superior jerarquico.

COORDINADOR (Coordinador de Desarrollo de Software)

Reporta a: Director de Innovacion y Modernizacion Gubernamental.
Le reportan: N/A

Objefivo del puesto: Implementar y operar software agil e infuitivo para las diferentes unidades

administrativas y de atencion ciudadana.
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Funciones/actividades:

— Encargado del desarrollo y programacion de aplicaciones a través de diferentes lenguajes de

programacion (IDE), optimizando recursos locales como en la nube.

— Coordinacion de soporte especializado del area de finanzas del municipio.
— Implementacién de convenios bancarios para pagos digitales.
— Encargado de las paginas Web asi como del mantenimiento preventivo de equipos de cémputo.

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

COORDINADOR (Coordinador de Desarrollo de Web)

Reporta a: Director de Innovacion y Modernizacion Gubernamental.

Le reportan: Auxiliares administrativos.

Objetivo del puesto: Delegar las peticiones ciudadanas a las unidades administrativas correspondientes
gue ingresan a la plataforma one drive, a efecto de eficientar el gjercicio en la resolucion de problemas con
relacion de la administracion publica.

Funciones/actividades:

- Recepcionar las solicitudes de la ciudadania a través de la herramienta digital one drive (plataforma
digital de seguimiento).

- Evaluar las solicitudes ingresadas por los ciudadanos en la plataforma digital one drive y llevar a
cabo la separacion el delegar las solicitudes al area que corresponda, mediante oficio electronico
con el visto bueno del fitular del area.

- Coadyuvar con las areas correspondientes para la correcta finalizacién de |a peticion del ciudadano,
con base al seqguimiento al cumplimiento de las mismas.

- Turnar las peticiones resueltas a la presidenta Municipal, a efecto de informar la resolucion de las
petficiones ingresadas por los ciudadanos.
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- Apouyar en el area de soporte técnico para dar atencion a los servicios solicitados por las unidades
administrativas.

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

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS (2)

° Reporta a: Coordinador.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar el soporte técnico al software y al hardware de las diferentes unidades
administrativas, a efecto de que se ejecuten de forma eficaz las funciones de las mismas.

Funciones/actividades:

— Generacion de reportes para el area de catastro por el sistema SIAM para la integracion de la
informacion para consulta de la Direccion de cafastro y de la Auditoria superior del Estado de
Hidalgo.

— Reparacion y mantenimiento de equipos de computo, redes alambricas e inalambricas de las

diferentes unidades administrativas.

— Instalacion de software a los equipos de computo adquiridos.
— Instalacion de red LAN fisica.

— Desarrollo de software para los sistemas CATSYS, combustible, recibos, Scam y reportes
administrativas.

— Correccion de informacion basicos en la base de datos de la Direccion de catastro.
— Revision y configuracion de impresoras, asi como la conexion de redes inalambricas.

— Brindar capacitacion a personal de la Direccion de Catastro, Finanzas, Seguridad publica, y DIF de
los Sistemas de catsys, combustible, recibos, scam y reportes administrativos.
— Seguimiento a los convenios existentes con los bancos para creacion de nuevas formas de ingreso

para el municipio.
— Generacion de reportes de actividades de forma mensual.
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ci
abierta

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

COORDINADOR (Coordinador de Informatica y Soporte)

Reporta a: Director de Innovacion y Modernizacion Gubernamental

o Le reportan: Auxiliares administrativos

Objetivo del puesto: Coordinar, desarrollar, implementar, testear plataformas, aplicaciones y sistemas
digitales

Funciones/actividades:

— Encargado de las paginas Web asi como del mantenimiento preventivo de equipos de computo.

— Desarrollo e implementacion de sistemas ftecnoldgicos, seguridad informatica, mantenimiento de
servidores donde se alojan los sistemas desarrollados.

— Administracion de carreos institucionales.

— Monitorizacion y recopilacion de informacion recabada a través de los servicios digitales del
Municipio.

— Disefiar e implementar graficos y contenidos multimedia.

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

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS (2)

Reporta a: Coordinador.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar el soporte técnico al software y al hardware de las diferentes unidades
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abierta

administrativas, a efecto de que se ejecuten de forma eficaz las funciones de las mismas.

Funciones/actividades:

— Generacion de reportes para el area de catastro por el sistema SIAM para la integracion de la
informacion para consulta de la Direccion de catastro y de la Auditoria superior del Estado de
Hidalgo.

e — Reparacion y mantenimiento de equipos de computo, redes alambricas e inalambricas de las

diferentes unidades administrativas.

— Instalacion de software a los equipos de computo adquiridos.

— Instalacion de red LAN fisica.

— Desarrollo de software para los sistemas CATSYS, combustible, recibos, Scam y reportes
administrativas.

— Correccion de informacion basica en la base de datos de la Direccién de catastro.
— Revision y configuracion de impresoras, asi como la conexion de redes inalambricas.

— Brindar capacitacion a personal de la Direccion de Catastro, Finanzas, Seguridad publica, y DIF de
los Sistemas de catsys, combustible, recibos, scam y reportes administrativos.
— Seguimiento a los convenios existentes con los bancos para creacion de nuevas formas de ingreso

para el municipio.
— Generacion de reportes de actividades de forma mensual.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarguico.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA

Fecha de emision: diciembre 2021 Version 01

DIRECTOR DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SECRETARIA
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abierta

DIRECTOR DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Reporta a: Presidenta Municipal Constitucional.

Le reportan: secretaria y Auxiliar Administrativo A.

Objetivo del puesto: Tiene por objeto garantizar a toda persona el ejercicio del Derecho a la Informacion,
promover la Transparencia y la Rendicion de Cuentas en la Gestion Publica Gubernamental creando una

e cultura de transparencia en la sociedad de Tizayuca, Hgo., asi coma gestionar infernamente las solicitudes
de los ciudadanos que inferpongan en Transparencia Municipal.

Funciones:

Funciones referidas en el art. 41 de |la Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica para el Estado
de Hidalgo.

— Recibir y dar framite, a las solicitudes de acceso a la Informacion Publica Gubernamental y a las

relativas al ejercicio de la accion de proteccion de datos personales.
— Difundir y actualizar la informacion a que se refiere la Ley General de Transparencia.
— QOrienfar y auxiliar a las personas en la elaboracion y entrega de las solicitudes de acceso a la

informacion.

— Realizar los framites y gestiones para entregar la informacion solicitada y efectuar las
notificaciones correspondientes.

— Promover la capacitacion y actualizacion de los servidores publicos, a efecto de concebir el derechoa
la informacion como una garantia constitucional, para dar paso oportuno a recibir y responder alas
solicifudes informacion presentadas ante la Unidad de Informacion.

— Administrar y actualizar mensualmente el registro de las solicitudes, respuestas y tramites que
impligue el cumplimiento de sus funciones.

— Las necesarias para facilitar la transparencia y el ejercicio del derecho a la informacion y la
profeccion general de datos personales, de acuerdo con los principios y preceptos establecidos enla
Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica gubernamental del Estado de Hidalgo.

— Recibir, dar tramite y resolver el recurso de inconformidad que interpongan los inferesados, ante
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abierta

las resoluciones de los Comités de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental de los Sujetos
Obligados.

— Documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones.
— Mantener acfualizados los 48 articulos del art. 69 y 70 de la Ley general de transparencia, en la

pagina web del municipio y en la plataforma nacional a traves del SIPOT.
— Publicar y mantener disponible en Internet la informacion de oficio a que se refiere la ley de
Transparencia y acceso a la informacién publica gubernamental del Estado de Hidalgo.
— Promover la cultura de la tfransparencia y rendicion de cuentas, asi como colaborar con el Instituto
e para capacitar a los servidores publicos en materia de fransparencia y acceso a la informacion.
— Permitir a las personas acceder a la informacion gubernamental y a los archivos administrativas,
siempre que estos no sean reservados o informacion confidencial en los términos de la ley de
Transparencia, asi como verificar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y acceso a la

informacion publica gubernamental del Estado de Hidalgo.

— Cumplir las resoluciones, lineamientos y directrices que dicte el Instituto.
— QOperarlaUnidad y el Comité de Transparencia.

— Proporcionar a los solicitantes, informacion publica, clara, veraz, oportuna, suficiente, en la formay
términos previstos por la Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica gubernamentaldel
Estado de Hidalgo.

— Informar, en términos claros y sencillos, sobre los tframites, costos y procedimientos que deben
efectuarse para el debido ejercicio del derecho de acceso a la informacion.

— Establecer las medidas necesarias para la proteccion de archivos, a fin de evitar su alteracion,
perdida, fratamiento, modificacion, afectacion o acceso no autorizado, ya a fin de evitar riesgos que
provengan de la accion humana.

— Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable

Actividades:

— Monitorear y atender las solicitudes de informacion formuladas al Gobierno Municipal a traves del
Sistema INFOMEX Hidalgo, para que se confesten de conformidad con los tiempos que establece
la Ley, en coordinacidn con las Areas del Gobierna Municipal.

— QOrientar a la ciudadania en materia de tfransparencia.

— Capacitaryasesorar, en coordinacion con ofras instancias, servidores(as) publicos involucrados enla
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atencion a las solicitudes de informacion a fin de que conozcan y cumplan con las disposicionesde
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Hidalgo.

— Firmar los Acuerdos o Convenios de colaboracion en coordinacion con otras auforidades para la
promocion de la Cultura de Transparencia y del Acceso a la Informacion Puablica, Rendicion de
Cuentas y Proteccion de Datos Personales.

— Actualizar la informacion que se publica en la Plataforma Nacional de Transparencia y en la Seccion
de Transparencia del portal del Ayuntamiento del Gobierno Municipal (informacion que establecela

° Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Hidalgo, incluyendo tframites

y servicios; asi como aquella que resulte de interés para el ciudadano(a) y para el gobiernoy la
administracion municipal).

— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa aplicable.

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

SECRETARIA

Reporta a: Director de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Mantener actualizada la informacién y comunicacion interna para el buendesempefio
del area.

Funciones:
— Dar framite a las solicitudes de acceso a la informacion, ya sea de forma presencial o virtual
haciendo de conocimiento al director de area para su tratamiento y resolucion.

— Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion, recabando
datos de interés del usuario.

— Realizar los tramiftes internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion, mediante la elaboracion de oficio para atender la solicitud de informacion de acuerdoal
area que corresponda.

— Fomentarlatransparencia y accesibilidad al inferior del sujeto obligado, mediante asesorias con las
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abierta

unidades administrativas.

Orientar al titular que lo requiera con relacion al ejercicio del derecho a la profeccion de datos
personales.

Gestionar de manera interna las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO, sustentando la
idenfidad del salicitante.

Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la reproduccion de la
informacion

Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de fransparencia, para atender las
solicifudes de acceso y profeccion de dafos personales, refiriendo tiempos de entrega y
modalidades.

Actividades:

Manitarear las solicitudes de informacion formuladas al Gobierno Municipal a través del Sistema
INFOMEX Hidalgo, via correo electronico, o de forma presencial, para dar atencion y seguimientode
las mismas.

Orientar a la ciudadania en materia de transparencia, con base a sus derechos de informacion.
Integracion de expedientes de solicitudes de acceso a la informacion.

Proporcionar las respuestas a las solicifudes de informacion, y registrar en la plataforma
correspondiente.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO A

Reporta a: Director de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar asesorias en el tema de la PNT y de la informacién que debe ser reportada y
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actualizada de cada unidad administrativa.
Funciones:

— Recabar la informacién a que se refieren los Capitulos II, Il y IV del Titulo Cuarto de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Hidalgo, del portal oficial del
municipio.

e — Efectuar las notificaciones de los framites internos de los solicitantes de acceso a la informacion a
las unidades administrativas involucradas.

— Actualizar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados, costos
de reproduccion y envio.

— Fomentarlatransparencia y accesibilidad al inferior del sujeto obligado, mediante asesorias con las
unidades administratfivas.

— Asesorar a los enlaces de las unidades administrativas para dar a conocer las obligaciones
correspondientes de cada area, y asi cumplir con la actualizacion de informacion, con base en el art.
69 y 70 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Actividades:

— Auxiliar en la actualizacion de la informacion que se publica en la Seccién de Transparencia del
portal del Ayuntamiento del Gobierno Municipal (informacion que establece la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Hidalgo, incluyendo tramites y
servicios, asi como aquella que resulte de interés para el ciudadano(a) y para el gobierno y Ia
administracion municipal).

— Asesorar a las Unidades Administrativas en la actualizacion de obligaciones comunes y especificas
que establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Hidalgo.

— Realizar las revisiones frimestrales en la Seccion de Transparencia del portal del Ayuntamiento del
Gobierno Municipal y Plataforma Nacional de Transparencia.

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

Elaboré Revisd Vo.Bo. Autorizé
Lic. Mauricio Morquecho Mtro. Hipdlito Zamora Soria Mtro. Irving Alejandro Mtra. Susana Araceli Angeles
Alvarez Director de Planeacion y Maldonado Villalpando Quezada
Coordinador de Gestion de Evaluacion. Secretario de la Presidenta Municipal
Calidad y GDM Contraloria Interna Constitucional

Municipal



zn.ma MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HGO.

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIALE

IMAGEN INSTITUCIONAL

Fecha de emision: diciembre 2021 Version 01

DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
COORDINADOR (Coordinador Audiovisual)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ASISTENTE

COORDINADOR (Jefe de Prensa)

COORDINADOR (Coordinador de Redes Saciales)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Organigrama:

DIRECCION DE COMUNICACION
SOCIAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

- - Coordinacién
Coordinacioén Coordinacion A
: - (Coordinador de Redes
(Coordinador Audiovisual) (Jefe de Prensa) )
Sociales)
Auxiliar
administrativo Asistente
(2)
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DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

Reporta a: Presidenta Municipal Constitucional.

Le reportan: Coordinadores, asistente, auxiliares administrativos.

Objetivo del puesto: Ser un vinculo efectivo de comunicacion y relaciones publicas entre la sociedad y
e medios informativos, asi como las distintas areas que integran la administracion publica para posicionar la
marca institucional e imagen presidencial creando una relacion transparente, cercana y humana
difundiendo las acciones de transformacion de este gobierno.

Funciones/actividades:

— Disefar el proyecto integral de comunicacion con el objetivo de dar cumplimiento a las metas
programadas en los tiempos establecidos de acuerdo al programa anual de trabajo para dicha area.

— Supervisar, y dar seguimiento a las metas u objetivos para evaluar la operacion de las actividades
programadas

— planear las campafas de difusion a efecto de dar a conocer los apoyos y beneficios a la sociedad
del Municipio de Tizayuca Hidalgo por parte de la Administracion publica Municipal.

— Difundir la imagen institfucional de forma exferna mediante redes sociales y medios de
comunicacion, e internamente mediante platicas, manual de identidad de Tiza ciudad abierta, e
impresiones con el objetivo de adoptar la marca tiza.

— Coordinacion con titulares de las unidades administrativas, y servidores publicos para generar un
enlace 6ptimo para tener una mejor comunicacion interna.

— Disefar la estrategia de comunicacion con los medios locales y estatales para difundir las acciones
y obras de la administracion publica.

— Disefar la estrategia de produccion a los eventos protocolarios de la administracion publica
— Disefiar la estrategia de medios visuales como la creacion de programas con confenido

institucional.
— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa aplicable.
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— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.

ASISTENTE

Reporta a: Director de comunicacion social e imagen institucional.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Comunicar visualmente informacion, hechos, ideas y valores Utiles para laciudadania.

Funciones/actividades:

- Recopilacion y seleccion de la informacion para realizar los disefios respecto a las actividades,
hechos y campahfas de las secretarias y dependencias administrativas.

- Elaborar materiales de informacion grafica y asuntos e las instancias y dependencias de la
administracion.

- Registro, control y organizacion del material grafico
- Disefo y elaboracion de las credenciales institucionales de todo el personal de la administracion

publica municipal.
- Disefno y realizacion del material grafico para las conferencias de prensa y difusion en medios de
comunicacion y redes sociales digitales.

- Diseno de material impreso para los diferentes eventos de las unidades administrativas.
- Diseno de logotipos institucionales para las distintas dependencias de la Administracion publica

Municipal.

- Diseno de material grafico para las diferentes campafas de la Administracion publica Municipal.
- Dar cobertura a los eventos publicos de la Administracion publica municipal y asi apoyar en el

suministro de informacion para las redes sociales digitales del Municipio.
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

Reporta a: Director de comunicacion social e imagen institucional.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Difundir a través de los medios electrénicos, redes sociales las campafas de
comunicacion o mensajes de las actividades de la institucion, acciones y logros.

Funciones/actividades:

Analizar a la audiencia a traveés de las métricas arrojadas de las redes sociales digitales, para crear
las estrategias enfocadas a los 5 ejes de gobierno.

- Creacion y ejecucion de campafias con disefios institucionales y copy.
- Recibir, identificar y furnar a las dependencias correspondientes las demandas ciudadanas

capfadas a traves de redes sociales institucionales, a fin de comunicar por el mismo medio Ias
acciones gue fengan solucion.

- Planeacion y ejecucion de contenido semanal para la difusion de eventos, campafas, actividades,
obras y acciones del H. Ayuntamiento y de la Administracion publica Municipal.

- Dar cobertura a los eventos publicos de la Administracion publica municipal y asi apoyar en el
suministro de informacion para las redes saciales digitales del Municipio.

- Monitoreo de medios de comunicaciones locales y estatales para tener estrategias de mejora a las
criticas positivas y negativas de la Administracion publica Municipal.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.
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COORDINADOR (Coordinador Audiovisual)

Reporta a: Director de comunicacion social e imagen institucional.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Creacion de contenido audio visual, con el objetivo de informar a la ciudadania delos

eventos relevantes del Municipio.

Funciones/actividades:

— Edicion produccion de audio y video para ser difundido a la ciudadania en los diferentes medios de
comunicacion.

— Presentar, programar y proporcionar los recursos materiales y humanos para producir objetos
audiovisuales destinados a comunicar mensajes especificos de las diferentes unidades

administrativas.

— Realizacion de levantamiento de videos para ampliar la videoteca.
— Grabacion y edicion de recursos auditivos.
— Dar cobertura a los eventos publicos de la Administracion publica municipal y asi apoyar en el

suministro de informacion para las redes sociales digitales del Municipio.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarquico.
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COORDINADOR (Jefe de Prensa)

Reporta a: Director de comunicacion social e imagen institucional.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Informar a la opinion publica a través de los medios de comunicacion acerca de las
e acciones, planes y programas de la administracion publica.

Funciones/actividades:

— Relacion con representantes de los medios de comunicacion para crear un vinculo con
administracion publica Municipal.

— Elaboracion de comunicados de prensa para informar a los medios de las acciones, actividades,
programas y campafas que realiza la Administracién publica Municipal.

— Elaboracion de sintesis infarmativa, que permite tener una perspectiva y monitoreo de la opinion
publica respecto de la administracion publica municipal.

— Apoyo con difusion de informacion mediante redes socio digital.

— Apoyo en la realizacion de la conferencia de prensa antes, durante, y después, con la elaboracion
de diversas piezas de comunicacion (invitacion a medios de comunicacion, atencion a medios de
comunicacion durante la conferencia de prensa, elaboracion del comunicado de prensa, realizacion
de la version estenografica de prensa).

— Agenda de entrevista para medios de comunicacion con funcionarios municipales.

— Elaboracion de textos para publicacion en revistas de circulacion estatal.

— Redaccion de los Informes de gobierno anuales de la presidenta Municipal.

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

pOr su superior jerarguico.
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COORDINADOR (Coordinador de Redes Sociales)

Reporta a: Director de comunicacion social e Imagen institucional.

Le reportan: N/A

Objefivo del puesto: Dar cobertura fotografica a los eventos institucionales dentro y fuera de las
instalaciones para complementar la informacion que sera difundida en los diferentes canales de
comunicacion, medios de comunicacion y redes sacio digitales.

Funciones/actividades:

— Levantamiento fotografico y de video para mantfener actualizada la menoria grafica de la

administracion.

— Cubrir los eventos oficiales de la administracion publica municipal.
— C(lasificacion y carreccion de los archivos fotograficos
— Dar cobertura a los eventos publicos de la Administracion publica municipal y asi apoyar en el

suministro de informacion para las redes saciales digitales del Municipio.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarguico.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DEL INSTITUTO

MUNICIPAL DE LA MUJER

Fecha de emision: diciembre 2021 Version 01

DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES
SECRETARIA (Auxiliar Administrativo)
PSICOLOGA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Auxiliar de Vinculacion)
AUXILIAR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO C (Asesaora Juridica)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO C (Asesaora Juridica)
ASISTENTE (Auxiliar de Proyectos Estratégicos)

Organigrama:

DIRECCION DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE LA MUJER

Psicloga Secretaria
9 (Auxiliar Administrativo)
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo C Auxiliar Administrativo C
(Auxiliar de Vinculacién) (Asesora Juridica) (Asesora Juridica)
Auxiliar Asistente

(Auxiliar de Proyectos

(Trabajadora Social) Estratégicos)
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DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

Le reportan: Asistente, Secretaria, Psicélogo, Auxiliares administrativos.

Objetivo del puesto: Impulsar y apoyar la aplicacion de las politicas, estrategias y acciones, dirigidas al
desarrollo de las mujeres del Municipio, a fin de lograr su plena participacion en los ambitos econémico,
politico, social, cultural, laboral y educativo, para mejorar la condicion social de las mujeres en un marco de
equidad entre los géneros.

Funciones:

Funciones referidas en el art. 145 Octavus de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

— Fungir como 6rgano de consulta, capacitacion y asesoria del Ayuntamiento, dependencias de la
administracion publica municipal, organizaciones sociales y asociaciones civiles y de empresas, en
materia de igualdad de género, implementacion de la perspectiva de género y erradicacion de la
violencia contra las mujeres.

— Promover y concertar acciones, apoyos y colaboraciones con los sectares social y privado, en la
coordinacion de esfuerzos partficipativos en favor de una politica de igualdad entre mujeres y
hombres.

— Promover la celebracion de convenios o cualquier acto juridico con instituciones publicas o privadas,
para llevar a cabo programas o proyectos que propicien el desarrollo integral de las mujeres, asi
como para lograr el cumplimiento de su objeto.

— Promover la incarporacion de la perspectiva de género en la planeacion, organizacion, ejecucion y
confrol de programas y proyectos, con el fin de eliminar las brechas de desigualdad subsistentes.

— Promover e impulsar condiciones que hagan posible la defensa y el ejercicio de los derechos de las
mujeres; la igualdad de oportunidades; y su partficipacion activa en todos los 6rdenes de la vida.

— Instrumentar, en concordancia con la politica nacional y estatal, la politica publica relativa a la
igualdad sustantiva enfre mujeres y hombres y erradicacion de la violencia contra las mujeres.

Las demas que le oforguen las Leyes, su Reglamento y demas ordenamientas legales.
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ACTIVIDADES:

— Promover y fomentar las condiciones que garanticen la igualdad real, de oportunidades y de trafo
entre mujeres y hombres, la no discriminacion, el ejercicio pleno de todos sus derechos y su
participacion en la vida social, econémica, cultural y politica.

— Incorporar la perspectiva de género en el disefio de politicas publicas, planes y programas de
gobierno municipal, para favorecer la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres,

e considerando sus necesidades especificas.

— Impulsar la sensibilizacion y formacion de servidores publicos responsables de emitir paliticas
publicas, mediante herramientas y procedimientos para incorporar la perspectiva de género en la
planeacion local y los procesos de programacion presupuestal.

— Difundir los derechos humanos de las mujeres para que los conozcan y los ejerzan, mediante
actividades de sensibilizacion y formacion.

— Fortalecer la construccion ciudadana de las mujeres en los procesos de toma de decisiones en el
ambito publico y privado que incidan en la agenda municipal, aportando informacion, asesoria y
acompanamiento.

— Brindar atencion especializada juridica y psicologica a las mujeres del municipio en situacion de
violencia, maltrato o cualquier otra causa tendiente a discriminarlas por razén de su condicion.

— Asegurar la inclusion, permanencia y enriguecimiento de los asunfos de género en la agenda
institucional y politica del municipio.

— Establecer redes, alianzas y mecanismos de vinculacion con las instituciones, sociedad civil y
actores municipales, mediante acuerdos y convenios de colaboracion.

— Coordinar, dirigir, y vigilar el buen funcionamiento del Instituto, atendiendo a las diferentes
necesidades de las mujeres del distrito.

— Asesorar y apoyar a las diferentes areas que comprenden el Instituto para el pleno funcionamiento

de este.
— Supervisar y evaluar las funciones operativas de las demas coordinaciones del Instituto.
— Proporcionar, con criterios de austeridad, eficiencia y control, el apoyo administrativo en materiade

recursos humanos y materiales que las areas del Instituto requieran.
— Autorizar los planes de trabajo, seguridad y emergencia propuestos por las coordinaciones para
la atencion de la mujer, de sus hijas e hijos.
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— Coadyuvar al cumplimiento del Plan Municipal de desarrollo.
— Contribuir al logro de la Agenda 2030 con el objetivo No. 5: Igualdad de género.
— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa aplicable.

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

e ASISTENTE (Auxiliar de Proyectos Estratégicos)

Reporta a: Directora del Instituto Municipal de la Mujer.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Ampliar la capacidad productiva del Instituto Municipal de la Mujer, determinando
qgue hacer, como, cuando y donde para cumplir los objetivos y las metas establecidas en el Programa
Operativo Anual.

Funciones/actividades:

- Proporcionaralas mujeres las alternativas que cada Institucion ofrece, les dara a conocer las Reglas
de Operacion, los requisitos y fiempos de las convocatorias para la solicitud de los apoyos.

- Brindar seguimiento puntual al proceso que se derive de ingresar las solicitudes de las Mujeres en
las diferentes instituciones, manteniéndolas informadas e involucrandolas y acompafiandolas en
el sequimiento de sus propuestas.

- Elaborar un Padron Anual de Instituciones que ofrecen alternativas econdmicas, manteniéndolo
actualizado sobre los periodos de inicio de las convocatorias y se difundiran las Reglas de
Operacion con las profesionales que afienden a las Mujeres en los Municipios del Estado, para
identificar la viabilidad de acuerdo a las necesidades de las Mujeres.

- Promover la generacion de servicios integrales que generen el empoderamiento y la autonomia de
las usuarias.

- Disenar y ejecutar el diagnostico anual de necesidades de capacitacion en materia de perspectiva
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de genero, del personal de las diferentes entidades de los sectores publico, privado y social y
mantenerlo acfualizado.

—  Promover el establecimiento de acuerdos de colaboracién con Instituciones de los tres Ordenes de
Gobierno y de los sectores Social y Privado, a fin de coordinar acciones y captfar recursos, cuyo
objetivo en esencia es beneficiar a mas mujeres y en efecto coadyuvar en el alcance de los objetivos
plasmados tanto en el Plan Estatal de Desarrollo y el Plan Municipal de Desarrollo.

- Formular el anteproyecto de presupuesto anual de los programas y actividades de la Direccion.

- Establecer y mantener coordinacion continua con los enlaces federales, estatales y municipales

° del Instituto.

- Exponer a la direccion las propuestas de proyectos encaminados a la promaocion de los derechos
humanos de las mujeres y a la erradicacion de la violencia.

- Coordinar y asistir a las visitas comunitarias para difundir los servicios y programas del Instituto.

- Elaborarinformes de actividades o acciones administrativas requeridas por la direccion dellnstituto.

- Apouyar atodas las areas, en los términos que establezca la direccién conforme a sus atribuciones.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO C (Asesora Juridica)

Reporta a: Directora del Instituto Municipal de la Mujer.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Promaver, difundir y coordinar acciones que ayuden a combatir y erradicar toda
forma de violencia, desigualdades, discriminaciones y transgresion de derechos, mediante la orientacion,
asesoria y representacion juridica en materia familiar y penal.

Funciones/actividades:

- Funcionar como eslabén infermedio para facilitar a las mujeres el acceso a la Administracion y

Procuracion de Justicia mediante acompafamiento juridico a las dependencias pertinentes.
- Vinculacion interinstitucional para mujeres sus hijas e hijos en materia legal.
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- Favorecer la restitucion de sus derechos a la mujer en situacion de violencia.
- Coordinar con las auxiliares juridicas o los auxiliares juridicos la elaboracion de un plan juridico y

cronograma de actividades por cada procedimiento, requiriendole la documentacion necesaria, e
informandole acerca de los fiempos estimados, las autoridades a las que se recurrird y las
erogaciones gue habra que solventar para requisitar los documentos necesarios para el desarrollo
de los framites.

- Elaborar de manera conjunta con las auxiliares juridicas o los auxiliares juridicos, la Psicologa y la

trabajadora social un Plan de Seguridad y emergencia para la mujer, sus hijas e hijos.

o - Coordinar con las auxiliares juridicas o los auxiliares juridicos el inicio ante el Ministerio Publico las
denuncias y querellas a que haya lugar en cada caso en concreto, en estos casos coadyuvaran con
el Ministerio Publico durante la integracion de la averiguacion previa para comprobar la existencia
del delito y la probable responsabilidad penal del inculpado.

- Tramitacion hasta su obtencién y aplicacién de Ordenes de Proteccion dictadas por las autoridades
competentes.

- Representar legalmente a la mujer, hasta su fofal conclusion, en los juicios y procedimientos
iniciados, en primera y segunda instancia, en caso de ser necesario hasta el amparo.

- Atender y asesorar cuantas veces sea necesario, incluso retomar framites juridicos abandonados
cuando en su caso esto sea posible, recordando el respeto a los fiempos y decisiones de cada una.

- Laatencion juridica en materia familiar y penal concluye con la sentencia ejecutoriada de cada uno

de los juicios iniciados.

- Asegurar el cumplimiento de sus funciones de las auxiliares juridicas o los auxiliares juridicos.
- Establecer los mecanismas administrativos para el control y sequimiento de las usuarias.

- Coordinar alas auxiliares juridicas o los auxiliares juridicos en los médulos de atencion del Instituto
de las diferentes comunidades.

- Elaborar informes de actividades o acciones administrativas requeridas por la direccion del
Instituto.

- (Capacitar a funcionarias y funcionarios de la administracién publica municipal en materia de
derechos humanos.

- (Capacitar a mujeres y hombres del Municipio en materia de derechos humanos.

- Impartir conferencias y seminarios en temas relativos a la igualdad de género, prevencion de
violencia e imparticion de justicia con perspectiva de género.

- Generar, procesar y publicar informacion estadistica en materia juridica de las usuarias y servicios
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del Instituto de manera mensual.

- Apouyar en la realizacion de las actividades de las auxiliares juridicas o los auxiliares juridicos en
caso de falta del puesto, ausencia o incapacidad de las y los mismos en acuerdo con la directora del
Instituto.

- Elaborar Actas de Entrega-Recepcion del Instituto.
- Asesorar a la direccién del Instituto en los asuntos juridicos relativos al mismo.
- Elaborar instrumentas juridicos relativos a los asuntos legales del Instituto.

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

e pOr su superior jerarquico.

PSICOLOGA

Reporta a: Directora del Instituto Municipal de la Mujer.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar asesoria, consultoria y terapia psicoldgica, de manera gratuita, a mujeres, sus
hijas e hijos victimas de violencia, a efecto de procurar preservar y restaurar su salud mental, contribuyendo
al proceso de construccion de su ciudadania.

Funciones/actividades:

— Realizar la entrevista psicologica derivada de trabajo sacial.
— Elaboracion de plan de trabajo integral para atencion a las mujeres que vivan y ejerzan violencia.
— Elaborar de manera conjunta con la encargada de juridico, las auxiliares juridicas o los auxiliares

juridicos y la trabajadora social un Plan de Seguridad y emergencia para la mujer, sus hijas e hijos.
— Brindar asesoria a mujeres victimas de violencia en un espacio de escucha empatfica y conftencion
emacional, propiciando un vinculo que valide |la existencia de las mujeres y les devuelva la mirada
sobre sus recursos y capacidades, ambos aspectos anulados dentro de la relacion violenta.
— Brindar terapia psicolégica a mujeres victimas de violencia de manera individual y/o familiar con

sus hijas e hijos.
— Acompafamiento psicoldgico a ministerio Publico y brindar primeros auxilios emaocionales.
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— Brindar orienfacion y acompafnamiento emocional a las mujeres, hijas e hijos victimas de violencia,

utilizando las herramientas y acciones mas adecuadas para cada caso.

— Oforgar platicas prematrimoniales.
— Vinculacion interinstitucional para mujeres, hijas e hijos en materia de salud fisica y mental.
— En caso de que las usuarias necesiten atencion especializada sera la encargada de buscar una

canalizacién adecuada ante las instituciones correspondientes.
— Capacitar a funcionarias y funcionarios de la administracion publica municipal en materia de

derechos humanos.
e — Capacitar a mujeres y hombres del Municipio en materia de derechos humanos.
— Impartir conferencias y seminarios en femas relativos a la igualdad y equidad de género,
prevencion de violencia y empoderamiento de la mujer.

— Establecer los mecanismos administrativos para el control y seqguimiento de las usuarias.
— Generar, procesar y publicar informacion estadistica en materia psicolégica de las usuarias y

servicios del Instituto de manera mensual.
— Elaborarinformes de actividades o acciones administrativas requeridas por direccion del Instituto.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr Su superior jerarquico.

AUXILIAR

Reporta a: Directora del Instituto Municipal de la Mujer.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Generar la informacion necesaria que permita disefar la estrategia de atencién
adecuada para las personas usuarias del Instituto

Funciones/actividades:
- Fungir como la profesional de referencia a lo largo de todo el proceso de intervencion y “puertade

entrada” a la atencion integral.
- Artficular las actividades realizadas por las profesionales de cada area para ofrecer un servicio
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intfegral y de calidad.
- Acompanfar en la construccion de procesos de foma de decisiones.
- Explicar Ia relacion existente entre violencia e inseguridad y, en casos de gravedad, la relacion

entre violencia y riesgo de muerte.
- Elaborar un plan de emergencia.
- Elaborar de manera conjunta con la encargada de juridico, las auxiliares juridicas o los auxiliares

juridicos y la Psicéloga un Plan de Seguridad para la mujer, sus hijas e hijos.

- Restablecer las redes de apoyo que han perdido a consecuencia del aislamiento que provoca la

e violencia.

- Canalizar a las mujeres a los servicios méedicos periciales para la atencion pertinente en casos de
violencia sexual.

- Acercar y contfactar a la mujer con recursos institucionales y sociales, que confribuyan a satisfacer
sus necesidades inminentes.

- Construir un proyecto de vida libre de violencia.

- Informar ala mujer las opciones ofrece el Instituto Hidalguense de las Mujeres y otras instituciones
para la obtencion de recursos para proyectos productivos y dar sequimiento a la situacion.

- Realizar los estudios socioecondmicos.
- Realizar visitas domiciliarias programadas.
- Realizar investigacion colateral vecinal.

- Elaborar informes de actividades o acciones administrativas requeridas por la direccion del
Instituto.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO C (Asesora Juridica)

Reporta a: Directora del Instituto Municipal de la Mujer.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar orientacién y asesoria juridica en las diferentes areas legales, de manera
gratuita, y desde la perspectiva de geénero, para que las mujeres estén en posibilidades de tomar
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decisiones de forma consciente e informada, procurando el conocimiento y el ejercicio de sus derechos, asi

COMO suU acceso a la justicia.

Funciones/actividades:

Brindar informacion a las mujeres del servicio sobre sus derechos y alternativas juridicas existentes
que le asisten, asi como la forma y lugar para el inicio de denuncias u otros tramites, téerminos y
procedimientos y consecuencias legales de éstas, asi como, de los tiempos estimados para la
conclusion de los framites y procedimientaos, las erogaciones de los tramites, como alternativas que
pueden constituirse en soluciones si se llevan a la practica. Informacion que debera proporcionarse
aun cuando la mujer no manifieste una decision de actuar legalmente.

Orientar, asesorar juridicamente, brindar acompafamiento en diligencias y, en su caso, representar
a las mujeres en juicios de indole familiar y penal, que han visto trasgredidos sus derechas a traves
de conductas violentas tipificadas en el fuero comun o federal, a efecto de garantizar la restitucion
de dichos derechos y las reglas del debido proceso.

Informar de sus derechos con relacion a sus hijas e hijos, bienes y domicilio conyugal, sefialandole
la posibilidad de salir de este Ultimo por motivo justificado sin incumplir el deber de convivencia y
sin que ello represente la perdida de ningun derecho, toda vez que la infencion sera salvaguardar
su infegridad fisica y emocional, asi como la de sus hijas e hijos.

Asesorar y representar a las mujeres en situacion de violencia en el inicio y seguimiento de las
acciones legales que en materia penal y familiar decida iniciar.

Iniciar ante el Ministerio Publico las denuncias y querellas a que haya lugar en cada caso en
concreto, en estos casos coadyuvaran con el Ministerio Publico durante la infegracion de la
averiguacion previa para comprobar la existencia del delito y la probable responsabilidad penal del
inculpado.

Elaborar un plan juridico y cronograma de actividades por cada procedimiento, requiriéndole la
documentacion necesaria, e informandole acerca de los tiempos estimadas, las autoridades a las
que se recurrird y las erogaciones que habra que solventar para requisitar los documentos
necesarios para el desarrollo de los framites.

Elaborar de manera conjunta con la encargada de juridico, la Psicéloga y la frabajadora social un
Plan de Seguridad y emergencia para la mujer, sus hijas e hijos.
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— Elaborar informes de actividades o acciones administrativas requeridas por la encargada de juridico
o la direccion del Instituto.

— Apouar en la realizacion de las actividades de la encargada de juridico en caso de falta del puesto,
ausencia o incapacidad de la misma en acuerdo con la directora del Instituto.

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

e AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Auxiliar de Vinculacion)

Reporta a: Directora del Instituto Municipal de la Mujer.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Ser el enlace con comunicacion saocial, a través de la promocién y difusion de la
informacion relativa al Instituto, en cuanfo a acciones, programas y politicas que coadyuven en el
desarrollo integral de las mujeres del municipio.

Funciones/actividades:

- Dirigir y promover el disefio de materiales de promocion y difusion institucional, asi como de
divulgacion de temas que coadyuven a un desarrollo integral de la poblacion femenina, tanto
impreso como audiovisual y/o electranico;

- Buscar espacios alternativos de comunicacion entre la poblacién femenina y promover su
acercamiento a las actividades del instituto.

- Disenar y proponer a la direccion la politica de difusion del Instituto tendiente a impulsar en los
medios de comunicacion y en la sociedad una cultura de igualdad y no violencia, reconociendo y
dignificando la imagen de la mujer en conjunto con las coordinaciones.

- Dardifusion amplia, suficiente y oportuna de las acciones y actividades que el Instituto proporciona
o realiza.

- Coordinar de acuerdo a lo establecido la informacion que se genere en las disfintas unidades
administrativas para su difusién en medios de comunicacion.
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- Promover y estimular estrategias que permifan la eliminacién, en los medios de comunicacion
colectiva, de imagenes estereotipadas o deformadas sobre la poblacion femenina y aquéllas que
generen discriminacion en funcion del arigen éfnico, regional-nacional, idioma, edad, capacidades
diferentes, condicion social, condiciones de salud, convicciones, sexo, preferencias sexuales, estado
civil, color, cultura, capacidad economica, religion o dogma.

- Realizar las mesas de atencion en las diferentes localidades para dar a conocer el instituto y sus
funciones a tfravés de material de apoyo.

° - Qforgar asistencia técnica a las unidades administrativas del Instituto, para la difusion y produccion

de medios y materiales relacionados con sus actividades especificas.

- Impartir talleres, conferencias, capacitaciones, en relacion a la no violencia, empoderamiento y
bienestar de la mujer en todos los sectares publico, privado y social.

- Presentar a la direccion, las propuestas para el ingreso, licencias, promaciones o cese de personal
del area administrativa a su cargo.

- Elaborar perigdicos, lonas, sobre las actividades del area de su competencia.
- Coordinar con las Dependencias carrespondientes a fin de actualizar periédicamente la pagina del

Ayuntamiento con informacion del Instituto Municipal de la Mujer (Facebook, twitter, Pagina web
Oficial), asi como la administracion y actualizacion de las redes sociales y paginas web propias.

- Promover larealizacion de cursos, falleres, foros, encuentros y eventos en general relacionados con
la mujer en conjunto como las demas coordinaciones.

- Realizar la memoria periodistica y fotografica de todas las actividades que realice el Instituto.
- Elaboracion de materiales de difusion de todas las coordinaciones, asi como de la direccién generaly

demas actividades del Instituto.

- Llevarla agenda Conmemorativa Anual.
- Apoyar a todas las areas en los férminos que establezca la direccion conforme a sus atribuciones

- Proporcionar a la Direccion el informe requerido sobre los asuntos de su competencia y las demas
funciones que le delegue la directora para el buen funcionamiento Instituto.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.
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SECRETARIA (Auxiliar Administrativo)

Reporta a: Directora del Instituto Municipal de la Mujer.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar a la direccion y demas areas en todo lo relacionado a actividades
e administrativas y operativas; agilizar los procesos del Instituto, dar seguimiento a las solicitudes y

documentos que ingresen, ya sea de la administracion publica municipal o de alguna otra instancia,
autoridad o particular.

Funciones/actividades:

- Encargada del protocolo de sanidad.
— Enviarlos reportes diarios a la direccion de salud, asi como el reporte de asistencias a la direccionde

recursos humanaos

— Atencion a usuarias en recepcion.
— Auxiliar a la direccion en el desempefio de sus funciones.

— Seguimiento de la agenda de la directora.

— Llevaracabola organizacion de los archivos correspondientes a la Direccion.

— Elaboracion de requisiciones, control y archivamiento de éstas.

— Coordinar la entrega de oficios, invitaciones, y documentos oficiales del Instituto ante las
diferentes dependencias del Ayuntamiento, recabando las firmas y sellos respectivos.

— QOrganizar la logistica y operacion de actividades dentro y fuera de las instalaciones de la instancia
en conjunto con las demas areas.

— Contestar toda la correspondencia que le sea turnada a la direccion del Instituto en coordinacion
con la directora.

— Dar seguimiento a las actividades realizadas como eventos, falleres en centros comunitarios,
escuelas, poblacion abierta, rural y urbana, y/o actividades generales de la Administracian Publica.

— Apouyar a todas las areas en los términos que establezca la directora conforme a sus atribuciones.
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— Daratencion en la recepcion del Instituto a personas usuarias.
— Captura de informacion del area a la que se encuentra asignada.

— Colaboracion en la imparticion de platicas, talleres y capacitaciones.
— Realizar sus actividades de manera fransversal y con perspectiva de género.

— Proporcionar a la Direccién el informe requerido sobre los asunfos de su competencia y las demas
funciones que le delegue la directora para el buen funcionamiento Instituto.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

e pOr Su superior jerarquico.
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SECRETARIO EJECUTIVO DE SIPINNA
PSICOLOGA
TRABAJADORA SOCIAL
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SECRETARIO EJECUTIVO DE SIPINNA

Reporta a: Presidenta Municipal Constitucional.

Le reportan: Psicologa, trabajo social.

Objetivo del puesto: Establecer instrumentos, politicas, procedimientas, servicios y acciones deproteccion
de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Funciones/actividades:

Funciones y actividades establecidas en el articulo 134 Bis. Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes para el Estado de Hidalgo.

— Coordinar las acciones entre las dependencias y las entidades competentes de la Administracion
Publica Municipal que deriven de la presente Ley;
— Elaborar el anteproyecto del Programa Municipal para someterlo a consideracion de los

infegrantes del Sistema;
— Llevara cabo el sequimiento y monitoreo de la ejecucion del Programa Municipal;
— Elaborar y mantener actualizado el Manual de Organizacién y Operacion del Sistema Municipal de

Profeccion Infegral;

— Compilarlos acuerdos que se fomen en el Sistema Municipal de Proteccion Integral, llevar el archivo
de éstos y de los instrumentos juridicos que deriven y expedir constancia de los mismas, sin
detrimento de la confidencialidad en los términas de |a legislacion aplicable;

— Apouyar y orientar a los integrantes del Sistema Municipal de Proteccion Integral, en la ejecucion y
seguimiento de los acuerdos y resoluciones emitidos;

— Elaborar y administrar el Sistema de Informacion Municipal y coadyuvar con el Sistema de
Informacion a nivel estatal;

— Promover y realizar estudios e investigaciones para forfalecer las acciones a favor de la atencion,
defensa y proteccion de nifias, nifios y adolescentes, con el fin de difundirlos a las autoridades
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abierta

competentes y a los sectores social y privado para su incorporacion en los programas respectivos;

— Difundir entre las autoridades correspondientes y la poblacion en general, los resultados de los
trabajos que realice, asi como foda aquella informacion publica que fienda a la generacion,
desarrollo y consolidacion de perspectiva en la materia, desagregada por lo menos, en razon de
edad, sexo y escolaridad;

— Informar cada cuatro meses a los integrantes del Sistema Municipal de Proteccién sobre sus
actividades;

— Proporcionar la informacion necesaria para la evaluacion de las politicas de desarrollo social
vinculadas con la proteccion de nifias, nifios y adolescentes en el municipio;

— Fungir como instancia de interlocucion con organizaciones de la sociedad civil, academia y demas
instituciones de los sectores social y privado;

— Coordinarse con la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatfal para el infercambio de informacion

necesaria a efecto de dar cumplimiento con el objeto de esta Ley;
— Coordinar las actividades desarrolladas en las unidades de primer contacto;
— Vigilar la aplicacion de los recursos asignados en el Presupuesto de Egresos del Municipio para el

cumplimiento de las atribuciones establecidas en la Ley;

Ademas de:

— Asistir a reuniones estatales y municipales del sistema integral de proteccién de nifias, nifios y
adolescentes.

— Recibir e impartir capacitaciones sobre las normativas del sistema al equipo de trabajo que integra
SIPINNA y funcionarios de la administracion publica municipal.

— Informar de forma directa a la presidenta municipal sobre las actividades, avances y gestiones de
SIPINNA municipal.

— Dar seguimiento a los casos de vulneracion de derechos que son atendidos directamente por
SIPINNA municipal.

— Coadyuvar con la subprocuraduria de proteccién de nifias, nifios, adolescentes y familiar, en
atenciones psicolégicas, acompafamientos, asesoria legal y planes de restitucion.

— Elaborar ysesionar de forma cuatrimestral, ordinaria, y extraordinaria en conjunto con la presidenta
municipal y autoridades estatales en la materia la informacion y acciones realizadas porel SIPINNA
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municipal.

— Realizar supervisiones semanales del desempefio del personal de SIPINNA.
— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa aplicable.

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

pOr su superior jerarquico.

PSICOLOGA

Reporta a: Secretario Ejecutivo de SIPINNA.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Evaluar el estado psicoemacional de los nifios, nifias y adolescentes que son

canalizadas al area, con la finalidad de brindar apoyo emocional en la restitucion a derecho de salud

mental.

Funciones/actividades:

— Canalizar a atencion psiquiatrica de segundo o tercer nivel de atencién médica.
— Elaboracion de informes y reportes de los casos que son encomendados para la restitucion de los

derechos por la subprocuraduria de proteccion de nifias, nifios, adolescentes y familiar.

— Deteccion mediante pruebas de vulneracion de derechos.
— Asistencia y realizacion de capacitaciones a usuarios y personal municipal.
— Realizacion de acciones de preventivas en femas como suicidio, embarazo adolescente, uso de

sustancias y salud mental.

— Entregar informes semanales a su coordinador sobre las y los nifas, nifios y adolescentes

atendidos, canalizados y orientados.

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

pOr Su superior jerarquico.
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abierta

TRABAJADORA SOCIAL

Reporta a: Secretario Ejecutivo de SIPINNA.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Colaborar en la orientacion y deteccién de los casos de vulneracion de derechos ennifias,

° nifios y adolescentes.

Funciones/actividades:

Realizar el registro de casos en el formato denominado

"Ficha de reporte de casos".

— Realizar las entrevistas iniciales con los usuarios para requisitar los datos generales en la ficha de
reporte de casos.

— Asistiry realizar capacitaciones gue sean asignadas.

— Brindarinformacion sobre derechos y recursos existentes para evitar la vulneracion de losderechos

de nifias, nifios y adolescentes.

— Realizar visitas domiciliarias y de supervision en los casos que asi lo requieran.

— Brindar el acompafiamiento a nifias, nifios y adolescentes con vulneracion de derechos.
— Derivar y canalizar la atencion hacia otras areas especificas.

— gestionar los apoyos inferinstitucionales para la restitucion de derechos.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.
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T.zn. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL
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abierta

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

Reporta a: Presidenta Municipal.

Le reportan: Las Direcciones, Coordinaciones y fodos los servidores publicos de la Secretaria General
Municipal

Funciones/Actividades:

Facultades y atribuciones establecidas en el art. 98 de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

— Tenerasu 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 presidenta para acordar el framitey
darle seqguimiento.

— 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 documentas oficiales suscritos por la presidenta Municipal.
— Formular y presentar a la presidenta Municipal la relacion mensual de expedientes resueltos en dicho

plazo, o que se encuentren pendientes de resolucion, con mencion sucinta del asunto en cada caso.

— Con la intervencion 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 datos de identificacion, valor y destino de los mismos.

— Conformary mantener actualizada una coleccion de leyes, decretos, reglamentas, circulares, periodicos
oficiales del Estado, y en general de todas las disposiciones legales de aplicacion en el Municipio y en
el Estado.

— Desempenar la funcion de secretario de la Junta Municipal de Reclutamiento.

— Suplirlas faltas de la presidenta Municipal, en los términos de esta Levu.
— Distribuir entre los empleados de la Secretaria a su cargo, las labores que deban desempefar.
— Desempenfar los cargos y comisiones oficiales, que le confiera la presidenta.

— Cuidar que los empleados municipales, concurran a las horas de despacho y realicen sus labores con
prontitud, exactitud y eficacia.
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— Cumplir y hacer cumplir en la esfera de su competencia, los Bandos de Gobierno y Palicia, el

Reglamento Interior de la Administracion y los Reglamentaos de Seguridad Pablica y Transito Municipal,

el de Profeccion Civil y fodas las normas legales establecidas y los asuntos que le encomiende la

presidenta Municipal, para la conservacion del orden, la proteccion de la poblacién y el pronto y eficaz

despacho de los asuntos administrativos municipales.

— Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando se le requiera.

e Ademas de:

Atencion Ciudadana, a grupos sociales, organizaciones sociales, campesinas, ejidatarios, obreros
empleados, jévenes, amas de casa, organizaciones politicas.
Tramitacion de los asunfos infernos de la Administracion Publica Municipal, atencion y

seguimiento a la correspondencia interna y externa.

Presidir reuniones de caracter social, politico y de trabajo.

Presidir reuniones del H. Asamblea.

Asistir por encargo de la C. presidenta las reuniones de ordenanza.

Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacién, segun la normativa

aplicable.

Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa aplicable.
Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.
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abierta

ENCARGADA DE DEPARTAMENTO (Encargada de la Unidad Operativa de Correspondencia)

Reporta a: Secretaria General Municipal.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Registrar, brindar el seguimiento y despacho de la documentacion para la
° infegracion  de los expedientes de los archivos de tframite.

Funciones/actividades:

- Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba. Asegurar
la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los inventarios
documentales.

- Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo, en tanto conserve
tal caracter.

- (Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de contraol
archivistico.

- Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area
coordinadora de archivos.

- Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean

encomendadas por su superior jerarquico.
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abierta

RECEPCIONISTA

Reporta a: Secretaria General Municipal.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar servicios de atencién a la ciudadania de calidad, asi como canalizar las
° solicitudes previa revision de la secretaria general municipal a las areas correspondientes para su afencion.

Funciones/actividades:

— Recepcion de oficios y documentacion por parte de los ciudadanos.
— Brindar atencion y orientacion a la ciudadania en las solicitudes que son requeridas.

— Canalizar al area caorrespondiente para su atencion las salicitudes por parte de la ciudadania previa
revision de la secretaria general municipal.

— Registrar diariamente las saolicitudes de la ciudadania en bitacora de atencion ciudadana.

— Generar un reporte de oficios entrantes y turnar a su superior jerarquico para su analisis y
atencion.

— Mantener en resguardo todas las petficiones que son ingresadas en la recepcion.

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

INST. BANDA DE GUERRA

Reporta a: Secretaria General Municipal.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Instruir al personal que conforma la banda de guerra para ser participes en las
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actividades o celebraciones representativas en el municipio.
Funciones/actividades:

- Instruir al personal que forma parte de la banda de guerra para la correcta aplicacion de las

acfividades musicales.
- Asistir a los eventos civicos que se le solicite.
e - Registrar asistencia de los integrantes de la banda de guerra cuando se realicen las actividades

musicales.

- participar en los eventos o fechas que le sean solicitadas para la presentacion de la banda de
guerra.

- Responsable de los instrumentos asignados a su cargo.

- Reportar a la secretaria general municipal o al personal que sea asignado por la secretaria sobre
cualguier anomalia con los instrumentos asignados, asi como con el personal.

- Reportar a la secretaria General Municipal sobre las actividades realizadas.
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarguico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

Reporta a: Secretaria General Municipal.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar la atenciénalos ciudadanos sobre el como debe tramitar los diferentes tiposde
constancias que ofrece la secretaria general municipal y los requisitos necesarios.

Funciones/actividades:

— Brindar la informacion necesaria a los ciudadanos para tramitar los diferentes tipos de constancias
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abierta

(Residencia, Radicacion, Ingresos, Dependencia Economica, Identidad, Buena Conducta).
— Proporcionarinformacion al publico que salicite algtn servicio de la Secretaria General Municipal.
— Recepcionar documentos infernos, eternos y turnar el framite a la unidad administrativa que
corresponda.

— Elaborar informes semanales de actividades del area.

— Realizar Reporte de cuantas Constancias son tframitadas en la secretaria general municipal.

— Elaboracion de certificaciones que son turnadas al secretario general para su aprobacion.

— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

e pOr su superior jerarguico.

OPERADOR (A) DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

Reporta a: Secretaria General Municipal.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar asesoria e informacion correspondiente para realizar los tramites de cartilla
del servicio militar a los jovenes que lo requieran.

Funciones/actividades:

— Informes de manera general sobre los tframites de la Cartilla del Servicio Militar Nacional clase y
Remisos.

— Acudir una vez al mes a la 18/a zona militar, con el fin de entregar reportes y llevar a cabo la
revision de cartillas.

— Recepcion de requisitos para el framite de la Cartilla Clase (afio correspondiente) y remisos
— Elaboracion de Cartillas, toma de Huellas y firmas.

— Elaborar informes mensuales para entregar en la Zona militar

— Digitalizacion de cartillas expedidas

— Elaboracion y control de expedientes personales de los interesados.
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abierta

— Elaboracion de oficios e infarmes internos carrespondientes a la Junta Municipal deReclutamiento.
— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.

AYUDANTIA

e Reporta a: Secretaria General Municipal.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Coordinar y verificar el cumplimiento al desempefio de actividades de las diferentes
unidades administrativas que componen a la secretaria general municipal, coadyuvando con el apoyo
administrativo.

Funciones/actividades:

— Supervision de las actividades del area que conforman a la secretaria general municipal.
— Proporcionar informacian al publico que solicite algun servicio de la Secretaria General Municipal.
— Elaboracion y distribucion de oficios que requieran atencion de las diferentes unidades

administrativas.
— Recepcionar documentos y realizar la contestacion de los mismaos.
— Elaborar informes semanales de actividades del area, para cumplir con las metas y objetivos

programados.

— Llevar la agenda de reuniones de la secretaria general Municipal para dar cumplimiento a lo que
tiene programado.

— Brindar los requisitos para tramitar y elaborar Constancias de (Residencia, Radicacion, Ingresos,
Dependencia Economica, Identidad, Buena Conducta).

— Proporcionar informacion sobre los requisitos para tramitar Cartillas Militares para los jovenes que
requieran realizar el framite.
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abierta

— Dar afencién y solucion a situaciones que se presenten en la oficina en ausencia de la secretaria
general municipal.

— Realizar y programar reuniones virtuales o presenciales para que asista el secretario general
municipal.

— Revisar diariamente el carreo institucional de la secretaria general municipal con el objetivo de
enterar al secrefario de femas que necesiten la resolucion por parte de esta dependencia.

— Mantener comunicacion constante con la secretaria particular de la presidenta municipal, a efectode

e coordinar agendas para las diversas reuniones que requieran la asistencia del secretario.

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

pOr su superior jerarguico.
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COORDINADOR DE ARCHIVO

Reporta a: Secretaria General Municipal.
Le reportan: Auxiliares administrativos

Objetivo del puesto: Integrar y vincular a través de un marco organizativo comun, a todas las unidades
encargadas de la administracion de servicios documentales de los sujefos obligados, que contribuya a
e modernizar y elevar la calidad de los servicios de archivo e informacién, convirtiendolos en fuentes

esenciales y bancos de datos del pasado y el presente, del quehacer institucional y cultural del Municipio
de Tizayuca Hidalgo.

Funciones/actividades:
Funciones orientadas en el art. 27 de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

— Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracione
histarico, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General, esta Ley y las
disposiciones legales y normativas aplicables.

— Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de
archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera. Elaborar y someter a
consideracion del fitular del sujeto obligado, el Programa Anual. Coordinar los procesos de
valoracion y disposicion documental que realicen las areas operativas.

— Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las areas operativas. Brindar asesoria
técnica para la operacion de los archivos.

— Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos.

— Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de
los archivos.

— Coordinar la operacion de los archivos de tframite, concentracion e historico, de acuerdo con la
normatividad.

— Autorizar |a fransferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea
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sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

— Las que establezcan las demas dispaosiciones legales aplicables y la normatividad interna de
cada sujeto obligado.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)
e Reporta a: Coordinador de Archivo.
Le reportan: N/A

Objefivo del puesto: Brindar atencién a los ciudadanos y al personal de las diferentes unidades

administrativas, a efecto de cumplir con la entrega de informacion que salicitan

Funciones/actividades:

- Revision de expedientes de informacion catastral, Actas de nacimiento, Traslados de dominio,
cotejando la informacién emitida por las areas con la finalidad de verificar que se encuentren en los
archivos fisicos para poder ser clasificados e ingresados al archivo de concentracion.

- (lasificacion de informacion que emiten las diferentes unidades administrativas, con la finalidad de
verificar que los expedientes se encuentren debidamente integrados y posteriormente realizarel
sellado con la informacion que identifica el expediente, Seccion, Fondo, Serie, Autor, Fecha, NUmero
de caja, Numero de expediente.

- Realizar la verificacion de las actas de nacimiento y cuando se encuentre algun documento
duplicado se procede a realizar la depuracion de copias, destruyendo la reproduccion.

- Elaboracion de expedientes de farma cronologica, mediante al cotejo de la base de daftos emitida
por las distintas unidades administrativas ingresando nombre, fecha, area y lugar de estancia de la
informacion.

- Elaboracién y recepcion de oficios de las unidades administrativas.
- Fungir como enlace de filtro sanitario.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO B

Reporta a: Coordinador de Archivo.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar el apoyo administrativo al area con loa finalidad de contribuir al desarrollo y

cumplimiento de objetivos de la misma.

Funciones/actividades:

Revision de expedientes de informacion catfastral, Actas de nacimiento, Traslados de dominio,
cotejando la informacion emitida por las areas con la finalidad de verificar que se encuentren en los
archivos fisicos para poder ser clasificados e ingresados al archivo de concentracion.

Elaboracion de requisiciones para la solicitud de materiales e insumos para la coordinacion de
archivos.

Resguardar en archivos fisicos y electranicos la informacion de las solicitudes del area hacia con
ofras direcciones.

Clasificacion de informacion que emiten las diferentes unidades administrativas, con |a finalidad de
verificar que los expedientes se encuentren debidamente integrados y posteriormente realizarel
sellado con la informacion que identifica el expediente, Seccion, Fondo, Serie, Autor, Fecha, Numero
de caja, Numero de expediente.

Realizar la verificacion de las actas de nacimiento y cuando se encuentre algin documento
duplicado se procede a realizar la depuracion de copias, destruyendo la reproduccion.

Elaboracion de expedientes de forma cronologica, mediante al cotejo de la base de datos emitida
por las distintas unidades administrativas ingresando nombre, fecha, area y lugar de estancia de la
informacion.

Elaboracion y recepcion de oficios de las unidades administrativas.
Mantener actualizada la agenda del coordinador e informarle de las actividades programadas a

realizar.
Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.
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'r,zn. ESTRUCTURA ORGANICA DIRECCION DE GOBERNACION
: Fecha de emision: diciembre 2021 Version 01

DIRECTOR DE GOBERNACION

Organigrama:

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

Director de Gobernacion
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DIRECTOR DE GOBERNACION

Reporta a: Secretaria General Municipal.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar el pronto auxilio a los conflictos politicos sociales que se generan dentro del

e municipio de Tizayuca.

Funciones/actividades:

- Coadyuvar con las dependencias o enfidades en la solucion de problemas de origen social,
gubernamental y politico, que permitan mantener el orden publico, asi comao la estabilidad y paz
social en el municipio.

- Preservar las condiciones adecuadas para la gobernabilidad del municipio, a fravés de la
participacion directa en la prevencion, confencion y resolucion de conflictos de su competencia.

- Conducir,en el ambito de su competencia, las relaciones del Ayuntamiento con las demas enfidades
publicas, federales, estatales y municipales.

- Promover la participacion de la ciudadania de las acciones de gobierno, a fin de consaolidar una
cultura de participacién democratica corresponsable en las decisiones publicas municipales.

- Organizar, dirigir y supervisar las acciones de prevencion, apoyo, restablecimiento de los servicios
qgue deben otforgarse a la poblacién en caso de confingencia o desastre, de conformidad con el
Sistema Municipal de Proteccion Civil.

- Determinar el origen de problemas saciales en el Municipio, apoyandose en datos estadisticos e
histaricos, asi como la elaboracion de estudios paliticos.

- Suscribiracuerdos y demas instrumentos juridicos sobre los asuntos que sean de su competencia.

- Servir de vinculo entre los gobernados y las autoridades, en la solucion de conflictos de origen
social, gubernamental o palitico.

- Procurar la gobernabilidad en el Municipio, coordinando en su caso a las autoridades de las Juntas
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Auxiliares.

- Planear la organizacion de plebiscitos para la eleccion de las Juntas Auxiliares y sus Inspectorias,
con base enla convocataria que expida el Ayuntamiento en terminos de la Ley Organica Municipal.

- Comunicar a la Contraloria, las conductas presuntamente irregulares en las que incurran los
servidores publicos de la Secretaria.

- Evaluar la ejecucion de las politicas y programas de la Secretaria e informar periodicamente a la
e presidenta Municipal sobre el desarrollo y avance de sus acciones.

- Desempefiar las comisiones que la presidenta Municipal le confiera, manteniéndola informada
sobre su desarrollo y ejecucion.

- Supervisar la integracion, organizacion y funcionamiento de las mesas directivas de vecinos de las
colonias, fraccionamientos y unidades habitacionales en el Municipio.

- Vigilar el cumplimiento de los proyectos relacionados con los programas municipales de Proteccion
Civil.
- Coadyuvar con las autoridades electorales, en términos de la normatividad aplicable cuando éstas

asi lorequieran.

- Acordar con los directores y, en su caso, con los demas servidores publicos de la Secretaria, los
asuntfos de su respectiva competencia.

- Infegrar las comisiones y grupos de frabajo que sean necesarios para el mejor desempefio de los
asuntos de la Secretaria y designar a los miembros de éstas.

- Conceder audiencias al publico, de conformidad con las solicitudes planteadas.

- (itar a comparecer a los particulares para la practica de diligencias en las oficinas publicas
municipales.

- Coadyuvar con la secretaria general Municipal en la solucién y manejo de problemas de origen
social, gubernamental y palitico gue ayuden a mantener el orden paolitico y publico.

- Coordinar y supervisar la ejecucion y cumplimiento de los acuerdos tomados por el secretaria
general Municipal, asi como dar sequimiento a sus resoluciones y demas determinaciones para que
se cumplan en sus tférminos.
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- Coordinar y vigilar el cumplimiento de los avances del Programa Operativo Anual de la Secretaria,
de acuerdo a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo.

- Atender y acordar con la secretaria general Municipal las solicitudes de utilizacion de los espacios
publicos en el Municipio.

- Dar cuenta de inmediato a la secretaria general Municipal de los casos que demandan soluciones

urgentes.
e - Infegrar y revisar los informes de actividades de la Secretaria, que le sean encomendados por |a
secretaria general Municipal, asi como vigilar que se cumplan con oportunidad y se encuentren

validados por las Unidades Administrativas.

- Darseguimiento al desarrollo de los programas y acciones de la Secretaria para alcanzar las metas
y objetivos fijados.

- Disefar y operar el procedimiento para el acuerdo de la secretaria general Municipal con los
titulares de las distintas Unidades Administrativas.

- Propiciar la comunicacion y coordinacion oportuna, objefiva y directa entre las diversas
Dependencias, para el debido cumplimiento de los asuntos que sean competencia de la Secretaria.

- Coadyuvarenel cumplimiento y brindar sequimiento a los acuerdos y compromisos de la Secretaria
ante |la ciudadania, asi como con las diversas dependencias municipales, estatales y federales.

- Participar en las comisiones y comités en las que requieran la participacion de la Secretaria, previa
instruccion de la secretfaria, turnando a los titulares de las Unidades Administrativas los
compromisos y acuerdos que de ellos se deriven para su debida observancia.

- Analizar, disefiar, canalizar, asesorar y dar seguimiento a los proyectos especificos encomendados
por la secretaria general Municipal.

- Infegrar la informacion sobre la situacion y avances de fodas las areas que integran la Secretaria,
en relacion a los programas que solicite la secretaria general Municipal.

- Elaborar informes técnicos y ejecutivos, en materia de datos estadisticos y de operatividad, con el
fin de facilitar la foma de decisiones de la secretaria general Municipal y para conocimiento de
diversas instituciones gubernamentales en el ambito municipal que asi lo soliciten.
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- Fungir como enlace de la Secretaria con la finalidad de mantener una comunicacion, que permita
dar cumplimiento y sequimiento a las indicaciones que la presidenta Municipal emita a traves de
diversas dependencias municipales.

- Establecer mecanismos para la obtencion de la informacién necesaria para la generacion de
documentos informativos y carpetas histaricas.

- Comunicar de inmediato y por escrifo, a las areas correspondientes las irregularidades que se

adviertan en relacion con los actos, contratos, convenios o pedidos celebrados, a efecto de recabar |a
e informacion correspondiente.

- Planear, programar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativasa
su cargo.

- Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa
aplicable.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE PARTICIPACION

CIUDADANA

Fecha de emision: diciembre 2021 Version 01

DIRECTOR DE PARTICIPACION CIUDADANA
COORDINADOR (Coordinador Operativa)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Organigrama:
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DIRECTOR DE PARTICIPACION CIUDADANA

Reporta a: Secretaria General Municipal.

Le reportan: Auxiliar administrativo, coordinador
Objefivo del puesto: Mantener y fomentar la participacién ciudadana y la administracion publica,

mediante el didlogo sobre tfemas especificos, asi mismo colaborar con los consejos de participacion
e ciudadana y delegados para fines sociales.
Funciones/actividades:
- Infervencion con la sociedad en general para dialogar sobre algin tema que lastime la paz social
de las diferentes comunidades del municipio

- Fomentar la participacion ciudadana en diversos femas saciales.
- Fungir como enlace entre el gobierno y la sociedad para ser el vinculo de apoyo para el beneficio

social.

- Convocar a las diferentes comunidades mediante los consejos de participacion y los delegados a
reuniones publicas para beneficio de la pablacion.

- Revision de los libros de asambleas, y los acuerdos de las mesas directivas de las diferentes
comunidades para poder llevar a cabo la certificacion por parte de la Secretaria General Municipal.

- (Coadyuvar la participacion ciudadana en las diferentes unidades administrativas de la
administracion publica.

- Atfencion y orientacion al ciudadano en temas sociales a beneficio de la poblacion del Municipio
de Tizayuca.

- Recepcion de solicitudes de los ciudadanos de las necesidades de los servicios publicos, y brindar
el sequimiento necesario hasta concluir la peticion.

- Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa
aplicable.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.
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COORDINADOR (Coordinador Operativo)

Reporta a: Director de Participacion ciudadana.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar soluciones a los problemas sociales de las diferentes comunidades del
e municipio mediante el dialogo para una pronta solucion.

Funciones/actividades:

- Afencion a los consejos de participacion ciudadana, delegados, subdelegados para dar solucion a
los problemas de las diferentes comunidades del municipio.

- Asesoramiento y canalizacion a los ciudadanos para atender su problematica.

- Apoyos al ciudadano en la realizacion de los framites y servicios que ofrece la administracion
publica.

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

- Supervision a las diferentes comunidades del municipio para detectar las necesidades de Ia
comunidad.

- Inspeccionde las casas que se encuentran deshabitadas para dar atencion a las medidas de sanidad
y posible invasién de las mismas.

- Apoyo en la difusion para la realizacion de actividades a beneficio de las comunidades del
municipio.

- Asistencia a reuniones publicas, capacitaciones, conferencias donde se solicite el apoyo o
presencia.

- Asistir alas comisiones que sean designadas por la secretaria general municipal.
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarguico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Participacion ciudadana.
Le reportan: N/A

e Objetivo del puesto: Asistir y apoyar al director de participacién ciudadana en la realizacién de las
actividades propias del area a fin de brindar atencién y resoluciones prontas a las peticiones de los
ciudadanos.

Funciones/actividades:

- Mantener actualizada la agenda del director de participacion ciudadana y mantenerlo informado
de las reuniones que requieran su presencia y de las propias actividades a realizar.

- Recepcion de solicitudes ciudadanas, asi de las peticiones de las diferentes unidades
administrativas para su atencion.

- Registrar las audiencias que son atendidas por el director de partficipacion ciudadana en libro diario
de actividades.

- Elaboracién de oficios para solicitudes de realizacion de actividades por parte de las diferentes

unidades administrativas para dar cumplimiento a las peticiones de los ciudadanos.
- Asistir alas reuniones, cursos o capacitaciones que le sean solicitadas por parte del director.
- Fungir como enlace administrativo con las diferentes unidades administrativas para la realizacion

de las diferentes actividades del area.

- Responsable de la carga de informacion mensual, frimestral o anual de los indicadores previstas
en la direccién o en la secretaria general municipal.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi comao las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.
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ESTRUCTURA ORGANICA OFICIAL MAYOR H. ASAMBLEA
T:Zﬂ' Fecha de emisién; diciembre 2021 Versidn 01

OFICIAL MAYOR H. ASAMBLEA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR JURIDICO

Organigrama:

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

Oficial Mayor H.
Asamblea
Auxiliar Juridico
Auxiliar o
Administrativo Eoatar
A Administrativo (7)
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OFICIAL MAYOR H. ASAMBLEA

Reporta a: Secretaria General Municipal.

Le reportan: Auxiliares Administrativos, Auxiliar juridico.

Objetivo del puesto: Dar seguimiento a las actas y acuerdos de cabildo hasta su publicacién en el periddico
e Oficial de la federacion, asi como atender la correspondencia del Ayuntamiento.

Funciones/actividades:

- Atfender la correspondencia recibida del ayuntamiento, de asuntos infernos como externos.
— Controlar la correspondencia oficial y emitir copias, demas documentos que acuerde la secretaria

general Municipal.

— Entregar la relacion mensual de expedientes resueltos y plazos que determina el reglamento
Interior del H. Ayuntamiento o que se encuentren pendientes de resolucion.

— Realizar las funciones y el desahogo de los asuntos legales, como auxiliares juridicos internos y
externos.

— Atencion y coordinacion en asuntos dirigidos a los integrantes del H. Asamblea Municipal.
— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)

Reporta a: Oficial Mayor H. Asamblea.

Le reportan: N/A
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Objetivo del puesto: Asistir y apoyar al oficial mayor en la realizacion de las actividades propias del areaa
fin de que sean realizadas en los tiempos establecidos.

Funciones/actividades:

- Mantener actualizada la agenda de reuniones del cabildo e informar al oficial mayor sobre las
actividades que se tengan programadas.
@ - Recepcion y contfestacion a las peticiones de las diferentes unidades administrativas para poder

hacer uso del area de cabildo para cualquier actividad que se realice.
- Asistir alas reuniones, cursos o capacitaciones que le sean solicitadas por parte del oficial mayor.
- Fungir como enlace administrativo con las diferentes unidades administrativas para la realizacion

de las diferentes actividades del area.
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Oficial Mayor H. Asamblea.

Le reportan: N/A

Objefivo del puesto: Revision de la cuenta publica (ingresos), (egresos), para detectar posibles
observaciones que deben ser subsanadas.

Funciones/actividades:
- Verificar en una poliza de ingresos que las fichas de depdsito sumen la cantidad ingresada en

bancos.
- Verificar que los recibos se encuentren completos con forme al consecutivo, si alguno esta
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cancelado que se encuentre archivado el juego completo.
- Verificar que al realizar la suma de los recibos coincidan con las fichas de depdsito.
- Revisar que los comprobantes que contiene una poliza de egresos sean deducibles y confengan

todos los datos fiscales que al sumar los comprobantes de egreso coincidan con la cantidad por la
que se expidio el cheque.

- Verificar que la documentacion comprobatoria este completa (requisicion de compra, memaria
fotografica, cotizaciones, factura, recibos de pago,).

- Realizar oficio con las observaciones defectadas en las polizas de ingresos y egresos, con la

@ finalidad que sean subsanadas.

- Remitir las carpetas y observaciones de la cuenta publica para recabar la firma del Sindico
Hacendario.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Oficial Mayor H. Asamblea.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Coordinar la revision de la cuenta publica del servicio médico de los trabajadores del
municipio.

Funciones/actividades:

- Brindar atencion a los usuarios sobre temas de interés de la Sindicatura Hacendaria.
- Elaboracién y entrega de oficios hacia las diferentes unidades administrativas.

- Revision de las actas entrega- recepcion para verificar que se encuentren plasmadas todas y cada
una de las firmas que ftendra que remitir el Sindico Hacendario para cumplir con la entrega de la
documentacion a la Secretaria de la Contraloria Interna Municipal.
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- Revision de cuenta publica en cuestion de los egresos, y comprobacion generados por el servicio
medico.

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

@ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Oficial Mayor H. Asamblea.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Coordinar las actividades y revisién de la documentacién necesaria que permita
comprobar todos los gastos efectuados por las distintas areas y dependencias de la administracion publica
municipal; las cuales deberan estar; en estricto apego a la ley de disciplina financiera en concordancia conla
ley de ingresos y egresos del ejercicio fiscal de que se trafe.

Funciones/actividades:

- (Coordinar las actividades para el analisis y revision de la documentacion juridico - contable, la cual
permite contar con la certeza de que los gastos efectuados por las areas y dependencias
concentradas y desconcentradas de la administracion publica municipal lo realizan con estricto
apego a la Ley de Egresos.

- Realizar el analisis juridico - contable de los proyectos de los proyectos de presupuesto de ingresos
y egresos.

- Realizar el analisis juridico - contable de los proyectos de adecuacion presupuestal del ejercicio del
cual se trate.

- (Coordinar los trabajos de levantamientos fisicos de los viernes muebles e inmuebles que son
pafrimonio del municipio.
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- Revision de Las actas de entrega - Recepcion y de las observaciones.
- Revision de las conciliaciones bancarias de recurso propio, asi como de los fondos de participacion

federal y estatal.
- Revision de la cuenta publica del D.I.F, secretaria de obras publicas, CAAMTH, y del Instituto de la
vivienda.

- Revision de los egresos tanto de recurso propio y de los fondos de participacion.
- Revision de confratos, convenios, demandas, asi como expedientes que son furnados a la

comision.

e - Atfender las solicitudes de transparencia, contraloria y de las diferentes areas de la administracion
publica.

- Realizacion del dictamen de comision de Hacienda.

- Realizar las actas de sesion de la comision de hacienda.

- Analisis y estudio de los expedientes del comité de adquisiciones de los posibles compradores para
determinar su aplicabilidad.

- Recepcion, revision y cotfejo de los ingresos de recurso propio del municipio para solicitar en su
caso una posible adecuacion en partidas presupuestales a efecto de tener un ahorro necesario.

- pasar a validacion fodos aguellos documentos que requieran de la autforizacion del Sindico
Hacendario.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (3)

Reporta a: Oficial Mayor H. Asamblea.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Coadyuvar con las actividades del area para una correcta ejecucion de las actividades
administrativas.
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Funciones/actividades:

- Circular en tiempo y forma a los integrantes del ayuntamiento el proyecto del orden del dia de las
sesiones, en atencion a los asuntos que conformen a las disposiciones del presente reglamento
deban agendarse.

- Atfender la correspondencia recibida del ayuntamiento, proponiendo a fravés de la secretaria el
dictamen de procedimiento que corresponda.

- Cuidar que se produzca y circulen con toda oportunidad; entre los integrantes del ayuntamiento,

@ los documentos y anexos, necesarios para el estudio y discusion de los asuntos contenidos en el
orden del dia.

- Levantar el acta, formando al apéndice correspondiente; en la elaboracion del acta se fomaran en
cuenta las observaciones realizadas a la misma por los miembros del ayuntamiento.

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

- Emitir por conducto de la direccion juridica, los dictamenes de constitucionalidad y legalidad que la
presidenta Municipal o los integrantes del ayuntamiento, o las comisiones le soliciten respectode
los proyectos de acuerdos y resoluciones que sean de su conocimiento.

- Disponer las cintas que contengan las grabaciones de las sesiones del ayuntamiento en los
términos de la normativa aplicable.

- Llevar el archivo del ayuntamiento, el registro y los expedientes de las actas, acuerdos y
resoluciones aprobadas por este.

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

AUXILIAR JURIDICO

Reporta a: Oficial Mayor H. Asamblea.

Le reportan: N/A
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Objetivo del puesto: asesorar juridicamente al oficial, mayor con base a la normatividad aplicable, asicomo
realizar las tareas administrativas para un buen desempefio del area.

Funciones/actividades:

— Asesariajuridicaen cuantoalanormatividad aplicable derivada de las peticiones correspondientesal
ayunfamiento.
@ — Auxiliar en la integracion de la documentacion respectiva para las convocatarias a celebrarse porel
H. Asamblea Municipal.
— Apoyo en cuestiones juridicas por lo que hace a la correspondencia recibida en esta H. Asamblea

Municipal.

— Auxiliar en elaboracion de actas de las sesiones del H. Asamblea Municipal.
— Seguimiento a los acuerdos derivados de las sesiones del H. Asamblea Municipal.
— Elaboracion de minutas respecto de las reuniones que se llevan a cabo en la sala de cabildo

municipal.
— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE LA OFICIALIA DEL

REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
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DIRECCION DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
SECRETARIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVQS (5)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

Organigrama:

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

Direccion de la Oficialia
del Registro del Estado

Familiar
Auxiliar Auxiliar
Secretaria Administrativo Administrativo C
®) @)
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abierta

DIRECCION DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Reporta a: Secretaria General Municipal.

Le reportan: Auxiliares administrativos

Objetivo del puesto: Otorgar certeza juridica de los ciudadanos del Municipio en los actos del estado
@ familiar contemplados en la Ley de la Familia vigente en el Estado, salvaguardando los derechos

fundamentales de las personas para la emision de los documentos oficiales que garantizan la identidad,
Estado Civil, y en su caso la defuncion.

Funciones/actividades:

Facultades referidas en el art. 115 de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo y en el art. 393 dela
Ley para la Familia del Estado de Hidalgo:

— Constatar y autorizar los actos del estado familiar y extender las actas relativas a nacimiento,
reconocimiento de hijos, matrimonio, concubinato, divorcio, tutela, emancipacion y muerte de los
mexicanos y extranjeros residentes en la demarcacion mencionada;

— Atencion al publico de manera profesional, agil, eficiente y eficaz que proporcione calidez en el trato

y solucion a sus planteamientos.

— Atender las indicaciones administrativas que surjan de la Direccion del Registro del Estado Familiar.

— Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion.

— Realizar la visita de revision mensual de la Direccion del Registro del Estado Familiar en la Ciudad
de Pachuca de Sofo, Hidalgo.

— Inscribir las ejecutorias que declaren la ausencia, la presuncion de muerte, la de haber perdido Ia
capacidad legal para administrar bienes y las resoluciones definitivas del estado familiar de las
personas, las cuales se asentaran en documentos especiales que se denominaran "Formas del
Registro del Estado Familiar", de las que se llevara un duplicado en la Direccion del Registro del
Estado Familiar.

— (Facultades y obligaciones: Titulo décimo tercero de la Ley para la Familia del Estado de Hidalgo)
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— Realizar lainscripcion de Registro de Nacimientos conforme lo marca la Ley de la Familia, (Arficulos
413 a 424).

— Realizar la Inscripcion de Registro de Reconocimiento de Hijos conforme lo marca la Ley de la
Familia (Articulos 425 a 431)

— Realizar la Inscripcion de Registro Tutela conforme lo marca la Ley de la Familia (Articulos 432 a
435)

— Realizar la Inscripcion de Registro de Matrimonios conforme lo marca la Ley de la Familia (Articulos

@ 437 a 444)
— Realizar la Inscripcion de Registro de Divorcios conforme lo marca la Ley de la
— Familia (Articulos 445 a 447)

— Realizar la Inscripcion de Registro de Defunciones conforme lo marca la Ley de la Familia (Articulos
448 a 461)

— Asentar las Actas en hojas especiales denominadas “Formato del Registro del Estado Familiar” que
beberan contar con los requerimientos que marca el Estado; se expiden por triplicado. (Interesado,
Oficialia, Archivo)

— Presentar duplicado de los actos registrales a la Direccion del Registro del Estado Familiar.

— Integrar volumenes con los Formatos del Registro del Estado Familiar de acuerdo con el acto

mismo de gque se frate.

— 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.

— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa
aplicable.

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

Reporta a: Directora del Registro del Estado Familiar.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Coordinar y verificar el cumplimiento al desempefio de actividades de los auxiliares
@ administrativos de esta area, coadyuvando con el apoyo administrativo.

Funciones/actividades:

— Supervision de las actividades del area que conforman a la coordinacion del registro del estado
familiar.

— Proporcionar informacion al publico que solicite algun servicio de la coordinacion del registro del
estado familiar.

— Elaboracion y distribucion de oficios que requieran afencién de las diferentes unidades
administrativas.

— Recepcionar documentos y realizar la contestacion de los mismos, previa autorizacion de |a titular
del area.

— Elaborar informes semanales de actividades del area, para cumplir con las metas y objetivos

programados.
— Llevarlaagenda de reuniones de la coordinadora para dar cumplimiento a lo programado.
— Brindar los requisitos para tramitar y elaborar los diferentes tframites y servicios que ofrece esta

coordinacion.

— Revisar diariamente el correo institucional de la coordinacién con el objetivo de entferar a la
coordinadora de tfemas que necesiten la resolucion por parte de esta dependencia.

— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO C (2)

Reporta a: Directora del Registro del Estado Familiar.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Asegurar el buen funcionamiento del area mediante las actividades de archivo y
0 contfrol de documentacion, planificacion y coordinacion de acciones generales de la propia oficina.

Funciones/actividades:

— Elaborar Registros de nacimiento, matrimonio, defuncion, traslados se cadaveres, divorcios y
reconocimiento de hijos, inscritos en la Oficialia del Registro del Estado Familiar.

— Ser enlace en los diferentes programas y actividades gque surjan por las necesidades del servicio
en el desarrollo de la administracion Publica Municipal.

— Atencion al publico en ventanilla en calidad y calidez, brindando informacion y recepcionando
documentos para la integracion de expedientes.

— Coadyuvar con las actividades de la oficialia encaminadas a la agilidad y eficiencia en el trabajo

para la atencion al publico.
— Registrar nacimientos de hijos de migrantes.
— Realizar anotfaciones de resoluciones judiciales en los libros de actas del Registro del Estado

Familiar.

— Desarrollar metodo para la clasificacion y encuadernacion de las actas del Registro del Estado
Familiar.

— Elaborar copias certificadas de actas de nacimiento, matrimonio, defuncién, divorcio y

reconocimiento de hijo.
— Correccion administrativa de actas y juicios de correccion de acta.
— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarguico.
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AUXILIARES ADMINISTRATIVOS (5)

Reporta a: Directora del Registro del Estado Familiar.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Asegurar el buen funcionamiento del area mediante las actividades de archivo y
contfrol de documentacion, planificacion y coordinacion de acciones generales de la propia oficina.

Funciones/actividades:

— Elaborar Registros de nacimiento, matrimonio, defuncion, traslados se cadaveres, divorcios y
reconocimiento de hijos, inscritos en la Oficialia del Registro del Estado Familiar.
— Elaborar informes mensuales para la Direccion del Registro del Estado Familiar, Instituto Nacional

de Estadistica, Geografia e Informatica, Instituto Estatal Electoral y Secretaria de Salud.

— Realizar la Inscripcion de actas levantadas en el extranjero.
— Registrar nacimientos de hijos de migrantes.
— Recibir solicitudes de matrimaonio y programar fecha de celebracion.

— Expedir e imprimir la Clave Unica de Registro de Pablacidn.

— Realizar anotfaciones de resoluciones judiciales en los libros de actas del Registro del Estado
Familiar.

— Actualizar el sistema de actas con las resoluciones por correcciones administrativas recibidas de la
Direccion del Registro del Estado Familiar.

— Desarrollar metodo para la clasificacion y encuadernacion de las actas del Registro del Estado
Familiar.

— Elaboracion de informes internaos y clasificacion de correspondencia.

— Elaborar copias certificadas de actas de nacimiento, matrimonio, defuncion, divorcio y
reconocimiento de hijo.

— Correccion administrativa de actas y juicios de correccion de acta.
— Inscripcion de sentencias de divorcio por mandato judicial en libros y en sistema (SID).
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarguico.
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DIRECTOR DE LA UNIDAD TECNICA JURIDICA
COORDINACION DE LA UNIDAD TECNICA JURIDICA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO A (2)

@ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Organigrama:

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

Direccién de la Unidad Técnica uridica

Coordinacion de la
Unidad Técnica

Juridica
Auxiliar Auxiliar
Administrativo A (2) Administrativo
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DIRECTOR DE LA UNIDAD TECNICA JURIDICA

Reporta a: Secretaria General Municipal.

Le reportan: Auxiliares administrativos

Objetivo del puesto: Coordinar los trabajos de la unidad técnica juridica referentes sobre la recopilacion de
informacion de los bienes muebles, padrones, asi como la revision de los convenios y contfratos, asi como
asesorar a las diferentes unidades administrativas en materia legal.

Funciones/actividades:

- Recopilacién de la informacion necesaria para reconocer el estatus legal de los inmuebles.
- Realizar el comparativo con catastro y vivienda para cotejar la informacion referente de los

inmuebles.

- Actualizacion de la normativa inferna con base a las necesidades detectadas para el buen
desempefio de funciones,

- Revision de contratos, convenios y de documentacion que entregue el coordinador (a) del area.

- Incorporacion y desincorporacion de bienes muebles e inmuebles.

- Emision de la documentacion necesaria del proceso legal que avale la propiedad de los bienes
inmuebles del municipio.

- Revision y Vo.Bo de proyectos en general para remitir a la asamblea para su posible autorizacion.
- Acudir alas diferentes reuniones de frabajo donde sea solicitada la intervencion juridica.
- Asistir a las audiencias ciudadanas.

- Supervisar la informacion de las diferentes areas de la secretaria general municipal a efecfo de
cumplir con el informe de gobierno.

- Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa
aplicable.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.
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COORDINACION DE LA UNIDAD TECNICA JURIDICA

Reporta a: Director de la unidad Técnica juridica.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Coordinar, supervisar y realizar las actividades administrativas en materia legal aefecto
@ de dirimir los conflictos legales en la administracion publica de una forma eficaz y eficiente.

Funciones/actividades:

- Revision y realizacion de informes sobre la informacién que reconozca el estatus legal de los
inmuebles.

- Solicitar el levantamiento fisico para reconocer gue los inmuebles son propiedad del municipio.
- Asistir a las audiencias ciudadanas cuando sea solicitado por el superior jerarquico o titular del

area.
- Revision y cofejo con la direccion de catastro y el instituto municipal de desarrollo urbano y

vivienda para verificar la informacion referente de los inmuebles.

- Realizar el levantamiento fisico para reconacer que los inmuebles son propiedad del municipio.
- ldentificacion y actualizacion de altas, bajas y comodatos de los bienes muebles.

- Revision de contratos, convenios y de documentacion para dar certeza legal.

- Incorporacion y desincorporacion de bienes muebles e inmuebles.

- Acudir a las diferentes reuniones de trabajo donde sea solicitada la infervencién juridica por
indicaciones del director del area.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de la unidad Técnica juridica.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar a la coordinadora de la unidad técnica juridica para realizar el correcto
desempefio del area contribuyendo con la realizacion de las actividades administrativas para cumplir con
los objetivos planificados.

Funciones/actividades:

- Recepcion de las peticiones y/o salicitudes de las diferentes unidades administrativas para a su vez
dar contestacion a las mismas.
- Realizacion de los trabajos de comunicacion inferna con las diferentes unidades administrativas

para actualizar el proceso del inventario de los bienes muebles e Inmuebles en el Municipio.

- Brindar la atencién y orientacion ciudadana.
- Mantener en orden el archivo fisico documental, asi camo el electranico.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO A (2)

Reporta a: Director de la unidad Técnica juridica.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Desempefiar actividades administrativas y dar el seguimiento a toda aquellaactividad
c encomendada por la coordinadora para cumplir con los objetivos establecidos del area.

Funciones/actividades:

- Actualizacion de la plataforma de transparencia para cumplir con las obligaciones requeridas en el
area.

- Elaboracion del procedimiento de inventario en la Secretaria General Municipal.
- Realizar las contestaciones a las solicitudes de informacion que son turnadas por la Unidad de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica a la Direccion de la Unidad Técnica Juridica.
- Realizar el levantamiento fisico del inventario de bienes muebles en las diferentes areas que
infegran la administracion.

- ldentificacion fisica de bienes inmuebles que forman parte del patrimonio municipal.
- Realizar la busqueda y compilacion de la documentacion que acredite la propiedad de los bienes

inmuebles que forman parte del patrimonio municipal.
- (aptfura de informacion de las altas, bajas, comodatos y la actualizacion de los bienes muebles e

inmuebles gue son pafrimonio del municipio.

- Elaboracion de oficios, asi como de tarjetas informativas.

- Recepcion de correspondencia que ingresa a la direccion.

- Elaboracion del procedimiento de inventarios en la secretaria general municipal.
- Afencion y orientacion ciudadana.

- Mantener en orden el archivao fisico del area.

- Acudir a las platicas, cursos y reuniones de trabajo que envie el director de la Unidad Técnica
Juridica.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.
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CONCILIADOR MUNICIPAL Y/0 JUEZ CiVICO (4)

Reporta a: Secretaria General Municipal.

Le reportan: Secretario de acuerdos, facilitadores, Trabajo Social, Médico legista Auxiliar juridico, Auxiliares
administrativas, auxiliar.

@ Objetivo del puesto: Facilitar y mejorar la convivencia en una comunidad y evitar que los conflictos escalen
a conductas delictivas o actos de violencia, a fraves de la incorporacion de la mediacion,audiencias publicas
y mecanismaos alternativos para la solucion de controversias, asi como la difusion de reglas de convivencia
basadas en una cultura de la legalidad.

Funciones/actividades:

— Conocer de las infracciones establecidas en el Reglamento de Justicia Civica.
— Coordinar el buen funcionamiento del Juzgado Civico, manteniendo la supervision confinua de sus

facilitadores o facilitadoras, cuidando el cumplimiento cabal de la normatividad que los regula, la
calidad de sus servicios y el logro de sus objetivos.

— Resolversobre laresponsabilidad 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 privadaos.

— Validar los convenios a que hayan llegado los inferesados ante el facilitador.

— Tenerasu cuidado y bajo su responsabilidad a las o los detenidos por la comision de infractores.

— Verificar que la o el policia a cargo del centro de detencién, haya ofrecido al posible infractor o
infractora hacer la llamada a que fiene derecho.

— Emplear las medidas de apremio que sefala el presente reglamento para hacer cumplir sus
deferminaciones.

— Iniciar procedimientos de hechos de transito ferrestres cuando no existe la mediacion, conciliaciono
junta restaurativa entre los involucrados.

— Retener y en su caso devolver los objetos y valores del infractor o infractores, debiendo elaborar
las boletas de registro correspondiente, las cuales sefialaran de registro, el nombre del infractor o
infractora, su situacion juridica, descripcion general de los bienes retenidos, y en su caso el destino o
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devolucién de dichos.

— Asistir a reuniones con diversos entfes juridicos y administrativos, propios de la administracion
publica municipal, a efecto de encontrar soluciones optimas para el correcto desempefio del
juzgado civico.

— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa
aplicable.

— Las demas afribuciones que expresamente estan conferidas en el Bando de Policia y Gobierno de

@ Tizayuca, en el presente Reglamento, y en aguellas que le instruya la Presidenta o el Presidente,
su superior jerarquico, y las demas disposiciones aplicables.

SECRETARIO DE ACUERDOS

Reporta a: Juez Civico y/o Conciliador municipal.

Le reportan: Auxiliar Juridico

Objetivo del puesto: Auxiliar al conciliador municipal y/o Juez Civico en la elaboracién de acuerdos
requeridos, asi como programacion e instrumentacion de diligencias, audiencias y en la coordinacion de las
actividades administrativas, asi como validar las actuaciones realizadas dentro del Juzgado Civico de
acuerdo a la competencia, funciones y atribuciones que establece el Reglamento de Justicia Civica del
Municipio de Tizayuca.

Funciones/actividades:

Funciones y actividades 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, innovacion administrativa, aprovechamiento maximo de las tecnologias de la
informacion y de los recursos humanaos y materiales disponibles.
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— Coordinar el registro electronico de todas las personas que 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 de Mediacion.

— Llevar a cabo el framite de las certificaciones 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 las diligencias a desarrollarse en las salas de audiencias.
— Generar todas las medidas necesarias para la buena marcha de los juzgados.

— Administrar la agenda de los jueces con base en el control de cargas de trabajo.

— Coordinar el archivo de los asuntos.

— Elaboracion de las actas administrativas a solicitud de los ciudadanos que sea autorizadas por la o
él juez civico.

— Verificar procesos de nofificaciones.

— Elaboracion y seguimiento de citatarios o invitacion para mediacion o solucion de conflictos que
solicitan los ciudadanos.

— Tenerasu cargo el resguardo de valores y documentacion de los expedientes.
— Elaborar los informes y sus repartes estadisticos; y

— Mantener el contral de la correspondencia, archivos, citatorios, érdenes de presentacion, registros del
Juzgado Civico.

— Auxiliar a la o él conciliador municipal en sus funciones administrativas para el buen desarrollo de
las actividades del juzgado civico.

— Solicitarala o él custodio del juzgado civico, conduzca a la o los infractor o infractores que habra de
permanecer arrestados en los separos del juzgado civico, a fin de que se encuentren debidamente
relacionados y custodiados por los elementos asignados.

— Reportarinmediatamente, cuando asi lo solicite el servicio de localizacion telefanica, la informacion
sobre personas arrestadas; de igual manera, realizara el reporte en cada cambio de turno.

— Las demas gue le instruya la Presidenta o el Presidente, |la Secretaria General Municipal, asi como
el presente Reglamento y las demas disposiciones aplicables.
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FACILITADORES (3)

Reporta a: Juez Civico y/o Conciliador municipal.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Mediar los conflictos sociales, mediante alternativas de prevencion para fortalecer la
paz e infegridad de los habitantes de la sociedad.

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

— Estaracargo del Centro de Mediacion.
— Celebrara convenios entre las personas que lo saoliciten a fin de resolver una controversia.
— Mediar y en su caso conciliar a los involucrados de un hecho de fransito con la finalidad de llegar a

un convenio y evitar procedimiento;

— Evaluar las solicitudes de los interesados con el fin de determinar el medio alternativo idoneo para
del fratamiento del asunto que se trate

— Implementar y sustanciar procedimientos de mediacion o conciliacion vecinal, comunitaria, familiar,
escolar, social o politica en el municipio en todos los casos que sean requeridos por la ciudania o
por las autoridades municipales.

— Cambiar el medio alterno de solucion de contfroversias, cuando de acuerdo con los partficipantes
resulte conveniente emplear uno distinto al inicialmente elegido que debera ser autorizado porla o
él Juez Civico.

— Llevar por lo menos un libro de registro de expedientes de mediacion, conciliacion y junta
restaurativa como mecanismas alternos de solucion a conflictos.

— Proponer los convenios a que lleguen los participantes a través 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 mediacion, conciliacién o junta restaurativa en caso de
advertir alguna simulacion en su tramite.
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— Atenderalas y los vecinos de su adscripcion en los conflictos que no sean constitutivos de delito ni
de la competencia de los 6rganos judiciales o de otras auforidades.

— Las demas gue le instruya la Presidenta o el Presidente, |la Secretaria General Municipal, asi como
el presente Reglamento y las demas disposiciones aplicables.

TRABAJO SOCIAL

Reporta a: Juez Civico y/o Conciliador municipal.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Determinar los factores de riesgo de las personas probables infractoras, para saber
si cuenta con perfil de riesgo y orientar al Juez Civico sobre su probable sancion administrativa.

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

de Tizayuca, Hidalgo.

— Realizar las entrevistas a las o los probables infractor o infractores, para practicar la evaluacion
psicosocial, a efecto de determinar si es persona con perfil de riesgo y candidato para alternativas
de sancion.

— Proponer la institucion mas adecuada para la canalizacion del probable infractor o infractora con
perfil de riesgo.

— FormularalaoélJuez Civico la propuesta de sancion, respecto de trabajos a favor de lacomunidad,
asi como el fipo de medida para mejorar la convivencia, de acuerdo al diagnostico de la evaluacion

psicosocial.
— Dar seguimiento al cumplimiento del convenio alternativo de medidas de sanciones.
— Las demas gue le instruya la Presidenta o el Presidente, la Secretaria General Municipal, asi como

el presente Reglamento y las demas disposiciones aplicables.
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MEDICO LEGISTA

Reporta a: Juez Civico y/o Conciliador municipal.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Verificar que las condiciones de salud del infractor sean las adecuadas paradeterminar
@ la posible sancion de la conducta de la persona por una probable falta administrativa.

Funciones/actividades:

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

— Emitir los certfificados meédicos de las personas que lo requieran y que sean presentadas en el
Conciliador municipal.

— Entregar el certificado meédico al Juez Civico de la persona valorada.

— Prestar la atencion médica de emergencia que se requiera;

— Llevar registro de certificados meédicos.

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

— Las demas que le instruya la Presidenta o el Presidente, la Secretaria General Municipal, asi como el
presente Reglamento y las demas disposiciones aplicables.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO A (2)

Reporta a: Juez Civica y/o Canciliador municipal.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar técnicamente al titular del Centro de Justicia para la resolucion de conflictos.
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Funciones/actividades:
Funciones y actividades establecidas en el Art. 24 del Reglamento de Justicia Civica del Municipio de
Tizayuca Hidalgo.

— Brindar apoyo al secretario de Acuerdos para la administracion de |a sala de audiencias.
— Elaboracion de oficios para las diferentes unidades administrativas, contestaciones y

requerimientos.

— Redactar tarjetas informativas, a efecto de dar a conocer el desempefio de las actividades del

@ Juez Civico.

— Daratencion al publico en general a temas de interés del Juzgado Civico, tframites,requisitos, quejas,
dirigir a las personas al area correspondiente de su infereés.

— QOrientar a la ciudadania acerca de los requisitos juridicos o fécnicos que las disposiciones legales
vigentes impongan a sus framites ante el Juzgado Civico.

— Fungir como enlace con las distintas unidades administrativas en temas de la administracion
publica municipal.

— Redactar las actas administrativas a solicitud de los ciudadanos que sean autforizadas y firmadas

por la o él Juez Civico.

— Administrar la agenda del Juez Civico para el debido control y distribucion de trabajo.

— Coordinar el archivo de los asuntos.

— Fungir como apoyo administrativo de los funcionarios que integran el Juzgado Civico.

— Las demas gue le instruya la Presidenta o el Presidente, |la Secretaria General Municipal, asi como

el presente Reglamento y las demas disposiciones aplicables.

AUXILIAR JURIDICO

Reporta a: Secretario de Acuerdaos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Asistir y brindar apoyo juridico en diferentes temas legales, asi como realizar las
actividades administrativas para el correcto desempefio del area.
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Funciones/actividades:
Funciones y actividades establecidas en el Art. 24 del Reglamento de Justicia Civica del Municipio de
Tizayuca Hidalgo.

— Brindar apoyo al secretario de Acuerdos para la administracion de la sala de audiencias.
— Elaboracion de oficios para las diferentes unidades administrativas, contestaciones y

requerimientos.

— Redactar tarjetas informativas, a efecto de dar a conocer el desempefio de las actividades del
Juez Civico.

— Daratencion al publico en general a temas de interés del Juzgado Civico, tframites,requisitos, quejas,
dirigir a las personas al area correspondiente de su infereés.

— QOrientar a la ciudadania acerca de los requisitos juridicos o fécnicos que las disposiciones legales
vigentes impongan a sus framites ante el Juzgado Civico.

— Fungir como enlace con las distintas unidades administrativas en temas de la administracion
publica municipal.

— Redactar las actas administrativas a solicitud de los ciudadanos que sean autforizadas y firmadas

por la o él Juez Civico.

— Administrar la agenda del Juez Civico para el debido control y distribucion de trabajo.
— Coordinar el archivo de los asuntos.
— Fungir como apoyo administrativo de los funcionarios que integran el Juzgado Civico.

— Las demas gue le instruya la Presidenta o el Presidente, |la Secretaria General Municipal, asi como
el presente Reglamento y las demas disposiciones aplicables.

AUXILIAR

Reporta a: Juez Civico y/o Conciliador municipal.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Gestionar la infraestructura y los recursos materiales y humanos necesarios para el
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buen funcionamiento de Conciliador municipal, atendiendo a los principios de legalidad, responsabilidad,
eficacia, eficiencia, innovacién administrativa, aprovechamiento maximo de las tecnologias de la
informacion y de los recursos humanaos y materiales disponibles.

Funciones/actividades:
Funciones y actividades 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, innovacion administrativa, aprovechamiento maximo de las tecnologias de la
informacion y de los recursos humanaos y materiales disponibles.

— Coordinar el registro electronico de todas las personas que 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 de Mediacion.

— Llevar a cabo el framite de las certificaciones de los documentos y actuaciones que ordene la o él
juez civico.
— Proporcionar soportfe logistico-administrativo a los jueces para la adecuada celebracion de las

audiencias.

— Proveerla programacion de las diligencias a desarrollarse en las salas de audiencias.
— Generar todas las medidas necesarias para la buena marcha de los juzgados.

— Administrar la agenda de los jueces con base en el control de cargas de trabajo.

— Coordinar el archivo de los asuntos.

— Elaboracion de las actas administrativas a solicitud de los ciudadanos que sea autorizadas por la o
él juez civico.

— Verificar procesos de nofificaciones.

— Elaboracion y seguimiento de citatarios o invitacion para mediacion o solucion de conflictos que
solicitan los ciudadanos.

— Tenerasu cargo el resguardo de valores y documentacion de los expedientes.
— Elaborar los informes y sus repartes estadisticos; y

— Mantener el contral de la correspondencia, archivos, citatorios, érdenes de presentacion, registros del
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Juzgado Civico.

— Auxiliar a la o él conciliador municipal en sus funciones administrativas para el buen desarrollo de
las actividades del juzgado civico.

— Solicitarala o él custodio del juzgado civico, conduzca a la o los infractor o infractores que habra de
permanecer arrestados en los separos del juzgado civico, a fin de que se encuentren debidamente
relacionados y custodiados por los elementos asignados.

— Reportarinmediatamente, cuando asi lo solicite el servicio de localizacion telefanica, la informacion
sobre personas arrestadas; de igual manera, realizara el reporte en cada cambio de turno.

— Las demas gue le instruya la Presidenta o el Presidente, |la Secretaria General Municipal, asi como
el presente Reglamento y las demas disposiciones aplicables.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Juez Civico y/o Conciliador municipal.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Desempefiar las actividades de forma ordenada, eficaz para el cumplimiento de los
objetivos planificados en el Conciliador municipal.

Funciones/actividades:

Funciones y actividades establecidas en el Art. 24 del Reglamento de Justicia Civica del Municipio de
Tizayuca Hidalgo.

— Brindar apoyo al secretario de Acuerdos para la administracion de |a sala de audiencias.
— Elaboracion de oficios para las diferentes unidades administrativas, contestaciones y

requerimientos.

— Redactar tarjetas informativas, a efecto de dar a conocer el desempefio de las actividades del
Juez Civico.

— Daratencion al publico en general a temas de interés del Juzgado Civico, tframites,requisitos, quejas,
dirigir a las personas al area correspondiente de su infereés.
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— QOrientar a la ciudadania acerca de los requisitos juridicos o fécnicos que las disposiciones legales
vigentes impongan a sus framites ante el Juzgado Civico.

— Fungir como enlace con las distintas unidades administrativas en temas de la administracion
publica municipal.

— Redactar las actas administrativas a solicitud de los ciudadanos que sean autforizadas y firmadas

por la o él Juez Civico.
— Administrar la agenda del Juez Civico para el debido control y distribucion de trabajo.

— Coordinar el archivo de los asuntos.
— Fungir como apoyo administrativo de los funcionarios que integran el Juzgado Civico.
— Las demas gue le instruya la Presidenta o el Presidente, |la Secretaria General Municipal, asi como
el presente Reglamento y las demas disposiciones aplicables.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVOS A (2)

Reporta a: Juez Civico y/o Conciliador municipal.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar al Conciliador municipal para el correcto desempefio del drea cumpliendocon

@ los objetivos planificados.

Funciones/actividades:
Funciones y actividades establecidas en el Art. 24 del Reglamento de Justicia Civica del Municipio de
Tizayuca Hidalgo.

— Brindar apoyo al secretario de Acuerdos para la administracion de la sala de audiencias.
— Elaboracion de oficios para las diferentes unidades administrativas, contestaciones y

requerimientos.

— Redactar tarjetas informativas, a efecto de dar a conocer el desempefio de las actividades del
Juez Civico.

— Daratencion al publico en general a temas de interés del Juzgado Civico, tframites,requisitos, quejas,
dirigir a las personas al area correspondiente de su infereés.

— QOrientar a la ciudadania acerca de los requisitos juridicos o fécnicos que las disposiciones legales
vigentes impongan a sus framites ante el Juzgado Civico.

— Fungir como enlace con las disfintas unidades administrativas en temas de la administracion
publica municipal.

— Redactar las actas administrativas a solicitud de los ciudadanos que sean autforizadas y firmadas

por la o él Juez Civico.

— Administrar la agenda del Juez Civico para el debido control y distribucion de trabajo.

— Coordinar el archivo de los asuntos.

— Fungir como apoyo administrativo de los funcionarios que integran el Juzgado Civico.

— Las demas gue le instruya la Presidenta o el Presidente, |la Secretaria General Municipal, asi como

el presente Reglamento y las demas disposiciones aplicables.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA INTERNA

MUNICIPAL

Fecha de emision: diciembre 2021 Version 01

SECRETARIO DE CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
AUTORIDAD SUSTANCIADORA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUTORIDAD INVESTIGADORA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

COORDINADORA DE AUDITORIA Y REVISION DE OBRA
AUTORIDAD RESOLUTORA

COORDINACION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

AUXILIAR CONTABLE (2)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE EVALUACION Y PLANEACION

COORDINADOR (Coordinador de Control Interno y Situacion Patrimonial)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

COORDINADOR (Coordinador de Gestion de Calidad y GDM)

COORDINADOR (Coordinador de la Agenda 2030)

Organigrama:
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SECRETARIO DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

Reporta a: Presidenta Municipal Constitucional.

Le reportan: Las Direcciones, Coordinaciones y todos los servidores publicos de la Secretaria de Ia
Contraloria Interna Municipal.

Funciones/Actividades:

Facultades y Obligaciones establecidas en el art. 106 de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

— Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y demas disposiciones legales y reglamentarias

del municipio.

— Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion municipal.
— Inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal en congruencia con el presupuesto de Egresos.

— Implementar las normas de control, fiscalizacién, contabilidad y auditoria que deben observar las
dependencias, 6rganas, organismos municipales y municipales descentralizados, previa consulta
con la Auditoria Superior del Estado y la Secretaria de Contraloria de la Administracion Publica
Estatal.

— Auditar a las diversas dependencias, 6rganos, organismos municipales y municipales
descentralizados que manejen fondos y valores, verificando el destino de los que de manera directa
o fransferida realice el Municipio a través de los mismaos.

— Ejercerlavigilancia y el control del gasto publico municipal, procurando el maximo rendimiento de
los recursos y el equilibrio presupuestal.

— Supervisar las acciones relativas a la planeacian, programacion, presupuestacion, confratacion,
gasto y control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y servicios, de cualquier
naturaleza que se realicen con fondos municipales, en términos de las disposiciones aplicables en
la materia.

— Cumplirconlas obligaciones que, en su caso, le impongan los convenios o0 acuerdos de coordinacion
qgue en materia de inspeccion y confrol suscriba el Municipio con el Estado.

Inspeccionar que las obras que en forma directa o en participacion con otros organismaos realice el
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Municipio y que se ajusten a las especificaciones previamente fijadas.

— Recepcionar y registrar las declaraciones patrimoniales que deban presentar los servidores
publicos del gobierno municipal; verificar y practicar las investigaciones que fueren pertinentes
respecto del cumplimiento de esta obligacion, de acuerdo con las leyes y reglamentas.

— Substanciar los procedimientos administrativos que resulten con motivo de la falta de presentacion
— de las declaraciones patrimoniales a que se encuenfran obligados los servidores publicos
municipales, conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado.

— Designar a los auditores externos y comisarios de los organismos que infegran la administracion
publica municipal descentralizada.

— Informar a la Presidenta Municipal del resultado de las evaluaciones realizadas y proponer las
medidas carrectivas que procedan.

— Fincar las responsabilidades administrativas que previene la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos para el Estado, en contra de los servidares publicos municipales, para lo cual
debera:

- (Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos que puedan

constituir responsabilidades administrativas.

- Iniciar y desahogar el procedimiento administrativo disciplinario correspondiente.
- Pronunciar si existe responsabilidad del servidor publico sujeto a procedimiento.
- Someter el asunto a la decision de la Presidenta Municipal, para que en su caracter de superior

jerarquico, imponga la sancién que corresponda.

- Aplicar las sanciones que imponga la Presidenta Municipal, en los términos que las leyes sefialen;
y/o utilizar las medidas de apremio que marca la Ley de Responsabilidades, para el debido
cumplimiento de las sanciones impuestas.

- Inferponerlas denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico cuando, de las investigaciones
realizadas, se desprenda la comision de uno 0 mas delitos perseguibles de oficio.

- Proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestion publica para el desarrollo
administrativo en las dependencias y entidades, a fin de que los recursos humanos y materiales,
asi como los procedimientos ftécnicos, sean aprovechados y aplicados con criterios de eficacia,
descentralizacion, desconcentracion y simplificacion administrativa.

— Al efecto, realizara las investigaciones, estudios y analisis sobre estas materias y aplicara las
disposiciones administrativas que resulten necesarias.
— Verificar que se cumplan las disposiciones legales, normas, politicas y lineamientos en materia de
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adquisiciones, arrendamientos, desincorporacion de activos, servicios y obras publicas de la
administracion publica municipal.

— Vigilar que los recursos y aportaciones, federales y estatales asignados al Municipio, se apliquen
en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios respectivos.

— Colaborar con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado y con la Auditoria Superior del
Estado para el cumplimiento de las atribuciones que les competan.

— Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las dependencias y enfidades

@ del Municipio, conjuntamente con el Sindico Hacendario.

— Revisarlos estados financieros de la Tesoreria y verificar que los informes sean remitidos en fiempo

y forma al Auditor Superior del Estado. Al efecto, podra auxiliarse de profesionales en la materia,
previa autarizacion del Cabildo.

— Revisar los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento.
— Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las que sean

encomendadas par su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO B

Reporta a: Secretario de la Contraloria Interna Municipal.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Llevar el control administrativo de la Secretaria de la Contraloria Interna Municipal,
mediante al apoyo a las diferentes coordinaciones, y autoridades en relacion a lo administrativo para un
buen desempefio del area.

Funciones/actividades:

- Brindar atencion y orientacion al ciudadano.
- Recepcion de oficios para remitirlos al area correspondiente para su atencion.
- Dar contfestacion a los oficios que lo requieran.
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- Elaboracién de requisiciones de material que se ufiliza en la secretaria.
- Llevar la agenda del secretario para mantenerlo informado de las actividades diarias, asi como de

las reuniones que requieran den su presencia.
- Mantener el control de oficios que ingresan a la secretaria, asi como los que son realizados y
turnados a diferentes areas de la administracion publica.

- Control de archivo fisico y electrénico de los oficios que ingresan a esta secretaria.
- Asesorar al ciudadano sobre femas de quejas, problemas juridicos, asi como asesorias en materia

laboral.
- Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las que sean
encomendadas paor su superior jerarquico.

AUTORIDAD INVESTIGADORA

Reporta a: Secretario de la Contraloria Inferna Municipal.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Investigar y determinar respecto de la existencia de actos u omisiones que puedan
constituir presuntas faltas administrativas y/o presuntos actos de corrupcion, conforme a lo establecido en
el Sistema Nacional Anficorrupcion Juridico y con pleno respeto a los Derechos Humanos.

Funciones/actividades:

— Realizar los actos de investigacion debidamente fundados y motivadas respecto de las denuncias
de su competencia que presenten en contra de los servidores publicos y particulares relacionados
con faltas administrativas graves que puedan construir faltas administrativas.

— Acceder a la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos con inclusion de aquella
que las disposiciones legales en la materia consideren de caracter confidencial, debiendo mantener
la misma reserva o secrecia conforme a lo que se determine en las leyes

— Formular requerimientos de informacion a los entes publicos y las personas fisicas o0 morales que
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sean parte de la investigacion.

— Imponer las medidas de apremio establecidas en la ley de la materia para hacer cumplir sus
requerimientos de informacion.

— Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones sefialadas como faltas administrativas
y, de ser caso calificarlas como graves o no graves.

— Elaborar y presentar el informe de presunta responsabilidad administrativa ante la autoridad
substanciadora competente

e — Emitir, en su caso el acuerdo de conclusion y archivo sobre la investigacion si no se encontraren

elementos suficientes para demaostrar la existencia de la infraccion y responsabilidad del servidor
publico y/o particular relacionado con faltas graves.

— Impugnar, en su caso las determinaciones de las autoridades substanciadora o resolutora de
abstenerse de iniciar procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones
administrativas, asi coma las del Tribunal de Justicia Administrativa.

— Iniciar investigaciones por presunfa responsabilidad de faltas administrativas de oficio de

auditorias.

— Formular denuncias ante el ministerio publico.

— Cooperar con autoridades internacionales para fortalecer los procedimientos de investigacion
— Ser parte en el procedimiento de Responsabilidades Administrativa

— Solicitar ala Autoridad Sustanciadora decretar medidas cautelares.

— Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las que sean
encomendadas par su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO B

Reporta a: Unidad Investigadora.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar el apoyo a la unidad investigadora para dar el sequimiento a las quejas y
denuncias infernas y externas, para conformar el expediente de las mismas correctamente.

Funciones/actividades:
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Elaboracion y entrega de requerimientos de informacion como son expediente de frabajadores,

escritos, para conformar el expediente de la posible investigacion.

Recepcion e incorporacion de los expedientes de investigacion.

Actualizacion del archivo digital de los expedientes de investigacion.

Brindar la atencion al publico en general.

Acompafamiento a las diligencias como testigo.

Notificacion a ciudadanos y Servidores Publicos para atencion al expediente de investigacion.
Actualizacion de la agenda de la unidad investigadora para mantenerlo al tanto de sus actividades.

Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las que sean
encomendadas par su superior jerarquico.

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

Reporta a: Secretario de la Contraloria Interna Municipal.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, una vez que se

admite a procedimiento el informe de presunta responsabilidad administrativa de la autoridad

investigadora, conforme a los principios rectores que estable la propia leu.

Funciones/actividades:

Radicaren tiempo y forma el informe de presunta Responsabilidad Administrativa, el de prevencion
paraque laautoridad investigadora subsane o aclare hechos o en su caso laresolucionque conforme
a derecho proceda.

Desahogar la audiencia inicial y presentar ante el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Hidalgo, en los casos de faltas administrativas graves o de particulares en términos que sefala la
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Sustanciar el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision del informe
de presunta responsabilidad hasta transcurrido el periodo para alegatos que al efecto formulen Ia
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partes, para su remision a la Autoridad Resolutora en casos de faltas no graves conforme a lo que
sefala la Ley General de Respaonsabilidades Administrativas.

— Conocer los incidentes y medios de impugnacion de conformidad con lo que sefala la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.

— Determinar la acumulacion de expedientes cuando sea procedente en términos de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.

— Realizar los emplazamientos y notificaciones que correspondan en términos de la Ley General de

@ Responsabilidades.
— Pronunciarse sobre la improcedencia del procedimiento de Responsabilidad Administrativa o el
sobreseimiento, que conforme a derecho proceda
— Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las que sean
encomendadas par su superior jerarquico.

AUTORIDAD RESOLUTORA

Reporta a: Secretario de la Contraloria Interna Municipal.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Resolver los procedimientos de la responsabilidad administrativa hasta ordenar su
ejecucion, conforme a los principios rectores que emita la propia leu.

Funciones/actividades:

— Imponer los medios de apremio a que se refiere la Ley General de Responsabilidades
Administrativas para hacer cumplir sus determinaciones.
— Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley en la materia.

— Declarar cerrada la instruccion y citar a las partes para oir la resolucion gue corresponda, la cual
debera dictarse en los términos que sefiala la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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— Notificar personalmente al presunto responsable de |a resolucion, en su caso a los denunciantes
Unicamente para su conocimiento y al jefe inmediato o al titular de la dependencia o entidad para
los fines y términos que sefala la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

— Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las que sean
encomendadas par su superior jerarquico.

@ COORDINACION DE AUDITORIA Y REVISION DE OBRA

Reporta a: Secretario de la Contraloria Interna Municipal.

Le reportan: Auxiliar Contable, Auxiliar administrativo.

Objetivo del puesto: Auditar a las diversas dependencias, unidades administrativas municipales que
manejen recursos publicos, verificando el destino de los que de manera directa o transferida realice el
Municipio.

Funciones/actividades:

— Revisar y fiscalizar los ingresos, egresos, deuda, financiamientos, las garantias otorgadas respecto
a empreéstitos, el manejo, la custodia y la aplicacion de recursos estatales y propios.

— Constatar que los recursos empleados en obra publica, las adquisiciones, subsidios, apartaciones,
donativos, frasferencias, aportaciones, se empleen con apego a los planes y programas.

— Vigilar que los recursos y aportaciones, federales y estatales asignados al Municipio, se apliquen

en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios respectivos.

— Realizar auditorias de caracter financiera, de Control Interno y de obra publica.
— Elaboracion de informes de auditoria.

— Inspeccionar el gjercicio del gasto publico municipal.

— Realizar recomendaciones de mejora para las unidades auditadas.

— Revisar procedimientos de adjudicacion.

— Monitoreo de obra publica desde su contfratacion hasta su conclusion con el acta de entrega
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recepcion.
— Verificar que los procedimientos de adquisiciones se realicen en estricto derecho y con apego a la

normativa aplicable.
— Evaluar resultados de gestion financiera.
— Proponer a las dependencias y areas administrativas, medidas preventivas de control, y correctivas

respecto de su funcionamiento tendiente a la mejora continua.
— Establecer las bases generales para La realizacion de auditorias en las dependencias, areas y
organismos descentralizados del municipio.
@ — Realizar auditorias del desempefio de los programas, verificando la eficiencia, eficacia y economia
de los mismos durante el periodo que se evalue.

— Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las que sean
encomendadas par su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

Reporta a: Coordinacion de Auditaria y Revision de Obra.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar el apoyo administrativo a la coordinacion de auditoria y revisién de obra a
efecto de poder cumplir las metas y objetivos programadaos de esta area.

Funciones/actividades:

- Elaboracién de oficios para las diferentes unidades administrativas, contestaciones a
requerimientos para la ASEH.

- Mantener |la agenda de |a coordinadora actualizada e informarle sobre las reuniones o actividades
que requieran de su atencion o presencia.

- Recepcion y seguimiento a oficios que ingresen a esta coordinacion y seguimiento a los mismaos.
- Elaboracion de tarjetas informativas a la coordinadora de auditoria y revision de obra, a efecto de
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dar a conocer el desempefio de las actividades del area.

- Afencion a las unidades administrativas que requieran de informacion sobre la afencion a
observaciones realizadas a las actividades de sus areas.

- Fungircomo enlace con las distintas unidades administrativas en tfemas que le sean encomendados
por la coordinadora de auditoria y revision de obra.

- Asistir a reuniones con diversas unidades administrativas previa autorizacion de la coordinadora.
- Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las que sean

e encomendadas paor su superior jerarquico.

AUXILIAR CONTABLE (2)

Reporta a: Coordinacion de Auditaria y Revision de Obra.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Prever del apoyo administrativo y contable de las actividades de la coordinacion de
auditoria y de revision de obra para la correcta ejecucion en los procedimientos de auditarias financierasy
de obra realizadas a la administracion publica municipal.

Funciones/actividades:

- (Conocer el manejo de las herramientas de contabilidad para ejecutar correctamente las
actividades contables.

- Vigilar y supervision de saldos y comprobaciones de gastos a la realizacion de una auditoria inferna
financiera.

- Realizar las anotaciones (observaciones) correspondientes en la ejecucion de las auditorias.

- Conocer los cambios en la normativa aplicable en la materia a efecto de contar con la informacion
mas actualizada para su ejecucion.

- Revision de las palizas de ingresos y egresos a la ejecucion de las auditorias.

- Revision de los movimientos de las palizas de ingresos de las cajas recaudadoras del municipio a
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la ejecucion de las auditorias.
- Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las que sean
encomendadas par su superior jerarquico.

COORDINACION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

Reporta a: Secretario de la Contraloria Interna Municipal.

Le reportan: Auxiliar administrativo B

Objetivo del puesto: Coordinar de manera eficaz y eficiente los procedimientos de responsabilidad
administrativa, a efecto de sancionar los actos u omisiones cometidos por servidores publicos de la
administracion publica Municipal que desempefien un empleo, cargo o comision.

Funciones/actividades:

- Revisar las actuaciones y diligencias practicadas por la autoridad investigadora, substanciadora y
resolutora.

- Validarlas determinaciones, resoluciones y/o cualquier acuerdo emitido dentro del procedimientode
responsabilidad administrativa.

- Coordinar las respuestas que en ejercicios de sus funciones realicen la auforidad investigadora,
substanciadora o resolutora que con motivo de la interposicion de algun incidente, juicio o demanda
qgue interponga el servidor publico inconforme o alguna de las partes del procedimiento de
responsabilidades administrativas.

- Coadyuvar con las diferentes instancias administrativas para dar atencion a las propuestas,
intfegracion y desarrollo de los comités de contraloria social.

- Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las que sean
encomendadas par su superior jerarquico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Coordinacion de Quejas y Denuncias.
Le reportan: N/A

Objefivo del puesto: Llevar a cabo las acciones correspondientes de la contfraloria social con las
comunidades, dando el sequimiento por parte de la contraloria interna municipal y el ciudadano para

e evitar el mal uso de los recursos, asi como coordinar las actividades administrativas de la contraloria
inferna para el buen desempefio de funciones.

Funciones/actividades:

- Infegrar y conformar comités de contraloria social con las comunidades en donde se realiza obra
publica, para llevar a cabo la supervision de las mismas.

- Fungir como enlace directo con la Direccion de planeacion de obras publicas y con los comités de
las comunidades para dar el sequimiento al cumplimiento de las obras que se realizan.

- Presentarse en las enfregas de obra en las comunidades en conjunto con la contraloria del estado

de hidalgo y con la direccion de obras publicas.
- Recepcion de oficios de la contraloria del Estado de Hidalgo
- Fungir como enlace de la Secretaria, y de vinculacion con la contraloria social para la contestacion

de oficios entrega de evidencia.

- Responsable plataforma de la ASEH para revision de informacion y furnar a las areas
correspondientes para su atencion.

- Responsable de la plataforma de transparencia y furnar a las areas correspondientes para su
atencion

- Responsable de la recepcién de actividades mensuales de la secretaria de la contraloria interna
municipal, para ser remitidas a la Direccion de planeacion y evaluacion.

- Realizacion de Contestaciones, de oficios internos, asi como elaboracion de solicitudes a las
unidades administrativas.

- Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las que sean
encomendadas par su superior jerarquico.

Elaboré Revisd Vo.Bo. Autorizé
Lic. Mauricio Morquecho Mtro. Hipdlito Zamora Soria Mtro. Irving Alejandro Mtra. Susana Araceli Angeles
Alvarez Director de Planeacion y Maldonado Villalpando Quezada
Coordinador de Gestion de Evaluacion. Secretario de la Presidenta Municipal
Calidad y GDM Contraloria Interna Constitucional

Municipal



T:ZH.“M MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HGO.

TR
- L Fecha de emision: diciembre 2021 Version 01

DIRECTOR DE EVALUACION Y PLANEACION

COORDINADOR (Coordinador de Control Interno y Situacién Patrimaonial)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

COORDINADOR (Coordinador de Gestion de Calidad y GDM)

COORDINADOR (Coordinador de la Agenda 2030)

Organigrama:

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL

Direccién de Planeacion y

Evaluacion

Coﬁ:g:na(flogi?fagg:rd Coordinacion de Gestion Coordinacién de la Agenda

y it de Calidad y GDM 2030

Patrimonial
Aucxiliar administrativo B

Elaboré Reviso Vo.Bo. Autorizé
Lic. Mauricio Morquecho Mtro. Hipdlito Zamora Soria Mtro. Irving Alejandro Mtra. Susana Araceli Angeles

Alvarez Director de Planeacion y Maldonado Villalpando Quezada

Coordinador de Gestion de Evaluacion. Secretario de la Presidenta Municipal
Calidad y GDM Contraloria Interna Constitucional

Municipal



T:ZH.MM MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HGO.

ci
abierta

DIRECTOR DE PLANEACION Y EVALUACION

Reporta a: Secretario de la Contraloria Inferna Municipal.

Le reportan: Coordinacion de Control Interno y Situacion Patrimonial, Coordinacion de Gestion de Calidady
GDM, Coordinacion de Agenda 2030, Auxiliar Administrativo.

e Objetivo del puesto: Observar el proceso de seguimiento, monitoreo y evaluacion del desempefio de las
unidades administrativas de la estructura organica municipal.

Funciones/actividades:

— Expedirlas disposiciones para la operacion del PbR-SED

— Concretar con las unidades administrativas de la APM, los objetivos, metas e indicadores del SED.
— Impulsar y fortalecer la cultura de la planeacion y evaluacion del desempefio.

— Integrar la informacion del desempefio y promover la fransparencia presupuestaria.

— Administrar los sistemas de informacion que aseguren la operacion del PbR- SED.

— Proponer mejoras al proceso presupuestario, con base en el sequimiento de indicadores y de las
evaluaciones de los POA’s de las unidades administrativas.

— Realizar estudios, investigaciones, informes especializados y emitir recomendaciones en materia
de seguimiento y evaluacion de desempefio.

— Apouar al Gobierno Municipal en el seguimiento y evaluacion de los programas financiados de los
recursos publicos.

— Darseguimiento a la difusion y publicidad de los resultados, de las evaluaciones y seguimiento de
los Aspectos Susceptibles de Mejora.

— Emitir disposiciones para la elaboracién y seqguimiento de programas derivados del plan municipal
de desarrollo.

— Emitir dictamen sobre planes y programas sectoriales, POA’s, de trabajo y especiales de la APM.

— Aprobar programas institucionales de las unidades administrativas.
— Emitir las disposiciones y metodologias para la suscripcion de los instrumentos de mejora del

desempefio.
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— Establecer mecanismos de coordinacion y cooperacion en materia de seguimiento y evaluacion
con la APM.
— Establecer mecanismos para la ejecucion y seguimiento de los Aspectos Susceptibles de Mejora,

derivados de las evaluaciones.

— Establecer mecanismos que promuevan la participacion ciudadana en el ejercicio del gasto.
— Coordinar la evaluacion del desempefio y seqguimiento de programas no sociales.
— Coordinar la planeacion para la programacion presupuestaria orientada a resultados.
— Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Evaluacion de cada ejercicio fiscal.
e — Coordinar el sequimiento y evaluacion del desempefio de recursos publicos de la APM.
— Coordinar las acciones de formacion y capacitacion en materia de PbR-SED.
— Participar en instancias de coordinacion en materia de sequimiento y evaluacion.

— Participar en foros y eventos nacionales e infernacionales en materia de evaluacion del
desempefio.

— Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las que sean
encomendadas par su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO B

Reporta a: Director de Planeacion y Evaluacion.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar con las actividades administrativas del area para el correcto funcionamiento
de la misma cumpliendo asi con las metas planificadas.

Funciones/actividades:

— Recepcion y Contestacion de oficios.

— Agendar citas para el Director de Planeacion y Evaluacion.
— Entrega de documentos.

— Mantener actualizada la agenda del director y notificarle sobre las actividades y reuniones que
requieran de su atencion o asistencia.
— Realizacion de oficios y circulares.
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— Apoyo alos Coordinadores de la misma Direccion con la recepcion y realizacion de oficios,recepcion
de Declaraciones Patrimoniales.

— QOrganizacion del archivo fisico y electronico de la direccion de planeacion y evaluacion.

— Revisardiariamente correo electronico de la Direccion de Planeacion y Evaluacion, con la finalidadde
enterar al director del area de los temas de interés que sean de su competencia.

— Elaboracion de oficios, tarjetas informativas, circulares que requiera el director del area.
— Llevaracabo el llenado de Bitacoras de filtro sanitario, para la direccion de Salud.

— Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las que sean

e encomendadas par su superior jerarquico.

COORDINADOR DE CONTROL INTERNO Y SITUACION PATRIMONIAL

Reporta a: Director de Planeacion y Evaluacion.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Proporcionar una seguridad razonable en el logro de objetivos y metas de la
Administracion Publica Municipal dentro de las categarias de Operacion, Eficacia, eficiencia y economia de
las operaciones, programas y proyectos, Salvaguardando la Proteccion de los recursos publicos y
prevencion de actos de corrupcion.

Funciones/actividades:

— Evaluar el desempefio de las actividades de las areas administrativas que componen la estructura
arganica municipal.

— Enlace de Situacion Patrimonial en la Direccion de Responsabilidades Administrativas de la
Secretaria de Contraloria del Estado de Hidalgo.

— QOrientfacion a las personas que requieran realizar su declaracion patrimonial y a la recuperacion de
confrasefias para ingreso a plataforma de declaraciones.

— Mantener comunicacion con la persona encargada a nivel estado de la plataforma de situacion
pafrimonial para mantener la actualizacion de la plataforma de sistema integral de situacion
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patrimonial.
— Proponer acciones de mejora en base a evaluaciones proporcionas por las unidades
administrativas.

— Proporcionar informe de actividades mensuales a secretarios y directores.
— Lectura del codigo de ética y de conducta a las unidades administrativas, para que conozcan los

preceptos éticos de conducta.
— Recabar las Firmas de compromiso de fodos los servidores publicos sobre los cadigos de étfica y de

conducta.
@ — Implementar las bases de colaboracion entre el municipio y el sistema anticarrupcién de Hidalgo.
— Brindar informe frimestral al comité de cantrol inferno.
— Brindar informe frimestral al comité de éfica.
— Aplicar las evaluaciones del cadigo de étfica y conducta a las distintas unidades administrativas.

— Aplicar las auditorias de control interno a las distintas unidades administrativas.
— Realizacion de informe de las evaluaciones de control interno y del cédigo de ética y conducta de

forma frimestral.
— Proporcionar informacion de control interno a la Secretaria de finanzas, que a su vez es remitida ala

ASEH.

— Realizar auditorias de control Interno a las Diferentes unidades administrativas.
— Difundir en las diferentes unidades administrativas la mision y vision del Municipio.

— Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las que sean
encomendadas paor su superior jerarquico.

COORDINADOR DE GESTION DE CALIDAD Y GDM

Reporta a: Director de Planeacion y Evaluacion.
Le reportan: N/A
Objetivo del puesto: aplicar los requisitos de la norma IS0 18091:2019 en la administracién publica

municipal, a efecto de brindar servicios que satfisfagan las necesidades del usuario, asi mismo realizar los
trabajos de documentacién de manuales de organizacion y procedimientos.
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Funciones/actividades:

— Elaboracion de Manuales de Procedimientos de cada una de las unidades administrativas que
compone la estructura Organica municipal.

— Determinar y aplicar criterios, métodos, sequimiento, mediciones, e indicadores de desempefo
necesarios para asegurar la operacion eficaz y el control de procedimientos.

— Evaluar los procedimientos e implementar cualguier cambio necesario para asegurar los

@ resultados establecidos.
— Conservacion de la informacion documentada para tener la certeza de que los procedimientos se

realizan segun lo documentado.

— Determinar y considerar los riesgos y oportunidades que puedan afectar la conformidad de los
servicios gue permitan aumentar la satisfaccion del usuario.

— Elaboracion de un Manual de Gestion de Calidad con base a los requisitos de la norma IS0
9001:2015.

— Detferminar un proceso de mejora confinua para los procedimientos para que cumplan con la
satisfaccion conforme las expectativas del usuario.

— Determinar un metodo para dar a conocer los objetivos de calidad pertinentes a las distintas areas
del municipio gue componen la estructura organica.

— Asegurarse de realizar los cambios a los procedimientos cuando sea aplicable conforme a los
requisitos y/o necesidades de los involucrados para ofrecer un mejor desempefio, y notificar a estos
de dichos cambias.

— Acompanfar alos enlaces de las Unidades Administrativas en el cumplimiento de los indicadores de
Gestion y Desempefio de la Guia Consultiva de Desempefio Municipal.

— Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las que sean
encomendadas par su superior jerarquico.
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COORDINADOR DE AGENDA 2030

Reporta a: Director de Planeacion y Evaluacion.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: La Coordinacion es una instancia de coordinacién entre las dependencias de la
Administracion, cuyo objeto es coordinar, disefar, ejecutar y evaluar estrategias, planes y programas
publicos, acciones y politicas publicas, sectoriales, institucionales y especiales, que garantficen el
cumplimiento a la Agenda 2030 para el desarrollo sostenible en el Municipio.

Funciones/actividades:

— Proponer las reformas al marco juridico del Municipio gue propicien el cumplimiento de la Agenda

2030.

— Participar del quehacer del gobierno en fodos los ambitos de su accion.
— Definir los lineamientos para la Administracion, respecto:
— Del Proceso de Implementacion de la Agenda 2030 en el Municipio, componentes y fases;

— De la induccion dirigida a funcionarios publicos que se integren a la Administracion, nivel

Coordinador, Director y Secretario.
— Dela comunicacion y promocion de los contenidos de la Agenda 2030 y los 0ODS;
— Delacomunicacion institucional e imagen institucional de los ODS (uso de iconografia)por parte

de la Administracion;
— De la plataforma tecnologica para el sequimiento y monitoreo 0DS;
— De la desagregacion de informacion y registro de las acciones de gobierno en la

plataforma tecnoldgica de seguimiento y monitoreo ODS;
— Del proceso de tferritarializacion de los ODS, y necesidades a cubrir para el uso de los SIG;

— Delaelaboracion del Informe;
— De la definicion de las plataformas educativas, cursos, talleres u ofras modalidades parael

fortalecimiento de las capacidades en materia de Agenda 2030, y las enfidades u organismos
autorizados; y
— De ofros procesos y convocatarias materia de Agenda 2030 y 0DS.

Elaboré Revisd Vo.Bo. Autorizé
Lic. Mauricio Morquecho Mtro. Hipdlito Zamora Soria Mtro. Irving Alejandro Mtra. Susana Araceli Angeles
Alvarez Director de Planeacion y Maldonado Villalpando Quezada
Coordinador de Gestion de Evaluacion. Secretario de la Presidenta Municipal
Calidad y GDM Contraloria Interna Constitucional

Municipal



T:ZH.“ MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HGO.

abierta

— Presentfar un diagnostico sobre la aplicacion de la Agenda 2030 en las politicas publicas
instrumentadas en cada una de las dependencias y entidades de la Administracion, con el objeto
de detectar areas de oportunidad y fortalecer las existentes.

— Proponer la inclusion de la Agenda 2030 para el desarrollo sostenible en la legislacion en materia
de planeacion del desarrollo del Municipio.

— Vincular acciones, a fraveés de Asaciaciones Interinstitfucionales entre los sectores publico, social,
privado y academico, y el Gobierno Municipal a favor del Proceso de Implementacion.

— Proponer que, en el presupuesto de egresos del Gobierno Municipal, se consideren acciones parael
cumplimiento de la Agenda 2030.

— Informar periédicamente mediante oficio, fichas informativas u ofros formatos, de los avances,
trabajos e iniciativas para el cumplimiento de metas de los objetivos de la Agenda 2030, a
infegrantes de la Administracion y Ayuntamiento que asi lo saliciten.

— Establecer las metodologias necesarias para la socializacion y sensibilizacion de los objetivos de la
Agenda 2030 entre los habitantes del Municipio.

— Generar mecanismos digitales de comunicacion para difundir las metas, logros y alcances de la
Agenda 2030 en el Municipio.

— Promover la incorporacion de los objetivos de la Agenda 2030 en el Plan Municipal de Desarrollo y
en los planes y programas publicos que derivan: programas sectfariales, institucionales, especiales,
y ofros que apliquen.

— Reconocer y generar indicadores anuales en las dependencias y entidades de la Administracion,
para evaluar de manera eficaz el cumplimiento de la Agenda 2030.

— Fungir como un enlace ante diferentes iniciativas de los sectores publico, social, privado y
academico, que busquen aportar al cumplimiento de la Agenda 2030 en el Municipio.

— Elaborar o actualizar los lineamientos de operacion, programas, manuales y similares, necesarios
para sustentfar sus acciones.

— Observar la politica publica local y establecer los mecanismos basicos para su evaluacion en el
ambito de la Agenda 2030.

— Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las que sean
encomendadas par su superior jerarquico.
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SECRETARIO DE BIENESTAR SOCIAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO A

AUXILIAR ADMINISTRATIVO A (Enlace de Comunicacién Social)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO A (Enlace Administrativo)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO A (Enlace de Planeacion y Contral Inferno)
SECRETARIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO A (2) (Enlace de Vinculacion y Atencién Ciudadana)
COORDINADOR (Coordinadora de IMDIS)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Trabajadora Social)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Psictloga)

SECRETARIA

PROFESOR DE BRAILE

DIRECTORA DE EDUCACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (9)

COORDINACION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
INTENDENTE (17)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SECRETARIA (6)

VELADOR

DOCENTE (4)

COORDINADOR DE EDUCACION BASICA Y BECAS

VELADOR (3)

AUXILIAR

DIRECTOR DE SALUD MUNICIPAL

PROMOTOR DE SALUD

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

PROMOTOR DE SALUD (10)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (11)
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (4)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)
ENFERMERA (4)
COORDINDORA DE SALUD MENTAL
MEDICO (3)
TRABAJADORA SOCIAL
COORDINADOR (Coordinador de Prevencion y Promocion de la Salud)
INTENDENTE
@ PSICOLOGO
ODONTOLOGO
DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y ACTIVACION FiSICA
ACTIVADOR FisICO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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DIRECTORA DEL INSTITUTO TIZAYUQENSE DE LA JUVENTUD
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
COORDINADOR DE FOMENTO A LOS DERECHOS DE LA JUVENTUD
DIRECTOR DE CULTURAY ARTES
ENCARGADO CDC (25)
ENCARGADO CDC
ENCARGADO DE MUSEQ
BIBLIOTECARIO (9)
COORDINADORA DE MEMORIA HISTORICA Y PATRIMONIAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
COORDINADOR DE FOMENTO A LOS DERECHOS CULTURALES
INSTRUCTOR DE ARTES PLASTICAS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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SECRETARIO DE BIENESTAR
AUXILIAR ADMINISTRATIVO A (3)
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SECRETARIA
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SECRETARIO DE BIENESTAR SOCIAL

Reporta a: Presidenta Municipal.

Le reportan: Las Direcciones, Coordinaciones y todos los servidores publicos de la Secretaria de Bienestar
Social.

@ Funciones/Actividades:

Se observa en el municipio la Ley de Desarrollo Social del Estado de Hidalgo, en el ambito de sucompetencia
establecido en el art. 12 de la Ley mencionada anteriormente.

— Formular, dirigir e implementar la Politica Municipal de Desarrollo Social, con acuerdo del

COPLADEM,;

— Coordinar con el Gobierno del Estado, la ejecucion de los programas sociales;

— Convenir acciones con ofros Municipios de la Entidad, en materia de desarrallo social;

— Presupuestar anualmente recursos para el desarrollo social;

— Ejecutar los programas sociales que deriven del Plan Municipal de Desarrallo;

— Recabar informacion de los beneficiarios para la integracion del padron;

— Informar a la sociedad sobre las acciones de desarrollo social;

— Concertar acciones con los sectores publico, social y privado en materia de desarrollo social;

— Establecer mecanismas para incluir la participacion social organizada, en los programas y acciones
de desarrollo social; y

— Las demas que le sefiala la Ley, su Reglamento y demas dispasiciones aplicables.

Ademas de:

— Elaborar, coordinar y dar seguimiento a la ejecucion de programas de bienestar e inclusion social
para garantizar el acceso a los derechos sociales de las y los fizayuguenses.

— Gestionar programas o acciones de Bienestar Social, con las dependencias Federales, Estatales o
Municipales.

— Proponer a la presidenta municipal politicas publicas enfocadas a la garantia de los derechos
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sociales de la poblacion.

— Fomentar la colaboracion con instituciones publicas, privadas y sociales para el disefio y ejecucion
de programas y politicas de bienestar saocial.

— Promover los programas municipales en materia de educacion, salud, cultura, deporte, igualdad
de género, desarrollo de las juventudes, y desarrollo e inclusion de personas con discapacidad.

— Establecer mecanismos de coordinacion entre las diferentes areas de la secretaria.
— Formularunsistema de sequimiento y evaluacion de actividades para todas las areas dependientes

de la secretaria.

— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa
aplicable.

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

SECRETARIA

Reporta a: Secretario de Bienestar Social.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Recibir y controlar las solicitudes de los ciudadanos para brindar atencién a las
mismas de acuerdo a la posible ejecucion de las peticiones, asi mismo llevar a cabo las actividades
administrativas para un buen desempefio del area.

Funciones/actividades:

- Recibir y turnar las solicitudes que ingresan a la secretaria de bienestar social a las areas
correspondientes para su ejecucion.

- Elaboracion de oficios, requisiciones, solicitudes y entrega de los mismas a las diferentes areas.
- Brindar atencion a la ciudadania sobre los tfemas de inferés del usuario.

- Mantener un registro al dia de las visitas por parte de los usuarios y del personal que ingresa a la
secretaria de bienestar social.

- Mantener informado al secretario de bienestar saocial de las reuniones o asistencias en que deba
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de presentarse conforme a su agenda de trabajo.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO A

Reporta a: Secretario de Bienestar Social

@ Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar sus actividades de una forma eficiente para el cumplimiento de objetivos
del area.

Funciones/actividades:

— Elaboracion de oficios y demas comunicaciones de la secretaria.
— Administracion de la correspondencia infra e inferinstitucional.
— Administrar la agenda de actividades de la secretaria.

— Administrar el archivo interno de la secretaria.

— Atender la linea telefdnica de la secretaria.
— Administrar el directorio de contactos de la secretaria.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO A (Enlace de Comunicacion Social)

Reporta a: Secretario de bienestar social

Le reportan: N/A
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Objetivo del puesto: Coordinar, y dar el seguimiento a las actividades de comunicacion dentro de la
secretaria.

Funciones/actividades:

— Generar contenidos audiovisuales para la difusion de las actividades de la secretaria en medios
fisicos y digitales.

— Administrar y actualizar constantemente las redes sociales de la secretaria.

— Proponer al secretario la programacion mensual de conftenido audiovisual para la promocion y

difusion de los derechos sociales y demas temas relacionados con el bienestar social.
— Administrar el archivo audiovisual de la secretaria.
— Elaboracion de comunicados e informes de actividades de la secretaria para su difusion.
— Ser el enlace con la coordinacion de comunicacion e imagen institucional del gobierno municipal,y

atender los requerimientos en materia de comunicacion social que se le confieran.

— Atender los lineamientos en materia de imagen instfitucional y supervisar su cumplimento por
parte de todas las areas de la secretaria.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2) (Enlace de Vinculacion y Atencion Ciudadana)

Reporta a: Secretario de bienestar social
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Ser el Vinculo de contacto para la canalizacion del ciudadano ante su solicitud y elarea
que corresponde.
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Funciones/actividades:

— Darseguimiento a las solicitudes ciudadanas que ingresan a la Secretaria.
— Buscar las estrategias necesarias para garantizar al ciudadano el acceso a derechos sociales de

acuerdo a las necesidades de su salicitud.
— Establecer el vinculo con actores sociales y organizaciones de la sociedad civil para concretar
esguemas de colabaoracion en materia de bienestar social.

— Administrar la base de datos de acfores sociales en materia de bienestar social.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarguico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Enlace Administrativo)

Reporta a: Secretario de bienestar social
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Integrar y llevar el sequimiento de los expedientes del personal que infegra la
Secretaria de Bienestar Social.

Funciones/actividades:

— Administrar y actualizar los inventarios de bienes muebles e inmuebles de los centros de Desarrollo
Comunitario.

— Recepcionar todos los expedientes del personal adscrito a la Secretaria en tfemas de salud.
— Serelenlace con las diferentes areas que integran en el municipio para la gestion de algun tramite

administrativo con las diferentes Direcciones o Coordinaciones que infegran a la Secretaria.
— Mantener comunicacion con las diferentes areas que integran al municipio para la capacitacion
del personal que integran esta secretaria.

— Coordinar y procurar la buena administracion, operacion, aprovechamiento y mantenimiento delos
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centros de desarrollo comunitario (CDC).
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO A (Enlace de Planeacion y Control Interno)

Reporta a: Secretario de bienestar social.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Operar el sistema de seguimiento establecido para la atencién oportuna de losasuntos
relacionados con todas las areas de la secretaria.

Funciones/actividades:

— Actualizar fracciones del portal de fransparencia y atender los requerimientos en la materia.
— Dar seguimiento para la actualizacion del manual de procedimientos de las areas que infegran la

secretaria.

— Dar seguimiento para la actualizacién del manual de organizacion de las areas que infegran la
secretaria.

— Conjuntar los reportes mensuales de actividades de |as distintas areas que componen la secretaria
de bienestar sacial para entregar a fin de mes a la direccién de planeacion y evaluacion los formatos

correspondientes.

— Darseguimiento e integracion de carpetas de la guia de desempefio municipal
— Integrar los informes semanales y mensuales de actividades de la secretaria.
— Atender los requerimientos de informacion en materia de planeacion, sequimiento y evaluacion.

— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.
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COORDINADORA (Coordinadora de IMDIS)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Trabajadora Social)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Psicéloga)
SECRETARIA

PROFESOR DE BRAILLE

Organigrama:
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COORDINADORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO E INCLUSION DE LAS PERSONAS CON

DISCAPACIDAD

Reporta a: Secretario de bienestar social.
Le reportan: auxiliar de psicologia, auxiliar de vinculacion.

e Objetivo del puesto: Dar las herramientas necesarias para que las personas con discapacidad encuentren
alternativas para un mejor desempefio en la sociedad y no se sientan excluidos, asi como el concientizar a
los servidares publicos.

Funciones/actividades:

— Coordinar y dar seguimiento a las actividades del Instituto.
— Realizar convenios con Instituciones publicas y privadas para acceder a apoyos para las

personas con discapacidad.

— Realizar la adecuacion de los ordenamientos juridicos y administrativos municipales, bajo los
preceptos contenidos en la Convencion Internacional de los Derechos de las Personas con
Discapacidad.

— Asegurar que en cada dependencia del gobierno local se contemple el enfoque de inclusion de
personas con discapacidad.

— Desplegar programas de concienfizacion entre la sociedad sobre la no discriminacion y la
correlativa inclusion social de las personas con discapacidad.

— Fomentar la capacitacion de los servidores publicos en la atencion a las personas con
discapacidad.

— Promover la accesibilidad del entorno, medios de transporte y comunicacion, a fin de facilitarla
movilidad cotidiana e interaccion sacial.

— Enconjuntfo conlasinstancias correspondientes, del municipio o externas, desarrollar proyectos
especificos fincados a asuntos como la inclusion educativa, laboral, politica, recreativa, artistica
y deportiva, entre otros.
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— Atender las comisiones que le confiera el secretario de bienestar social y presentar los infarmes
correspondientes.

— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa
aplicable.

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

SECRETARIA

Reporta a: Coordinadora de IMDIS

Le reportan: N/A

Objefivo del puesto: Dar atencién a las personas para orientarlas de acuerdo a sus necesidades y asi
canalizarlos a la instancia correspondiente.

Funciones/actividades:

— Realizacion de Actividades Administrativas (Elaboracion, entrega y recepcion de oficios).

— Elaboracion de informes de actividades semanales.

— Atencion y orientacion a personas con discapacidad y publico en general.

— Capturade usuarios para la credencializacion de personas con discapacidad.

— Mantener informada a la coordinadora sobre las actividades desarrolladas en el area.

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

pOr su superior jerarguico.
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PROFESOR DE BRAILLE

Reporta a: Coordinadora de IMDIS
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Auxiliar a la alfabetizacion de la poblacion de débiles visuales del municipio a través
de talleres que propicien el descubrimiento y desarrollo de sus habilidades.

e Funciones/actividades:

— Reportarindicador de capacitacion a débiles visuales.

— Utilizar equipo y métodos pedagogicos adaptados a la discapacidad de las personas.
— Elaborar estrategias para la ensefianza a los deébiles visuales.

— Trabajar en estrecha colaboracion con las familias y los fufores de aula las personas con

discapacidad visual.
— Asesorar y orientar a las familias y los tutores acerca del fratamiento.

— Sensibilizar a servidores y funcionarios publicos con el programa “Ponte en mis zapatos”

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Coordinadora de IMDIS.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Mantener una coordinacién y comunicacién con las personas con discapacidad para
brindarles una atencion oportuna para canalizar a las diferentes areas de acuerdo a las necesidades de

cada una.

Funciones/actividades:
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— Actualizacion de la base de datos de las personas con discapacidad.
— Buscar los mecanismos de vinculacion con las diferentes areas del municipio buscando la
canalizacion de las personas con una discapacidad.

— Atencion y orientacion al ciudadano.

— Ofrecer soluciones a sus problematicas.

— Enlace primario entre el IMDIS y el Instituto Hidalguense del Deporte.
— Realizar curso basico de lengua de sefias a servidores publicos.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Trabajadora Sacial)

Reporta a: Coordinadora de IMDIS.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Ser el vinculo de la coordinacion de IMDIS con las diferentes unidades administrativas
a efecto de requerirla informacion necesaria para la obtencién de datos estadisticos quepuedan coadyuvar
al logro de objetivos planificados.

Funciones/actividades:

— Recepcionar y proporcionar informacion para la elaboracion de informes.

— Verificar que los documentos recibidos en peticién estén completos.

— Promover la colaboracion con instituciones publicas, privadas y sociales para el desarrollo de
politicas, programas y proyectos enfocadas a la inclusion y desarrollo de las personas con
discapacidad.

— Atencion y orientacion a personas con discapacidad, asi como el publico en general.
— Realizar el programa de credencializacion a personas con discapacidad.

— Elaboracion de informe de actividades mensuales.

— Encargada de cursos en linea de CONAPRED.
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— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Psicologa)

@ Reporta a: Coordinadora de IMDIS
Le reportan: N/A

Objefivo del puesto: Dar seguimiento a las personas y familiares para tener una vida saludable

psicopedagogica y tengan un mejor desarrallo.

Funciones/actividades:

— Desarrollar programas estratégicos para el desarrollo e inclusién de las personas con discapacidad
del municipio.

— Terapia psicologica a nifias, nifios, adolescentes y adultos con discapacidad: valoracion, atencion
individual, de pareja y familiar, planes psicoeducativaos.

— Musicoterapia, organizar, agendar pacientes segun la edad y fipo de discapacidad, planear e
informar oportunamente de los avances.

— Talleres, conferencias, y platicas: Planeacion, Organizacion, promocion y registro, dentro de Ia
institucion, escuelas, previo se realiza una deteccion de necesidades para prevenir y atender.

— Informar mensualmente los indicadores.

— Asesoria e informes al publico en general, canalizacion al area o institucion correspondiente de
acuerdo a las necesidades del usuario

— Atender alas personas con discapacidad que requieran terapias psicologicas.
— Darterapia psicolégica a los familiares de personas con discapacidad.

— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.
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abierta

DIRECTORA DE EDUCACION

Reporta a: Secretario de Bienestar Social.

Le reportan: Coordinador de educacion basica inicial y becas, Coordinador de educacion media superiory
a distancia, secretaria, auxiliar administrativo, infendente, velador, apoyo administrativo, docente.

@ Objetivo del puesto: Gestionar ante las Autoridades Federales, Estatales y Municipales, los apoyos
necesarios para impulsar la educacion publica y privada dentro del Municipio, en los diferentes niveles
educativos, asi como, la promocion de la educacion, partficipacion social, oferta educativa, combate del
analfabetismo, inclusion de las personas con discapacidad, proyectos y programas para la permanecia
escolar y gestion de infraestructura fisica y complementaria.

Funciones/actividades:

— Gestionar anfe las auforidades federales, estatales y municipales, los apoyos necesarios para

impulsar la educacion publica dentro del municipio, en los diferentes niveles educativos.
— Promover los servicios educativas en los distintos niveles de acuerdo a las instituciones existentes.
— Promover permanentemente la investigacion y actualizacion que sirva como base a la innovacion

educativa.

— Promover y gestionar recursos; asi como parficipar en el mantenimiento y equipamiento de las
escuelas publicas ubicadas en el territorio municipal, de acuerdo con los programas y recursos
disponibles.

— Coordinar con la Secretaria de Seguridad Publica y Transito; y con la direccion de proteccion civil y
bomberos, para la vigilancia y seguridad de los planteles escolares.

— Promover la gestion de recursos para contribuir a la atencion de las necesidades educativas, sin
perjuicio de la participacion directa de otras insfancias.

— Supervisar gue las actividades que realiza el personal de apoyo en escuelas publicas, sean acordes
con las funciones y programas a cargo de esta Direccion.
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— Promover y apoyar Los programas y acciones de capacitacion y difusion dirigidas a los padres de
familia y tutores, para que orienten y guien adecuadamente la educacion de sus hijos o pupilos, asi
como para fortalecer la integracion familiar.

— Actualizar el registro y estadisticas de los planteles educativos federalizados, estatales y privados
que se encuentren en el territario municipal.

— Apouar a las autoridades competentes en la difusion de programas encaminados a la prevencion
de alcoholismo, tabaquismo, farmacodependencia, conductas como la vagancia, ociosidad, difusion

@ de cultura y educacion sexual y salud socioemacional.

— Coadyuvar con las auforidades educativas correspondientes en el buen funcionamiento de los
planteles escolares del municipio.

— Promover la creacion y establecimiento de nuevas instituciones educativas, en todos los niveles
para atender la demanda y cobertura.

— Establecer Convenios Institucionales con la Secretaria de Educacion Estatal para el fortalecimientoe
impulso dentro del municipio.

— Aplicar y vigilar el cumplimiento de la ley de educacion para el estado de Hidalgo, en el ambito de
su competencia y de conformidad con la propia ley; y

— Atender las comisiones que le confiera el secretario de bienestar social, y la Presidenta Municipal,y
rendir los informes pertinentes.

— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa
aplicable.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Directora de Educacion.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Mantener en adecuado funcionamiento la estructura administrativa de la direccion,
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coordinando la gestian, distribucion de recursos materiales y humanaos, al fiempo que coadyuva en la
realizacion de las diferentes fareas de la misma, en el logro de los propositos establecidos por las areas de
la direccion

Funciones/actividades:

— Atencion telefonica y personal de usuarios que acudan a la Direccion, asi como la recepcion de los

documentos dirigidos a la misma.
— Realizar oficios, elaborar informes semanales, elaborar informes mensuales.
— Canalizar a los usuarios a la coordinacion correspondiente, de acuerdo al servicio u orientacion

requerida.
— Control del archivo de las distintas areas operativas y colaborar en la elaboracion y digitalizacion

de los programas, informes y proyectos que el Instituto requiera.
— Elaborar los oficios, invitaciones, solicitudes y demas documentacion que el Instituto requiera.
— Controlar el registro de asistencia de los usuarios que ingresan a la oficina, asi mismo controlar los

listados de asistencia del personal adscrita a la direccién de educacion.
— Apouyar a todas las areas en los términos que establezca la Direccion conforme a sus atribuciones.
— Proporcionar a la Direccion el informe requerido sobre los asuntos de su competencia y las demas

funciones establecidas en la normativa aplicable y por su superior jerarquico para el buen
funcionamiento de la Direccion.

AUXILIAR

Reporta a: Directora de Educacion.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Llevar un control de calidad y eficiencia de las actividades que realiza la direccién de
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educacion.

Funciones/actividades:

— Auxiliar a la Direccion en los requerimientos generales del area.
— Elaboracion de requisiciones, control y archivamiento de éstas.

— Coordinar la entrega de oficios, invitaciones y documentos oficiales de la Direccion ante las

diferentes dependencias del Ayuntamiento, recabando las firmas y sellos respectivos.

— QOrganizar la logistica y operacion de actividades que lleve a cabo la Direccion.
— Apouyar a todas las areas en los términos que establezca la Direccion conforme a sus atribuciones;

— Proporcionar a la Direccion el informe requerido sobre los asuntos de su competencia, y las demas
qgue sean establecidas en la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas por su
SUpEerior jerarquico.

COORDINACION DE EDUCACION BASICA Y BECAS

Reporta a: Directora de Educacion.

Le reportan: Auxiliares administrativos, Docentes, Intendentes, secretaria, velador.

Objetivo del puesto: Coordinar de manera eficaz y eficiente los mecanismos con las instituciones publicas
en beneficio de los ciudadanos para dar confinuidad con sus estudios.

Funciones/actividades:

— Gestiona la implementacion de programas educativos de educacion basica e inicial que permitan
garantizar la cobertura de educacion en dichos niveles.

— Atiende las necesidades de actualizacion y de docentes de los niveles inicial y basico.
— Supervisa el programa de becas garantizando el beneficio en los estudiantes de educacion basica.
— Promueve la inclusion de las personas con discapacidad al sistema de educacion publica, en
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igualdad de condiciones que todo el municipio.

— Gestiona recursos para la aplicacion de sistemas de comunicacion accesibles de las escuelas, tales
como sistemas braile y Lenguaje de Sefias Mexicano; En coordinacion con las autoridades
educativas, promovera la inclusion educativa de las personas con discapacidad a nivel basico.

— Coordinala atencion y sequimiento a quejas por motivos de discriminacion en el sistema educativo,

por conflicto y/o relaciones de estabilidad laboral del personal adscrito a la Direccion Educativa.
— Coordina la atencion las solicitudes de mantenimiento en escuelas publicas.
— Establece vinculacion con la sociedad civil y sector empresarial para el desarrollo de programas y

apoyos a la educacion en el nivel inicial y basico.

— Coordina el registro y estadisticas de los planteles de educacion del nivel inicial y basico,
federalizados, estatales y privados que se encuentren en el territorio municipal

— Las demas que sean establecidas en la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (9)

Reporta a: Coordinacion de Educacion Basica y Becas.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Desarrollar los mecanismos necesarios para la implementacién de estrategias en los
planteles educativos para el bienestar de la sociedad.

Funciones/actividades:

— Atiende la operacién de programas de becas en apego a la normatividad municipal, garantizando

el beneficio a todos los solicitantes que cumplan con los requisitos establecidos.

— Recibe, atiende y orienta las solicitantes de apoyo en infraestructura educativa.

— Apouya en la vinculacion con la sociedad civil y sector empresarial para desarrollo de programas y
apoyos a la educacion en el nivel inicial y basico.
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— Actualiza el registro y estadisticas de los planteles de educacion del nivel inicial y basico,
federalizados, estatales y privados que se encuentren en el territorio municipal.

— Las demas que sean establecidas en la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.

e DOCENTE (3)

Reporta a: Coordinacion de Educacion Basica y Becas.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar en los planteles educativos de nivel basico, el aprendizaje, ensefianza, dando
las herramientas y conocimiento necesario para la formacion del alumno.

Funciones/actividades:

— Preparar clase para ser impartida con los alumnas.

— Darclase frente a grupo.

— Realizar examenes de evaluacion.

— Darseguimiento a los alumnos en cuanto al aprendizaje.

— Preparar material para tareas y turnarlas a los alumnos para su atencion.
— Revision y atencion a los correos

— Disefar las estrategias necesarias para el aprendizaje.

— Busqueda y preparacion de recursos y materiales didacticos.

— Moativar alos estudiantes en el desarrollo de las actividades.

— Fomentar la participacion entre los alumnos.

— Evaluar el aprendizaje de los estudiantes.

— Realizar todas aquellas actividades inherentes al cargo que desempefia, lo que refiera el plan de
estudios vigente, y lo que sea encomendado por sus superiores jerarquicos.
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INTENDENTE (7)

Reporta a: Coordinacion de Educacion Basica y Becas.

Le reportan: N/A

Objefivo del puesto: Mantener las instalaciones en dptimas condiciones para brindar un espacio de
calidad.

Funciones/actividades:

— Limpiar los espacios u oficinas de una manera limpia y ordenada.

— Mantener los pasillos limpios.
— Mantener en todo momento los sanitarios limpios.
— Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia que llegara a suscitarse en el area de trabajo.

— Realizar fodas aquellas actividades que sean encomendadas por sus superiores jerarquicos.
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SECRETARIA (2)

Reporta a: Coordinacion de Educacion Basica y Becas.
Le reportan: N/A

Objefivo del puesto: Dar atencién a las personas para orientarlas de acuerdo a sus necesidades y asi

e canalizarlos a la instancia correspondiente.

Funciones/actividades:

— Realizacion de Actividades Administrativas (Elaboracion, entrega y recepcion de oficios).

— Elaboracion de informes de actividades semanales.

— Atencion y orientacion a personas con discapacidad y publico en general.

— Captura de usuarios para la credencializacion de personas con discapacidad.

— Mantener informada a la coordinadora sobre las actividades desarrolladas en el area.

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

VELADOR (2)

Reporta a: Coordinacion de Educacion Basica y Becas.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Salvaguardar los bienes muebles e inmuebles en el horario asignado.

Funciones/actividades:

— Realizar los recorridos en las instalaciones asignadas para su cuidado.

— Registrar las entradas y salidas de personal que se encuentre fuera del horario laboral.
— Realizar actividades de mantenimiento en areas verdes dentro y fuera del inmueble asignado.
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— Mantener limpias las areas a su cuidado y reportar cualquier anomalia o desperfecto al interior y

exterior del mismo.
— Recolectar la basura que se encuentre fuera de los contenedores asignados para su disposicion.

— Entregar parte a su compafero de turno de las actividades realizadas en el furno entregado.
— Atender a las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

COORDINACION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

Reporta a: Directora de Educacion.

Le reportan: Auxiliar administrativo, docente, Infendentes, secretarias, velador.

Objetivo del puesto: Promover en las instituciones educativas de todos los niveles la cobertura de lasnuevas
modalidades de educacion media superior y superior.

Funciones/actividades:

Promover los servicios educativos en los niveles media superior y superior de acuerdo a las

instituciones existentes.

— Establecer programas que beneficien y fortalezcan la actualizacion docente en el uso de
tecnologias de la educacion.

— Promueve permanentemente la investigacion y actualizacion que sirva como base a la innovacion
educativa.

— Conelusode las redes digitales apoya a las autoridades competentes en la difusion de programas
encaminados a la prevencion de alcoholismo, tabaquismo, farmacodependencia, conductas comola
vagancia, ociosidad, difusion de cultura y educacion sexual y salud reproductiva.

— Coadyuvar con las auforidades educativas correspondientes en el buen funcionamiento de los
planteles escolares del municipio.
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— Brinda seguimiento a la permanencia de los estudiantes en el nivel superior y promueve la
vinculacion de egresados universitarios con el sector laboral.

— Proporcionar a la Direccion el informe requerido sobre los asuntos de su competencia; y las demas
funciones que se le deleguen para el buen funcionamientao Instituto.

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

@ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Coordinador de Educacion Media superior y Superiar.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Promaver las distintas acciones que se implemente en la coordinacion para un
optimo resultado entre los planteles educativos de todos los niveles

Funciones/actividades:

— Apouya en la promocion entre autoridades educativas y educandos las modalidades de educacion
a distancia

— Promueve entre la comunidad digital los programas y acciones de la Direccion de Educacion
— Colabora en el diagnostico y disefio de programas de capacitacion docente para el uso de

tecnologias de la educacion.

— Evalua el impacto de los programas de capacitacion docenfe en el uso de tecnologias de Ia
educacian.

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

Reporta a: Coordinador de Educacion Media superior y Superior.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar en los planteles educativos de nivel basico, el aprendizaje, ensefianza, dando
@ las herramientas y conocimiento necesario para la formacion del alumno.

Funciones/actividades:

— Preparar clase para ser impartida con los alumnos.

— Darclase frente a grupo.

— Realizar examenes de evaluacion.

— Darseguimiento a los alumnos en cuanto al aprendizaje.

— Preparar material para tareas y turnarlas a los alumnos para su atencion.
— Revision y atencion a los correos

— Disefar las estrategias necesarias para el aprendizaje.

— Busqueda y preparacion de recursos y materiales didacticos.
— Moativar alos estudiantes en el desarrollo de las actividades.
— Fomentar la participacion entre los alumnos.

— Evaluar el aprendizaje de los estudiantes.

— Realizar todas aquellas actividades inherentes al cargo que desempefia, lo que refiera el plan de
estudios vigente, y lo que sea encomendado por sus superiores jerarquicos.
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INTENDENTE (10)

Reporta a: Coordinador de Educacion Media superior y Superior.
Le reportan: N/A

Objefivo del puesto: Mantener las instalaciones en 6éptimas condiciones para brindar un espacio de
calidad.

@ Funciones/actividades:

— Limpiar los espacios u oficinas de una manera limpia y ordenada.

— Mantener los pasillos limpios.

— Mantener en todo momento los sanitarios limpios.

— Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia que llegara a suscitarse en el area de trabajo.

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

pOr su superior jerarguico.

SECRETARIA (4)

Reporta a: Coordinador de Educacion Media superior y Superiar.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar las herramientas necesarias para promover la permanencia de losestudiantes
en los diferentes niveles académicos.

Funciones/actividades:

— Atiende el seguimiento a la permanencia de los estudiantes en el nivel superior y la vinculacion de
egresados universitarios con el sector laboral.

— Realizacion de Actividades Administrativas (Elaboracion, entrega y recepcion de oficios).
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— Elaboracion de informes de actividades semanales y mensuales.
— Actualizar el registro y estadisticas de los planteles de educacion media y superior federalizados,

estatales y privados que se encuentren en el territorio municipal.

— Apouya en la promocion de los servicios educativos en los distintos niveles de acuerdo a las
instituciones existentes.

— Brinda apoyo a las auforidades competentes en la difusién de programas encaminados a la
prevencion de alcoholismo, fabaquismo, farmacodependencia, conductas como la vagancia,

ociosidad, difusion de cultura y educacion sexual y salud reproductiva.

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

pOr su superior jerarguico.

VELADOR

Reporta a: Coordinador de Educacion Media superior y Superiar.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Salvaguardar los bienes muebles e inmuebles en el horario asignado.
Funciones/actividades:

- Realizar los recorridos en las instalaciones asignadas para su cuidado.
- Registrar las enfradas y salidas de personal gue se encuentre fuera del horario laboral.
- Realizar actividades de mantenimiento en areas verdes dentro y fuera del inmueble asignado.

- Mantener limpias las areas a su cuidado y reportar cualguier anomalia o desperfecto al interior y
exterior del mismo.

- Recolectar la basura que se encuentre fuera de los contenedores asignados para su dispaosicion.
- Enfregar parte a su compafiero de turno de las actividades realizadas en el turno entregado.

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

DIRECTOR DE SALUD MUNICIPAL

Reporta a: Secretario de Bienestar Social.

Le reportan: Coordinaciones (Coordinacion de salud mental, coordinacion de prevencion y deteccion),
Auxiliares administrativos, Promotfores de la Salud, Enfermera, Médico, Trabajador social, Odontalogo,
Infendente.

Objetivo del puesto: Promacionar la participacion ciudadana para lograr mejores niveles de salud integral
entre la poblacion y generar mejores condiciones de higiene y salud para los habitantes del Municipio,
promover consultas Psicoterapeutas y tanatologicas.

Funciones/actividades:

— Distribuir entfre el personal a su mando, las funciones inherentes al cumplimiento de sus
atribuciones.
— Atender los requerimientos adicionales, encomendados de acuerdo con el ambito de su

competencia.
— Coordinar las actividades realizadas por el personal del area a su cargo.
— Vigilar el desarrollo del programa de frabajo de acuerdo a paliticas y directrices previamente

definidas.

— Integrar un sistema de control de gestion para el sequimiento y evaluacion de sus programas y
proyectos.

— Desempefar las comisiones que le confiera el Secretario y rendir los informes que resulten
pertinentes sobre el cumplimiento de las mismas.

— Participar en el disefio de metodologias y en el analisis de tramites para su simplificacion.
— Controlar la informacion producida por la Direccién a su cargo, mantfenerla actualizada y a

disposicion inmediata de la superioridad.

— Coordinar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el aprovechamiento eficiente
y eficaz de éstos y el cumplimiento de los objetivas institucionales.

— Gestionar ante la Secretaria la imparticion de cursos de capacitacion, adiestramiento y desarrollo
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de personal de acuerdo a las necesidades de la Direccion.

Recibir para acuerdo a los Coordinadores de Area, Encargados de Departamento y cualquier ofro
servidor publico subalterno.

Promover la sinergia con ofros prestadores de servicios de atencion meédica a fravés de la
instrumentacion de redes de servicios de atencion a la salud.

Fortalecer la capacidad resolutiva que garantice el acceso a una atencion integral con perspectiva
de género, derechos humanaos, infterculturalidad y vanguardia fecnolagica.

@ Como enlace con el sector salud, las funciones se refieren en el art. 120 de la Ley Organica Municipal del
Estado de Hidalgo:

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en la materia.

Implementar acciones directas e indirectas de fomento a la salud, individual y colectiva, asi como
actividades de prevencion y regulacion.

Vigilar que los locales comerciales e industriales dispongan de condiciones minimas de seguridad
sanitaria para el personal que ahi labora y para los asistentes a esos establecimientos, de acuerdo
con la normatividad en la materia.

Promocionar la participacion ciudadana para lograr mejores niveles de salud integral entre la
poblacion; y

Generar mejores condiciones de higiene y salud para los habitantes del Municipio.

Organizacion de Jornadas Médicas.

Firma de convenios con organizaciones civiles para la obtencion de apoyos.
Coordinacion de traslados a diferentes hospitales.

Gestion de ayudas funcionales.
Vigilar que los funcionarios y comisiones encargadas de los diferentes servicios, cumplan

puntualmente con su cometido.

Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa
aplicable.

Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (11)

Reporta a: Director de Salud.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Buscar la promocion y cumplimiento de las medidas preventivas y de combate contra
el coronavirus, con el desplazamiento de brigadas casa por casa en las colonias y fraccionamientos de

@ Tizayuca.

Funciones/actividades:

— Brindar soporte administrativo en materia de adquisiciones y de personal, para que las areas
puedan aplicar sus estrategias en beneficio de las usuarios.
— Realizacion de encuestas, cuestionarios en campo en femas de salud, asi como las estadisticas que

permitan a obtener datos certeros de analisis para su aplicacion.

— Ordenamiento de carpetas.

— Apoyo en las diferentes jornadas de salud que realice el municipio.

— Elaboracion de infografias de acuerdo a las necesidades de la Direccion.

— Desarrollar estrategias para garantizar el eficiente funcionamiento de la Direccion.
— Proporcionar asistencia técnica al director en las sesiones a las que asista.

— Asistir la operacion de Afencion, de conformidad con las paoliticas y prioridades que determine el

director, para el mejoramiento operativo.

— Emitir opinion técnica sobre los avances de programas y proyectos.
— Proponer los ajustes técnicos correspondientes para cada asunto relacionado con la Direccion.

— Acordar con las personas titulares de las Coordinaciones, las reuniones de trabajo necesarias para
tratar los asuntos y acuerdos de seguimiento técnico encargados por la directora.

— Integrar en conjunto con las otras Coordinaciones, la informacion necesaria para dar cumplimientoa
las disposiciones normativas de la Direccion.

— Dirigir las acciones relativas a la tfransversalidad e institucionalizacién de la perspectiva de género
y derechos humanaos.

— Activar el procedimiento para la atencion de casos administrativos, operativos y de gestion
urgentes que se presenten dentro de la Direccion
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— Coordinar intervenciones en las que partficipen las distintas areas de la Direccion, para resolver
casos de usuarios que requieran una atencion conjunta de los prestadores de servicios.

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

@ PROMOTOR DE SALUD (10)

Reporta a: Director de Salud.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Promueve el bienestar entre los individuos, las familias y las comunidades para asi
mejorar: la calidad de vida, laindependencia funcional, el bienestar de las personas, favorecer la adopcionde
estilos de vida y conducta saludables en los diversos grupos de edad.

Funciones/actividades:

- Infegrar el manual de organizacion correspondiente al area a su cargo.

- Participar en la elaboracion del anteproyecto del area correspondiente.

- Inferactuar con las diferentes areas internas y externas en las diferentes actividades a realizar.
- Apoyo en las diferentes jornadas de salud que realice el municipio.

- Difusion de las medidas de bioseguridad a la ciudadania a través de fripticos, infografias, carteles
y medios de comunicacion.

- (Controlarlos recursos humanaos y materiales a su cargo, asegurando el aprovechamiento eficientey
eficaz de éstos y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

- Integrar la informacion referente a la deteccion de las necesidades del desarrollo del personal del
area correspondiente y de acuerdo a la normatividad establecida por la Secretaria.

- Recibir para acuerdo a cualquier ofro servidor publico subalterno.
- Desempefiar las comisiones que el Coordinador le encomiende y mantenerlo informado sobre el

desarrollo de actividades.
- Realizar informe cuantitativo de servicios brindadaos en las areas de atencion médica.
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- Las demas funciones que le confiera la normatividad aplicable, asi como aqguellas que le sean
encomendadas por el director.

ENFERMERA (2)

Reporta a: Director de Salud.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Desarrollar las estrategias y acciones para brindar consultas de primer nivel en elarea
de medicina general y enfermeria.

Funciones/actividades:

- Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del
area.
- Manejo y control integral de pacientes con enfermedades cronicas no transmisibles, pacientes

positivas a COVID y pacientes embarazadas, de forma presencial y felefonica.

- Llevar un control farmacologico y de materiales e insumaos del consultario.
- Proporcionar consulta de calidad en el servicio de medicina general.
- Apoyo en las diferentes jornadas de salud que realice el municipio.

- Aplicar mecanismos de prevencion, promacion y difusion en materia de salud sexual yreproductiva.

- Dar atencion meédica, orientacion y consejeria a los usuarios.

- Brindar atencion médica profilactica, orientacion y consejeria a las usuarias victimas de violencia
sexual (violacion) para la prevencion de infecciones de fransmision sexual, VIH-SIDA y embarazo.

- Realizar informe cuantitativo de servicios brindados en el area de medicina general.
- Supervisar la recopilacion y verificacion de la entrega completa de expedientes clinicos.

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

Reporta a: Director de Salud.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar el apoyo administrativo en las diferentes actividades a desarrollar del dreapara
cumplir con los servicios ofrecidos de esta direccion de una forma eficiente.

Funciones/actividades:

— Elaboracion, entrega y recepcion de oficios.

— Elaboracion de informes de actividades semanales.
— Apoyo en las diferentes jornadas de salud que realice el municipio.

— Mantener acfualizada la agenda del director y mantenerlo informado sobre las reuniones o
actividades que requieran de su asistencia o atencion.

— Informar al director sobre las actividades que se realizan en el area.

— Gestionar los insumos necesarios para el correcto funcionamiento del area.

— Actualizar el registro y estadisticas de los levantamientos en campo en femas de salud.
— Apouya en la promocion de los programas a beneficio de la salud de los Tizayuguenses con las

instituciones existentes para este fin.
— Brinda apoyo a las autoridades competentes en la difusion de programas encaminados a la salud.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarguico.

COORDINACION DE SALUD MENTAL

Reporta a: Directora de Salud
Le reportan: Auxiliar administrativo, méedico y enfermera de consulforio, encargada de farmacia,

nutricion.
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Objetivo del puesto: Dirigir estrategias y acciones en materia de prevencion de enfermedades, asistiendoy
brindando atencion en materia de medicina general de primer nivel a los y las Tizayugquenses, impulsando
campanfas de salud.

Funciones/actividades:

@ — Supervisar la infegracion del manual de organizacion correspondiente al area a su cargo.

— Apoyo en las diferentes jornadas de salud que realice el municipio.
— Supervisar la infegracion del manual de organizacion correspondiente al area a su cargo.
— Coordinar la elaboracion del anteproyecto de la unidad administrativa correspondiente.

— Supervisar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el aprovechamiento eficiente
y eficaz de éstos y el cumplimiento de los objetivas institucionales.

— Presentar propuesta de cursos de capacitacion, adiestramiento y desarrollo de personal del areaa
su cargo al Director.

— Recihir para acuerdo a los Coordinadores de Area, Encargados de Departamento y cualquier ofro
servidor publico subalterno.

— Desempefar las comisiones que el Director le encomiende y mantenerla informada sobre el
desarrollo de actividades.

— Coordinar las acciones necesarias para ofertar servicios de salud, de atencion medica ambulatoria,

odontolégica y de prestacion y promocion de salud.
— Ampliar la cobertura de atencién a las y los Tizayuguenses, dando una atencion infegral.
— Proporcionar atencion medica y odontologica con base al catalogo universal de servicios esenciales

de salud autorizado por la Secretaria de Salud.
— Fomentar la afiliacion de la poblacion objetivo a programas de salud.
— QOrienfar a las y los beneficiarios sobre alternativas para el cuidado de la salud sexual y

reproductiva.
— Desarrollar estrategias y acciones orienfadas a la atencion y prevencion de riesgos en materia de
salud sexual y reproductiva.

— Promover el desarrollo integral de hijas e hijos de las usuarias con enfoque de derechos humanos

para fortalecer su calidad de vida.
— Coordinar los servicios para que se brinden con calidad y con calidez para los usuarios.
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— Establecer vinculos de colaboracion interinstitucional con instituciones afines al objetivo de la

Coordinacion.
— Gestionar acciones que promuevan las habilidades sociales de nifias y nifios.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarguico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

@ Reporta a: Coordinacion de Salud Mental.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar soporte administrativo en materia de adquisiciones y de personal, para que
las areas puedan aplicar sus estrategias en beneficio de los usuarios.

Funciones/actividades:

— Desarrollar estrategias para garantizar el eficiente funcionamiento de la Direccion.

— Atender la apertura, desarrollo, solventacion y cierre de audiforia interna y externa.

— Proponer los ajustes técnicos correspondientes para cada asunto relacionado con la Direccion.
— Apoyo en las diferentes jornadas de salud que realice el municipio.

— Apoyo en las actividades encomendadas por el director.

— Dirigir las acciones relativas a la tfransversalidad e institucionalizacién de la perspectiva de género
y derechos humanaos.

— Activar el procedimiento para la aftencion de casos administrativos, operativos y de gestion
urgentes que se presenten dentro de la Direccion.

— Coordinar intervenciones en las que parficipen las distintas areas de la Direccion, para resolver

casos de usuarios que requieran una atencion conjunta de los prestadores de servicios.
— Apouyar en la labor de captura y manejo de estadistica inferna.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarguico.
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ENFERMERA (2)

Reporta a: Coordinacion de Salud Menftal.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Desarrollar las estrategias y acciones para brindar consultas de primer nivel en elarea

@ de medicina general y enfermeria.

Funciones/actividades:

- Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del
area.

- Manejo y control integral de pacientes con enfermedades cronicas no transmisibles, pacientes
positivas a COVID y pacientes embarazadas, de forma presencial y felefonica.

- Proporcionar consulta de calidad en el servicio de medicina general.

- Aplicar mecanismos de prevencion, promocion y difusion en materia de salud sexual yreproductiva.

- Llevar un control farmacologico y de materiales e insumaos del consultario.
- Apoyo en las diferentes jornadas de salud que realice el municipio.
- Dar atencion meédica, orientacion y consejeria a los usuarios.

- Brindar atencion meédica profilactica, orientacion y consejeria a las usuarias victimas de violencia
sexual (violacion) para la prevencion de infecciones de fransmision sexual, VIH-SIDA y embarazo.

- Realizar informe cuantitativo de servicios brindados en el area de medicina general.
- Supervisar la recopilacion y verificacion de la entrega completa de expedientes clinicos.

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

MEDICO (3)

Reporta a: Coordinacion de Salud Mental.

Le reportan: N/A
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Objetivo del puesto: Medico y enfermera de consultorio el objetivo principal es la atencion y promocionde
la salud, brindando una atencion de calidad Médica a personal del H. Ayuntamiento y a sus familias.

Funciones/actividades:

— Proporcionar consulta de calidad en el servicio de medicina general.
— Aplicar mecanismos de prevencion, promocion y difusion en materia de salud sexual y
reproductiva.

— Apoyo en las diferentes jornadas de salud que realice el municipio.

— Apoyo en las diferentes actividades encomendadas por el director.

— Daratencion medica, orientacion y consejeria a los usuarios.

— Brindar aftencién meédica profilactica, orientacion y consejeria a las usuarias victimas de violencia

sexual (violacion) para la prevencion de infecciones de fransmision sexual, VIH-SIDA y embarazo.
— Realizar informe cuantitativo de servicios brindados en el area de medicina general.

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

TRABAJADORA SOCIAL

Reporta a: Coordinacion de Salud Mental.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Colaborar en la orientacion y deteccion de los casos de vulneracion de derechos en
las personas que requieran del apoyo de trabajo social.

Funciones/actividades:

— Realizar las entrevistas iniciales con los usuarios para requisitar los datos generales en el formato
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asignado.

— Elaboracion de estudios socioecondmicas.
— Asistiry realizar capacitaciones gue sean asignadas.
— Brindarinformacion sobre derechos y recursos existentes para evitar la vulneracion de losderechos

de nifas, nifios adolescentes y personas vulnerables.

— Apoyo en las diferentes jornadas de salud que realice el municipio.
— Realizar visitas domiciliarias y de supervision en los casos que asi lo requieran.
— Brindar el acompafiamiento a personas con vulneracion de derechos.
— Derivar y canalizar la atencion hacia otfras areas especificas.
e — Gestionar los apoyos interinstitucionales para la restitucion de derechos.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarguico.

COORDINACION (Coordinacién de Prevencién y Promocion de la Salud)

Reporta a: Director de Salud.
Le reportan: Auxiliares administrativos, Psicologo, Odontalogo, Infendente.

Objetivo del puesto: Atender e implementar actividades dirigidas a contribuir y promover la salud mental,
prevenir las enfermedades psiquicas, y desarrollar la rehabilitacion y asi brindar atencién Psicolégica de
calidad humana.

Funciones/actividades:

— QOrganizar y dar seqguimiento a pacientes con alguna necesidad psicolégica.

— Crear proyectos para brindar apoyo emacional a la poblacion.

— Dar contenciones emacionales a | personal del Municipio.

— Canalizar pacientes que requieran atencion psiquiatrica a las instituciones correspondientes.
— Apoyo en las diferentes jornadas de salud que realice el municipio.

— Capacitar al personal de psicologia.

— Vigilar la atencion psicologica de acuerdo a la necesidad del usuario.

— Asesorar el diagnastico psicolagico.
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— Controlar la orientacion y consejeria que emite el area de psicologia sobre dudas o incertidumbres
que el usuario tenga acerca del fratamiento y sequimiento.
— Supervisar la psicoterapia de psicologia.

Funciones del enlace sanitario:

— Asegurarse de que la fofalidad del personal de sus areas acudio al filtro sanitario a su ingreso.
@ — Mantener el suministro necesario de jaban, gel antibacterial y demas insumaos para la higiene de

su personal, solicitandolo a la Direccion de administracion del municipio.

— Responsable del uso correcto de equipo de proteccion del personal (cubrebocas, careta de
profeccion, guantes si asi se requiere).

— Proporcionar la informacion necesaria a sus compaferas y compaferos del frabajo, sobre Ia
situacion nacional y estatal de la pandemia.

— Informar sobre signos y sintomas, asi como medidas planteadas por la Jornada Nacional de Sana
Distancia.

— Colocar en multiples lugares visibles las infografias oficiales y distribuirlas a traves de los medios
disponibles.

— Daraconocer enfre las y los trabajadores el numero de emergencia de la autoridad sanitaria (800
044800y 9Nn).

— Llevar a cabo la relacion de trabajadoras o trabajadores que pudieran ser sospechosas o positivas
a infeccion por COVID-19, o enfermos cronicos a resguardo ademas de monitorizar a dicho personal
e informar el seguimiento del mismo.

— Reforzar medidas de distanciamiento, asegurar que las estaciones de tfrabajo compartidas, estarana
una distancia de 1.50 a 2 metros, ademas de crear politicas de operacion gue permitan solventarla
salud de las y los usuarios.

— Asegurar junfoal responsable de mantenimiento que sus areas cuenten con limpieza permanente,y
que se utilicen los productos de limpieza adecuados para detener la propagacion del virus.

— Realizar campafas en conjunto con el resto de las responsables sanitarias y Direccion de Salud en
coordinacion con el area de comunicacion para poder tener infografia correcta sobre las medidas

de cuidado durante esta pandemia y ejercer difusion de las mismas en las distintas dependencias

municipales.
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— ldentificacion de trabajadoras y trabajadores con mayores riesgos de trabajo, donde su condicion
permita aplicar medidas estrictas de cuidado a la salud, concentrar la clasificacion de riesgo del
personal, haciendo el uso de la herramienta http://www.Imss.gob.mx/covid-19/calculadora-
complicaciones

— ldentificar fareas o funciones susceptibles del personal, y en coordinacion con los directores de

area, trazar directrices que permitan la sequridad del personal y el trabajo en casa.
— Identificacion de actividades sustanciales individualizadas en cada area.
e — Se realizara formato de evidencia semanal de acciones realizadas por el encargado o encargada

sanitaria.
— Actualizacion diaria de informacién y reportes.
— Detectar las necesidades medicas de las y los trabajadores de sus dependencias para generar el

visto bueno de la Direccion de Salud.
— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (4)

Reporta a: Coordinador.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar soporte administrativo en materia de adquisiciones y de personal, para que
las areas puedan aplicar sus estrategias en beneficio de los usuarios.

Funciones/actividades:

— Desarrollar estrategias para garantizar el eficiente funcionamiento de la Direccion.
— Atender la apertura, desarrollo, solventacion y cierre de auditoria interna y externa.

— Proponer los ajustes técnicos correspondientes para cada asunto relacionado con la Direccion.

— Apoyo en las diferentes jornadas de salud que realice el municipio.
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— Dirigir las acciones relativas a la transversalidad e institucionalizacion de la perspectiva de género
y derechos humanaos.

— Activar el procedimiento para la atencion de casos administrativos, operativos y de gestion
urgentes que se presenten dentro de la Direccion

— Coordinar intervenciones en las que parficipen las distintas areas de la Direccion, para resolver

casos de usuarios que requieran una atencion conjunta de los prestadores de servicios.
— Apouyar en la labor de captura y manejo de estadistica inferna.
@ — Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarguico.

PSICOLOGO

Reporta a: Coordinador.
Le reportan: Auxiliar administrativo

Objetivo del puesto: Atender e implementar actividades dirigidas a contribuir y promover la salud mental,
prevenir las enfermedades psiquicas, y desarrollar la rehabilitacion y asi brindar atencion Psicologica de
calidad.

Funciones/actividades:

— QOrienfar a sus pacientes en sesiones grupales o individuales, con la finalidad de evaluar sus
problemas y ayudarles a lidiar con diferentes circunstancias y conflictos, mejorando su salud
mental.

— Recopilar informacion sobre los pacientes mediante entrevistas, histarial médico y técnicas de
observacion.

— Documentar la informacion del paciente, incluyendo los apuntes de las sesiones, el progreso

denotado, las recomendaciones y los planes de tratamiento.
— Diagnosticar trastornos psicoldgicos, emacionales y de conducta.
— Desarrollar tratamientos y planes terapéuticos en base a las observaciones realizadas y las
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necesidades del paciente.

— Apoyo en las diferentes jornadas de salud que realice el municipio.

— Apoyo en las diferentes actividades encomendadas por el director.

— QOrientar al paciente en materia de técnicas de resolucion de problemas.
— Discutir el progreso del tratamiento y de sus problemas con los pacientes.
— Evaluarlos resultados del tratamiento y de las sesiones de terapia.

— Interactuar con ofros profesionales de la salud para discutir sobre terapias, tratamientos, recursosy
técnicas de ferapia.
@ — Remitir a los pacientes a otfros especialistas cuando sea necesario.

— Ofrecer estrategias para el desarrollo humano.
— Asesorar procesos de reclutamiento y manejo de personal.
— Brindar servicios de asesoria y orientacion a empresas, programas y centros educativos.

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

ODONTOLOGO

Reporta a: Coordinador.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Aplicar las diferentes técnicas odontologicas de acuerdo con las necesidades del
paciente, realizando una valoracion inicial.

Funciones/actividades:

— Mantener actualizada su agenda de pacientes de acuerdo con la capacidad de atencion por
horarios.
— Realizar una valoracion inicial para determinar el tfratamienfo o atencion correspondiente de los

pacientes.
— Establecer los planes terapéuticos de acuerdo con las necesidades de los pacientes.
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— Elaborar la documentacion que infegra el expediente medico dental, historia clinica,
consenfimiento informado, notas de sequimiento y odontograma.

— Brindar la consulta meédica subsecuente para establecer la contfinuidad de los diversos
tratamientos, para establecer el sequimiento o alfa.

— Brindar tratamientos meédicos que no requieren infervencion de los laboratorios para la

elaboracion de protesis dentales.

— Apoyo en las diferentes actividades encomendadas por el director.
— Apoyo en las diferentes jornadas de salud que realice el municipio.
— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarguico.

INTENDENTE

Reporta a: Coordinador.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Mantener las instalaciones en optimas condiciones para brindar un espacio de
Calidad.

Funciones/actividades:

— Limpiar los espacios u oficinas de una manera limpia y ordenada.

— Mantener los pasillos limpios.

— Apoyo en las diferentes jornadas de salud que realice el municipio.

— Mantener en todo momento los sanitarios limpios.

— Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia que llegara a suscitarse en el area de trabajo.

— Apoyo en las diferentes actividades encomendadas por el director.

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

pOr su superior jerarguico.
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DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y ACTIVACION FiSICA
ACTIVADOR FisICO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PROMOTOR DEPORTIVO (4)

Organigrama:

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL

DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DEL DEPORTE Y ACTIVACION FiSICA

Auxiliar . - Promotor Deportivo
Administrativo g vador Fisico @)
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DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y ACTIVACION FiSICA

Reporta a: Secretario de Bienestar social.

Objetivo del puesto: Fomentar la practica de disciplinas deportivas y actividades fisicas como medio para
conservar la salud y el sano desarrollo de nuestras nifias, nifios y jovenes, asi como la atencion de las
actividades de esparcimiento gue permitan la sana convivencia familiar y comunitaria.

Funciones/actividades:

Funciones orientadas en los objetivos descritos en el art. 39 de la Ley de Cultura Fisica, Departe y

Recreacion para el Estado Hidalgo.

— Determinar las necesidades en materia deportiva y crear los medios para safisfacerlas.

— Fomentar el deporte en cada una de sus comunidades, en sus diferentes centros educativos.
— Oforgar los estimulos y apoyos para el desarrollo y fomento del deporte.
— Promover la creacion y apoyar a los organismos locales que desarrollen actividades deportivas y

que estén incorporadas al Sistema Estatal de Cultura Fisica, Deporte y Recreacion.
— Gestion de acuerdos de colaboracion con asociaciones civiles deportivas.
— Prever que las personas con discapacidad, de la tercera edad y demas grupos especiales, tengan

las facilidades e instalaciones deportivas adecuadas para su libre acceso y desarrollo.

— QOrganizar y coordinar las actividades deportivas en calonias, barrios, zonas y centros de poblaciéna
traves de las asociaciones y junta de vecinos, con el fin de fomentar y desarrollar el deporte,
implementando por lo menos una unidad deportiva en la cabecera Municipal, para fomentar la
convivencia familiar.

— Asignar los recursos necesarios para el logro de los fines anteriormente sefialados, de conformidad
con el Articulo 34 de la Ley de Cultura Fisica, Deporte y Recreacion para el Estado.

— Vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad establecidas por esta la Ley de Cultura Fisica,
Deporte y Recreacion para el Estado y su Reglamento para las personas que presten servicio de
guia e instruccion en deportes de alto riesgo.

— Administrar con transparencia y legalidad de manera directa las instalaciones deportivas
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Municipales, con el objeto de facilitar el acceso y uso de las mismas a las ligas, clubes, equipos y a
las y los deportistas inscritos en el Registro Municipal correspondiente.
— Las demas que le otorguen ofras Leyes y disposiciones juridicas aplicables.

Ademas de:
— Atender, orientar y proporcionar tfoda informacion solicitada por los usuarios de la unidad.
— Atender con buena disposicion y servicio a todas las necesidades que surjan en el trabajo diario
@ para un buen funcionamiento del inmueble.
— Darseguimiento a los programas establecidos en el programa operativo anual.
— Mantener las areas deportivas aptas para uso de la ciudadania.
— Generar programas para la activacion fisica para la ciudadania.

— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa
aplicable.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director del Instituto Municipal del deporte y activacion fisica.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Verificar el cumplimiento de la planificacion y actividades programadas del area conel
objetivo de optimizar el correcto desempefio.

Funciones/actividades:

— Supervision del personal y cumplimiento de objetivos.

— Elaboracion, entrega y recepcion de oficios.
— Elaboracian de informes de actividades semanales.
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— Mantener actualizada la agenda del director y mantenerlo informado sobre las reuniones o

actividades que requieran de su asistencia o atencion.
— Informar al director sobre las actividades que se realizan en el area.
— Llevar la agenda del director para mantenerlo al tanto de actividades programadas.
— asistirareuniones en representacion del director.
— Fungircomo enlace en la direccién de salud como filtros sanitarios, pases medicos e insumas.
— Fungircomo enlace con las diferentes unidades administrativas en temas de interés comun.
— Elaboracion de informes del area y remitir los resultados a la instancia correspondiente.
@ — Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarguico.

ACTIVADOR FisICO

Reporta a: Director del Instituto Municipal del deporte y activacion fisica.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Fomentar el deporte y activacion fisica en el municipio de Tizayuca Hidalgo de
acuerdo a programas y acciones establecidos por el instituto.

Funciones/actividades:

— Brindar las clases a las comunidades del municipio de Tizayuca en tema de zumba sep.
Acondicionamiento fisico, y movilidad corporal.

— Promover el deporte en distintas disciplinas a beneficio de la sociedad del municipio de Tizayuca
hidalgo.

— QOrganizar eventos deportivos dentfro del municipio enfocados a distintas disciplinas deportivas.

— Planificacion y logistica de eventos deportivos en el municipio.

— Preparacion fisica en beneficio de las diferentes comunidades del municipio de Tizayuca Hidalgo.
— Desarrollar programas y proyectos fisicos.
— Entrega de reportes y planeacion semanal de las actividades fisico deportivas realizadas.

— QOrganizacion de torneos de programas de nifios, adolescentes, personas mayores en
enfrenamientos fisicos.
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— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.

PROMOTOR DEPORTIVO (4)

@ Reporta a: Director del Instituto Municipal del deporte y activacion fisica.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Gestionar mantener vinculacion con distintas dependencias a fin de promover la
cultura del deporte en el Municipio de Tizayuca Hidalgo.

Funciones/actividades:

— Gestionar apoyos a beneficio del desempefio de las diferentes instancias deportivas del municipio.

— Vinculacién con iniciativa privada para obfencion de apoyos.
— Colaboracion con instituciones educativas a efecto de promaver el deporte y activacion fisica.

— Realizacion de torneos de futbol de nivel basico en beneficio de las comunidades de Tizayuca
Hidalgo.

— Entrega de reportes y planeacion semanal en tiempo y forma al director del Instituto Municipal del
deporte y Activacion Fisica.

— ldentificacion de espacios publicos municipales para ubicar el contexto deportivo en los barrios,
colonias, comunidades, y asi atacar el fomento al deporte a beneficio de las personas con dificil
accesao al mismo.

— Coordinacion en distintas areas del municipio para cumplimiento de funciones.
— Elaboracion y entrega de oficios y peticiones a las diferentes unidades administrativas y con

asociaciones privadas.
— Las demas funciones y actividades que sean encomendadas por el director del Instituto Municipal
del deporte y Activacion Fisica.
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DIRECTORA DEL INSTITUTO TIZAYUQUENSE DE LAS JUVENTUDES

Reporta a: Secretario de Bienestar Social.
Le reportan: Coordinador de fomento a los derechos de la juventud, Auxiliares administrativos.

Objetivo del puesto: Definir e instrumentar una politica municipal de juventud, que permita incorporar
plenamente a los jovenes al desarrollo del municipio.

Funciones/actividades:
Funciones referidas en el art. 70 de la Ley de Juventud del Estado de Hidalgo.

— Garantizarel pleno ejercicio de los derechos que la Ley de Juventud del Estado de Hidalgo reconocea
favor de los jovenes.

— Asegurar gue los jovenes, en el municipio, gocen de los programas de desarrollo fisico, psicolégico,
social y cultural, segun las partidas presupuestales asignadas.

— Establecer el Comite Municipal de la Juventud, en coordinacion con el Instituto, de conformidadcon

la fraccion XXII del Articulo 58 de la Ley de Juventud del Estado de Hidalgo.

— Promover las expresiones culturales y artisticas en los jovenes.
— Garantizaralos jovenes el derecho a los servicios de salud, educacion y asistencia social.

— Promover, organizar y crear dentro del territorio municipal, programas y acciones en beneficio dela
juventud, enunciadas en el Capitulo | de la Ley de Juventud del Estado de Hidalgo.

— Implementar dentro del ambito de competencia, los Programas de caracter social, cultural,
recreativo en coordinacion con el Instituto.

— Las demas que sefialen la Ley de Juventud del Estado de Hidalgo y demas disposiciones legales

aplicables.
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Ademas de:

— Analizar y revisar el correcto desempefio de las funciones de las areas que conforman el Instituto
Tizayuquense de la Juventud.

— Someter a consideracion, y en su caso aprobacion, de la Asamblea Municipal propuestas de
organizacion y mejoramiento general del Instituto.

— Gestionar acuerdos de colaboracion con distintos sectores, municipios u organismos nacionales e
infernacionales afines a los objetivos del Instituto.

@ — Promover la participacion social y econémica de organizaciones e instifuciones concernienfes a

apoyar las acciones, programas y proyectos en beneficio de la juventud Tizayuguense.

— Evaluar los programas y acciones llevadas a cabo por el Instituto y por la administracién municipal
qgue impacten en el sector juvenil del Municipio y presentar el informe de los resultados al secretario
de bienestar social.

— Recibir y canalizar propuestas de las organizaciones juveniles realizadas a la Direccion, para su
debida concertacion, a traves del instituto y otras dependencias y enfidades.

— Fomentar y crear espacios para la participacion juvenil en el Municipio con acciones e instancias
publicas y privadas necesarias para la expresion formativa y recreativa de las y los jovenes
Tizayuquenses.

— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa
aplicable.

— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.

COORDINACION DE FOMENTO A LOS DERECHOS DE LA JUVENTUD

Reporta a: Directora del Instituto Tizayuquense de las Juventudes.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Organizar y coordinar acciones que promuevan, impulsen y fomenten la participacion
activa juvenil; misma que coadyuven en el desarrollo integral de bienestar social y de mejoramiento en las
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condiciones de vida de las y los jovenes Tizayuguenses.

Funciones/actividades:

Organizar y coordinar las actividades que el Instituto Tizayugquense de la Juventud realice para el

cumplimiento del Programa Operativo Anual (POA), propuesto por la Direccion.

— Supervisar el correcto desempefio del funcionamiento del personal perteneciente a laCoordinacion

@ de Gestion y Vinculacion, del Instituto Tizayuguense de la Juventud.

— Coordinar de manera directa actividades y servicios con las instifuciones educativas y
organizaciones de la sociedad civil en general, en favor de las y los jovenes Tizayuguenses.

— Atender espacios para la partficipacion juvenil en el Municipio, con acciones e instancias publicas y
privadas necesarias para la expresion formativa y recreativa de las y los jovenes Tizayuquenses,
con enfoque de derechos humanos, inclusion y diversidad sexual.

— Convocaralas ylos jovenes practicantes profesionales y de servicio social a las diversas actividades
artisticas y recreativas que impacten de manera positiva en las y los jovenes del municipio.

— Trabajar en vinculacion con dependencias a nivel federal, estatal y Municipal en pro de lajuventud.
— Elaborar formatos de canalizacion para que los jovenes cuenfen con un apoyo o beca.

— Realizar todas aquellas actividades inherentes al cargo que desempefia, asi como las que sean
encomendadas por sus SUperiores jerarquicas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

Reporta a: Directora del Instituto Tizayuquense de las Juventudes.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Promover e implementar acciones y actividades en beneficio de las juventudes de
caracter social, recreativo, cultural y educativo.
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Funciones/actividades:

— Realizacion de informes de manera semanal, mensual de las actividades desarrolladas
— Implementar actividades como falleres, plaficas, conferencias, actividades deportivas en

coordinacion con las diferentes areas del municipio en beneficio de las juventudes.
— Coordinacion y vinculacion con instituciones educativas para llevar actividades de indole recreativa.
— Gestionar las convocatorias realizadas por el instituto Hidalguense de la juventud, dandolas a
@ conocer a los jovenes del municipio, mediante la difusion y promocion de las publicaciones

realizadas por el IHJ.

— Concretar acuerdos de colaboracion y convenios con instituciones educativas.
— Atender y brindar el servicio de aula multimedia a los jévenes que asi lo soliciten.

— Canalizar a los jovenes de las diferentes instituciones educativas que soliciten el servicio de
atencion psicologica al CIHT.

— QOrganizar eventos en beneficio de la juventud Tizayuguense.
— las demas actividades que sean destinadas por su jefe inmediato.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO B

Reporta a: Directora del Instituto Tizayuquense de las Juventudes.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Promover e implementar acciones y actividades en beneficio al cumplimiento de
objetivos y metas planificadas en el area.

Funciones/actividades:

— Realizacion de informes de manera semanal, mensual de las actividades desarraolladas.
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— Mantener actualizada la agenda de la directora para informarle sobre las actividades que requieran

de su atencion.
— Informar a la directora sobre el desempefio de actividades del area cuando asi lo solicite.
— Realizar el proceso de captacion, vinculacién y seguimiento de las y los jovenes practicantes

profesionales y de servicio social, mismos que desarrollaran sus actividades en el Instituto adscritoo
en diversas areas de la administracion publica municipal en turno.
— Dar atfencion oportuna y directa a las y los jovenes que tengan acercamienfo con el Instituto
@ Tizayuquense de la Juventud, focalizando y canalizando a las areas correspondientes del mismo, o
de las demas areas de la administracion municipal.

— Implementar actividades como falleres, platficas, conferencias, actividades deportivas en
coordinacion con las diferentes areas del municipio en beneficio de las juventudes.

— Atender y brindar el servicio de aula multimedia a los jovenes que asi lo saliciten.

— las demas actividades que sean destinadas por su jefe inmediato.
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abierta

DIRECTOR DE CULTURA'Y ARTES

Reporta a: Secretario de Bienestar Social.

Le reportan: Coordinador de Fomento de derechos culturales, enlace cultural, auxiliares administrativos,
Coordinadorde memoria histarica y patrimonio cultural, encargada de biblioteca, bibliotecarias.

Objetivo del puesto: Reconocer los derechos culturales de las personas a tener acceso y a participar en la
vida culfural de la comunidad, asi como establecer las bases para la preservacion, difusion, promocion,
fomento e investigacion de las actividades cultural y artisticas en el Municipio de Tizayuca.

Fundamentado en el articulo 21de la Ley de Cultura del Estado de Hidalgo

— Celebrar convenios de coordinacion con la Federacion, Estado, municipios y demas organismos
publicos; asi con particulares, en materia de cultura.
— Coadyuvar en la promocion, conservacion y restauracion de sitios y monumentos arqueolégicos,

histaricos y artisticos, en los términos de la Ley de la materia.
— Editar libros, revistas, folletos y cualquier otro documento que promueva y fomente la cultura.
— Promover, preservar, difundir e investigar las manifestaciones culturales del municipio y, en

especial, la cultura indigena.
— Promover la creacion de talleres o grupos en atencion a las distintas manifestaciones culturales.
— Gestionar ante la Secretaria la imparticion de cursos de capacitacion, adiestramiento y desarrollode

personal de acuerdo a las necesidades de la Direccion.

— Supervision de Indicadores de la direccion de Cultura y Artes.
— Promover el acceso de la poblacion a las diferentes manifestaciones culturales.

— Promover ferias, concursos y evenfos, en donde se expresen las distinfas manifestaciones

culturales.
— Reuniones con los Consejos de Colaboracion para temas en materia de cultura.
— Promover el otorgamiento de reconocimientos y estimulos en favor de las personas que se hayan

distinguido en el campo de la cultura.

— ldentificar tareas o funciones susceptibles del personal, y en coordinacion con los directores de
area, trazar directrices que permitan la seguridad del personal y el trabajo en casa.

— Promover la conservacion y, en su caso, la construccion de teatros, auditorios y demas sifios y
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espacios para el fomento y difusion de la cultura
— Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus objetivos.

Funciones/actividades:

Articulo 15. Corresponde a los Gobiernos Municipales en su ambito de competencia:

— Celebrar los convenios necesarios con las instancias publicas estatales y federales, asi con las
personas fisicas o juridicas de caracter privado, para la adecuada coordinacion de las actividades
culturales del municipio.

— Elaborar y ejecutar programas para el desarrollo de las actividades culturales dentro del ferritorio
municipal.

— Elaborary mantener actualizado el registro de las personas que se dediguen a la creacion, fomento,
apoyo o promocion de actividades culturales y artisticas en el municipio.

— Elaborar y mantener actualizado un inventario de los espacios publicos con que cuenta el municipio
para la realizacion de actividades culturales y artisticas;

— Establecer las directrices municipales en materia de cultura, con la partficipacion de la comunidad
cultural del municipio.

— Estimular la integracion de consejos municipales para el fomento de |a cultura con la participacion
de la Secretaria y de la comunidad cultural.

— Expedir los reglamentos, en el ambito de su competencia, que normen la actividad cultural en el
territorio municipal.

— Fomentar la integracion de organismos privados y sociales de promocion y divulgacion de la
cultura;

— Fomentar la investigacion de las manifestaciones culturales propias del municipio, sus ferias,
tradiciones y costumbres.

— Impulsar y proyectar en el ambito estatal, nacional e internacional, en la medida de sus
posibilidades, a los artistas municipales mas destacados.

— Oforgar premios, reconocimientos o estimulos a los individuos, organizaciones e instituciones
publicas o privadas que se hayan destacado en la creacion artistica o en la promaocion, preservacion,
difusion e investigacion de la cultura en el @mbito de su jurisdiccion.

— Procurar la creacion de una dependencia municipal que tenga como unica funcion la de llevar a la
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practica los programas y acciones contenidas en el Programa Municipal de Cultura.
— Procurar la creacion, ampliacion y mantenimiento de bibliotecas, hemerotecas, casas municipales
de la cultura, museos, auditorios, teatros y centros culturales.

Asi mismao:

Planear, organizar, dirigir, controlar y operar todos los eventaos civicos que se realicen dentro del
municipio.

Promocionar y difundir la cultura dentro de sociedad Tizayuguenses.

— Disefar los espacios para facilitar la apertura en la promaocion de la cultura.

Vincular acciones de intercambio cultural con entfidades, instituciones y ofros organismos gue

permitan, coordinar cada una de las actividades en lo que se refiere a la promacion, difusion y
organizacion de la cultura dentro del municipio.

— Promover la difusion, creacion y operacion de las actividades culturales y acciones sociales del
municipio.

Organizar, planear, dirigir y controlar el uso de los espacios, recursos, tanfo humanos como
materiales para el aprovechamiento idoneo de los mismas.

Organizar, planear, dirigir y controlar los eventos con la finalidad de buscar el impacto social en las
personas, haciendo hincapié en los problemas saciales que se fienen por la falta de cultura.

Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa
aplicable.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (secretaria)

Reporta a: Director de Cultura y Artes.

Le reportan: N/A
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Objetivo del puesto: Coadyuvar con trabajo el administrativo y de apoyo al cumplimiento estratégico de
la direccion.

Funciones/actividades:

— Registro y seguimiento de la agenda de la direccion, oficios y comunicados.
— Elaboracion y respuesta a comunicados oficiales de |a Direccion de Cultura y Artes.
— Revision de correos institucionales y atencion a los mismos.
@ — Elaboracion de requisiciones, convenios y confratos de eventos de la direccion.
— Brindar apoyo logistico en los diferentes eventos que realice la Direccion de Cultura y Artes.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Cultura y Artes.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Coadyuvar con trabajo administrativo y de apoyo al cumplimiento estratégico de la
Direccion de Cultura y Artes.

Funciones/actividades:

— Registro y seguimiento de actividades de la Direccion de Cultura y Artes.
— Entrega yrecoleccion de documentos institucionales.
— Realizacion de tframites diversos internos y externos.

— Dar seguimiento a la informacion producida por la direccion, mantenerla, actualizarla y a

disposicion inmediata de acuerdo a las necesidades y requerimientos.

— Requisicion del informe semanal, mensual y de gobierno.
— Apoyo logistico en planeacién y eventos.
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— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Cultura y Artes.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Coadyuvar con trabajo administrativo y de apoyo al cumplimiento estratégico de la
direccion.

Funciones/actividades:

— Fungir como enlace de Transparencia para la actualizacion de informacion mensual
correspondiente a la Direccion de Cultura y Artes.

— Registrodeindicadores de la Direccion de Cultura y Artes en la plataforma fortaleciendo gobiernos.
— Elaboracion de informe mensual.
— Seguimiento a las convocatarias e inscripciones al programa estimulate joven.

— Proporcionar la informacion mas relevante de la Direccion de Cultura y Artes gue sirva para la

elaboracion de informe de gobierno.

— Registro de evidencia fotografica de las actividades de la Direccion de Cultura y Artes.
— Realizar informe de actividades semanales de la Direccion de Cultura y Artes.
— Recepcion de evidencias de bibliotecas con destino a indicadores de desempefio.

— Controlar la informacion producida por la Direccién, mantenerla actualizada y a disposicion
inmediata de la superioridad.

— Revision de informe semanal, mensual y de Gobierno.

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

pOr su superior jerarguico.
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COORDINACION DE FOMENTO DE DERECHOS CULTURALES

Reporta a: Director de Cultura y Artes

Le reportan: Auxiliares administrativas, Encargadas de Centros de Desarrollo Comunitario

Objetivo del puesto: Fomentar las artes y la cultura, establecer actividades para el acercamiento de la
cultura a las familias Tizayuguenses como parte de sus derechos humanos.

Funciones/actividades:

— Atender los requerimientos adicionales, encomendados de acuerdo con el ambito de su
competencia.

— Coordinar las actividades realizadas por el personal del area a su cargo.
— Integrar un sistema de control de gestion para el sequimiento y evaluacion de sus programas y

proyectos.

— Desempenfar las comisiones que le confiera el secretario y rendir los informes que resulten
pertinentes sobre el cumplimiento de las mismas.

— Coordinarlos recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el aprovechamiento eficientey
eficaz de éstos y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

— Enlace con los consejos de colaboracion del municipio, direccion de parficipacion ciudadana y

Secretfaria de hienestar social.

— (Creacion de proyectos para brindar servicios a la poblacion.

— Implementacion de presentaciones artisticas en el municipio.

— Reunion y canalizacion de los maestros de artes en fodas sus disciplinas.

— Coordinacion de los Centros de desarrollo comunitario del municipio.

— Supervisar la integracion del manual de organizacion correspondiente al area a su cargo.

— Supervisar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el aprovechamiento eficiente
y eficaz de éstos y el cumplimiento de los objetivas institucionales.

— Presentar propuesta de cursos de capacitacion, adiestramiento y desarrollo de personal del areaa
su cargo del director.

— Seguimiento a cursos del Programa Estimularte Joven
— Encargado de prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales.
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— Asegurar junfoal responsable de mantenimiento que sus areas cuenten con limpieza permanente,y
que se utilicen los productos de limpieza adecuados para detener la propagacion del virus.

— Gestion de materiales con la Direccion de Administracion para el mantenimiento del vehiculo a
cargo de esta direccion.

— Gestion de materiales con la Direccion de Obras publicas para el mantenimiento de los centros de
desarrollo comunitario.

— ldentificacion de actividades sustanciales individualizadas en cada area.
— Detectar las necesidades medicas de las y los trabajadores de sus dependencias para generar el

visto bueno de la Direccion de Salud.
— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.

ENCARGADA DE CENTRO DE DESARROLLO COMUNITARIO (25)

Reporta a: Coordinacion de fomento de Derechos Culturales.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar las actividades de desarrollo social en los centros de desarrollo comunitarioa
beneficio de la poblacion.

Funciones/actividades:

Mantener el CDC en 6ptimas condiciones para el uso de los ciudadanaos.
— Vigilary controlar el acceso al CDC de acuerdo al reglamento establecido para el aprovechamientode
los espacios.

— Llevar contral y registro puntual de las actividades que se desarrollan en los CDC.
— Brindar las herramientas necesarias para llevar a cabo las actividades de las diferentes areas de la

administracion publica para el aprovechamiento de los CDC.

— Informar periodicamente sobre los requerimientos o eventualidades que acontezcan en los CDC.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarguico.
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ENCARGADO DE CENTRO DE DESARROLLO COMUNITARIO (Auxiliar Administrativo)

Reporta a: Coordinacion de IMDIS.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Coadyuvar con las actividades administrativas de la coordinacion de IMDIS a efecto

de cumplir con las metas establecidas en el afio.

Funciones/actividades:

— Colaboracion en el taller de sensibilizacion “Ponte en mis zapatos”.
— Realizacion de Actividades administrativas.
— Coordinacion del taller de autoempleo de lombricomposta.

— Coordinacion con Obras Publicas, Instituto de Desarrollo Urbano y Vivienda, y Direccion deTransito
Municipal referente a femas de rampas.

— Vigilancia de rampas para personas con discapacidad.
— Asistencia a diversas actividades del programa desarrollado en el area de discapacidad visual.

— Coordinacion para el bienestar de las personas con discapacidad permanente.

INSTRUCTOR DE ARTES PLASTICAS

Reporta a: Coordinador de fomento de derechos culturales.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Contribuir a la formacion en el arte de nifias, nifos y adolescentes, coadyuvando al
desarrollo de las artes.

Funciones/actividades:
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— Realizar capacitaciones en artes plasticas a nifios, nifias y adolescentes, mediante las convocatorias

a efecto de atfraer a las personas a desarrollar las actividades de arte.

— Impartir talleres de artes en los diferentes centros de desarrollo comunitario.

— QOrientar alas personas al desarrollo e implementacion de las artes en los jovenes Tizayuguenses.

— Participar en los diferentes eventos socio-culturales del municipio.

— Proponer actividades artisticas al director de cultura para que sean impartidas en el municipio.

— Participar en el disefio e implementacion de proyectos comunitarios y en investigaciones
socioculturales.

@ — Disefiar y organizar acciones de trabajo con padres, familiares y otros miembros de la comunidad,

para la elevacion de su cultura general integral en correspondencia con los diagnasticos.
— Realizar todas aquellas actividades que sean encomendadas por el director del area.

COORDINACION DE MEMORIA HISTORICA Y PATRIMONIO CULTURAL

Reporta a: Director de Cultura y Artes.

Le reportan: Auxiliares administrativos, Bibliotecarias, Encargado de musea.

Objetivo del puesto: Construir y/o reconstruir las narrativas a través de proyectos de rescate para
visibilizar las memarias de los Tizayuquenses asi como el patrimonio cultural del municipio.

Funciones/actividades:

— Atender los requerimientos adicionales, encomendados de acuerdo con el ambito de su
competencia.

— Implementar acciones directas e indirectas de fomento a la Cultura, individual y colectiva, asi como
actividades de prevencion y regulacion.

— Promocionar la participacion ciudadana para lograr mejores niveles de partficipacion cultural entrela
poblacion.

— Vigilar que los funcionarios y comisiones encargadas de los diferentes servicios, cumplan
puntualmente con su cometido.
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— Seguimiento del remozamiento de los espacios SEDE del festival de Fomento a la lectura y culturas

de hidalgo.

— Supervision de indicadores y funciones del personal de las bibliotecas.

— Creacion de confenido histarico para redes sociales.

— Gestion de proyectos para la conservacion del legado Historico.

— Gestion y Organizacion del festival de fomento a la lectura y culturas de Hidalgo.

— Vincular con las dependencias Estatales y Federales en relacion a la operatividad de la Biblioteca
Publica
@ — Vincular con dependencias Estatales y Federales en cuanto a Patrimonio refiere.
— Coordinar con la Direccion los proyectos pertinentes para el cumplimento de los objetivos
especificos.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Coordinacion de Memoria Histarica y Patrimonio Cultural.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Coadyuvar con trabajo administrativo y de apoyo al cumplimiento estratégico de la
coordinacion.

Funciones/actividades:

— Fungir como enlace de Recursos Humanaos.

— Seguimiento a resguardos e incapacidades para el personal que integra la Direccion de Cultura y
Artes.

— Apoyo en documentacion de archivos histaricos.

— Revision de implementacion de 0ODS en la Coordinacion de Memoria Histérica y Patrimonio
Cultural.

— QOrganizacion del archivo administrativo en la direccion.
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— Fungir como enlace de salud.
— Realizacion de oficios.
— Seguimiento de las actividades de las bibliotecarias.

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

BIBLIOTECARIA (9)

Reporta a: Coordinadora de memoaria histaria y patrimonio cultural

Le reportan: Bibliotecarias

Objetivo del puesto: Supervisar las actividades inmediatas de las bibliotecarias a través de indicadores.

Funciones/actividades:

— Recepcion de videos para indicadores semanales.
— Realizar los pases de lista de asistencias para RH.
— Realizacion de escaneos de reportes mensuales para ser enviados a la Coordinacion Estatal.

— Registro e actividades y seguimienfo de avances y en procesos técnicos en hbibliotecas
comunitarias.

— Elaboracion de reporte mensual del personal bibliotecario para el Coordinador Estatal.
— Recepciones de concentrados e inventarios para ser enviados a la Coordinacion Estatal.
— Ordenamiento de acervo.

— Depurara estanteria con procesos como descarte.

— Encuadernar.

— Realizar confrontacion de acervo y catalogos

— Realizarinventarios concentrados, informes quincenales y mensuales.

— Etiguetar y re etiquetar el acervo de la biblioteca.

— Limpieza de estanferia muebles y acervo.

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

Reporta a: Coordinadora de memoaria histaria y patrimonio cultural.

Le reportan: Encargada de Bibliotecas

Objetivo del puesto: Proporcionar servicios y acompafiamiento a los usuarios de la biblioteca publica
municipal.

Funciones/actividades:

— Ordenamiento de acervo.

— Depurara estanteria con procesos como descarte.

— Encuadernar.

— Realizar confrontacion de acervo y catalogos

— Realizarinventarios concentrados, informes quincenales y mensuales.
— Etiguetar y re etiquetar el acervo de la bibliofeca.

— Limpieza de estanteria muebles y acervo.

— Programar actividades y realizar las actividades de Fomento a la Lectura cémo periédico mural,
exposicion bibliografica, lecturas y videos de circulos de lectura, hora del cuento, tertulia,
efemérides, actividades ludicas y bibliomanualidades.

— Realizar todas aquellas actividades que sean encomendadas por su superior jerarquico.
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ENCARGADO DE MUSEO

Reporta a: Coordinadora de memoaria historia y patrimonio cultural.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar las actividades de conservacion, atencion, y orientacion a los visitantes del
MUSeo a su cargo.

Funciones/actividades:

— Guiar y explicar a los visitantes en el recarrido sobre lo gue se encuentra en el museo.

— Atencion y orientacion a los visitantes del museo.

— Reagistrar las visitas diarias de las personas que visitan el museo.

— Impartir las platicas explicativas a los visitantes.

— Participar en las actividades culturales que le sean asignadas por el director del area.

— Mantener en orden lo que es expuesto en el museo.

— Mantener limpias las diferentes areas que conforman el museo.

— Reportar al director del area cualquier anomalia que sea presentada en su lugar de trabajo.
— Salvaguardar los bienes que se encuentran dentro del museo.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.
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SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO

COORDINADORA EJECUTIVA Y ASISTENCIA TECNICA

COORDINADOR DE GESTION EMPRESARIAL Y VENTANILLA UNICA
COORDINACION DE PLANEACION, CONTROL Y ENLACE INSTITUCIONAL
COORDINACION MUNICIPAL DE PROYECTOS ESTRATEGICOS
COORDINADOR DE MEJORA REGULATORIA'Y TRANSPARENCIA
COORDINADOR DE ANALISIS ECONOMICO Y PROYECTOS ESTRATEGICOS
DIRECTOR DE INNOVACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, Y MEDIOS DE COMUNICACION
AUXILIAR DE DESARROLLO DE ANIMACION Y MEDIOS DE COMUNICACION
COORDINADOR DE APLICACIONES AL TURISMO

COORDINADOR DE APLICACIONES A LA INDUSTRIA Y PROMOCION DE NEGOCIOS
COORDINADOR DE INNOVACION

DIRECCION DE TURISMO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

COORDINADORA DE COMERCIO Y SERVICIOS

COORDINADORA DE PROMOCION AL TURISMO

DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD ECONOMICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (3)

COORDINADOR DE EMPLED, CAPACITACION Y VINCULACION LABORAL
CONSEJERO LABORAL

COORDINACION DE EMPRENDIMIENTO, EXPORTACIONES Y MODULO SARE
DIRECTOR DE FOMENTO AGROPECUARIO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (5)

DIRECTOR DEL RASTRO

CARGADOR (o)

INTENDENTE

RASURADOR (5)

MEDICO SANITARIO

AYUDANTE GENERAL

VACIADOR
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abierta

SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO

Reporta a: Presidenta Municipal Constitucional.

Le reportan: Las Direcciones, Coordinaciones y todos los servidores publicos de la Secretaria de Secretaria
de Desarrollo Economico.

Funciones:

Competencia del municipio para aplicar la Ley de Fomento y Desarrollo Economico del Estado de Hidalgo,
establecida en el art. 3 de la misma Leu.

— Elaborar el catalogo de politicas publicas municipales en materia de desarrollo econémico.

— Planear el desarrollo economico municipal y coordinar la ejecucion de los diversos planes y
programas en la materia.

— Efectuar el analisis de la competitividad economica en el Municipio y elaborar los diversos
programas de apoyo en cada sector productivo.

— Convocar a la participacion activa de los agentes econémicos de la localidad, organizar los
encuentros de analisis conjunto y generar y operar los mecanismos de promocion economica
municipal.

— Asistiralas reuniones de trabajo, presidir y coordinar los comités sectoriales gue sean asignados y
promover las propuestas y proyectos del Municipio.

— Formular, evaluar y promover iniciativas y proyectos para su registro y seguimiento ante los fondos
de apoyo estatal y federal, asi como administrar la aplicacion de los recursos que sean autorizadaos.

— Convocar a la participacion ciudadana y los diversos agentes economicos y coordinar los trabajos
para impulsar la mejora confinua del marco regulatorio de la localidad, ademas de generar
propuestas propias de simplificacion de framites con impacto en el desarrollo econdmico del
Municipio.

— Desarrollar investigaciones documentales, modelos de analisis y actividades de estudio académico
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en materia econémica municipal, asi como generar indicadores y estadisticas oficiales en la materia.
— Desarrollar investigaciones de campo, investigaciones documentales, encuestas economicas,
modelos de analisis y actividades de estudio académico en materia econémica municipal, asi como
generar indicadores y estadisticas oficiales en la materia.
— Formular, evaluar, coordinar y ejecutar proyectos de inversion municipal para la instalacion de
infraestructura productiva, asi como promover la obtencion de recursos estatales y federales en la

materia.
@ — Brindar el servicio de acceso a los diferenfes instrumenfos y programas de apoyo a la
competitividad, a favor de los diversos agentes economicos de |a localidad.

— Difundir las ventajas del municipio para la inversion, promover la realizacion de inversiones
privadas en la localidad y brindar apoyo integral al desarrollo de los proyectos.

— Desarrollar instrumentos y estrategias de promocion comercial en mercados nacionales y de
expartacion.

— Difundir los apoyos gubernamentales y académicos en materia de desarrollo de proyectos
privados en infraestructura, a la vez de coordinar las gestiones para la realizacion exitosa de cada
proyecto.

— Integrar el calendario de eventos y organizar los eventos especificos de promocion economica del
Municipio.

— Identificar las necesidades de capacitacion de los agentes economicaos del Municipio, convocar a los
trabajadores y buscadores de empleo para participar en las actividades de capacitacion y coordinar
la aplicacion de los diversos programas de capacitacion.

— ldentificar las necesidades de los agentes economicos del Municipio respecto de practicas
profesionales, servicio social y servicios de asistencia fécnica e investigacion cientifica y
tecnologica, convocar a las instituciones académicas y de investigacion y coordinar las acciones de
vinculacion.

— Realizar estudios sobre los canales de comercializacion de productos basicos, aplicar las estrategias
e instfrumentos de apoyo al sector y elaborar planes de abasto en situaciones de emergencia.

— Generar convenios de colaboracion con incubadoras de empresas, brindar el servicio de elaboracion
de planes de negocios y expedientes tecnicos, y coordinar el apoyo integral a los emprendedaores
economicos del Municipio.

— En su momento, operar los instrumentos que sean integrados a nivel municipal, para el apoyo
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financiero de las micro y pequefias empresas.
— Coordinar las acciones de vinculacion financiera con las diversas fuentes crediticias a nivel estataly
federal, asi como asesorar y apoyar técnicamente a los solicitantes de financiamiento.

— Operar el modulo de empleo, apoyar la organizacion de los programas de capacitacion para
trabajadores, convocar a cursos de capacitacion laboral a poblacién abierta y brindar el servicio de
vinculacion con el programa BECATE y los demas apoyos de la STPS y el Servicio Nacional de
Empleo.

@ — Coordinar y operar los diversos programas estatales y federales de apoyo al sector comercial y de

servicios, brindar servicios de capacitacion para el desarrollo de habilidades empresariales y apoyar
la realizacion de planes de negocios y proyectos para solicitar recursos de los fondos estatales y
federales.

— Brindar servicios de asistencia técnica y asesoria economica al interior del Ayuntamiento, asi como

ejercer representacion oficial del Municipio en materia econémica.
— Atender las indicaciones del Presidenta Municipal en materia de asuntos economicos.

Ademas de:

— Formular, orientar y coordinar las politicas, planes, programas y proyectos en materia de desarrollo
economico y social de Tizayuca, Hidalgo relacionados con el desarrallo de los sectores productivos
de bienes y servicios en un marco de competitividad y de integracion creciente de la actividad
economica.

— Liderar la politica de competitividad regional, la internacionalizacion de las actividades economicas,
las relaciones estratégicas entre los sectores publico, privado y la asociatividad de lasdistintas
unidades productivas.

— Formular, orientar y coordinar las politicas para la generacion de empleo digno e ingresas justos.
Estimulo y apoyo al emprendimiento econémico y al desarrollo de competencias laborales, con
especial atencién en las oportunidades para personas con discapacidad.

— Coordinar con las autaridades competentes la formulacion, ejecucion y evaluacion de las politicas,
planes, programas y estrategias en materia de desarrollo econémico sostenible, fanto urbano como
rural, en los sectores industrial, agropecuario, de comercio y de abastecimiento de bienes, servicios
y furismo de pequefia y gran escala.
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— Formular, orientar y coordinar las paliticas, planes y programas para la promocion del tfurismo y
hacer del municipio un destino furistico sostenible, fomentando su industria y promoviendo la
incorporacion del manejo ambiental en los proyectaos turisticos.

— Coordinar con los municipios aledafos, los planes y programas que promuevan el desarrollo del
sector Turismo.

— QOrientfar y coordinar la politica de promacion a la inversion nacional y extranjera. Concretando un

flujo creciente de nuevas inversiones en los sectores tradicionales donde el municipio presenta

@ mayores oportunidades de expansion.

— Formular, orientar y coordinar estrategias que permitan mejorar las competencias y capacidades
de las unidades econémicas informales para apoyar una mejorinclusion en la actividad econémicay
con ella un mejoramiento progresivo del nivel de vida.

— Formular, y coordinar paliticas orientadas a consolidar la asociacion productiva y solidaria de los
grupos economicamente excluidos.

— Fomentar la capacitacion y asistencia técnica infegral en forma permanente en la micro y pequefia
empresa para su desarrollo y proyeccion en el mercado.

— Formular, orientar y coordinar politicas para el desarrollo de microempresas, empresas asociafivasy
pequefias y medianas empresas.

— Estructurar estrategias conducentes a la bancarizacion y el acceso al crédito de las personas y
unidades productivas que requieren ampliar sus oportunidades de inclusion economica.

— Generar convenios de colaboracion con incubadoras de empresas, brindar el servicio de elaboracion
de planes de negocios y expedientes técnicos y coordinar el apoyo integral a los emprendedores
economicos del municipio, coordinar y operar diversos programas estatales y federales de apoyo
al sector comercial y de servicios para solicitar recursos.

— QOrganizar encuentros de analisis Economico y Mejora Regulatoria entre la sociedad civil, las

instituciones educativas y el sector productivo.

— Desarrollar investigaciones documentales de modelos de analisis economicos municipales.
— Realizarlas funciones de Direccian, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa aplicable.

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

Elaboré Revisd Vo.Bo. Autorizé
Lic. Mauricio Morquecho Mtro. Hipdlito Zamora Soria Mtro. Irving Alejandro Mtra. Susana Araceli Angeles
Alvarez Director de Planeacion y Maldonado Villalpando Quezada
Coordinador de Gestion de Evaluacion. Secretario de la Presidenta Municipal
Calidad y GDM Contraloria Interna Constitucional

Municipal



T:ZH.“ MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HGO.

abierta

COORDINACION EJECUTIVA Y ASISTENCIA TECNICA

Reporta a: Secretario de Desarrollo Economico.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Promover un instrumento de apoyo administrativo que permita llevar un adecuado
registro y control de los procedimientaos que en la Secretaria de Desarrollo Economico que se realizan, a
efecto de proporcionar de manera eficiente y oportuna informacion concerniente a las actividades de esta
unidad administrativa, asi como facilitar la actuacion delas Direcciones y funcionarios en el cumplimientode
sus responsabilidades.

Funciones/actividades:

— Proporcionar apoyo administrativo para atender, desahogar y supervisar los asuntos propios de su
cargo, asi mismo como de las Direcciones pertenecientes a la secretfaria.

— Coordinar en la realizacion de eventos publicos que deba asistir el Titular de la Secretaria a fin de
proveer lo necesario para su realizacion en tiempo y forma.

— Fijar, dirigir y vigilar la politica de la Secretaria, asi como planear, programar, coordinar y evaluar,en

los términos de la politica gue marca la Administracion Municipal.

— Coordinar las acciones de cada area de la Secretaria, a partir de los procedimientos.

— QOrganizar de forma eficiente y eficaz los insumos, material y logistica de la secretaria.

— Plasmar las encomiendas establecidas por el fitular.

— Revision y conformacion de expedientes de las distintas areas de la secretaria.

— Coordinar las actividades para la atencion, sequimiento y evaluacion del control de gestion.

— Planificar y evaluar el archivo de la documentacion recibida y despachada, para el adecuado
cumplimiento de las atribuciones conferidas a la Secretaria.

— Acordar con el Titular de la Secretaria de Desarrollo Economico, aquellos asuntos que por su
naturaleza requieran de su conocimiento y atencion para coordinar las actividades necesarias para
solventarlos.

— Establecer la comunicacion necesaria enfre la Secretaria y sus areas administrativas adscritas, a fin
de desarrollar lineas de comunicacion que permitan agilizar la atencion de los diversos
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planteamientos.

— Concertar las audiencias con diferentes actores que tengan que ver con los asuntos canalizados a
la Secretaria de Desarrollo Economico, para coordinarlos con la agenda oficial del Titular de la
dependencia.

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

COORDINACION DE GESTION EMPRESARIAL Y VENTANILLA UNICA

Reporta a: Secretario de Desarrollo Economico.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar una atencion personalizada y especifica a cada empresa segun el tipo de
servicio o framite que necesite realizar.

Funciones/actividades:

- Coordinar las solicitudes de los ciudadanos y dar el sequimiento hasta su cumplimiento de
emplearse.

- (Coordinarse con las empresas, fabricas y trabajos del municipio que requieran empleadores.
- (Coordinarse en la gestion de solicitudes especificas con la presidenta y el secretario en los framitesy

servicios del sector empresarial.

- Rendir informes al secretario de desarrollo econémico sobre el sequimiento y cumplimiento a las
personas empleadoras.

- Realizar las cargas de informacion de sus indicadores con la periodicidad aplicable en coordinacion
con la direccion de planeacion y evaluacion.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.
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COORDINACION DE PLANEACION, CONTROL Y ENLACE INSTITUCIONAL

Reporta a: Secretario de Desarrollo Economico.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Coordinar las actividades de planeacion entre las diferentes unidadesadministrativas
para el desarrollo y cumplimiento de metas programadas en la secretaria.

Funciones/actividades:

- Coordinar las actividades administrativas internas de la secrefaria con las diferentes unidades
administrativas para su cumplimiento.

- Fungir como enlace en las unidades administrativas en materia de planeacion para coadyuvar con
el logro de objetivos planificados.

- Rendir informes al secretario de desarrollo econdémico cuando sean solicitados sobre el
cumplimiento a objetivos de su coordinacion y de las diferentes unidades administrativas que
conforman la secretaria.

- Realizar las cargas de informacion de sus indicadores con |a periodicidad aplicable en coordinacion
con la direccion de planeacion y evaluacion.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.
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COORDINACION DE OPERACION MUNICIPAL DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

Reporta a: Secretario de Desarrollo Economico.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Promover y Gestionar las acciones necesarias para la implementacion de proyectos
estratégicos que se desarrollen o tiendan a desarrollarse en el municipio y sean determinados por el
secretario de desarrollo economico.

Funciones/actividades:

- Coordinar la planeacion, disefio, vinculacién seguimiento y en su caso la administracion de los
programas y proyectos estratégicos.

- Gestionar y promover alternativas de financiamiento  ante las instituciones y organismos
municipales, publicos o privados para la realizacion de proyectos estratégicos.

- Solicitar el apoyo de informacion para el analisis y seqguimiento a las acciones implementadas en
los proyectos estratégicos a las dependencias estatales y federales en la materia.

- Realizar las cargas de informacion de sus indicadores con |a periodicidad aplicable en coordinacion
con la direccion de planeacion y evaluacion.

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

COORDINACION DE MEJORA REGULATORIA Y TRANSPARENCIA

Reporta a: Secretario de Desarrollo Economico.

Le reportan: N/A
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Objetivo del puesto: Desarrollar e implementar nuevas estrategias y herramientas en materia de mejora
regulatoria para la agilizacion y simplificacion de los tramites y servicios que se brindan en el municipio, asi
CcOmo mecanismos para evaluar el desempefio.

Funciones/actividades:

— Participar en la Planeacion, Coordinacion y ejecucion de planes de Trabajo y programas que se
lleven a cabo en el area y en la Secretaria.

— Desarrollar nuevas estrategias y mecanismos para poder dar seqguimiento y cumplimiento a los
planes trabajo de la Secretaria.

— Desarrollar programas en materia de Mejora Regulatoria, que contribuyan al mejoramiento del

municipio, para asi de esta manera maximizar los beneficios para el ciudadano y reducir costos.

— Coordinar las sesiones ordinarias y extraordinarias llevadas a cabo por la COMUMER
— Coordinar y dar seguimiento a los programas implementados en materia de mejora regulatoria.

— Generar estadisticas que indiquen el resultado del desempefio logrado durante el mes por cada
una de las areas.

— Elaboracion de informes mensuales de la Secretaria.
— Actualizar el catalogo de tramites y servicios del H ayuntamiento.

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

COORDINACION DE ANALISIS ECONOMICO Y PROYECTOS ESTRATEGICOS

Reporta a: Secretario de Desarrollo Economico
Le reportan: N/A
Objetivo del puesto: Supervisar la informacion y los procesos de aplicacion a los proyectos establecidos

por la Secretaria de Desarrollo Economico, ademas de analizar objetivamente las estrategias y
lineamientos de operacion de los proyectos en ejecucion.
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Funciones/actividades:

- Priorizar actividades a través de un proceso de foma de decisiones.
- Generar cronogramas y esquemas de frazabilidad de proyectos.

- Generar unahomologacion de proyectos con la administracion publica de los 3 niveles degobierno,
refomando lo establecido en la agenda 2030.
- Coordinar diagnosticos socioeconamicos que revelen el impacto circunstancial de los proyectos ala

sociedad.

@ - Gestionar entorno a la viahilidad y factibilidad de los proyectos.
- Planificar y analizar politicas adecuadas que involucren la gestion de proyectos.

- ldentificar recursos, herramientas y técnicas que permitan la recoleccion de dafos y el
procesamiento de informacion.

- ldentificar fuentes de financiamiento.
- Analisis de presupuestos y estados financieros.

- Establecer los lineamientos de accion a los apartados, administrativos, normativos, juridicos
mercadoldgicos, financieros y operativos del proyecto.

- Sentarlas bases de operacion y trazabilidad, identificando los sectores en donde se accionara a fin
de desarrollar el proyecto.

- Control y evaluacion de politicas publicas que se adecuen a la funcionalidad de los proyectos.

- Analisis de enfoque de las paliticas publicas en los sectores econdmicos.

- Analisis de informacion descriptiva y cuantitativa para la medicion y alcance del

- proyecto.

- Monitoreo y control de indicadores, rendicion de cuentas e implantacion de proyectos.

- Agendar reuniones infernas y externas de gabinete a fin de presentar nuevos proyectos.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Coordinador de analisis economico y Proyectos Estratégicos.

Le reportan: N/A
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Objetivo del puesto: Apoyar al coordinador de analisis econémico y proyectos estratégicos en lasactividades
administrativas que sean requeridas en el area.

Funciones/actividades:

— Elaboracion, recepcion y entrega de oficios a las diferentes unidades administrativas.

— Elaboracion de solicitudes de materiales e insumos para el area.
— Seguimiento a las peticiones realizadas.
— Mantener informado al coordinador de todas aquellas actividades a realizar en el area de trabajo.

— Mantener actualizada la agenda del coordinador e informarle sobre Ias actividades que requieran

de su atencion.

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

pOr su superior jerarquico.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO

TECNOLOGICO Y MEDIOS DE COMUNICACION

Fecha de emision: diciembre 2021 Version 01

DIRECTOR DE DESARROLLO TECNOLOGICO

COORDINADOR DE APLICACIONES A LA INDUSTRIA Y PROMOCION DE NEGOCIOS
AUXILIAR DE DESARROLLO DE ANIMACION Y MEDIOS DE COMUNICACION
COORDINADOR DE INNOVACION

COORDINADOR DE APLICACIONES AL TURISMO

Organigrama:

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Direccion de Innovacion y Desarrollo
Tecnolégicoy Medios de Comunicacion

Coordinacion de Aplicaciones a la

. . s ; Coordinacion de Innovacion
industria y promocion de negocios

Coordinacion de Aplicaciones al Turismo

Auxiliar de Desarrollo de
Animacion y Medios de
Comunicacién
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DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO Y MEDIOS DE COMUNICACION

Reporta a: Secretario de Desarrollo economico.

Le reportan: Coordinacion de aplicaciones al furismo, comercio y servicio, coordinacion de aplicaciones ala

@ industria y promocion de negocios.

Objefivo del puesto: Implementar acciones y estrategias dirigidas a los comercios fijos, semifijos e
industrias que innoven y propicien una mejora continua a fraves del fomento del desarrollo tfecnolagico.

Funciones/actividades:

— Investigar alternativas tecnologicas de difusion y mejora del uso de redes sociales.
— Desarrollas acciones de mejora continua para las areas de desarrollo econémico.

— Lograr convenios de colaboracién gobierno-empresas-academia para la correcta elaboracion de
proyectos estratégicos.

— Implementar y capacitar a comercios fijos, semifijos e industrias en alternativas tecnologicas
orientadas a la industria 4.0.

— Proyectar la parrilla de contenidos de la red social Facebook de Desarrollo Economico.
— Implementar acciones tecnologicas para lograr la difusion de las ventajas de invertir en Tizayuca,

Hgo.
— Realizarlas funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa aplicable.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.
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AUXILIAR DE DESARROLLO DE ANIMACION Y MEDIOS DE COMUNICACION

Reporta a: Director de Innovacion y Desarrollo Tecnologico y Medios de Comunicacion.
Le reportan: N/A

@ Objetivo del puesto: Proporcionar el apoyo administrativo para la operacion en los medios de
comunicacion.

Funciones/actividades:

— Encargado del seqguimiento de proyectos de publicidad para garantizar la eficiencia del area.

— Realizar informes, oficios y otros documentos administrativos que requiera el director del area.
— Crear y monitorear el cumplimiento de programas de medios.

— Coordinarse en la resolucion de conflictos con los medios de comunicacion.

— Asistiral director en los medios de comunicacion que se le designen.

— Realizarinformes al director del area sobre las actividades que desempefa

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.
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COORDINACION DE APLICACIONES AL TURISMO

Reporta a: Director de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico y Medios de Comunicacion.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Definir y desarrollar una tecnologia eficaz y eficiente para elevar la competitividad e
e Impulso economico en las areas, turisticas y comerciales del municipio de Tizayuca Hidalgo. A fravés de
capacitacion e implementacion en area de tecnologias innovadoras, apoyar en la Secretaria de Desarrollo
Econdmico a las diferentes areas aportando partes graficas en sus proyectos (Infografias, Indicadores) al
igual que llevar la administracion de las redes sociales de esta secretaria.

Funciones/actividades:

— Administracion de la pagina de Facebook.

— Investigacion de indicadores.

— Crear infografias para proyectos de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

— Llevar un archivo fotografico de las acciones de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

— Llevarlas estadisticas monetarias de los ahorros que genera la Secretaria de Desarrollo Econémicoa
la poblacion de Tizayuca, Hgo.
— Creacion de plataforma Market place para comercios de Tizayuca, Hgo.

— Llevar control de la plataforma Market place.
— Creacion de paginas para Emprendedoras en el Programa “Emprende tu negocio en corto plazo”.

— Implementar sistemas o0 mejorar para la secretaria, como el cadigo Qr de la bolsa de empleo.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.
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COORDINACION DE APLICACIONES A LA INDUSTRIA Y PROMOCION DE NEGOCIOS

Reporta a: Director de Innovacion y Desarrollo Tecnologico y Medios de Comunicacion.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Promover el desarrollo Industrial, coordinar o dar seguimiento a las gestiones
mediante el impulso de la inversion e infraestructura, asi como colaborar en la implementacion de los

planes estratégicos y operativos del area de innovacion, que permita impulsar las ventas, incrementandola
rentabilidad.

Funciones/actividades:

— Busqueda de lotes Industriales.

— Contacfo con los Propietarios de lofes.

— Corroborar el estado legal de la propiedad.

— Elaborarregistro de naves y terrenos industriales en venta o renta

— Elaborar expediente.

— Realizar catadlogo de naves y terrenos para promaver.

— Se promueven los predios con posibles inversionistas.

— Monitoreo de los lotes promovidaos.

— Presentar el lote con el duefio del predio a los inversionistas interesados.

— Vincular a los inversionistas para que realicen la framitologia con las dependencias

correspondientes.
— Darseguimiento para su pronta insfalacion.

COORDINACION DE INNOVACION

Reporta a: Director de Innovacion y Desarrollo Tecnologico y Medios de Comunicacion.
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Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Definir los lineamientos y politicas que deben cumplirse en materia de innovacion
en la secretaria.

Funciones/actividades:

— Elaboracion del programa anual de innovacion.
— Disefiar e implementar campafas de falleres de innovacion autorizadas por el secretario.

— Darseguimiento a las actividades de innovacion asignadas.
— Coadyuvar con las unidades administrativas para la realizacion del inventario de bienes muebles
de la secretaria.

— Realizarinformes al director del area sobre las actividades que desempefa
— Realizar fodas aquellas actividades que sean encomendadas por sus superiores jerarquicos.
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DIRECCION DE TURISMO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

COORDINADORA DE COMERCIO Y SERVICIOS
COORDINADORA DE PROMOCION AL TURISMO

Organigrama:

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Direccion de Turismo

Coordinacion de Coordinacion de Comercio
Promocion al Turismo y Servicios

Auxiliar administrativo
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DIRECCION DE TURISMO

Reporta a: Secretario de Desarrollo Economico.

Le reportan: Coordinacion de promocion al turismo, coordinacion de comercios y servicios.

Objetivo del puesto: Apoyar el desarrollo turistico, comercial y de servicios, mejorar el posicionamiento del
e municipio, resaltando sus atractivos turisticos, trabajando de manera 6ptima y efectiva, llevando a cabo
las acciones de los diversos planes y programas derivados de las paoliticas de desarrollo furistico,

generando mayores recursos y un desarrollo econémico haciendo uso de manera racional de lascondiciones
geograficas, naturales, y la infraestructura con la que cuenta el municipio.

Funciones/actividades:

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

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

normativas aplicables;
— Aplicarlos instrumentos de politica furistica que les sean atribuidos por las Leyes locales;
— Elaborar, aplicar y evaluar, con la participacion de la Secretaria de Turismo del Estado, el Programa

Municipal de Turismo, el cual considerara las directrices previstas en el Plan Nacional, Estatal y
Municipal de Desarrollo, el Programa Sectforial de Turismo del Estado y los Programas Regionales
y Especiales derivados del Plan Estatal de Desarrollo, que le sean aplicables;

— Atender los asuntos que en materia de planeacion, programacion, fomento y desarrollo de la
actividad turistica les conceda la Ley de Turismo Sustentable del Estado de Hidalgo, u ofros
ordenamientos legales en concordancia con ellg;

— Constituir el Consejo Municipal de Turismo;

— Consensuar con los sectores privado y social, acciones tendientes a detonar programas en el sector

con el impulso de las micro, pequefias y medianas empresas turisticas;
— Participar en los programas de ordenamiento turistico del territorio;
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— Participar en el disefio, instrumentacion, ejecucion y evaluacion de los Programas Municipales de

investigacion para el desarrollo turistico;
— Apouyar y participar con el Gobierno Estatal, en las acciones de promaocion furistica del Municipio;
— Coadyuvar en la instrumentacion de las acciones de promocion de las actividades y destinos

turisticos con que cuenta;
— Emitir opinion ante las instancias correspondientes, y ejecutar las acciones que conforme al marco
juridico vigente le carrespondan, cuando concurran dentro de su territorio proyectos de desarrollos
turisticos o relacionados con el sector;
@ — Operar modulos de informacion y orientacion al turista;
— Recibir y canalizar las quejas de los turistas nacionales y extranjeros, para su afencion ante la

autoridad competente; y
— Las demas previstas en eéste y ofros ordenamientos vigentes aplicables.

Ademas de:

— Colaborar en la elaboracién del programa de trabajo y el programa operativo anual (POA) de la
coordinacion de proyectos productivos.

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

— Vinculacién con la direccion Social y de Cultura para el forfalecimiento de eventfos culturales
turisticos.

— ldentificar el potfencial turistico y la infraestructura existente, para disefiar los programas y
proyectos especificos delo Municipio,
— Desarrollar proyectos turisticos que permitan generar una mayor oferta turistica, propiciando el

incremento de afluencia del turismo local y nacional.

— Difundiry promover al municipio de Tizayuca en materia de turismo.
— Llevar un registro de los prestadores de servicio furistico, asi como las estadisticas.

— Promover el establecimiento de nuevas empresas del sector turistico, para aprovechar la ubicacion
geografica del municipio.

— Impulsar estrategias para el desarrollo comercial en el municipio.

— Brindar las herramientas necesarias para el crecimiento y fortalecimiento de los mismaos.

— Realizarlas funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa aplicable.
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— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Directora de Turismo.

e Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyo a las actividades administrativas de la direccion de turismo a efecto de
cumplir con los objetivos.

Funciones/actividades:

— Apouar al director en las diferentes actividades que le son asignadas para su cumplimiento.

— Elaboracion, recepcion y entrega de oficios a las diferentes unidades administrativas.

— Elaboracion de solicitudes de materiales e insumaos para el area.

— Seguimiento a las peticiones realizadas.

— Mantener informado al coordinador de todas aquellas actividades a realizar en el area de trabajo.

— Mantener actualizada la agenda de la directora e informarle sobre las actividades que requieran
desu afencion.

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

COORDINACION DE PROMOCION AL TURISMO

Reporta a: Directora de Turismo.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Promover los atractivos turisticos naturales, culturales, y de servicio que se

impulsar el establecimiento de nuevas empresas del sector turistico.

Funciones/actividades:

encuentran en las diferentes comunidades del municipio, para asi generar un desarrollo economico,
posicionamiento a Tizayuca a nivel regional, a traves del uso y promocion de la infraestructura existente,

— Apouar la actividad y el desarrollo furistico en el municipio con actividades conjuntas con el

departamento de comercio y servicio.

— Promover y difundir al municipio como un destino turistico.
— Proponer proyectos innovadores que inclemente la actividad turistica del municipio

— Impulsar, coordinar, promover y fomentar las actividades turisticas en el municipio, con base en

planes, programas y acciones de promaocion, difusion, atencion e impulso al furismo.

— Coordinar la realizacion de programas de capacitacion para prestadores de servicios turisticos.
— Desarrollar proyectos turisticos gue permitan generar una mayor oferta turistica en el municipio
— Promover el establecimiento de nuevas empresas del sector turistico, en el municipio.

— Establece planes, programas y acciones de promaocion, difusion e impulso al furismo

— Coordinar el disefio, el proceso y ejecucion de campafas publicitarias para ver al municipio comoun

lugar que visitar.

— Promover y difundir al municipio como un destino turistico.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarquico.
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abierta

COORDINACION DE COMERCIO Y SERVICIOS

Reporta a: Directora de Turismo.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Ser una coordinacion que represente y promueva las actividades del sector comercialy
@ de servicios en Tizayuca. Generar el desarrollo econémico a fravés del comercio formal, logrando un
municipio competitivo e innovador, impulsando la cultura del emprendimiento, fortaleciendo y brindandolas
facilidades y herramientas para la regulacién del servicio.

Objetivo Madulo SARE

Atender y orientar las solicitudes de apertura de empresas de bajo o nulo riesgo en el Municipio de
Tizayuca, logrando el otorgamiento de licencias de funcionamiento, uso de suelo y visto bueno de
Proteccion Civil en 72 horas como maxima.

Funciones/actividades:

— Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del Madulo de Sistema de Apertura Rapida de
Empresas.
— Coordinar que las actividades se realicen de manera eficiente y sean de acuerdo al programa de

trabajo (POA) anual.
— Revisar que las actividades se encuentran en operacion sean eficientes y eficaces.
— Coordinar y dar sequimiento a lo estipulado en la norma de certificacion, transparencia, o cualquier

ofra informacion que se requiera para dar respuesta a las necesidades de evaluacion de
desempefio.

— Asistir y partficipar en eventos Municipales, Estatales y Nacionales donde se ve beneficiado el
Municipio.

— Impulsar estrategias para el desarrollo comercial en el municipio.

— Colaborar en el monitoreo del estado comercial y de servicios en Tizayuca, brindando las
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herramientas necesarias para el crecimiento y fortalecimiento de los mismas.

— Brindar herramientas electrénicas y capacitacion para su uso con el objetivo de impulsar la
competitividad de los comerciantes el municipio

— Vigilar el funcionamiento de comercio y servicios, asi como sus propuestas, para dar afencion a

todas las solicitudes.
— Alentfar un desarrollo econémico local, a partir de la formalidad del comercio.
— Creacion de planes, programas y proyectos en materia de comercio gue beneficie al municipio de

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

pOr su superior jerarquico.
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'r,zn, DIRECCION DE COMPETITIVIDAD ECONOMICA
: Fecha de emision: diciembre 2021 Version 01

DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD ECONOMICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (3)

COORDINADOR DE EMPLED, CAPACITACION Y VINCULACION LABORAL
CONSEJERO LABORAL

COORDINACION DE EMPRENDIMIENTO, EXPORTACIONES Y MODULO SARE

Organigrama:

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Direccién de Competitividad Econémica

Coordinacion de Emprendimiento, Coordinacion de Empleo,
Exportaclones, Modulo SARE Capacitacion y Vinculacion Laboral
Auxiliar administrativo Consejero Laboral
(3)
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DIRECCION DE COMPETITIVIDAD ECONOMICA

Reporta a: Secretario de Desarrollo Economico.

T:ZH.“ MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HGO.

Le reportan: Consejero Laboral, Coordinacion de empleo, capacitacion y vinculacion laboral

Objetivo del puesto: Revisar, organizar y controlar las actividades que sean asignadas a las diferentes
areas que la conforman. Cumplir y hacer cumplir con los reglamentos y manuales que se encuentren
acreditados por la autoridad Municipal. Atender y orientar a todo ciudadano que requiera de asesoria en
materia de gestion y servicios empresariales.

Lograr la integracion de estudiantes, emprendedores y empresarios, para el fortalecimiento y crecimiento
economico del Municipio de Tizayuca.

Funciones/actividades:

— Elaborar el programa de trabajo y el Programa Operativo Anual (POA) de la Subdireccion.

— Atender las necesidades de los ciudadanos en materia de gestion y servicios empresariales. Revisar
gue las actividades se encuentran en operacion sean eficientes y eficaces.

— Coordinar y dar seqguimiento a lo estipulado en la norma de certificacion, transparencia, o cualquier
ofra informacion que se requiera para dar respuesta a las necesidades de evaluacion de
desempefio.

— Asistir y participar en eventos Municipales, estatales y Nacionales donde se ve beneficiado el
Municipio que le sean encargadas por la Secretaria de Desarrollo Economico Municipal.

— Elaborar notas informativas de las actividades que realiza la direccién y darlas a conocer a Ia

Direccion de Comunicacion social. .

— Supervisar el buen trato y atencion los ciudadanaos.
— Gestionarla vinculacion entre las empresas ofertantes de vacantes de empleo.

— Supervisar el buen manejo de la vinculacion entre los ofertantes y buscadores de empleo.
— Llevar a cabo vinculacion entre las diferentes secretarias y /o direcciones municipales  para

detectar necesidades de empleo.
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abierta

— Generar y gestionar vinculacion entre municipios aledafios a Tizayuca.
— Realizar gestion de recursos a traves SNE.

— Coordinar, supervisar y controlar todas y cada una de los beneficios que oforga el programa de
becas de capacitacion para el trabajo de la STPS.
— Gestionar todo aquel recurso y/o apoyo Municipal o Estatal para la capacitacion y desarrollo delos

buscadores de empleo.

— Busca y gestionar proyectos en beneficio de las pymes y mipymes del Municipio.
— Convocar a cursos de capacitacion a poblacion abierta.

— Gestionar, promover y coordinar la aplicacion de los diversos programas gubernamentales en
apoyo de la competitividad y desarrollo del Municipio.

— Supervisar las funciones del Madulo del Sistema de Apertura Rapida Empresarial de Tizayuca
(SARE), para la obtencion del uso de suelo, dictamen de proteccion civil y bomberas, licencia de
construccion, licencia de funcionamiento de empresas de bajo riesgo.

CONSEJERO LABORAL

Reporta a: Direccion de Competitividad econémica.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Desarrollar mecanismos para hacer frente a situaciones dificiles de emplearse a la

poblacion.

Funciones/actividades:

— Evaluar las necesidades de las personas que desean emplearse y brindar la orientacion y

seguimiento para lograrlo.

— QOrientaralas personas con la unidad administrativa correspondiente que le ayudara a emplearse.
— Monitorear el estatus de los solicitantes a emplearse con las areas correspondientes.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.
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COORDINACION DE EMPRENDIMIENTO, EXPORTACIONES Y MODULO SARE

Reporta a: Director de Competitividad Economica.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Promover, organizar, coordinar y consolidar acciones destinadas a favorecer el
@ desarrollo econémico de emprendedores, pymes y mipymes del Municipio. Atender y orientfar Ias

solicitudes de apoyo a los ciudadanos y promover el desarrollo de sus proyectos, buscando apoyos y
gestiones para el cumplimiento en el menor fiempo posible y en las mejores condiciones para
emprendedores, pymes y mipymes del Municipio.

Funciones/actividades:

— Elaborar el programa de trabajo y el Programa Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de
emprendimiento, financiamiento y exportaciones.

— Coordinar que las actividades se realicen de manera eficiente y sean de acuerdo al programa de
trabajo (POA) anual.

— Atender las necesidades de los ciudadanos en materia de gestion y servicios empresariales Revisar
gue las actividades se encuentran en operacion sean eficientes y eficaces.

— Coordinar y dar seqguimiento a lo estipulado en la norma de certificacion, transparencia, o cualquier
ofra informacion que se requiera para dar respuesta a las necesidades de evaluacion de
desempefio.

— Promover y brindar los servicios de los diversos programas de apoyo empresarial que operan los
Gobiernos Federal, Estatal y Municipal para los emprendedares, pymes y mipymes del Municipio.

— Coordinar y promover la vinculacion y apoyos de financiamiento para emprendedores, coordinado
con el Instituto Hidalguense de Competitividad Empresarial.

— Coordinar la atencion integral de los emprendedores economicaos del Municipio.
— Gestionar y convocar a cursos de capacitacion a poblacion abierta.

— Gestionar, promover y coordinar la aplicacion de los diversos programas gubernamentales en
apoyo de la competitividad y desarrollo del Municipio.
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— Darseguimiento a apoyos oforgados a emprendedaores, pymes y mipymes del Municipio.
— Brindarinformacién general de acciones que se realizan en el Modulo SARE.

— Proporcionar Informacion y aclarar dudas al solicitante sobre el Modulo SARE
— Validar la documentacion y apoyar al Usuario en el llenado del FUA.
— Capturarlainformacion correspondiente y subirla a la Plataforma informatica, para la aprobacionde

las areas involucradas dependiendo del tramite

— Programar las visitas de Inspeccion con Proteccion Civil Y Bomberos.
— Programar reuniones con las areas involucradas para el mejoramiento del Servicio.

— Realizar difusion general del Modulo SARE en el Municipio de Tizayuca.

— Canalizar a emprendedores a instancias de registro de marca, registro de codigo de barras, tabla
nutrimental de productos comestibles y disefio de etiquetado de producto.

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

COORDINACION DE EMPLEO, CAPACITACION Y VINCULACION LABORAL

Reporta a: Director de competitividad Economica.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Impulsar, promover y dar seguimiento al desarrollo del capital humano del Municipio,
estableciendo una amplia vinculacion con las diferentes empresas que operan, infegrando a los
buscadores de empleo en los diferentes sectores productivos, para la formacion de una fuerza laboral
acorde a las demandas y requerimientos de las vocaciones productivas y un crecimiento econémico
personal, empresarial y Municipal.

Funciones/actividades:

— Elaborar el programa de trabajo y el Programa Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de
autoempleo y capacitacion.

— Coordinar que las actividades se realicen de manera eficiente y sean de acuerdo al programa de
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abierta

trabajo (POA) anual.

— Atender las necesidades de los ciudadanos en materia de autoempleo y capitacion.
— Revisar que las actividades se encuentran en operacion sean eficientes y eficaces.

— Coordinar y dar seguimiento a lo estipulado en la norma de certificacion, fransparencia, o cualquier
ofra informacion que se requiera para dar respuesta a las necesidades de evaluacion de
desempefio.

— Vincularala poblacion recién egresada de una licenciatura o nivel medio superior solicitanfe de una
plaza de trabajo con las empresas que cuenfen con disponibilidad de vacantes, mediante la

@ operacion eficiente del programa estatal de manos a la obra.

— Participar en eventos de orden municipal, estatal y nacional donde se fraten asuntos relativos al
Maodulo de Empleo del Municipio en coordinacion con STPS

— Coordinar la difusion de los servicios de auto empleo y capacitacion que presta la Secretaria de
Desarrollo Econdmico Municipal.

— Promover la vinculacion entre las empresas del Municipio el servicio de vinculacion laboral, para su

participacion e incorporacion de las plazas que tengan vacantes.

— Impulsar la contratacion de trabajadores en las instituciones o empresas Municipales.
— Promover y dar seguimiento a becas de capacitacion con empresas y ciudadanos que reguieran

capacitacion productiva, técnico o profesional para fortalecer sus capacidades y posteriormente
iniciar una actividad econémica.

— Darseguimiento a colocacion de buscadores de empleo y capacitacion.
— Promover y gestionar todo tipo de apoyo Estatal Federal y Municipal para empresas y buscadores

de empleo.

— Dar seguimiento a procedimientos administrativos de coordinacion y vinculacion Estatal Federaly
Municipal.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (3)

Reporta a: Direccion de competitividad economica.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Seguimiento a los programas de Apoyo de seguimiento al programa de trabajo de
las jefaturas de las areas.

Funciones/actividades:

— Apouar al coordinador en los diferentes programas de apoyo otorgados a los productores.

— Verificacion, capacitacion, evaluacion y notificacion de los diferentes programas de apoyo
oforgados a los productores agricolas y ganaderos.

— Revision y conformacion de expedientes de los productores que solicitan apoyo

— Verificacion y notificacion de los diferentes programas de apoyo oforgados a los productores,
tanto federales y estatales, asi como del ayuntamiento

— Informar al Coordinador de sus actividades.

— Revision y conformacion de expedientes de los productores que solicitan apoyo.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarquico.
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T.zn. ESTRUCTURA DE LA DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO
Fecha de emision: diciembre 2021 Version 01

DIRECTOR DE FOMENTO AGROPECUARIO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (5)

Organigrama:

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Direccion de Fomento Agropecuario

Auxiliar administrativo

®)
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abierta

DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO

Reporta a: Secretario de Desarrollo economico.

Le reportan: Auxiliar administrativos.

Objetivo del puesto: Impulsar, planear, ejecutar y supervisar el desarrollo de la infraestructura
agropecuaria, del municipio de Tizayuca asi mismo, atender fodas y cada una de las peticiones de los
@ productores gue tengan el interés de mejorar la aplicacion de la tecnologia en su cosecha.

Funciones/actividades:
Las funciones de esta Direccion se apoyan en lo establecido en el art.7 de la Ley de Desarrollo Agricola
Sustentable y en el art. 11 de la Ley de Desarrollo Pecuario para el Estado de Hidalgo.

— Gestionar oporfunamente, ante instituciones de gobierno, los programas para su ejecucion, e
infegracion de Proyectos.

— Verificar la entrega de los Programas. en fiempo y forma.

— Mantener informados a los Productores Agropecuarios mediante avisos, citatorios y de los

delegados y comisariados de las diferentes Comunidades de este Municipio.

— Conocer las necesidades de los Productores.

— Darseguimiento a los apoyos Gubernamentales, ante Instituciones de Gobierno

— Integrar el Directorio de los Productares Agricolas.

— Promover y apouyar enfre los productores agricolas, el empleo de practicas sustentables, que

incrementen la eficiencia, la productividad, la competitividad y rentabilidad de sus actividades,
respetando el medio ambiente;

— Impulsar la rehabilitacion de la infraestructura productiva existente y promaver la construccion dela
que, de acuerdo al programa de mediano y largo plazo, se defina como necesaria para alcanzarla
produccion y productividad, en forma sustentable;

— Promover y apoyar el abastecimiento de insumos suficientes, con oportunidad, calidad y precio,
como Ley de Desarrollo Agricola Sustentable factor basico para alcanzar la produccién y
productividad, que demandan el mercado y la soberania alimentaria.

— Supervisar el uso, aplicacion de productos agrogquimicos, productos bioldgicos y sustancias toxicas,
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asi como el acopio y manejo de envases de productos toxicos, vigilando se cumplan las
disposiciones de restriccion y prohibicién en aquellas zonas agricolas, en que asi lo determinen las
Autoridades competentes, guedando prohibido el uso de productos altamente toxicos.

— Definir y ejecutar medidas de adaptacion y, en su caso, mitigacion al cambio climatico para las
actividades agricolas.

— Apouyar el mejoramiento y conservacion del suelo, implementando la rotacion de cultivos, terrazas
de muro vivo, labranza de conservacion, cultivos de cobertera, aplicacién técnica de fertilizantes

@ quimicos, abonos y mejoradores organicos e inorganicos, entre otros.

— Poner a disposicion de los productores y publico en general, mediante el Sistema Estatal de
Informacion, todos los datos referentes a la disponibilidad de los insumos basicos para la
produccion.

— Fomentar el desarrollo de la produccion organica, para la recuperacion de cuencas hidroldgicas,
aguas, suelos, ecosistemas, asi como sistemas agropecuarios detferiorados por las practicas
convencionales de produccién y reorientarlas a practicas sustentables.

— Fomentar la Certificacion organica, asi como la promocion de los productos organicos en los
mercados regional, nacional e internacional.

— Todas las demas actividades que contribuyan a garantizar la sustentabilidad de las actividades

agricolas.
— Fomentar, proteger y difundir la actividad pecuaria en el Municipio.
— Apouarlos programas relativos al mejoramiento pecuario y a la sanidad animal, control de excretasy

del medio ambiente en el Municipio.

— Promover y vigilar la observancia de la normatividad aplicable en los tianguis ganaderos.
— Auxiliar a las Autoridades Estatales y al ministerio publico en la prevencion y combate al abigeato;

— Brindarlas facilidades necesarias al personal operativo de campafas zoosanitarias, de capacitacion
y de asistencia fécnica.

— Contar con un registro obligatorio y actualizado de fierros, marcas y tatuajes del 100% de los
productores de ganado del municipio.

— Implementar el uso del formato Unico de fransmisién de propiedad de acuerdo a las
especificaciones establecidas por la Secretaria para efectos de comercializacién y movilizacion de

animales, asi como un registro de la expedicion de estos formatos.

— Elaboracion de constancias de productor y llenado de guias de traslado de ganado y magueu.
— Realizar un censo ganadero anual de las diferentes especies que existen en el municipio.
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— Las demas que sefiale la Ley, Reglamentos y ofras disposiciones aplicables.

Ademas de:

— Elevar la vida de los productores rurales atendiendo los aspectos que inciden en su desarrollo
productivo. Fomentar la cultura agropecuaria sustentable.

— Promover programas o proyectos de fomento al desarrollo agropecuario de instituciones
federales, estatales otros arganismaos del sector agropecuario.

— Atender las peticiones de los productores del municipio de Tizayuca.
@ — Dirigir y aplicar los recursos de los diferentes programas de apoyo oforgados a los productores

agropecuarios.

— Realizar plan de trabajo y gestionar apoyos en las distintas dependencias gubernamentales tanto
estatales y federales en beneficio de los productores del municipio.

— Desarrollar y asegurar el cumplimiento de programas y proyectos quede continuidad a losobjetivos

de la direccion general.
— Proponer politicas para el desarrollo agropecuario del municipio.
— Realizarlas funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa aplicable.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de fomento Agropecuario.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Seguimiento a los programas de Apoyo de seguimiento al programa de trabajo de
las jefaturas de las areas.

Funciones/actividades:
— Apouar al coordinador en los diferentes programas de apoyo otorgados a los productores.
— Verificacion, capacitacion, evaluacion y notificacion de los diferentes programas de apoyo
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oforgados a los productores agricolas y ganaderos.

— Revision y conformacion de expedientes de los productores que solicitan apoyo.

— Verificacion y notificacion de los diferentes programas de apoyo otorgados a los productores,
tanto federales y estatales, asi como del ayuntamiento.

— Informar al Coordinador de sus actividades.
— Revision y conformacion de expedientes de los productores que solicitan apoyo.

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

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS (4)

Reporta a: Director de Fomento Agropecuario.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Seguimiento a los programas de Apoyo de seguimiento al programa de trabajo de
las jefaturas de las areas.

Funciones/actividades:

— Apouyar en el mantenimiento de los huertos de nopal y de hortalizas a traves del riego, abonar,
deshierbe, emparejar, plantar.

— Cosecha y entfrega los nopales y hortalizas.

— Apoyo en la siembra tanto de nopal como de hortalizas

— Apoyo en la reforestacion y mantenimiento de las areas verdes.

— Carga ydescarga de los materiales que se emplean para el desempefio de las actividades diarias.

— Realizar fodas aquellas actividades que sean encomendadas por sus superiores jerarquicos.
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T.zn. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DEL RASTRO
Fecha de emision: diciembre 2021 Version 01
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INTENDENTE

RASURADOR (5)

MEDICO SANITARIO
AYUDANTE GENERAL (2)
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DIRECTOR DEL RASTRO MUNICIPAL

Reporta a: Secretario de Desarrollo Economico.

Le reportan: Secretaria, Coordinador del rastro, responsable del mantenimiento del rastro municipal.
rasurador, lavador de cerdos, amarrador, mantenimiento, operador de maquinaria, encargado del area de
sanidad, vaciador, cortador, despezufiador, cargador, ayudante general, auxiliar administrativo, corralero,
@ matador, cuerdero, degollador, cabecero, limpieza.

Objetivo del puesto: Cumplir y hacer cumplir la reglamentacion especifica que se expida para el
funcionamiento del rastro, fanto por las autoridades municipales estatales y federales como las diferentes
dependencias sanitarias.

Establecer las medidas necesarias para verificar la documentacion que acredité la garantia de sanidad del
ganado para consumo humano que ingrese al rastro municipal.

Garantizar la estricta aplicacion de las normas, en materia de salud publica en relacion al sacrificio del
ganado.

Coordinar y supervisar que se cumpla oportunamente con el mantenimiento preventivo y carrectivo,
confrol sanitario, ambiental, de seguridad e higiene, entre ofros del rastro municipal.

Funciones/actividades:

— Elaborar el programa de trabajo y el programa operativo anual (poa) de la direccion.

— Elaborar, coordinar, instrumentar y dar seguimiento a los requerimientos de la guia de desempefio
municipal, fransparencia y confrol interno.

— Cualquier ofrainformacion que se requiera para dar respuesta a las necesidades de certificaciony/o
evaluacion de desempefio.

— Revisar y hacer que se cumpla las normas y los reglamentos establecidos en el reglamento del
rastro municipal y en los manuales de procedimientos y organizacion del rastro municipal
respectivamente.

— Vigilar y hacer cumplir las normas y reglamentos establecidos por la COFEPRIS y COPRISEH, asi
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como aquellas que demande y establezca el sector salud.
— Vigilar y hacer cumplir los diferentes controles administrativos establecidos para el acceso de
visitantes.

— Proponer cambios arientados a ser mas eficiente el rastro municipal.
— Atender y dar cumplimiento a los requerimientos que establezcan las diferentes dependenciasde

regulacion sanifaria.
— Modernizar el equipamiento del rastro municipal.
@ — Regularizar los permisos autorizaciones y licencias del rastro municipal.

— Verificar que las condiciones de |la operacion sanitaria del rastro municipal sean las adecuadas.

— Ampliar la infraestructura y la capacidad operativa del rastro municipal.

— Promocionar la actividad comercial del rastro municipal.

— Desarrollar programas de calidad y certificacién de procesos para la excelencia en el servicio que
presta el rastro municipal.

— Administrar los recursos de ingresos y egresos para gue sea rentable el establecimiento.
— Realizarlas funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa aplicable.

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

AYUDANTE GENERAL (2)

Reporta a: Director del Rastro Municipal

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Completar las tareas de la dependencia de una manera precisa que garanfice la
sanidad del ganado para el consumo humano, supervisando la temperatura adecuada dentro de la
depiladora.

Funciones/actividades:
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— Verificar que cada canal tenga el temple necesario para poder ingresar el canal a la depila dora.
(cada cerdo debe alcanzar una temperatura de 720c para poder ingresar)

— Cumplir con las normas y reglas para el correcto funcionamiento del rastro en materia de sanidad,
consiguiendo un espacio limpio para efectuar las diversas tareas.

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

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

Reporta a: Director del Rastro Municipal
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Asegurar el buen funcionamiento de la oficina realizando labores administrativastales
como archivar y dar seguimiento a las peticiones realizadas.

Funciones/actividades:

— Elaboracion de documentos administrativos como oficios de peticiones, contestaciones para

turnarlos a las diferentes areas administrativas.

— Seguimiento a las peticiones realizadas.
— Comunicar todo lo relacionado con su trabajo al departamento al que pertenece.

— Mantener ordenada la documentacion que se genera en el area.

— Recibiry custodiar documentos.

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

Reporta a: Director del Rastro Municipal.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Administrar, vigilar y coordinar que la matanza en el rastro municipal sea aplicadacon

@ base en la normativa aplicable de sanidad.

Funciones/actividades:

— Elaboracion del diagnaostico de los animales que ingresan al rastro municipal.
— Inspeccionar cabezas, menudos, canales para verificar y constatar que no tengan enfermedades o

parasitos.

— Elaboracion de un reporte de sacrificio de ganado.
— Mejorar la eficiencia de la vigilancia sanitaria a fravés del seguimiento puntual.

— Disefiar estrategias y materiales de educacion, capacitacion, difusion y divulgacion para el

mejoramiento de las condiciones materiales, de trabajo y ambientales de los rastros.

— Supervision y control de calidad carnicos.

— Elaboracion de decomisos en caso de ser de riesgo de salud humana.

— Reportar fallas o anomalias en el proceso correspondiente a sus actividades.

— Reportar entrada y salida.

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

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

pOr su superior jerarquico.

SECRETARIA

Reporta a: Director del Rastro Municipal.

Le reportan: N/A
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Objetivo del puesto: Asegurar el buen funcionamiento de la oficina realizando labores administrativastales
como archivar y dar seguimiento a las peticiones realizadas.

Funciones/actividades:

— Entrega de oficios.
— Encargada de salud.

@ — Elaboracion de solicitud de material
— Elaboracion de facturas.
— Tramite de comprobacion de gastos.
— Realizacion de facturacion.

— Seguimiento a las peticiones realizadas.
— Mantener informado al director del rastro municipal de todas aquellas actividades a realizar en el

area de trabajo.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.

COORDINADOR (Coordinador de Matanza)

Reporta a: Director del Rastro Municipal.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Mitigar las consecuencias de los fallos del equipo, logrando prevenir las incidencias
antes de gue estfas ocurran.

Funciones/actividades:

— Cambio de piezas desgastadas.
— Cambios de aceites y engrasado a la maquinaria.
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— Solicitar al jefe inmediato la compra de los insumos para la reparacion de las herramientas,
maquinaria y equipos.
— Responsable de mantener la herramienta en 0pfimas condiciones que estan a su cargo.

— Elaborar programas de mantenimientos preventivos para la maquinaria, equipos y herramientas.
— Mantenimiento preventivo a las instalaciones.

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

@ CARGADOR (2)

Reporta a: Director del Rastro Municipal

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Depositar las canales en los equipos de transporte y evitar su contaminacion al
confacto con el piso

Funciones/actividades:

— carga ydescarga de los canales.

— Reportar fallas o anomalias en el proceso correspondiente a sus actividades.
— Reportar entrada y salida.
— Portar la indumentaria necesaria para realizar las actividades propias del cargo.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.
INTENDENTE

Reporta a: Director del rastro municipal.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones, equipo y mabiliario de las
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diferentes areas de la administracion publica municipal.
Funciones/actividades:

— Mantener limpias las areas en donde son asignadas.
— Reportar su horario de entfrada al jefe inmediato.
— Solicitar de manera oportuna a su jefe inmediato de los insumas necesarios para la realizacion de

@ sus actividades.
— Atender las indicaciones de las areas, en relacion al aseo o alguna observacion a efecto de
mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones.
— Reportar anomalias que se presentan en sus areas de frabajo.

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

RASURADQOR (5)

Reporta a: Director del Rastro Municipal.

Le reportan: N/A

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

Funciones/actividades:

— Rasurado corporal a detalle del ganado.

— Reportar fallas o anomalias en el proceso correspondiente a sus actividades.

— Reportar entrada y salida.

— Portar la indumentaria necesaria para realizar las actividades propias del cargo.
— Mantener limpia su area de frabajo.
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— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.

AMARRADOR (2)

Reporta a: Director del Rastro Municipal.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Garantizar el orden y control de los animales que seran sacrificados, cumpliendo con
las medidas necesarias para el correcto trabajo con estos.

Funciones/actividades:

— Colgar los cerdos en los rieles.

— Sensibilizacion de los cerdos.

— Reportar fallas o anomalias en el proceso correspondiente a sus actividades.

— Reportar entrada y salida.

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

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

MECANICO

Reporta a: Director del Rastro Municipal

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: El principal objetivo del mantenimiento es evitar o mitigar las consecuencias de losfallos
del equipo, logrando prevenir las incidencias antes de que estas ocurran.
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Funciones/actividades:

- (ambio de piezas desgastadas.

- (Cambios de aceites y engrasado a la maquinaria.

- Mantenimiento preventivo a las instalaciones.

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

- Reportar enfrada y salida.

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

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

Reporta a: Director del rastro Municipal

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Retirar viseras sin derrame que contaminen la canal para evitar infecciones
sanitarias.

Funciones/actividades:

— Retiro de viseras de cavidad del ganado.

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

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

CORTADOR

Reporta a: Director del Rastro Municipal

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar cortes especificos a demanda de mercado sin dafiar su estructura

Funciones/actividades:

— Sacrificar al ganado.
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— Deguello del mismo animal.

— Mantener su area de trabajo limpia.

— Reportar fallas o anomalias en el proceso correspondiente a sus actividades.

— Reportar entrada y salida.

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

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

@ DESPEZUNADOR

Reporta a: Director del Rastro Municipal

Le reportan: N/A

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

Funciones/actividades:

— Retiro de pezufa.

— Mantener su area de trabajo limpia.

— Reportar fallas o anomalias en el proceso correspondiente a sus actividades.

— Reportar entrada y salida.

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

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

pOr su superior jerarquico.

CORRALERO

Reporta a: Director del Rastro Municipal

Le reportan: N/A
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Objetivo del puesto: Recibir el ganado de los diferentes introductores y clasificar en sus respectivos lotespara
su sacrificio.

Funciones/actividades:

— Checar el ganado si se encuentra en buenas condiciones.

— Marcar el ganado para evitar confusiones o extravio.

— Pesarelganadosi asi lo desea el introductor.

— Mantener limpia su area de trabajo.

— Reportar fallas o anomalias en el proceso correspondiente a sus actividades.

— Reportar entrada y salida.

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

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

pOr su superior jerarquico.

CUERDERO

Reporta a: Director del Rastro Municipal

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Utilizar las herramientas adecuadas para hacer el corte correcto de tendones y
colocar el gancho en Ias carretillas.

Funciones/actividades:

— Efectuar el corte en las patas del cerdo para poder colgarlo en las carretillas.

— Mantener limpia su area de trabajo.

— Reportar fallas o anomalias en el proceso correspondiente a sus actividades.
— Reportar entrada y salida.

— Portar la indumentaria necesaria para realizar las actividades propias del cargo.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
POr SuU superior jerarquico
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MATADOR/DEGOLLADOR

Reporta a: Director del Rastro Municipal

Le reportan: N/A

@ Objetivo del puesto: Seccionado perfecto de la yugular para un completo sangrado.
Funciones/actividades:

— Cortar con precision para poder seccionar o retfirar la cabeza del canal.

— Mantener limpia su area de trabajo.

— Portar la indumentaria necesaria para realizar las actividades propias del cargo.
— Cortar con precision para poder comenzar con el sangrado del animal

— Mantener limpia su area de trabajo.

— Reportar fallas o anomalias en el proceso correspondiente a sus actividades.

— Reportar entrada y salida.

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

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.
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SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JURIDICO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION DE OBRAS PUBLICAS

@ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR LICENCIAS DE CONSTRUCCION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (6)

JEFE DE INSPECTORES Y/O NOTIFICADORES

NOTIFICADOR VERIFICADOR

INSPECTOR (3)

COORDINADOR (Coardinacion de Fraccionamientos)
COORDINADOR (Coordinador de Movilidad y Desarrollo Urbano)
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

AUXILIAR TECNICO OPERATIVO (2)

AYUDANTE GENERAL (2)

ENCARGADO DE DEPARTAMENTO (Coordinacion de Supervision)
SUPERVISOR DE 0OBRA (5)

ENCARGADO DE DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ENLACE ADMINISTRATIVO

DIRECTORA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

ENCARGADO DE ALMACEN

ENCARGADO (3) (Auxiliares Técnicos)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

COORDINADOR (Coordinacion de Estudios y Proyectos)

COORD. DE LICENCIAS Y CONTRATOS (Coordinacion de Licitaciones y Procesos de Contratacion)
SUPERVISOR / INSPECTOR
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DIRECTOR DE ECOLOGIA

SECRETARIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
COORDINADORA (Coordinacion de Inspeccion y Vigilancia Ambiental)
NOTIFICADORA

INSPECTOR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NOTIFICADOR VERIFICADOR

DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES
AYUDANTE GENERAL DE ALUMBRADO (3)
JARDINERO (72)

ENCARGADOQ DE CUADRILLA JARDINERIA (6)
HERRERO (8)

OPERADOR DE MOTOCONFORMADORA (3)
BARRENDERO (29)

COORDINADOR ALUMBRADO PUBLICO
CHOFER DE COMPACTADORA (3)

ALBANIL (6)

AYUDANTE GENERAL (19)

BACHERO

ENCARGADO DE BARRENDERQOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (7)
COORDINADOR DE MAQUINARIA (Coordinador de Maquinarfa y Bacheo)
OPERADOR DE TRACTO CAMION (3)
ENCARGADO (2)

VELADOR (2)

MECANICO DE MAQUINARIA PESADA
OPERADOR DE RETROEXCAVADORA
OPERADOR. DE CAMION

COORDINADOR DE RESIDUOS SOLIDOS
COORDINACION (Coordinacién de Mantenimiento y Equipamiento Urbano)
AYUDANTE DE ELECTRICISTA (14)
OPERADORERADQOR DE PIPA

CABO
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OPERADOR DE CAMION VOLTEQ (7)

Organigrama:

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

Lic. Mauricio Morquecho
Alvarez
Coordinador de Gestion de
Calidad y GDM

Mtro. Hipolito Zamora Soria
Director de Planeacion y
Evaluacion.

Mtro. Irving Alejandro
Maldonado Villalpando
Secretario de la
Contraloria Interna
Municipal

Mtra. Susana Araceli Angeles

Quezada
Presidenta Municipal
Constitucional

) s DIRECCION DE «
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. . ) COORDINACION -
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(Coordinacion de (Coordinacion de 1 (Coordinacién de Inspeccion y Vigilancia ™|  (Coordinacién de
Fraccionamientos) Supervision) Estudios y Proyectos) Ambiental) Magquinaria y Bacheo)
COORDINACION _
(Coordinador de Movilidad COORDINACION COORDINACION DE
y Desarrollo Urbano) L | (Coordinacién de — ALUMBRADO
Licitaciones y Procesos PUBLICO
de Contratacion)
COORDINACION DE
| | GESTION DE
RESIDUOS SOLIDOS
URBANOS
COORDINACION
| | (Coordinacion de
Mantenimiento y
Equipamiento Urbano)
L_| COORDINACION DE
PARQUES Y JARDINES
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SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JURIDICO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Organigrama:
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Juridico Auxiliar Administrativo (2)
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abierta

SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS

Reporta a: Presidenta Municipal Constitucional.

Le reportan: Las Direcciones, Coordinaciones y ftodos los servidores publicos de la Secretaria de Obras
Publicas.

e Funciones/Actividades:

Facultades y Obligaciones establecidas en el art. 117 de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

— Vigilar que la planeacion, programacion, presupuestacion, adjudicacién, contratacion, ejecucion,
conservacion, mantenimiento, demalicion, gasto y control de las obras publicas que deba realizarel
Ayuntamiento y que los servicios relacionados con las mismas se realicen en términos de la Leyde
Obras Publicas del Estado, no se confrapongan a los ordenamientos constitucionales que rigena los
MUuNICIpIos,;

— Hacer los estudios y presupuestos de las obras a cargo del Municipio;

— Intervenir en el ambito de su competencia, en las obras que el Municipio realice por si, con
participacion del Estado o la Federacion o en coordinacion o asociacion con ofros municipios;

— Expedir permisos para la demolicién, construccion, ampliacion o remodelacion de casas, edificios,
banquetas, bardas, conexiones de drenaje y ofros analogos;

— Substanciar y resolver el procedimiento administrativo correspondiente a las personas que, sin
permiso 0 sin observar alguno de los requisitos, se encuentren relacionados con obras en
construccion;

— Expedir constancia de alineamiento y nimeros oficiales;
— Responder por las deficiencias gue tengan las obras municipales que bajo su direccion se ejecuten;

— Intervenir en la elaboracion de los estudios y proyectos para el establecimiento y administracion
de las reservas territoriales del Municipio;

— Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra y preservar el enforno ecologico, en las
obras gue se realicen;

— Proponer al Ayuntamiento conforme a la Ley de la materia y en el ambito de su competencia, los
planes y programas de urbanismo, asi comao, formular la zonificacion y el plan de desarrollo urbano;
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— Participar en la formulacion de planes de desarrollo urbano y regional o metropolitanos
sustentables, en los que intervenga la Federacion, el Estado u otros Municipios, en concordancia
con los planes generales de la materia;

— Realizar estudios, recabar informacion y opiniones, respecto a la elaboracién de los planes
municipales sobre asenfamientos humanos;

— Gestionar ante el Ayuntamiento, la expedicion de los reglamentos y las disposiciones
administrativas tendientes a regular el funcionamiento de su dependencia y dar operatividad a los

@ planes de desarrollo municipal, en concordancia con la legislacion federal y estatal en la materia;

— Coadyuvar con el Ayuntamiento en la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal;
— Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea requerido; y
— Asistiren las funciones técnicas del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

— Dentrodel téermino de ciento ochenta dias a que hace referencia la fraccion |, inciso h), del articulo60
de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo, elaborar o en su caso, actualizar el Atlas de
Riesgos Municipal, en coordinacion con la instancia de Proteccion Civil. La omision a lo ordenado en
esta fraccion, se considerara una falta grave administrativa, por lo que su incumplimiento daralugar
al procedimiento administrativo de responsabilidad del servidor publico, responsable del area.

— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa
aplicable.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

Reporta a: Secretario de Obras Publicas.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Recibir y controlar las solicitudes de los ciudadanos para brindar atencion a las
mismas de acuerdo a la posible ejecucion de las peticiones, asi mismo llevar a cabo las actividades
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administrativas para un buen desempefio del area.
Funciones/actividades:

- Recibir y turnar las solicitudes que ingresan a la secretaria de obras a las areas correspondientes
para su ejecucion.

- Elaboracion de oficios, requisiciones, solicitudes y entrega de los mismas a las diferentes areas.
@ - Brindar atencion a la ciudadania sobre los temas de interés del usuario.

- Conjuntar los reportes mensuales de actividades de las distintas areas que compaonen la direccion
de obras publicas para entregar a fin de mes a la direccion de planeacion y evaluacion los formatos
correspondientes.

- Mantener un registro al dia de las visitas por parte de los usuarios y del personal que ingresa a la
direccion de obras.

- Mantener actualizados y debidamente identificados los expedientes del seguimiento de las obras
realizadas en el municipio.

- Mantener informado al secretario de obras publicas de las reuniones o asistencias en que deba de
presentarse conforme a su agenda de trabajo.

- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

JURIDICO

Reporta a: Secretario de Obras Publicas.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Representar juridicamente a la Secretaria de Obras Publicas en la emision y actuacion
de sus actos administrativos.
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Funciones/actividades:

- Apoyo y revision legal a las diferentes direcciones que conforman la secretaria de obras para el
desahogo de actividades.

- Realizar contratos y convenios en conjunto con el secretario de obras publicas para beneficio de la
comunidad, o bien para satisfacer intereses de aorden publico.

- Realizacion de constancias de no afectacion a bienes de dominio publico y/o areas verdes y de

posesion, diligenciacion, administrativa y de realizacion.

@ - Dartramite legal atodo tipo de requerimiento judicial de la Secretaria de obras publicas se a la parte
demandada (contenciosos administrativos, amparos, y ordinarios civiles).

- Iniciar las carpetas de investigacion por quebrantamiento de sello (direccién de licencias o de la
direccion de ecologia).

- Fungir como enlace de fransparencia municipal dando contestacion a las solicitudes requeridas por
los ciudadanos.

- Realizar Ia captura de informacion en los formatos correspondientes para dar cumplimiento a
obligaciones en transparencia municipal.

- Elaboracién de formatos correspondientes a los procesos de verificacion, inspeccion, medidas
preventivas y de seguridad en materia administrativa de la Direccion de Ecologia y de la Direccion
de Licencias de construccion.

- Realizar contfestacion debidamente fundadas y motivadas a los oficios de peticién turnados al
despacho de la Secretaria de Obras Publicas.

- Iniciar los procedimientos por presuntas faltas administrativas ante a la secretaria de la contraloria
inferna y el sequimiento carrespondiente.

- Fungir como enlace del inventario de bienes muebles altas, bajas y actualizacion ante la Secretaria
General Municipal.

- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.
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DIRECTOR DE ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

Reporta a: Secretario de Obras Publicas.

Le reportan: Auxiliar administrativo, Auxiliar.

Objetivo del puesto: Gestionar, Supervisar y enfregar insumos y materiales de operacién a las diferentes
@ direcciones y coordinaciones de la secretaria de obras publicas, y controlar el recurso humano del personalde

la secretaria de obras publicas.
Funciones/actividades:

- Supervision del contenido de las requisiciones de material e insumos de las direcciones y
coordinaciones de la secretaria para autarizar la compra y dar el sequimiento carrespondiente.

- Recepcionar los materiales e insumaos adquiridos, cotejando facturas contra requisiciones.
- Enfrega de materiales solicitados a las direcciones y coordinaciones.

- Solicitar la comprobacion de materiales e insumaos a la direccion o coordinacion del material que
fue adquirido.

- Disefar los formatos para las entradas, salidas y solicitudes de materiales que se encuentran en el
almacen.

- Elaboracion de Ias bitacoras del personal de lista de raya de toda la secretaria de obras publicas
para efectuar el pago correspondiente.

- Elaboracién y registro del personal de la secretaria de obras publicas.
- Elaboracion de primas vacacionales y percepciones del personal de la secretaria de obras publicas.

- Solicitar la comprobacion de gastos a las diferentes direcciones y coordinaciones de la secretaria
de obras.

- Asistencia a reuniones con las diferentes unidades administrativas.

- Controlar las solicitudes y la distribucion de |a papeleria que sera entregada a las diferentes areas
de la secretaria de obras publicas.

- (Controlar el fondo revolvente mediante solicitud, y comprobacion de las areas.

- Recepcionar la informacion de actividades de la secretaria de manera semanal, mensual y anual

para informar a la Direccion de Comunicacion social e Imagen Institucional.
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- Fungir como enlace con la Direccion de Recursos Humanos y Salud para emitir los resguardos,
valoraciones y consultas medicas del personal de la Secretaria de Obras Publicas.

- Supervisar el cumplimiento de los programas y actividades de las diferentes direcciones y
coordinaciones de la Secretaria de obras publicas.

- Realizar las cotizaciones de los materiales e insumos necesarios para las distintas areas de Ia

Secretaria.
- Realizar las compras de materiales e insumaos que seran utilizados en la secretaria.
- Fungir como enlace para la direccion de Administracion.
@ - Recepcionar y verificar que el material solicitado cumpla con las especificaciones requeridas por

las diferentes areas de la Secretaria.
- Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa
aplicable.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

Reporta a: Director de administracion de obras publicas.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Dar cumplimientoalas tareas asignadas y fomentar los resultados en tiempo y formapara
mantener un buen desempefio del area.

Funciones/actividades:

- Elaboracion de base digital de requisiciones recibidas y entregadas.
- Elaboracion de oficios para dar sequimiento a las solicitudes del personal de la secretaria, para dar

pronta tencion a las necesidades requeridas.
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Elaboracion de la comprobacion de gastos del fondo revolvente de las areas que solicitan
materiales o insumas.

Elaboracion de bitacoras del personal de lista de raya, asi como control y seguimiento del personal
que realiza frabajos extra para generar el reporte correspondiente al pago de quincena.
Supervisar que las requisiciones de material por parte de los operadores de parque vehicular y
maquinaria cuenten con la informacion correspondiente a la comprobacion de gastos.

Agendar citas médicas al personal de la secretaria de obras publicas y dar seguimiento de los
posibles resguardos e incapacidades.

Registrar la asistencia del personal de |a secretaria de obras, fanto como la entrada y salida.
Generar los reportes de actividades mensuales de las diversas areas adscritas a la secretaria de

obras publicas.
Recibir las requisiciones de material de papeleria de las diversas areas de la secretaria de obras y

dar el seguimiento hasta el abastecimiento de material.

Mantener actualizado el control de requisiciones de las areas de la secretaria.
Control de documentacion fisica que se genera en la direccion de administracion.

Mantener informado al director de administracion sobre las reuniones o asistencias que requieransu
presencia con base a su agenda de frabajo.
Elaboracion de formatos para almacen.

Elaboracion de bitacoras de manfenimiento de vehiculos.
Realizar todas aquellas actfividades que establezca la normativa aplicable, o las que sean

encomendadas par su superior jerarquico.

AUXILIAR

Reporta a: Director de administracion de obras publicas.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar a las actividades administrativas de la direccién fomentando los resultados

en fiempo y forma para mantener un buen desempefio del area.
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Funciones/actividades:

- Elaboracién de base digital para vacaciones.
- Elaboracién de bases digitales para asistencia.

- Elaboracion de oficios para dar seguimiento a las solicitudes del personal de la secretaria, para dar
pronta tencion a las necesidades requeridas.

- Elaboracién de la comprobacion de gastos del fondo revolvente de las areas que solicitan
materiales o insumas.

@ - Afencion, orientacion y apoyo al personal de las diferentes areas de la secretaria.
- Registrar la asistencia del personal de la secretaria de obras, fanto como la enfrada y salida.

- Generar los reportes de actividades mensuales de las diversas areas adscritas a la secretaria de
obras publicas.

- Recibir las requisiciones de material de papeleria de las diversas areas de la secretaria de obras y
dar el seguimiento hasta el abastecimiento de material.

- Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las que sean
encomendadas par su superior jerarquico.
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DIRECTOR LICENCIAS DE CONSTRUCCION
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (6)
JEDE DE INSPECTORES Y/O NOTIFICADORES
NOTIFICADOR VERIFICADOR
INSPECTOR (3)
COORDINADOR (Coardinador de Fraccionamientos)
COORDINADOR (Coordinador de Movilidad y Desarrollo Urbano)

Organigrama:

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

DIRECCION DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION

COORDINACION COORDINACION
(Coordinador de Movilidad (Coordinacion de
y Desarrollo Urbano) Fraccionamientos)

Jefatura de Inspectores y/
o Notificadores

Notificador Verificador Inspector (3)
Auxiliar Administrativo (6)
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DIRECTOR DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION

Reporta a: Secretario de obras publicas.

Le reportan: Coordinadores, supervisores, auxiliares administrativos.

Objetivo del puesto: Desarrollar, supervisar, coordinar la operacién administrativa, juridica y técnica para
@ atender y dar solucion a asuntfos relacionados con la licencia de construccion, alineamiento y ndmeros
oficiales; manteniendo un estricto control en el desarrollo e imagen urbana garantizando el crecimiento

ordenado.
Funciones/actividades:

— Oforgar licencias y permisos para construcciones conforme a las leyes de la materia, de
asentamientos humanaos, desarrollo urbano y regional.

— QOforgar o denegar, en su ambito de competencia, licencias y permisos de construccion y
alineamiento, con observancia de los ordenamientos respectivos

— Verificar el cumplimiento de la normatividad y reglamentacion en el desarrollo de fraccionamientos
y de los asentamientos humanos para su aprobacion y autorizacion

— Expedir permisos para la demolicion, construccion, ampliacion o remodelacion de casas, edificios,
banquetas y ofros analogos.

— Substanciar y resolver el procedimiento administrativo correspondiente a las personas que, sin
permiso 0 sin observar alguno de los requisitos, se encuentren relacionados con obras de
construccion.

— Intervenir en la elaboracion de los estudios y proyectos para los establecimientos y administracion
de las reservas territoriales de municipio.

— Revision de propuestas al ayuntamiento conforme a la ley de la matferia y en el ambito de su
competencia, los planes y programas de urbanismo, asi como, la zonificacion y el plan de desarrollo
urbano.

— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa
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aplicable.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

@ Reporta a: Director de licencias de construccion.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Tener en tiempo y en forma los tramites que realizan los usuarios en la direccion de
licencias de construccién para asi ofrecer un bien servicio y desempefio del area.

Funciones/actividades:

- Elaboracién de las licencias de construccion, licencias de alineamiento y/o numeros oficiales,
terminaciones de obra, rafificaciones de numero oficial, prorrogas de licencias de construccion.

- Requisitar el formato de la informacion correspondiente a las licencias emitidas.

- (aptfura de informacion de actividades mensuales de la direccion de licencias de construccion.

- Realizar el sellado y foliado de expedientes de licencias de construccion.

- Realizar e llenado de placas de construccion.

- Brindar el seguimiento a oficios enfrantes a la direccion de licencias.

- Mantener actualizada la relacién de todas las licencias emitidas.

- Mantener el control de documentos de las licencias emitidas.

- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

Reporta a: Director de Licencias de construccion.
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Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar el sequimiento a diferentes peticiones, canalizando al area correspondientepara
su resolucion.

Funciones/actividades:

@ - Verificar el cumplimiento de permisos para la construccion en los distintos predios del municipio
con base a los recorridos realizados por los supervisores.

- Brindar el seguimiento de las peticiones que ingresan a la Secretaria de obras publicas para solicitar
permisos, licencias o el tframite correspondiente.

- Elaboracién de informes semanales, mensuales o anuales segun corresponda de las actividades
programadas en la direccion de licencias de construccion.

- Elaboracion de oficios propios de la direccion de licencias.
- Mantener un control archivistico de la informacion que ingresa y se genera en la direccion de

licencias.

- Mantener actualizada la base de datos de afios anteriores para consulta de informacion.
- Elaboracién de requisiciones de materiales e insumos de la direccion de licencias.

- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

Reporta a: Director de Licencias de Construccion.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar atencién al ciudadano para la realizacién de los tramites, disipando dudaspara
llevar a cabo la solicitud.
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Funciones/actividades:

- Dar atencion a los ciudadanos sobre los requisitos y formatos para la emision de licencias de
construccion, numeros oficiales, ratfificacion de numeros oficiales, registro de obra ferminacion de
obra, y de los demas tramites correspondientes a la Direccion de licencias de construccion.

- Registrar los importes de los tramites en base de datos para mantener un control adecuado de

informacion.
- Ejecutar la orden de pago para la emision de licencia de construccion.
- Infegracion del expediente de la emision de licencias de construccion el cual contiene memaria

descriptiva, documentos que comprueban la titularidad del usuario para la emision de la licencia de
construccion.

- Registrar el framite de la emision de licencias de construccion con el pago correspondiente en "libro
diario"

- Elaboracion de oficios de ruptura, apegos y deslindes donde se autoriza al solicitante llevar a cabo

la actividad correspondiente.

- Mantener el registro fisico documental de los apegos y deslindes en bases de dafos.
- Brindar el seguimiento a los tframites que ofrece la direccion de licencias de construccion.

- Registrar en base de datos los ingresos por conceptos para posterior al féermino de mes subir Ia
informacion a la plataforma correspondiente.

- Realizacion de reporte mensual de actividades a la direccion de planeacion y evaluacion.
- Elaboracion de oficios propios de la direccion de licencias de canstruccion.
- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.

COORDINACION (Coordinador de Movilidad y Desarrollo Urbano)

Reporta a: Director de Licencias de Construccion.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Desarrollar y aprovechar el potencial urbano de la entidad enfocados a la resiliencia,
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asi como la prevencion y propuesta de mejora en los nodos desaprovechados que influyen en un mal
crecimiento urbano. Proponer, participar, revisar y vigilar el desarrollo y aplicacién de los documentos
técnico legal de desarrollo y movilidad urbana.

Funciones/actividades:

— Se gjerceran las funciones relativas a la planeacion y urbanizacién del territorio, asi como de las
e zonas dedicadas a los asentamientos humanos de su jurisdiccion:
— Intervenir en la elaboracion de los estudios y proyectos para los establecimientos y administracion
de las reservas territoriales de municipio.

— Participar en la formulacion de los programas de desarrollo urbano, en los que intervenga la
federacion, el estado y los municipios, en concordancia con los planes generales de la materia.

— Seguimiento a la actualizacion del PMDUyOTT y al Atlas de Riesgos.

— Desarrollo de proyectos urbanos estratégicos, analisis y recomendacion en el ambito de movilidad
en conjunto con los organismaos indicados.

— Revision y seguimiento de validaciones de campo.
— Participacion con el 6rgano ambiental para el analisis y propuesta de proyectos ecolégicos.

— Analisis y desarrollo de diagnosticos y proyectos enfocados a los nuevos ordenes globales de
desarrollo urbanaos.

— Orientfar y adecuar espacios publicos para el libre desarrollo universal e inclusivo.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.

COORDINACION (Coordinacidn de Fraccionamientos)

Reporta a: Direccion de Licencias de Construccion.

Le reportan: Auxiliar administrativo

Objetivo del puesto: Coordinar la operacion de caracter administrativo, técnico y juridico para atender los
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asuntos relacionados con los fraccionamientos, revisar y registrar los desarrollos de fraccionamientos;
verificar que cumplan con la reglamentacion y normatividad aplicable para su autorizacion,
municipalizacion y sano crecimiento.

Funciones/actividades:

— Se ejerceran las funciones relativas al procedimiento administrativo, validacion, construccion y

@ supervision de asentamientos humanos.

— Supervisar las propuestas de incorporacion del suelo y reserva territorial al desarrollo urbano.

— Formular y conducir las paliticas generales de asentamientos humanaos en el municipio, de acuerdo
con las leyes en la materia e instrumentar y ejecutar acciones para el desarrollo urbano, el
ordenamiento territorial, Ia ubicacion de asenfamientos humanos y la promocion de dotfacion de
viviendas.

— Promover y vigilar que el desarrollo urbano de las diversas comunidades y centros de poblacion
estratégicos del municipio sea de acuerdo con las previsiones y programas respectivos.

— Instrumentar acciones fendientes a posibilitar el acceso a la obfencion y mejoramiento de Ia
vivienda a las distintas vertientes de demanda, de acuerdo con su viabilidad y a las lineas generales
establecidas en los planes de desarrollo nacional, estatal y municipal en la materia.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

JEFATURA DE INSPECTORES Y/0 NOTIFICADORES

Reporta a: Director de Licencias de construccion.
Le reportan: Inspectores
Objetivo del puesto: Llevar a cabo conforme a las 6rdenes de inspeccion giradas, visitas de inspeccion a

las obras publicas y privadas en proceso de constfruccion, asi como realizar las diligencias de caracter
administrativo ordenadas. Preparar los reportes del resultado de las inspecciones y diligencias
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administrativas realizadas. Imponer medidas de seguridad e integrar los expedientes respectivos, asi como
dar seguimiento a los mismas.

Funciones/actividades:
— Realizar visitas de inspeccion a predios e inmuebles.
— Detectar obras en construccion sin autorizacion.
— Determinar de alineamientos y numeros oficiales
— Verificacion de constancias de terminacion de obra
@ — Dejar notificaciones por medio de citatorios de las areas de licencias de construccion.
— Revision de expedientes de los inspectores conforme a la infegracion de evidencias técnicas

completas.

— Notificar y aplicar procedimientos administrativos a traves de drdenes de visita.

— Elaborar reporte de visitas de inspeccion a predios e inmuebles.

— Atender fisicamente a los reportes y solicitudes realizadas por la ciudadania.

— Imponer medidas de seguridad por contravenciones a la normatividad vigente en la materia.

— Darseguimiento a los procedimientos administrativos.

— Realizar el reporte de actividades del area para enviar a la direccion de planeacion y evaluacion.
— Mantener actualizada de |a base de datos de todas las inspecciones y notificaciones efectuadas.

— Inspeccionar, notificar y clausurar obras en construccion que no cuenfen con la licencia de
construccion correspondiente.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

INSPECTORES (3)

Reporta a: Jefatura de inspectores y/o notificadores.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar los trabajos de inspeccion adecuadamente con base a los requisitosnormativos
aplicables de la seguridad e integridad del ciudadano.

Funciones/actividades:
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- Realizar los recorridos en zonas asignadas para cumplir con el programa operativo.
- Verificar e inspeccionar que las construcciones cuenten con la licencia de construccion.

- Notificar a los propietarios del predio de la necesidad de contar con su licencia de construcciénpara
concluir su tramite.

- (lausurar en su caso la obra al hacer caso omiso por parte del propietario de los avisos previos
notificados.

- Realizacion de ratificaciones y nimeraos oficiales.
- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

@ jerarquico.

NOTIFICADOR VERIFICADOR

Reporta a: Jefatura de inspectores y/o notificadaores
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar los trabajos de inspeccion y notificacion adecuadamente con base a los
requisitos normativos aplicables de la seguridad e integridad del ciudadano.

Funciones/actividades:

- Realizar los recorridos en zonas asignadas para cumplir con el programa operativo.
- Verificar e inspeccionar que las construcciones cuenten con la licencia de construccion.

- Notificar a los propietarios del predio de la necesidad de contar con su licencia de construccion
para concluir su tramite.

- (lausurar en su caso la obra al hacer caso omiso por parte del propietario de los avisos previos
notificados.

- Realizacion de ratificaciones y nimeros oficiales.

- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.
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DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

AUXILIAR TECNICO OPERATIVO (2)

AYUDANTE GENERAL (2)

ENCARGADO DE DEPARTAMENTO (Coordinacion de Supervision)
SUPERVISOR DE 0OBRA (5)

ENCARGADO DE DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ENLACE ADMINISTRATIVO

Organigrama:
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

gncargado e Encargado de
epartamento
s Departamento de
(Coordinacion de Topoarafia
Supervision) pog
Supervisor de Obra . - . Auxiliar Técnico
®) Auxiliar Administrativo Operativo (2)
Enlace Administrativo
Ayudante General (2)
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DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Reporta a: Secretario de Obras Publicas.

Le reportan: Coordinadores, supervisores, auxiliares administrativos, Auxiliar Técnico Operativo,fopografo.

Objetivo del puesto: Supervisar la correcta ejecucion de obras publicas de conformidad a la normativa
@ vigente, cumpliendo en tiempo y forma las especificaciones del proyecto.

Funciones/actividades:

— Implementar sistemas y metodologia que garanficen una correcta aplicacion de los recursos
publicos conforme la normatividad.

— Implementar sistemas de ejecucion en los diferentes programas de la obra publica, para garantizar
la calidad y respetando los fiempos establecidos.

— Garantizar que todas las actividades de la direccion se realicen en los manuales de organizacion y
procedimientas.

— Coordinar los procedimientos de ejecucion de obra publica, conforme a los procedimientos de
adjudicacion directa, concurso por invitacion y licitacion publica.

— Coordinar, supervisar y evaluar, las actividades realizadas por el personal a su cargo.

— Asignacion de residente de supervision de obra publica conforme al perfil.
— Coadyuvar en la supervision, revision y dictaminacion de factibilidad de acciones a cargo de la

Direccion de Servicios Publicos Municipales.

— Brindar atencion a la ciudadania para disipar dudas sobre |a ejecucion de las obras que se realizan
en el municipio.

— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacién, segun la normativa
aplicable.

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

pOr su superior jerarguico.
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ENLACE ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Obras Publicas.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar las actividades administrativas encaminadas a la vinculacion y ejecucion con
@ las unidades administrativas de la administracion publica que requieran de su apoyo.

Funciones/actividades:

— Atender en primera instancia a la ciudadania en sus dudas y solicitudes.

— Recepcionar las solicitudes ingresadas en la oficina por la ciudadania, y canalizarlas en medida de
lo posible a las unidades administrativas para su atencion, previa autarizacion del director del area.

— Archivar la documentacion entrante y saliente de la direccion.

— Fungir como enlace administrativo de la direccién de obras con ofras unidades administrativas
para la realizacion de las actividades que requieran de su atencion.

— Realizar la carga de informacion de los indicadores aplicables a su area en el periodo establecido.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

ENCARGADO DE DEPARTAMENTO (Coordinacion de Supervisian)

Reporta a: Director de Obras Publicas.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Recibir las solicitudes por parte de la ciudadania por parte de las electrificaciones,
brindar el seguimiento en conjunto con CFE para la elaboracién de presupuesto y factibilidad de dichas
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obras.

Funciones/actividades:

- Recabar la informacion de los solicitantes para turnar las peticiones a CFE para su seguimiento.
- Verificar en conjunto con personal de CFE los alineamientos y beneficiarios de las obras de
electrificacion

- Supervisar las obras de electrificacion dentro del municipio.
@ - Realizar recarridos para determinar la factibilidad de los proyectos de electrificacion.

- Apoyar en actividades diversas propias de la Direccién de obras.
- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.

ENCARGADO DE DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA

Reporta a: Director de Obras Publicas.
Le reportan: Ayudantes Generales

Objetivo del puesto: Elaboracion de levantamientos topograficos para la realizacion de presupuestos,
planos, numeros generadores, perfiles, secciones e informacién técnica necesaria para la validacion y/o

aprobacion de proyectos.

Funciones/actividades:

- Realizar el deslinde de terrenos para la direccion de licencias de construccion.
- Elaboracion de planos para le generacion de presupuestos para la posible ejecucion de la obra.
- Elaboracién de los nimeros generadores para integracion al expediente de seguimiento de

verificacion de la obra
- Realizar las secciones e informacion técnica que ayude a integrar la informacion para la posible
aprobacion de proyectos.
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- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

AYUDANTES GENERALES (2)

@ Reporta a: Encargado de departamento de fopografia.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar en los levantamientos topograficos para la correcta identificacion de puntos,
niveles, distancias y proyecciones que serviran para la generacion de presupuestos.

Funciones/actividades:

- Apoyo en la manipulacion del prisma o estadal para la medicion con estacion total.
- Realizar la medicién con cinta métrica para identificar puntos y superficie de terreno.

- Realizar la marcacion de puntos con varilla, estacas de madera y/o pintura para idenfificacion de
perimetros, poligonos y superficies.

- (aptfura de puntos generados por la estacion total en pagueteria office.
- Mantenimiento a los equipos de medicion para su correcto funcionamiento.

- Verificar que el vehiculo que esta a su cargo este en optfimas condiciones para el desempefio de
funciones, de lo contrario reportar al jefe inmediato las anomalias presentadas.

- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

SUPERVISOR DE OBRA (5)

Reporta a: Director de Obras.
Le reportan: N/A
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Objetivo del puesto: Controlar y supervisar gue las obras publicas contratadas por el municipio cumplancon
los requisitos técnicos y operativos descritos en el contrato de obra hasta el término de la misma.

Funciones/actividades:

— Vigilar que la obra a ejecutarse, incluya la evaluacion de impacto ambiental, prevista por la ley del
@ equilibrio ecolégico y profeccion al medio ambiente del estado.
— Asentar en la bitacora de obra el contenido las solicitudes que le formule el contratista, asi comolas

instrucciones y resguardo al superintendente de obra.

— Realizar el acta correspondiente al inicio de la obra.

— Recabarlos estudios, reportes, analisis e instrucciones o autarizaciones de los responsables de las
areas correspondientes, cuando el proyecto requiera modificaciones del expediente técnico, en
cambios estructurales, arquitectonicas, funcionales, de proceso, entre otros.

— Supervisar gue el inicio de la obra cuente con los términos de referencia.

— Realizar informes peritdicos, asi como el reporte de avance fisico de obra, sobre aspectos legales,

técnicos, economicos, financieros y administrativos.

— Asentar en bitacora, la conclusion de los trabajos; y presentar, cuando exista un cambio sustancialal
proyecto, especificaciones al contfrato, las alternativas de solucion, asimismo, la necesidad de
prarroga y validacion de estimaciones, verificando que cuenten con los nimeros generadores que
las respalden.

— Realizar la aprobacion de estimacion de obra por parte de los confratistas para furnar al pago

correspondiente.

— Elaboracion periadica de reportes fotograficos de todo el proceso constructivo de la obra.
— Elaboracion de los proyectos ejecutivos.

— Integracion del expediente unitario de obra.

— Elaboracion de expedientes modificados.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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Reporta a: Director de Obras.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Recibir y controlar las solicitudes de los ciudadanos para brindar atencion a las
mismas de acuerdo a la posible ejecucion de las peticiones, asi mismo llevar a cabo las actividades
administrativas para un buen desempefio del area.

@ Funciones/actividades:

- Recibir y turnar las solicitudes que ingresan a la Direccion de obras a las areas correspondientes

para su ejecucion.

- Elaboracion de oficios, requisiciones, solicitudes y entrega de los mismas a las diferentes areas.
- Brindar atencion a la ciudadania sobre los temas de interés del usuario.

- Conjuntar los reportes mensuales de actividades de las distintas areas que componen la direccion
de obras publicas para entregar a fin de mes a la direccion de planeacion y evaluacion los formatos
correspondientes.

- Mantener un registro al dia de las visitas por parte de los usuarios y del personal que ingresa a la
direccion de obras.

- Mantener actualizados y debidamente identificados los expedientes del seguimiento de las obras
realizadas en el municipio.

- Mantener informado al director de obras publicas de las reuniones o asistencias en que deba de
presentarse conforme a su agenda de trabajo.

- Programar y notificar los oficios relacionados de inicio, términas, entrega fisica, entrega-recepcion,
solventacion y programacion de obras y acciones ante la contfraloria interna municipal y por la
Contraloria del Estado de Hidalgo.

- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.
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AUXILIAR TECNICO OPERATIVO (2)

Reporta a: Director de Obras.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Coordinar, supervisar y apoyar las diferentes actividades que son realizadas en la
@ coordinacion de supervision para contribuir en la obtencion de resultados programados.

Funciones/actividades:

- Recepcion, revision y distribucion de documentaos.

- Elaboracion de documentos administrativos y operativos solicitados por su jefe inmediato.

- Asistir y parficipar en reuniones que sean asignadas por su superior.

- Mantener informado a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas en su quehacer
diario.

- Programar y organizar los eventos simbalicos de arranque e inauguracion de obras y acciones.

- Elaboracion de informes que contribuyan al logro de objetivos del area.

- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.
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DIRECTORA DE ADMINISTRACION PUBLICA Y DESARROLLO METROPOLITANO

(Directora de Planeacion y Administracidn)

Reporta a: Secretario de Obras Publicas.
Le reportan: Coordinadores, Auxiliar administrativo, Encargados

@ Objetivo del puesto: Llevar a cabo la operacion del proceso presupuestario para el desarrollo municipal, con
base en las paliticas y estrategias establecidas en el Plan de Desarrollo 2020-2024 y en la normativa

aplicable, a partir de las demandas y propuestas de la ciudadania en el marco de la participacion
democratica, coordinar la formulacion, elaboracion y evaluacién de los planes y programas de la
Administracion Publica Municipal priorizando |a participacion saocial, administrando de forma eficaz y
eficiente los recursos de inversion publica conforme al marco juridico aplicable con el proposito de
consolidar el desarrollo economico y social del municipio.

Funciones/actividades:

Referencia del art. 118 de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo, que menciona que los
Ayuntamientos por conducto de su Presidenta Municipal o de las dependencias municipales de obras
publicas o de planeacion y urbanismo, ejerceran las funciones relativas a la planeacién y urbanizacion de
los centros y zonas destinados a los asentamientos humanos de su jurisdiccion, con las atribuciones que
les asignen las leyes Federales y Estatales en la materia y demas dispaosiciones legales aplicables.

— Elaborar e implementar programas, proyectos, estudios y acciones de desarrollo urbano, que
permitan dirigir y articular, esfuerzos de coordinacion, vinculacion y colaboracion entre los distintos
ambitos de la administracion publica federal y estatal, que contribuyan a la realizacién deun
desarrollo integral y sustentable de corto, mediano y largo plazo.

— Promover, coordinar y evaluar, de conformidad a Ia legislacién aplicable vigente, los proyectos de
inversion regional e infermunicipal de obras y acciones municipales, cuyo objeto contribuye al
fortalecimiento municipal de desarrollo sostenible, conformando el de accién estratégica y la
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realizacion de esquemas de colaboracion consulta y asistencia técnica con las dependencias de |a
administracion publica estatal competentes en la materia.

— Coadyuvar en la planeacion del programa de obra anual de la secretaria, ftomando en cuenta los
objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo, en conformidad al plan estatal y municipal
metropolitano de desarrollo.

— Proponer los proyectos de arquitectura e ingenieria de equipamiento e infraestructura urbana,
considerados dentro de la planeacion de los planes de desarrollo estatal, municipal y metropolitano

@ — Proponer, elaborar y modificar, anteproyectos de las obras publicas del programa de obra anual en
materia de ingenieria y arquitectura.

— Participar en coordinacion con ofras dependencias en la observacion y estudio de normas y criterios
generales y especificos de disefio arquitectonico y de equipamiento urbano en apego a los planes
de desarrollo.

— Realizar por si o a traves de ferceros los estudios técnicos, términos de referencia, especificaciones,
numeros generadores, presupuestos de obra, proyectos arquitectonicos y en general lo necesario
para la ejecucion de obra publica y servicios relacionados con la misma, contempladas a proyectos
de ingenieria, arquitectura de sitios, monumentas, obras de infraestructura, unidades depaortivas,
entre otros de su competencia.

— Realizar y promover, investigaciones y estudios para apoyar las actividades de la administracion
publica municipal en las zonas conurbadas de la enfidad, asi como de aquellas que se deriven de
los programas de las comisiones metropolitanas.

— Fomentar la participacion ciudadana en la planeacion y evaluacion de acciones y programas de
caracter infermunicipal; establecer, acuerdos de coordinacion y colaboracion administrativa con las
dependencias y entidades de la administracion publica federal y estatal, asi como, con los
representantes del sector privado, que propicien el fortalecimiento de las actividades en materia de
informacion estadistica y geografica en la enfidad;

— Asimismo, planea y ejecuta los proyectos y validaciones de obra para la obtencion del presupuesto
y expediente técnico correspondiente.

Ademas de:
— Instalar, Coordinar y operar las actividades del comité de Planeacion para el Desarrollo del
Municipio de Tizayuca, COPLADEM
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— Elaborar e Implementar Programas, Proyectos, Estudios y Acciones de Desarrollo Metropalitano,
que permitan dirigir y articula, esfuerzos de Coordinacion, Vinculacion y Colaboracion entre los
distintos ambitos de la Administracion Publica Federal y Estatal, que confribuyan a la realizacion
de un Desarrollo Integral y Sustentable.

— Promover, Coordinar y Evaluar, de Conformidad a la Legislacion aplicable vigente, los proyectos de
Inversion Regional e Infermunicipal de Obras y Acciones Municipales cuyo objeto contribuyente al
Fortalecimiento Municipal de Desarrollo sostenible, conformado el de Accion Estratégica y la

@ realizacion de esquemas de colaboracion consulta y asistencia técnica con las dependencias de Ia
Administracion Publica Estatal competentes en la materia.

— Elaborar e Implementar Programas, Proyectos, Estudios y Acciones de Desarrollo Metropalitano,
que permitan dirigir y articular, esfuerzos de Coordinacion, Vinculacion y Colaboracion entre los
distintos ambitos de la Administracion Publica Federal y Estatal, que contfribuyan a la realizacion
de un desarrollo integral y sustentable de corto, mediano y largo plazo.

— Vigilar el desarrollo y cumplimiento de los programas directos de inversion, actividades de
investigacion, asesoria y capacitacion para la planeacion y desarrollo municipal en el ambito de su
competencia, las acciones concertadas en el marco del convenio de Desarrollo social entre Gobierno
Municipal, Estatal y Federal, y generar informacion oportuna a la presidenta municipal.

— Vigilar el seguimiento y evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo, los Programas Operativos
Anuales de Inversion (POAS) y el Plan Anual del Comité de Planeacion para el Desarrollo del
Municipio (COPLADEM), asi como los programas sectoriales y especificos de inversion de obra
publica municipal.

— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa
aplicable.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Directora de Administracion Publica y Desarrollo metropolitano.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar a la realizacién de las tareas administrativas a efecto de realizar un buen
desempefio del area.

Funciones/actividades:

— Vinculoprincipal entre la Direccion de Planeacion, Administracion y las Direcciones de la Secretariade
Obras Publicas.

— Elaborar los archivos clasificando las peticiones, canalizando dicha informacion al Area
correspondiente para su desarrollo y seqguimiento, previa revision de la Directora de Administracion
Publica y Desarrollo metropalitano.

— Elaboracion, Control y Seguimiento de toda la Documentacion.
— Mantener informada a la directora sobre las reuniones que requieran de su asistencia.
— Informar a la directora sobre el desempefio de las actividades en el area.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

COORDINACION (Coordinacién de Estudios y Proyectos)

Reporta a: Directora de Administracion Publica y Desarrollo metropolitano.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Lograr, los objetivos y prioridades, del area de planeacion de la imagen urbana, del
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Municipio de Tizayuca, con los planes, programas y directrices, que dicte la secretaria de obras publicas,

evaluar, periodicamente las acciones de la direccién; y emitir, las medidas correctivas que procedan.

Funciones/actividades:

— Ejecutar los levantamientos y realizacion de proyectos.

— Generacion de proyectos nuevos

— Manejo de paqueteria office, autocad, precios unitarios, opus, lumion, Revit.

— Generacion de analisis de precios unitarios

— Elaboracion de presupuestos de obra para integracion de expedientes técnicos.

— Validacion de expedientes ante dependencias normativas (inhife, semarnat).

— Validacion de expedientes ante el area técnica de gobierno del estado.

— Supervision de obras para que sean ejecutadas de acuerdo al proyecto inicial

— Revision de estimaciones, por concepto de obra publica

— Coordinar la revision de los proyectos entre autoridades municipales del gobierno del estado.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

COORDINACION DE LICENCIAS Y CONTRATOS DE OBRA (Coordinacion de Licitaciones y Procesos de
Contratacion)

Reporta a: Directora de Administracion Publica y Desarrollo metropolitano.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar los procesos de licitacion publica desde la formulacion de la convocatoria,
emision de los fallos y actos de contratacion.

Funciones/actividades:

Elaboré Revisd Vo.Bo. Autorizé
Lic. Mauricio Morquecho Mtro. Hipdlito Zamora Soria Mtro. Irving Alejandro Mtra. Susana Araceli Angeles
Alvarez Director de Planeacion y Maldonado Villalpando Quezada
Coordinador de Gestion de Evaluacion. Secretario de la Presidenta Municipal
Calidad y GDM Contraloria Interna Constitucional

Municipal



T:ZH.“ MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HGO.

abierta

— Expedir las bases a que deben ajustarse las obras publicas, ya sea la contratacion directa o
convocar cuando asi se requiera, a concurso para la adjudicacion de los contratos de obra y vigilarel
cumplimiento de los mismas;

— Llevaracabolos concursos y la adjudicacion de la obra, vigilando el cumplimiento de la ley de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, de orden estatal y federal.

— Llevar a cabo las adquisiciones vigilando el cumplimiento de la ley de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico estatal y federal.

— Vigilar la modalidad (adjudicacion directa, invitacion a tres, o licitacion publica) de acuerdo a los
montos maximos establecidos por el presupuesto de egresos de la federacion.

— Fundamentar de acuerdo a la ley en el material las excepciones de licitacién cuando el caso asi lo
requiera de obras o acciones.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

ENCARGADO DE ALMACEN

Reporta a: Directora de Administracion Publica y Desarrollo metropolitano.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Dotar de los suministros necesarios a las diferentes areas para la ejecucion de sus
actividades.

Funciones/actividades:

— Eselencargado de la salvaguardar de los materiales es que enfran en el almacen.
— Control de entrada y salida de materiales.
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— Entrega de materiales para las diferentes obras.
— Mantener en orden y limpia su area de trabajo.
— Informar a la directora sobre cualquier anomalia presentada en su lugar de frabajo.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

ENCARGADO (Auxiliar Técnico)

@ Reporta a: Directora de Administracion Publica y Desarrollo metropolitano.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Efectuar las compras de insumos con los diferentes proveedores para brindar los
INsumos necesarios a las diferentes areas para su ejecucion.

Funciones/actividades:

— Es el encargado de realizar las cotizaciones de materiales para las diferentes obras realizadas
durante la administracion.

— Verifica la entrega de material, requerimiento de facturas, enfrega de comprobacion

— Control de vales de salida y enfrada de material, para las diferentes obras realizadas durante la
administracion

— Manejo de equipo de cémputo (office) y llenado de formatos
— Requisicion y completo de facturas.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.
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ENCARGADO (Auxiliar Técnico)

Reporta a: Directora de Administracion Publica y Desarrollo metropolitano.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Verificar y supervisar las propuestas de licencias y desarrollos de fraccionamientos,
asi como aplicar las politicas generales de acuerdo con las leyes y reglamentos en la materia.

Funciones/actividades:

— Aplicar las politicas generales de asentamientos humanaos en el municipio, de acuerdo con las leyes
en la materia e instrumentar y ejecutar acciones para el desarrollo urbano, el ordenamiento
territorial, la ubicacion de asentamientos humanos y la promocion de dotacion de viviendas;

— Atender las instrucciones para vigilar que el desarrollo urbano de las diversas comunidades y
centros de poblacion estratégicos del municipio sea de acuerdo con las previsiones y programas;

— Aplicar las paoliticas y programas relativos al desarrollo urbano, vivienda y construccion de
equipamiento bajo las directrices que se determinen en el marco de los programas sectoriales
correspondientes a los planes nacional, estatal y municipal

— Supervisar las obras de construccion de viviendas, urbanizacion, electrificacion, conforme a los
planos autarizados en las licencias de fraccionamientos y la reglamentacion correspondiente.

— Elaboracion de dictamen correspondiente a la supervision en materia de construccion de vivienda,
urbanizacion, electrificacion.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.
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ENCARGADO (Auxiliar Técnico)

Reporta a: Directora de Administracion Publica y Desarrollo metropolitano.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Coordinar el proceso de autorizacién, liberacion y comprobacion de los recursos
provenientes de los diferentes fondos de financiamiento.

Funciones/actividades:

— Actualizacion e infegracion de expedientes unitarios
— Revision de estimaciones.

— Revisar las cuentas por liquidar de las obras, asi como elaborar la documentacion necesaria para la
liberacion de recursos financieros dar framite y seguimiento a los mismaos para su administraciona
traves de la Tesaoreria Municipal.

— Coadyuvar en el establecimiento de controles presupuestales unitarios de obra y avances fisicos
que reflejen el comportamiento de la ejecucion de las obras.

— Establecer el registro contable por cada obra municipal que se realice, del ejercicio presupuestal,
seflalado los anticipos, retenciones y amortizaciones de los mismaos.

— Inspeccionar las obras publicas que se estén realizando en el municipio para que estas cumplan
con los lineamientos aplicables a cada obra autorizada

— Realizar el finiquito de los contfratos de obra publica celebrados con los contratistas y demas
dependencias involucradas, elaborando las actas respectivas;

— Integracion de los expedientes unitarios
— Participacion en la formulacion de las Actas Entrega-Recepcion de Obras Publicas municipales

terminadas e integrarlas al expediente de obra, para el 6ptimo ejercicio de las atribuciones de Ia
Direccian.

— Apouar a solventar las observaciones derivadas de auditarias y revisiones a la cuenta publica
realizadas por instancias auditoras relacionadas en el ejercicio y aplicacion de recursaos
provenientes fondos federales disponibles para proyectos de inversion.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.
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SUPERVISOR / INSPECTOR

Reporta a: Directora de Administracion Publica y Desarrollo metropolitano.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar los trabajos de inspeccién adecuadamente con estricto apego a los
requisitos normativos aplicables al area.

Funciones/actividades:

- Realizar los recorridos en zonas asignadas para cumplir con el programa operativo asignado.
- Verificacion e inspeccion de los lugares asignados para realizar esta actividad.

- Coadyuvar con las actividades administrativas que le sean asignadas.

- Mantenerinformado a su superior sobre el desempefio de las actividades que realiza.

- Realizacion de ratificaciones y nimeros oficiales.

- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.
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DIRECTOR DE ECOLOGIA Y PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE

Reporta a: Secretario de Obras Publicas.

Le reportan: Auxiliar administrativo, Coordinador de Inspeccion y vigilancia ambiental, Secretaria,
supervisores inspectores, supervisor ambiental.

@ Objetivo del puesto: Realizar la planeacion para organizar y coordinar actividades y/o programas que
conlleven a una correcta preservacion del medio ambiente, promoviendo la cultura ecolégica, llevando la
procuracion de flora endémica del municipio, dando a conocer a los Tizayuguenses alternativas de mejora

para prevencion y reduccién del impacto urbano ambiental, procurando el desarrollo sustentable e
incrementando la calidad de vida en el Municipio.

Funciones/actividades:
Funciones referidas en el articulo 8 de la Ley para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo.

— La formulacion, conduccion y evaluacion de la politica ambiental municipal, considerando en cada

etapa a la contabilidad ambiental.
— Laformulacion, ejecucion y evaluacion del programa municipal de proteccion al ambiente.
— Disefar, coordinar y aplicar los programas de capacitacion y acreditacion del personal, con el

proposito de llevar a cabo las funciones de inspeccion y vigilancia ambiental de forma adecuada.

— La aplicacion de los principios e instrumentos de politica ambiental previstos en la Ley para la
Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo, asi como |a proteccion, conservacion y restauracion
del ambiente en bienes y zonas de jurisdiccion municipal, en las matferias que no estén
expresamente atribuidas a la Federacion o al Estado.

— La expedicion de permisos para la poda de arboles y limpieza de terrenos, en zonas urbanas y
centros de poblacion.

— La participacion en la formulacion, aprobacién y expedicion de los planes de ordenamiento

ecoldgico local del territario.
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— Laaplicacion de las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de la contfaminacion
atmosférica generada por fuentes fijas que provengan de establecimientos de servicios y de
desarrollo de obra e infraestructura, asi como de las emisiones de confaminantes a la atmasfera
provenientes de fuenfes moviles que no sean consideradas de jurisdiccion federal, con Ia
participacion que corresponda al Estado en los términos previstos en la Ley para la Proteccion al
Ambiente del Estado de Hidalgo, asi como para el oforgamiento de permisos para combustiones a
cielo abierto, cuyo proposito sea adiestrar y capacitar al personal encargado del combate de

@ incendios.

— La aplicacion de las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de los efectos sobre
el ambiente ocasionados por la generacion, transporte, almacenamiento, manejo, fratamiento y
disposicion final de los residuos solidos urbanos.

— La autorizacion y regulacion del manejo y disposicion final de los residuos solidos urbanas, en
concardancia con la normatividad ambiental federal, la presente Ley, la Ley de Prevencion y Gestion
Infegral de Residuos del Estado de Hidalgo y su respectivo reglamento, las normas fécnicas
ecologicas estatales y demas disposiciones aplicables.

— La participacion en la creacion y administracion de las areas naturales protegidas de jurisdiccion
estatal.

— La creacion y administracion de las areas naturales protegidas de jurisdiccion municipal, con Ia
participacién de organizaciones no gubernamentales, pueblos indigenas, ejidos, comunidades
agrarias y pequefios propiefarios en los téerminos que lo establecen la presente Ley y su

Reglamento en la materia.

— La aplicacion de las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de la contaminacion
por ruido, efecto visual, vibraciones, energia térmica, radiaciones electromagneéticas, luminicas y
olores perjudiciales para el ambiente, proveniente de fuentes fijas por el funcionamiento de
establecimientos comerciales o de servicios, asi como la vigilancia del cumplimiento de las
disposiciones que, en su caso, resulten aplicables a las fuentes maviles, excepto las que conformea
la Ley General y la presente Ley no sean consideradas de jurisdiccion federal o estatal.

— La aplicacion por si o por conducto de los organismos operadores del agua, de las disposiciones
juridicas en materia de prevencion y control de la contaminacion de las aguas, que se descarguen
en los sistemas de drenaje y alcantarillado de los centros de poblacion, asi como de las aguas
nacionales que tengan asignadas, con la partficipacion gue corresponda en los términos de la Ley
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para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo al Estado.

— Laparticipacion en emergencias y contingencias ambientales conforme a las politicas y programas
de proteccion civil gue al efecto se establezcan.

— La participacion en la atencion de los asuntos que afecten el ambiente de dos 0 mas municipios y
gue generen efectos ambientales en su circunscripcion territorial.

— La protfeccion, conservacion y restauracion del ambiente en sus centros de poblacién, en relacion
con los efectos derivados de los servicios de alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto,
panfeones, rastros, fransito y fransporte.

— Larequisicion a quienes realicen actividades contaminantes, de equipos de control de emisiones,
salvo que sean de jurisdiccion federal o estatal.

— Lavigilancia del cumplimiento de las normas oficiales mexicanas y normas ftécnicas estatales en el
ambito de su competencia.

— El establecimiento y operacion de sistemas de monitoreo de contaminacion atmosférica en su
territorio, con apego a lo establecido en las normas oficiales mexicanas y normas técnicas
ecologicas estatales.

— La formulacion y conduccion de la politica municipal de informacion y difusion en materia
ambiental.

— Laparticipacion en los programas nacionales de reforestacion.
— La coadyuvancia con las entidades estatales en materia de mitigacion, adaptacion, control y

prevencion del cambio climatico, a tfravés de la elaboracién e implementacion del programa
municipal de accion climafica.

— La participacion en la evaluacion del impacto ambiental de obras o actividades de competencia
estatal, cuando se realicen en el ambito de su circunscripcion ferritarial.

— Exigir por si 0 a fravés de los organismos operadores del agua, la instalacion de sistemas de
tratamiento a quienes exploten, usen o aprovechen aguas federales asignadas a los municipios
para la prestacion de servicios publicos, asi como a quienes vierfan descargas a los sistemas
municipales de drenaje y alcantarillado, de aguas residuales que no satisfagan la normatividad
ambiental.

— Laimplementacion y operacion por si 0 a traves de los organismos operadores del agua, sistfemas
municipales de tratamiento de aguas residuales provenientes de sistemas de drenaje y
alcantarillado.
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— Laregulacion en el ambito de su competencia, por si 0 a traves de los organismos operadaores del
agua, en coordinacion con las autoridades competentes, de las actividades de riego agricola y de

riego de areas verdes o recreativas, con aguas residuales.

— La aplicacién por si o a través de los organismos operadores del agua, en las obras e instalaciones
municipales destinadas al tratamiento de aguas residuales, de los criterios que emitan las
autoridades federales y estatales, para que las descargas en cuerpos y corrientes de agua que

pasen al territorio de ofro municipio u ofra entidad federativa, den cumplimiento a la normatividad
ambiental.

— La actualizacién permanente por si 0 por conducto de los organismos operadores del agua, del
registro municipal de las descargas a las redes de drenaje y alcantarillado que administren e
infegrar sus datfos al Registro Nacional de Descargas.

— La aplicacion por si 0 a través de los organismos operadores del agua, de las cuotas, tarifas,
derechos y sanciones, que en su caso establezcan las disposiciones juridicas aplicables a los
usuarios que descarguen aguas residuales a la red de drenaje y alcantarillado de los centros de
poblacion, y que sobrepasen los limites maximos permisibles de contaminantes en los parametros

establecidos en la normatividad vigente.
— Laelaboracion de informes perigdicos sobre el estado del ambiente en el municipio.
— La celebracion con la Federacion, el Estado y los sectores social y privado, de convenios de

colaboracién y concertacion para la realizacion de acciones en las materias de esta Ley y que se
encuentren en su orbita de competencia.

— La participacion en la organizacion y administracion de las areas naturales protegidas que se
ubiquen dentro del correspondiente municipio, en los términos que se convengan con la Federacion
y con el Estado.

— Laaplicacion por si o a fravés de los organismos operadores del agua, de las medidas de seguridad
ylaimposicion de las sanciones administrativas que correspondan, en el ambito de su competenciay
de conformidad con esta Levu.

— La expedicion y adecuacion de los bandos de policia y gobierno, asi como de los reglamentas,
circulares y demas actos administrativos que fueren convenienfes o necesarios para la mejor
observancia de la presente Ley.

— Laelaboracion de los Programas Municipales para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuas

Solidos Urbanas.

— Lasdemas atribuciones que le confieran La Ley para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo,
asi como ofras disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.
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Ademas de:
— Formar, conducir y evaluar la palitica ambiental
— Planear, coordinar y evaluar los planes o programas; asi como las actividades inherentes a Ia

direccion de ecologia y medio ambiente.

— Recibir, inspeccionar y resaolver las denuncias ciudadanas que sean competencia municipal en el
ambito de proteccion al medio ambiente.

— Convocar a la sociedad en su conjunto a realizar las acciones tendientes a la conservacion del

medio ambiente en el municipio.
— Realizar, regular y promover con la ciudadania el derecho a vivir en un medio ambiente adecuado.
— Definir las acciones para prevenir la confaminacion del aire, suelo y agua dentro de la demarcacion

territarial.

— Disponer e instrumentar medidas de control y seguridad; asi como las sanciones necesarias para
garantizar el cumplimiento del reglamento ecolégico ambiental.

— Aplicar las sanciones correspondientes de conformidad con los reglamentos municipales en la

materia. Preservar, prevenir, conservar y restaurar el equilibrio ecolégico y la proteccion al ambiente
en areas, bienes o zonas de jurisdiccion municipal.

— Concertar, mediante convenios y acuerdos de coordinacion con la federacion, el estado
organizaciones sociales, organismos no gubernamentales, los sectores sociales o privados y
personas fisicas o morales; las acciones conjuntas en materia de su competfencia, para el
cumplimiento de los objetivos.

— Proponeralasecretaria, proyectos, reglamentaos, decretas, acuerdos y convenios, sobre los asunfos
de su competencia.

— Aprobar la organizacion de la direccion y las dependencias que le sean asignadas, asi como los
manuales de organizacion, procedimientos y servicio al publico.

— Expedirlos criterios ecologicos, medidas y lineamientos que se requieran para proteger, preservary
restaurar el equilibrio ecologico dentro del municipio, en los términos que determinan las leyesy
reglamentos aplicables.

— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa
aplicable.

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

Reporta a: Director de Ecologia.
Le reportan: N/A

@ Objetivo del puesto: Colaborar con su superior jerarquico en la ejecucion de las actividades del area paralograr
el cumplimiento de objetivos y metas programadas en el area.

Funciones/actividades:
— Atencion y orienfacion a la ciudadania en la ventanilla Unica de la secretaria, para la gestion de
tramites y servicios que ofrece la direccion, asi como reportar a su superior sobre las distintas
situaciones ciudadanas en materia ambiental.

— Realizar el registro de atenciones ciudadanas, clasificarlas por asuntos, y priorizacion a efecto de
informar al director de forma diaria mediante registro.

— Recepcion y atencion de solicitudes que ingresan a la direccion.
— Archivar de forma eficiente la correspondencia fisica para su consulta.

— Mantener un control de documentos de las instancias gubernamentales en la materia las cuales
pueden ser requeridos por el director.

— Mantener informado al director sobre las actividades y reuniones que requieran su presencia o
atencion.

— QOperar y mantenerse alerta del teléfono, correo, medios de comunicacion del area para su
atencion.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Ecologia.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Ejecucion de actividades de forma eficaz y apoyar al director con lo que sea requeridopara
el correcto funcionamiento del area.

Funciones/actividades:

Recibir documentos en la oficina y de manera electrénica en el correo institucional para mantener

informado al Director de Ecologia sobre las actividades a desarrollar.

— Custodiar los documentos elaborados y recibidos, con |a finalidad de mantener su confidencialidad
correspondiente.

— Acompafar a su superior jerarquico a distintas reuniones y mesas de trabajo cuando este sea

solicitado, llevando a cabo en tiempo y forma los alcances y acuerdos que estos puedan generarse

en las mismas.

— Realizar oficios carrespondientes a las diferentes dependencias con las que se fenga comunicacion.
— Comunicar todo lo relacionado con los diferentes coordinadores, asi como hacer llegar Ia

informacion suficiente y correspondiente a los mismos

— Llevar la agenda correspondiente del director, asi como generar recordatorios para acudir a los
distintos compromisaos.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.
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COORDINACION (Coordinacion de Inspeccién y Vigilancia Ambiental)

Reporta a: Director de Ecologia.

Le reportan: Inspector, auxiliar administrativo, notificador verificadaor.

Objetivo del puesto: Coordinar las acciones de inspeccion y vigilancia a fuentes de contaminacion
@ ambiental fijas y maviles, a obras y actividades que requieran autorizacion de impacto ambiental en suelo
urbano, o el cumplimiento de normas ambientales, con la administracion de los recursos humanos y
materiales disponibles, asi como asegurar la preservacion del medio ambiente del municipio de Tizayucaa
traves de programas y protocolos prioritarios para su conservacion congruentes con el bienestar social;y a
traves promover el uso sustentable y sostenible de los recursos naturales, desarrollando planes de alto
impacto, involucrando a los sectores sociales y actividades antropogénicas en el Municipio de Tizayuca que

confribuyen a la mitigacion de impactos ambientales.
Funciones/actividades:

— Analizar la informacién vertida en las denuncias por incumplimiento a la normatividad ambiental
vigente y aplicable.

— Programar y coordinar la ejecucion de visitas domiciliarias y actos de inspeccion y vigilancia, con el
proposito de desarrollar las funciones encomendadas.

— Desarrollar e implementar acciones, programas y sistemas de vigilancia, para el cumplimiento de la
legislacion ambiental de competencia local.

— Coordinar con las diferentes areas de la direccion de ecologia los proyectos, programas y
actividades de capacitacion al personal, con el analisis y valoracion de las propuestas de informes
de resultado en materia de inspeccion y vigilancia ambiental, asi como el uso del sistema de
informacion geografica como una herramienta en la toma de decisiones.

— Coordinar la supervision del programa de seguimiento cuantitativo y de gestion de las acciones de
iInspeccion y vigilancia ambiental para fines estadisticos e informativos.

— Coordinar, registrar y gestionar la acreditacion del personal con la finalidad de realizar actividades
de inspeccion y vigilancia ambiental.
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— Elaborar de propuestas de mejoras a leyes y disposiciones reglamentarias aplicables a los actos de
procedimientos administrativos, con la intencion de tener un marco normativo aplicable.

— Coordinar las diferentes inspecciones necesarias dentro del municipio, con la finalidad de
monitoreo en la fauna del municipio.

— Llevar acabo las distintas determinaciones referentes a la autorizacién de podas, falas, frasplantesy
todo lo derivado de estas.

— Generar un reporte periodico donde establezca las metas alcanzadas en las actividades

desarrolladas.
— Llevar un control estricto sobre la documentacion que se genera en la coordinacion.
— Participar y coordinar mesas de trabajo con diversas autoridades federales o locales para atender

la problematica ambiental por incumplimiento a la normatividad ambiental vigente y aplicable enel
Suelo de Conservacion y Areas Naturales Protegidas.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

INSPECTOR

Reporta a: Coordinacion.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Circunstanciar hechos u omisiones y recopilar documentacion para proveer un
testimonio, que representa la evidencia primordial en el procedimiento administrativo instaurado al
visitado, teniendo como objetivo verificar el cumplimiento de las distintas obligaciones en la materia de
atmosfera, de residuos solidos urbanos, residuos de manejo especial, residuos peligrosos, de
confaminacion de suelo, impacto y riesgo ambiental, asi mismao la verificacion del cumplimiento a las
obligaciones en materia de prestacion de servicios para el manejo de residuos solidos urbanaos, residuos
de manejo especial, residuos de manejo peligroso como son el transporte, acopio, fratamiento ydisposicion
final de los mismaos.
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Funciones/actividades:

— Llevaracabo las inspecciones encomendadas por su coordinador.

— Realizar un reporte detallado por cada inspeccion y comision encomendada.
— Mantener la limpieza de las unidades oforgadas para inspeccion.
— Llevar una bitacora donde tenga especificaciones de sus acciones diarias.

— Realizar las acciones contenidas en los programas operativos de la Direccion que le asigne el
director.

@ — Atender personalmente a los ciudadanos que asi lo demanden en la oficina de la Direccion de

Ecologia

— Asistir a eventos, reuniones o actividades que competan al area de Ecologia.
— Brindarinformacion al ciudadano en aspectos ambientales.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Coordinador.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Llevar a cabo los talleres programados, asi como de ser el enlace con SEMARNATH
para propiciar las condiciones necesarias donde estos puedan incurrir en el municipio; asi mismo sera el
encargado de la programacion con los distintos niveles educativos cumpliendo con lo establecido,
generando reconocimientos y constancias para las y los ciudadanos que tomen los talleres.

Funciones/actividades:

— Apouar en la coordinacion, disefio, implementacion y evaluacion de proyectos e iniciativas de
educacion y ciudadania ambiental.

— Elaborar y realizar capacitaciones y tfalleres a estudiantes para la ejecucion de iniciativas de
ciudadania ambiental dentro y fuera de la direccion.
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— Llevaracaboponenciadonde se establezcan programas para la mejora ambiental a nivel educativoe
industrial.

— Generar una correcta difusion de los intereses determinados por la direccion.

— Plasmar en programas las mejoras medio ambientales a las que se quiere llegar.

— Dardifusién y seqguimiento a la agenda 2030 establecida.

— Llevar a cabo talleres donde se capacite a los ciudadanas en los temas de interés ambiental.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

@ NOTIFICADOR VERIFICADOR

Reporta a: Coordinacion.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Verificar las medidas correctivas o de urgente aplicacion, ordenadas mediante
acuerdo o resolucion administrativa, a efecto de circunstanciar el grado de cumplimiento de las mismas.

Funciones/actividades:

— Llevaracabo las verificaciones encomendadas por su coordinador, y/o director.
— Realizar el llenado de bitacora de campo, y realizar un reporte detallado de la verificacion y

medidas de correccién que se hicieron o no para mitigar el impacto ambiental.
— Realizar un reporte detallado por cada inspeccion y comision encomendada.
— Mantener la limpieza de las unidades oforgadas para inspeccion.
— Asistir a eventaos, reuniones o actividades que competan al area de Ecologia.
— Brindarinformacion al ciudadano en aspectos ambientales.
— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.
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NOTIFICADOR A

Reporta a: Coordinacion.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Hacer llegar lainformacion al inspeccionado sobre el inicio de una inspeccion,
@ inicioo no de un proceso administrativo, y resoluciones o acuerdos administrativos con el visitado.

Funciones/actividades:

- Notfificar al inspeccionado sobre el inicio de una inspeccion, inicio 0 no de un proceso
administrativo, y resoluciones o acuerdos administrativos.

— Llevar una bitacora donde tenga especificaciones de sus acciones diarias.

— Realizar las acciones contenidas en los programas operativos de la Direccion gue le

asigne eldirector.

— Atender personalmente alos ciudadanos que asilo demanden en la oficina de la Direccion
deEcologia.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su

superiorjerarquico.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

MUNICIPALES

Fecha de emision: diciembre 2021 Version 01

DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES
AYUDANTE GENERAL DE ALUMBRADQO (3)
JARDINERQ (72)

ENCARGADO DE CUADRILLA JARDINERIA ()
HERRERQO (8)

OPERADOR DE MOTOCONFORMADORA (3)
BARRENDERQO (29)

COORDINADOR ALUMBRADO PUBLICO
CHOFER DE COMPACTADORA (3)

ALBANIL (6)

AYUDANTE GENERAL (19)

BACHERO

ENCARGADO DE BARRENDEROS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (7)
OPERADOR DE TRACTO CAMION (3)
ENCARGADO (2)

VELADOR (2)

MECANICO DE MAQUINARIA PESADA
OPERADOR DE RETROEXCAVADORA
OPERADOR. DE CAMION

COORDINADOR DE RESIDUQS SOLIDOS
AYUDANTE DE ELECTRICISTA (14)
OPERADORERADOR DE PIPA

CABO

OPERADOR DE CAMION VOLTEQ (7)
COORDINADOR DDE MAQUINARIA (Coordinacion de Maquinaria y Bacheo)

COORDINACION (Coordinacién de Mantenimiento y Equipamiento Urbano)
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Organigrama:

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

MUNICIPALES
. COORDINACION DE COORDINACION
COORDINACION DE COg?S;ANBA&gg DE MAQUINARIA COORDINACION DE (Coordinacion de
PARQUES Y JARDINES g (Coordinacion de RESIDUOS SOLIDOS Mantenimiento y
PUBLICO A A
Maquinaria y Bacheo) Equipamiento Urbano)
ENCARGADO DE || Operador de
CUADRILLA DE Motoconformadora (3) ENCARGADO DE ENCARGADO DE
JARDINERIA (6) — Electricista BARRENDEROS —  CUADRILLADE
PINTURA
| || Encargado de
Ayudante de Compactadora
Jardinero (72) — Electricista (14) | Barrendero (29)
— Hermero (8)
Chofer de
Ayudante General de Compactadora (3)
Alumbrado (3) |
Ayudante de Auxiliar Administrativo | |
Compactador (4) ) Ayudante General (19)
|| Operador de | .
Tractocamién (3) Chofer Albaiiil (6)
|| Operador de | "
Retroexcavadora (4) Velador (2) Pintor (2)
- Ayudante de Control
| | Operador de Camioén Canino (2) — Encargado (2)
de Volteo (7) Lo
(Veterinarios)
—  Operadorde Pipa — Jefe de Cuadrilla
Bachero (3)
| | Mecanico de
Magquinaria Pesada
Mecanico (2)
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Reporta a: Secretario de Obras Publicas.

Le reportan: Coordinadores, Auxiliares Administrativos

Objetivo del puesto: Conservar en ¢ptimas condiciones las calles, jardines, establecimientos publicos,
alumbrado para asi ofrecer servicios publicos de calidad en beneficio de la comunidad.

Funciones/actividades:
Funciones referidas en el art. 119 de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

— Conservar en buen estado las calles, plazas, jardines y establecimientos publicos;
— Administrar, conservar y dar mantenimiento a los transportes colectores de basura;

— Coordinar y planear el mantenimiento del alumbrado publico, proveyendo lo necesario para el
ahorro de energia y elaborar el censo de luminarias en el Municipio;

— Vigilar, conservar y equipar los pargues y lugares publicos de recreo, asi como, procurar gue estos
lugares sean un ornato atractivo para la poblacion, estableciendo programas de riego, poda, abonoy
reforestacion, asi como el retiro de los arboles riesgosos para las personas, los bienes o la

infraestructura urbana;
— Vigilar el correcto manejo del programa de limpia en vialidades.

Ademas de:

— Vigilar y proponer las medidas necesarias para el mejoramiento d los servicios publicos.
— Atender y dar solucion a las peticiones de la ciudadania.
— Llevaracabo la prestacion de los servicios y determinar sus lineamientos técnicos y de operacion.

— Hacer un analisis previo para determinar cuales son las necesidades de la comunidad y asi poder
desplegar las cuadrillas a su cargo a dar solucion a la problematica.

— Planear y organizar la prestacion de los distintos servicios publicos, mediante la implementacion
de Programas Operativos.
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— Vigilar que la prestacion de los servicios publicos se realice conforme a los programas de gobierno
municipal y los reglamentos respectivos.

— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacién, segun la normativa
aplicable.

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

@ COORDINACION DE PARQUES Y JARDINES

Reporta a: Director de Servicios Publicos Municipales.
Le reportan: Encargados de cuadrilla, jardineros

Objetivo del puesto: Planear, organizar y controlar las labores de limpieza publica e imagen, parques y
jardines, asi como en su caso la recoleccién de basura en dependencias publicas, barrido manual y
mecanico, en avenidas, camellones, zona centro, centros recreativos municipales y accesos principales al
municipio, dando mantenimiento a los jardines vecinales tanto como los camellones, triangulos, rotfondas
areas verdes y plazas publicas.

Funciones/actividades:

— Realizar las actividades diarias de acuerdo al programa de ftrabajo que comprende al
mantfenimiento permanente en areas verdes, centro, avenidas y plazas publicas.
— Brindar el seguimiento a las petficiones que ingresan los ciudadanos y de las diferentes

dependencias municipales.
— Realizar faenas en escuelas publicas del municipio.
— Supervisar al personal recorriendo cada uno de los puntos asignados verificando que las

actividades se realicen carrectamente.

— Llevar el control en las asistencias al personal, los recursos materiales para la ejecucion de
actividades diarias dando al personal las herramientas necesarias para la realizacion de cada uno
de los trabajos.
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— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

ENCARGADOS DE CUADRILLA DE JARDINERIA (6)

Reporta a: Coordinador de parques y jardines.
Le reportan: Jardineros

Objetivo del puesto: Elaborar y ejecutar los programas municipales para la conservacion, rehabilitacion,
aprovechamiento, creacion y cuidado de las areas verdes, fuentes, plazas, y monumentos del municipio.

Funciones/actividades:

— Coordinar al personal a su cargo para cumplimiento de actividades.

— Realizar la Tala de Arboles mediante 6rdenes de trabajo que emite la Direccion de ecologfa.

— Reparto de combustible para la maquinaria y cuadrillas.

— Elaboracion de reporte de actividades de manera semanal de las actividades desempafadas.

— Salvaguardar la maquinaria y herramienta a su cargo.

— Verificar que la maquinaria, herramienta, vehiculos, y equipo de seguridad del personal a su cargo
se encuentren en buen estado, de lo contario reportar al Coordinador de parques y jardines para
brindar el equipo y/o mantenimientos necesarios para el desempefio de actividades.

— Informar a su jefe inmediato sobre posibles enfermedades del personal a su cargo a efecto de
brindar el resguardo correspondiente.

— Verificar la asistencia del personal a su cargo y reportar faltas, permisos y cuestiones medicas.
— Elaboracion de reportes de posibles desacatos al desempefio de funciones del personal a su cargo.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.
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JARDINERQOS (72)

Reporta a: Encargado de cuadrilla de jardineria.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Mantener en buen estado las areas verdes, parques y areas comunes del municipio

@ brindando la poda y limpia de las mismas.

Funciones/actividades:

- Realizar la poda y limpia de areas comunes del municipio.

- Mantener las areas verdes, parques y jardines del municipio.

- Informar al jefe inmediato de las condiciones de la maquinaria y herramienta a su cargo.

- Salvaguardar el equipo de seguridad que esta a su cargo

- Realizar la separacion de basura en organica e inorganica para ser depositada en area especifica
para disposician final.

- Reportar su hora de entrada, salida diariamente, asi como posible enfermedad a su jefe inmediato.

- Realizar limpia de banquetas mediante programas semanales en diferentes comunidades del
municipio.

- Mantener las herramientas, equipo de seguridad y area de trabajo limpias al término de su jornada
laboral.

- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.
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COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO

Reporta a: Director de Servicios Publicos Municipales.
Le reportan: Electricista, Ayudante de electricista, Ayudantes generales de alumbrado.

Objetivo del puesto: Atender las solicitudes ciudadanas con prontitud dentro de las posibilidades de la
coordinacion apegados a la normatividad y mantener el buen funcionamiento las luminarias del servicio
de alumbrado publico en calles del territorio Municipal.

Funciones/actividades:

— Dar atencion a las solicitudes y demandas que en el rubro de alumbrado publico que presenten al
Municipio los ciudadanas, asi como llevar a cabo las acciones que sean necesarias para satisfacer
tales requerimientos.

— Dar confestacion a las solicitudes de los particulares en lo relativo a la elaboracion de dictamenes
técnicos de movimientos de la red de alumbrado publico municipal.

— Disefar, implementar y promover con calidad y eficiencia, los mecanismos que sean necesarios
para agilizar los tramites que se lleven a cabo en la coordinacion.

— Ejecutar las obras de infraestructura que sean necesarias para cumplir con las obligaciones que en
materia de alumbrado publico tiene el Ayuntamiento.

— Elaborar informes y analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de la
coordinacion y generar los indicadores para evaluar su operacion.

— Elaboraryejecutar con eficiencia los programas de la coordinacion, acorde al Programa de Gobierno
Municipal, en coordinacidn con las Areas Municipales competentes.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.
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ELECTRICISTA

Reporta a: Coordinador de alumbrado publico.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Dar mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de Alumbrado Publico y
@ mantener en tfiempo y forma los programas Administrativos.

Funciones/actividades:

— Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las redes de Alumbrado Publico.

— Reparacion de luminarias. (cambio de balastros, foco, cable, reapriete de tornilleria, portalampara,
cristal, acrilico, limpieza general).

— Reparacion de contfactores.

— Recuperacion de cable de aluminio y cobre.

— Colocacion de luminarias (ancla. poste, linea eléctrica aérea o subterranea, pintura postes, brazo,
lampara).

— Reparacion de cortos circuitos.

— Desramar arboles que se encuentren cubriendo las luminarias.

— Apoyo a diferentes cuadrillas de alumbrado.

— Colocar lineas para alumbrado publico subterraneas y aéreas.

— Hacer conexiones y pruebas de funcionamiento.

— Colar anclas (hacer cepa, revoltura, y fapar conforme al reglamento de alumbrado publico del

municipio).

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.
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AYUDANTE ELECTRICISTA (14)

Reporta a: Coordinador de Alumbrado Publico.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Dar mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de Alumbrado Publico y
mantener en tiempo y forma los programas Administrativos.

Funciones/actividades:

- Apoyo con la herramienta ya sea escalera, pinzas, guantes que requiera el electricista.

- Supervisar que su compafero se encuentre a salvo mientras realiza el frabajo.

- Realizar trabajo que requiera el eléctrico o sobrestante.

- Salvaguardar la herramienta a cargo del eléctrico o sobrestante.

- Reportar hora de entrada y salida con el jefe inmediato.

- Usarelequipo de seguridad correspondiente a sus actividades.

- Verificar que la herramienta e insumos sean los adecuados para la realizacion de actividades.

- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.

AYUDANTE GENERAL DE ALUMBRADQO (3)

Reporta a: Coordinador de Alumbrado Publico.
Le reportan: N/A

Objetivo del puestao: Controlar de forma diaria, los materiales, tfrabajos y actividades encomendadas.

Funciones/actividades:

- Supervisar el correcto desempefio de actividades para el correcto funcionamiento de Ilas

Elaboré Revisd Vo.Bo. Autorizé
Lic. Mauricio Morquecho Mtro. Hipdlito Zamora Soria Mtro. Irving Alejandro Mtra. Susana Araceli Angeles
Alvarez Director de Planeacion y Maldonado Villalpando Quezada
Coordinador de Gestion de Evaluacion. Secretario de la Presidenta Municipal
Calidad y GDM Contraloria Interna Constitucional

Municipal



T:ZH.“ MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HGO.

abierta

luminarias.
- Organizacion de las cuadrillas a su cargo para la realizacion de actividades.

- Realizar las actividades propias de los eléctricos.
- Salvaguardar la herramienta a cargo del eléctrico o sobrestante.
- Reportar hora de entrada y salida con el jefe inmediato.
- Usarelequipo de seguridad correspondiente a sus actividades.
- Verificar que la herramienta e insumaos sean los adecuados para la realizacion de actividades.
- (Controlar las enfradas y salidas mediante registros de material e insumos.
- Mantener limpia el area de trabajo.
@ - ldentificacion de zonas de riesgo en el almacen.
- Mantener e identificar los productos peligrosos de manejo en una zona especifica de conservacion.
- Recuperacion de materiales reciclados para poder rehabilitar luminarias dafiadas.
- Mantener un correcto inventario de almacen cotejando existentes contra salidas de almacen.
- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.

COORDINACION DE MAQUINARIA (Coordinacién de Maquinaria y Bacheo)

Reporta a: Director de Servicios Publicos Municipales.

Le reportan: Supervisor de bacheo, encargado de Maquinaria, Encargado de Cuadrilla de bacheo,Ayudante
compactador.

Objetivo del puesto: Mantener en buen estado la carpeta asfaltica y pavimentos de las calles y avenidasdel
municipio, realizando los trabajos preventivos y el bacheo necesario.

Funciones/actividades:

— Ejecutar y supervisar los trabajos de bacheo a efectos de garantizar que se preste de manera eficaz
y eficiente el servicio.

— Planear, organizar y controlar las actividades del departamento de bacheo.
— Llevar a cabo las acciones de bacheo y tapar bajo autorizacion las rupturas de pavimento,
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encaminadas a contribuir a mejorar la imagen urbana.
— Intercalar las peticiones que surgen de:
— Audiencias Virtuales
— Participacion Ciudadana
— Supervisar el buen desempefio de las cuadrillas del Departamento.
— Recarrer y detectar avenidas dafiadas para reparar.

— Revisar equipo y herramientas para mejorar el tipo de atencion.

@ — Realizar limpieza del area de trabajo, levantando el escombro producto del corte.
— Programar visitas técnicas para valoracion de los trabajos solicitados.
— Controlar, verificar, supervisar y vigilar el uso eficiente de los recursos humanaos, materiales y

financieros asignados a la Coordinacion.

— Planear, organizar, programar y coordinar las actividades diarias de las cuadrillas de frabajo
adscrifas a la Coordinacion.
— Informar y reportar oportunamente al director de las actividades realizadas.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

OPERADOR DE MOTOCONFORMADORA (3)

Reporta a: Coordinador de Maquinaria.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizacién de las actividades de calidad en la operacion de esta unidad para ofrecer
servicios adecuados.

Funciones/actividades:

— Realizar la preparacion de la unidad previa su operacion.
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— Inspeccionar el enforno en donde operara la maquinaria.
— Revision de los sistemas infernos y externas.

— Revision de la cabina que cuente con el engrase correspondiente y verificar el correcto
funcionamiento.

— Realizar los trabajos con la unidad como son: limpieza de terrenos, empujes, bombeo y mezcla de
materiales, construccion de zanjas, lo anterior previa autorizacion del coordinador.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

@ jerarquico.

ENCARGADO DE COMPACTADORA

Reporta a: Coordinador de Maquinaria.

Le reportan: Chofer de compactador, Ayudante de compactador

Objetivo del puesto: Supervisar el desempefio del personal a su cargo para efectuar el cumplimiento de
actividades de limpia y recoleccion de basura.

Funciones/actividades:

- Supervision del personal a su cargo con base a las rutas de limpia.
- Supervisar los procedimientos de barrido manual.
- Realizacion de faenas en las diferentes comunidades del municipio.

- Depositar la basura recolectada en las calles y avenidas del municipio en la compactadora para su
disposicion final.

- Realizar la solicitud de los materiales que son necesarios para el desempefio de actividades.

- Enfrega de listado de personal a su cargo especificando tiempos extras, asistencias, falta de
personal a sus labores.

- Reportar al personal administrativo sobre el faltante de materiales y herramientas para el
desempefio de funciones del personal a su cargo.
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- Revisar las bitacoras diarias de actividades, asi como dar sequimiento a las mismas y reportar a la
Coordinacion Operativa.

- Supervisar y coordinar a los trabajadores de barrido manual y la asignacion de tareas.

- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.

@ CHOFER DE COMPACTADORA (3)

Reporta a: Encargado de compactadora.
Le reportan: Ayudante de compactadora

Objetivo del puesto: Reducir los riesgos sobre el medio ambiente realizando los trabajos de recoleccion
de basura en las diferentes calles, avenidas del municipio hasta la disposician final.

Funciones/actividades:

- Realizar el servicio de recoleccion de basura en las diferentes dependencias del municipio.
- Realizar el servicio de recoleccion de basura en los diferentes tianguis del municipio.

- Verificar el correcto funcionamiento de la compactadora y reportar posibles anomalias para
realizacion de actividades.

- Registrar asistencia de entrada y salida con el jefe inmediato.
- Mantener limpia la compactadora del municipio.
- Generacion de reportes de actividades.

- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.
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AYUDANTE DE COMPACTADOR (4)

Reporta a: Chofer de compactadora.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar en la recoleccién de basura en las diferentes areas asignadas por elmunicipio.

Funciones/actividades:

- Recolectar la basura en areas asignadas por el municipio.

- Recoleccion de pasto en las areas verdes del municipio.

- Registrar asistencia de entrada y salida con el jefe inmediato.

- Generacion de reportes de actividades.

- Mantener limpia la compactadora del municipio.

- Apoyo como barrendero en la coordinacion de gestion de residuos solidos urbanos.

- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.

OPERADOR DE TRACTOCAMION (3)

Reporta a: Coordinador de Maquinaria.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar las cargas diversas establecidas por el coordinador de maquinaria, en el
tiempo establecido, y cubriendo las solicitudes de los ciudadanos.

Funciones/actividades:

- Recibir y ejecutar las indicaciones de du superior jerarguico en el transporte de materiales o
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diversos en los lugares asignados.

- Reportar cualquier anomalia presentada en la unidad o en las actividades realizadas a su superior
jerarquico para su atencion.
- Mantener limpia la unidad a su cargo.

- participar en capacitaciones que sean encomendadas por su superior.
- participar en las reuniones de trabajo designadas por su superior.

- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.
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OPERADOR DE RETROEXCAVADORA (4)

Reporta a: Coordinador de Maquinaria.

Le reportan: N/A

Objefivo del puesto: Atender de forma eficiente y eficaz las actividades de excavaciones y rellenos

solicitadas por su coordinador para beneficio de la poblacion.

Funciones/actividades:

- Atfender las ¢rdenes de trabajo solicitadas por su coordinador.
- Verificacion diaria de las condiciones de la unidad y reportar cualquier falla en la misma a su

coordinadar.

- (Controlar los materiales e insumaos a su cargo para la ejecucion de sus actividades.

- Manejo y operacion de refroexcavadora.

- (olaborar con la CAAMTH para la reubicacion de redes de drenaje y agua potable previa

autarizacion de su coordinador.

- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.

OPERADOR DE CAMION DE VOLTEO (7)

Reporta a: Coordinador de Maquinaria.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Salvaguardar los recursos materiales que
cotidianas segun se requiera esta Coordinacion.
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Funciones/actividades:

— Supervisar al Personal a su cargo, asi como el contral de entradas y salidas de la maquinaria y
equipo asignadas a esta coordinacion general.

— Mantener en optimas condiciones el equipo y atender las necesidades segln se requiera.
— Atender las drdenes de frabajo solicitadas por su coordinador.

— Verificacion diaria de las condiciones de la unidad y reportar cualquier falla en la misma a su

coordinador.
@ — Controlar los materiales e insumos a su cargo para la ejecucion de sus actividades.
— Manejo y operacion del volteo.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

OPERADOR DE PIPA

Reporta a: Coordinador de Maquinaria.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Dotar de los servicios de agua potable y tratada a las comunidades que lo requieran,
mediante las solicitudes y peticiones de los ciudadanos y que son generados por érdenes de trabajo por
parte del encargado de maquinaria.

Funciones/actividades:

- Apoyo en confingencias en las distintas colonias que sufren del faltante de agua.

- Mantener la unidad en buenas condiciones e informar al jefe inmediato sobre alguna
descompaostura para su atencion.

- Reportar su hora de entfrada y salida al jefe inmediato mediante el horario establecido para sus
labares.

- Salvaguardar el material y herramientas de trabajo a su cargo y reportar posibles anomalias de las
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mismas.

- Operarla maquinaria de forma correcta y eficaz para evitar posibles descomposturas.
- Generar reporte de actividades a jefe inmediato sobre el cumplimiento de las mismas.
- Riego de areas verdes de las diferentes areas del municipio con agua fraftada.

- Dotar de agua tratada al eco parque para riego de areas verdes.
- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

@ CABO

Reporta a: Coordinador de Maquinaria.

jerarquico.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: supervisar el correcto desempefio de las actividades que son desempefiadas por el
personal operativo a su cargo a efecto de brindar el servicio de bacheo de manera eficaz para beneficio de
la comunidad.

Funciones/actividades:

- Llevarlas acciones de bacheo encaminadas a mejorar la imagen urbana.

- Apoyar en la coordinacion directa para distribucion de las funciones de la cuadrilla.

- Tomar fotografias para la integracion de evidencias de trabajos realizados.

- Llevar a cabo las instrucciones diarias de su jefe directo y demas cargos que estén por encima del
rango organizacional.

- Reportar cualguier mal comportamiento a su jefe inmediato del personal a su cargo.

- Manejar y cuidar la unidad a su cargo, informando cualguier anomalia para su reparacion.

- Elaboracién de croquis diario del area bacheada.

- Recaudacion de firmas de los beneficiarios de las calles y/o avenidas infervenidas.

- Asignar e indicar al encargado de Cuadrilla, el lugar en donde se desarrollaran los trabajos
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programados.
- Supervisar que el personal a su cargo cuente con la maquinaria, herramienta, material y
combustible necesario para el desarrollo de sus actividades.

- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

@ BACHERO (3)

Reporta a: Coordinador de Maquinaria.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Coordinar las acciones operativas para atender a las solicitudes de la ciudadania para
procurar el servicio publico en las calles y avenidas del municipio, a traves de trabajos: de rastreo, de bacheo
por administracion directa.

Funciones/actividades:

— Realizar los trabajos de reparacion de baches y los trabajos de bacheo (barrer, bajar asfalto,

calavereo) en las areas programadas.

— Realizar los trabajos de barrer, bajar asfalto, calavereo.
— Tender el asfalto en el bache y Compactar el bache con vibro compactador.
— Despejar las obras, limpiando, eliminando escombro y otros desechos.

— Cargar ydescargar, maquinaria, herramienta y tfransportarla a lugares adecuados.

— Cavar agujeros, zanjas, hacer excavaciones y compactar y nivelar el terreno.

— Cuidar el equipo y la herramienta a cargo.

— Ejecutar el trabajo en estricto cumplimiento de especificaciones técnicas.

— Preparar las areas programadas para bacheo, demaoliendo y retirando el material de desecho.

— Hacer uso adecuado del material y herramental de trabajo que le sean asignados y desarrollar los
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trabajos en forma ordenada, aplicando los estandares de seguridad para dichos trabajos.

— Recolectar y cargar en el vehiculo oficial, el material de desecho generado por los trabajos de la
cuadrilla.

— Trasladar y acomodar adecuadamente el equipo, herramientas y materiales en las unidades
correspondientes.

— Hacer uso adecuado del material y herramental de trabajo que le sean asignados y desarrollar los

@ trabajos en forma ordenada y segura.
— Atender alas demas funciones que le sean asignadas por el coordinador de Maquinaria.
— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

MECANICOS DE MAQUINARIA PESADA

Reporta a: Coordinador de Maquinaria.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar las tareas de ajuste, revision sistematicas y asistematicas para localizar e
identificar averias y anomalias en el funcionamiento y aplicar las acciones correctoras oportunas o la
reparacion y verificacion para poder poner a puntfo la maquinaria, aplicando la normativa vigente para
realizar el tfrabajo en condiciones de seguridad y calidad.

Funciones/actividades:

— Diagnosticar, reparar y ajustar distinfos tipos de maquinaria, instalaciones y elementos mecanicos.
— Monftaje, instalacion, puesta en marcha y reparacion de equipos.

— Instfalacion, revision, acondicionamiento y reparacion.

— Realizar el mantenimiento de maquinas y sistemas mecanicos.

— Realizar el diagnostico de las disfunciones o averias en los equipos o sistemas, a partir de los

sinfomas detectados, informacién aportada por el usuario, informacion técnica e historial de Ia

instalacion.
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— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

MECANICOS (2)

Reporta a: Encargado de Mecanicaos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Mantener en dptimas condiciones el parque vehicular del municipio paradesempefar
las actividades de forma eficiente confando con la infraestructura vehicular adecuada.

Funciones/actividades:

- Realizar el diagnastico del vehiculo a reparar e informar de las anomalias a su jefe inmediato para
su solucion.

- Revisar y sustituir el aceite y los filtros constantemente con base a un programa preventivo de
mantenimiento.

- Examinar el estado y presion del aire de los neumaticos.
- Limpiar y lubricar los componentes del motor.
- Desmontar las partes del motor para identificar las piezas del fallo.

- Utilizar las herramientas y equipos necesarios de seguridad que le sean proporcionados para la

ejecucion de actividades.

- Reparar las piezas o partes dafiadas en la medida de lo posible.
- Realizar las pruebas necesarias después de realizar las reparaciones al vehiculo.

- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.
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COORDINACION DE GESTION DE RESIDUQS SOLIDOS

Reporta a: Director de Servicios Publicos Municipales.
Le reportan: Encargado de barrenderos, Barrenderos, Auxiliar administrativo, chofer, velador, ayudantede

cantrol canino.

Objetivo del puesto: Control del manejo ambientalmente adecuado de los residuos sélidos generados porla
ciudadania proporcionando los mecanismos apropiados y de coordinacion infterinstitucional que aseguren
y garanficen la limpieza de la ciudad y el destino final cumpliendo con la ley de tal manera que se respete
por ciudadanos y municipio la legislacion y normatividad ambiental, el codigo estatal y reglamento de

ecologia de la administracion.

Funciones/actividades:

— Vigilar que se efectien con oportunidad las acciones relativas al servicio municipal de recoleccion

de desechos solidos, a través de las rutas de recaleccion establecidas.

— Supervisar las rutas de recoleccion de forma aleataria, para verificar la eficiencia de las mismas.

— Vigilar la ejecucion de los operativos de limpieza programados, para verificar los avances.

— Vigilar operativos de limpieza eventuales, para corroborar la eficacia y el término de los mismos.

— Elaborar la bitacora diaria de unidades descompuestas e informar a las areas involucradas.

— Asignar actividades al personal del Departamento de Recoleccion de Residuos Salidos, respecto de

las rutas de recoleccién, para proporcionar correctamente el servicio.

— Supervisar los servicios especiales y convenios establecidos con particulares, para verificar que la
atencion sea oportuna.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.

ENCARGADO DE BARRENDEROS

Reporta a: Coordinador de Residuos solidos.
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Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Supervisar el desempefio del personal a su cargo para efectuar el cumplimiento de
actividades de limpia y recoleccion de basura.

Funciones/actividades:

- Supervision del personal a su cargo con base a las rutas de limpia.
- Supervisar los procedimientos de barrido manual.
- Realizacion de faenas en las diferentes comunidades del municipio.

- Depositar la basura recolectada en las calles y avenidas del municipio en la compactadora para su
disposicion final.

- Realizar la solicitud de los materiales que son necesarios para el desempefio de actividades.

- Enfrega de listado de personal a su cargo especificando tiempos extras, asistencias, falta de
personal a sus labores.

- Reportar al personal administrativo sobre el faltante de materiales y herramientas para el
desempefio de funciones del personal a su cargo.

- Revisar las bitacoras diarias de actividades, asi como dar sequimiento a las mismas y reportar a la
Coordinacion Operativa.

- Supervisar y coordinar a los trabajadores de barrido manual y la asignacion de tareas.
- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.

BARRENDERQS (29)

Reporta a: Coordinador de Residuos solidos.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Mantener limpias las avenidas, calles y diferentes comunidades del municipio para
evitar inundaciones por el cumulo de basura.
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Funciones/actividades

- Realizar las actividades de barrido manual.
- Realizacion de faenas en las diferentes comunidades del municipio.

- Depositar la basura recolectada en las calles y avenidas del municipio en los contenedores

asignados.
- Realizar la solicitud de los materiales que son necesarios para el desempefio de sus actividades.
@ - Reportar al personal administrativo sobre el faltante de materiales y herramientas para el

desempefio de funciones.
- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (7)

Reporta a: Coordinador de Residuos solidos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar en las diferentes tareas administrativas que sean requeridas por elcoordinador
para el logro de objetivos planificados.

Funciones/actividades:

— Dar seguimiento a las solicitudes y requerimientos en materia de residuos solidos que la
ciudadania salicite previo estudio de campo.

— Supervisar al personal a cargo de esta coordinacion de residuos solidos en el debido cumplimiento
de sus actividades.

— Elaborar reportes mensuales y semanales de las metas alcanzadas.

— Atender peticiones coadyuvando en conjunto con otras areas administrativas.

— Elaborar solicitudes de material o insumos segun se requiera.

— Presentar comprobacion fotografica y numerica material utilizado.

— Mantener ordenada la documentacion que se genera en el area.

— Atencion alas llamadas felefénicas y atencion a usuarios en ventanilla.

— Recibiry custodiar documentos.

— Comunicar todo lo relacionado con su trabajo al departamento al que pertenece.

— Conocer los procesos desarrollados por las Administraciones Publicas con las que el departamento
tenga relacion.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.
Elaboré Revisd Vo.Bo. Autorizé
Lic. Mauricio Morquecho Mtro. Hipdlito Zamora Soria Mtro. Irving Alejandro Mtra. Susana Araceli Angeles
Alvarez Director de Planeacion y Maldonado Villalpando Quezada
Coordinador de Gestion de Evaluacion. Secretario de la Presidenta Municipal
Calidad y GDM Contraloria Interna Constitucional

Municipal



T:ZH.“” MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HGO.

ci
abierta

CHOFER

Reporta a: Coordinador de Residuos solidos.
Le reportan: Ayudante de compactadora

Objetivo del puesto: Realizar el servicio de recoleccion de basura en las diferentes dependencias del

@ municipio.

Funciones/actividades:

- Realizar el servicio de recoleccion de basura en los diferentes tianguis del municipio.
- Verificar el correcto funcionamiento de la compactadora y reportar posibles anomalias para

realizacidon de actividades.

- Registrar asistencia de entrada y salida con el jefe inmediato.

- Atfencion de las 6rdenes de trabajo solicitadas por su superior jerarquico.

- Mantener limpia la compactadora del municipio.

- Generacion de reportes de actividades.

- Reportar las posibles incidencias del personal a su cargo al jefe inmediato para realizar lo

conducente.
- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

VELADOR (2)

Reporta a: Coordinador de Residuos solidos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Salvaguardar los bienes muebles e inmuebles en el horario asignado.
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Funciones/actividades:

- Realizar los recorridos en las instalaciones asignadas para su cuidado.
- Registrar las entradas y salidas de personal y vehiculos dentro y fuera del horario laboral.

- Realizar actividades de mantenimiento en areas verdes dentro y fuera del inmueble
asignado.
- Mantener limpias las areas a su cuidado y reportar cualquier anomalia o desperfecto al

interior y exterior del mismo.
- Recolectar la basura que se encuentre fuera de los contenedores asignados.
- Entfregar parte a su compafiero de furno de las actividades realizadas en el turno

entregado.
- Lasdemas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

AYUDANTE DE CONTROL CANINO (2) (Veterinarios)

Reporta a: Coordinador de Residuos solidos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Prevenir enfermedades zoondticas en cuya incidencia influyen los animales de
compahia, a fraveés de la vacunacion y desparasitacion, asi como la disminucion de los indices de natalidad
promedio de la esterilizacion.

Funciones/actividades:

Funciones establecidas en el reglamento de prevencion, confrol y frato digno de los animales en el
municipio de Tizayuca hidalgo.

- Regular la tenencia y proteccion de los animales de compafia, garantizando el bienestar y frato
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adecuado de los mismos que estén sujetos a dominio, posesion, control y cuidado del ser humano.
- Disminuir y controlar los animales de compafiia abandonados en el Municipio.
- Promover a fravés de la educacion y la concientizacion de la sociedad, el respeto, cuidado y trato

adecuado a los animales de compafiia.
- Fomentar la participacion de las y los ciudadanos, asi comao de los sectores publicos y privados en
la promocion de una cultura de respeto en la proteccion y preservacion de los animales.

- Regularel funcionamiento del Centro Municipal de Control Animal y Zoonosis de Tizayuca, Hidalgo.
- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

@ jerarquico.

COORDINACION (Coordinacién de Mantenimiento y Equipamiento Urbano)

Reporta a: Director de Servicios Publicos Municipales.
Le reportan: Encargado de cuadrilla, albafiles, herreros y pintores.

Objetivo del puesto: Analizar, responder y dar seguimiento a las solicitudes y requerimientos de la
ciudadania en materia de mantenimiento urbano.

Funciones/actividades:

— (Coadyuvar con las Areas Municipales que forman parte del sistema de comunicacién municipal en
la prestacion de este servicio y ampliar su capacidad de respuesta.

— Definir y establecer las estrategias para el mantenimiento urbano acorde al Programa de Gobierno
Municipal.

— Disefar, implementar y promover los mecanismos necesarios para agilizar los framites que se
lleven a cabo en la Direccion.

— Ejecutar el fondeo y pintura de bardas, postes, machuelos, glorietas y plazas, y el retiro de
propaganda existente en el mabiliario urbano e inmuebles municipales;, asi como, dar
mantenimiento general a los mismos.
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— Elaborary ejecutar con eficiencia los Programas Anuales de Mantenimiento Preventivo, Correctivoy
de Mejora de la Infraestructura de la ciudad, acorde al Programa de Gobierno Municipal, en
coordinacién con las Areas Municipales competentes.

— Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

@ ENCARGADO DE CUADRILLA DE PINTURA

Reporta a: Coordinador.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Supervisar que los trabajos de pinfura se realicen conforme a las necesidades de la
poblacion y mantener una imagen urbana adecuada.

Funciones/actividades:

- Supervisar el frabajo gue desempefian los ayudantes generales de pinfura.

- Reportar las necesidades de insumos y cualquier situacion del personal a su cargo a su jefe
inmediato para su solucion.

- Supervisar gue la herramienta y vehiculo a su cargo se encuentre en condiciones 6ptimas para el
desempefio de actividades.

- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

HERREROS (8)

Reporta a: Coordinador (Coordinador de Mantenimiento y equipamiento urbano).

Le reportan: N/A
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Objetivo del puesto: Realizar la mejora de la infraestructura e imagen urbana, con base a las reparaciones
de los diferentes equipos y herramientas para el desempefio de labores.

Funciones/actividades:

- Reparacion de luminarias.
- Reparacion de maquinaria.
@ - Reparacion de pargue vehicular.
- Reparacion de la herreria existente en los camellones.
- Reparacion de mobiliario urbano.
- Reparacion de los juegos infantiles de los diferentes parques y jardines del municipio.
- Mantener la herramienta de trabajo limpia y en condiciones para utilizarla.
- Reportarse con su jefe inmediato en el horario de entrada y de salida.
- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.

AYUDANTE GENERAL (19)

Reporta a: Coordinador.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar al pintor a realizar las actividades de mantenimiento y mejoramiento de la
imagen urbana del municipio.

Funciones/actividades:

- Preparar, limpiar y proteger el interior y exterior de las superficies a pintar.
- Realizar el pintado de guarniciones.
- Realizar el pintado de muros en pargues, jardines, juegos infantiles, mabiliario urbano.
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- Mantener la herramienta de trabajo en 6ptimas condiciones.
- Reportarse con su jefe inmediato en el horario de entrada y de salida.

- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

ALBANIL (6)

Reporta a: Coordinador.

@ Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar de forma adecuada los trabajos de construccién en el municipio que le sean
asignados.

Funciones/actividades:

- Coadyuvar con la recoleccién de azolves de alcantarillas cuando le sea solicitado por su jefe
inmediafo.

- llevar sefialamientos.

- apoyo de los compaferos albafiles en las diferentes actividades.

- Recoleccion de escombro.

- Realizar la solicitud de los materiales que son necesarios para el desempefio de sus actividades.

- Reportar al personal administrativo sobre el faltante de materiales y herramientas para el
desempefio de funciones.

- Atfender alas demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.

PINTORES (2)

Reporta a: Coordinador.
Le reportan: N/A
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Objetivo del puesto: Mantener la imagen urbana en condiciones optimas para el beneficio de las
diferentes comunidades del Municipio.

Funciones/actividades:

- Supervisar el frabajo que desempefan los ayudantes generales de pintura.

- Reportar las necesidades de insumos y cualquier situacion del personal a su cargo a su jefe
inmediato para su solucion.

- Supervisar gue la herramienta y vehiculo a su cargo se encuentre en condiciones 6ptimas para el
desempefio de actividades.

- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

ENCARGADO (2)

Reporta a: Coordinador.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Supervisar el cumplimiento de mantenimiento al parque vehicular mediante el
programa de mantenimiento preventivo de unidades.

Funciones/actividades:

- Supervisar que el personal a su cargo desempefie las funciones y actividades que le sean
encomendadas.
- Responsable de mantener la herramienta en 6ptimas condiciones que estan a su cargo.

- Elaborar programas de mantenimientos preventivos para la maquinaria, equipos y herramientas.
- Mantener el buen funcionamiento del faller mecanico a su cargo.
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- Supervisar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido de trabajo.

- Solicitar al jefe inmediato la compra de los insumos para la reparacion de las herramientas,
maquinaria y equipos.

- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior
jerarquico.

JEFE DE CUADRILLA

a Reporta a: Coordinador.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Supervisar que los trabajos de pintura se realicen conforme a las necesidades de la
poblacion y mantener una imagen urbana adecuada.

Funciones/actividades:

- Supervisar el frabajo que desempefan los ayudantes generales de pintura.
- Reportar las necesidades de insumos y cualquier situacion del personal a su cargo a su jefe
inmediato para su solucion.

- Supervisar gue la herramienta y vehiculo a su cargo se encuentre en condiciones 6ptimas para el
desempefio de actividades.

- Las demas establecidas en la normativa aplicable, asi como las que encomiende su superior

jerarquico.
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Organigrama:

SECRETARIA JURIDICA Y DE REGLAMENTOS
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SECRETARIO JURIDICO Y DE REGLAMENTOS

Reporta a: Presidenta Municipal Constitucional.
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Le reportan: Las Direcciones, Coordinaciones y todos los servidores publicos de la Secretaria Juridica y de
Reglamentas.

@ Objetivo del puesto: conocer y brindar asistencia técnica juridica a las diferentes areas de la
administracion publica, asi como al H. Ayuntamiento cuando este lo requiere, asi como dotfar de certeza
juridica en el de desarrollo de las actuaciones administrativas.

Funciones/Actividades:

— Proporcionar asesoria Juridica a la Presidenta Municipal, asi como a las diferentes areas que
conforman la administracion publica municipal

— Coordinar y supervisar el trabajo de las areas que dependen de la Secretaria como lo son Ia
Direccion Juridica, Direccion de Reglamentos Espectaculos y Panteones, Conciliador Municipal y el
Centro Municipal de Justicia Alternativa.

— Funge como Secretario Técnico de la Comisian del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia
para la secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de Tizayuca, Hidalgo que fiene como
proposito de dar asistencia técnica juridica.

— Darasistencia técnica juridica los comités de Mejora Regulatoria, Planeacién para el Desarrollo del
Municipio, Comité de Trasparencia, Comité de Control Interno y Desempefio Institucional y Comité
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del H. Ayuntamiento de Tizayuca,

— Participar en el ambito de su competencia, en la ejecucion de programas de regularizacion de Ia

tenencia de la fierra.

— Revisar, dar puntfo de vista sobre los proyectos de reglamentos que emitan los demas drganos que
conforman la administracion publica municipal.
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— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa
aplicable.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO B

Reporta a: Secretario Juridico y de Reglamentaos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: proporcionar apoyo administrativo y general a la titular de la secretaria, planifica y
coordina actividades generales de oficina, personal de apoyo administrativo.

Funciones/actividades:

— Control y coordinacion de la agenda personal del secretario juridico, asi como mantenerlo
informado sobre las reuniones o actividades que requieran de su presencia.

— QOrganizacion y control de documentos y del archivo de oficios.
— Elaboracion de tarjetas informativas de trabajo.

— Redaccion de contfestacion a oficios de peticion.

— Abrir, expedir, y enviar correo electronico.

— Fotfocopiado, atencion de consultas telefanicas.

— QOrganizacion de compras, gastos y suministros.

— Planificar y coordinar las actividades generales de la oficina, ademas de redactar los reportes
correspondientes.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO A (3)

Reporta a: Secretario Juridico y de Reglamentos.
Le reportan: N/A

@ Objetivo del puesto: Fungir como enlace entre las diferentes areas administrativas para eficientar
comunicacion interna, a efecto de dar pronta resolucion a los objetivas y metas planificadas del area.

Funciones/actividades:

— Realizar los reportes trimestrales para la carga de informacion para la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

— Fungir como enlace en las diferentes unidades administrativas que le sean requeridas por
indicacion del Secretario Juridico y de Reglamentos.

— Elaboracion de oficios y tarjetas informativas para las diferentes areas administrativas.
— Elaboracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria Juridica y de Reglamentos.
— Realizar la carga de informacién de avance de objetivos a la plataforma fortaleciendo gobiernos.

— Mantener el control de Documentos y registros de los oficios y farjetas informativas turnadas a las
diferentes areas administrativas.

— Asistiralas reuniones en donde se requiera la presencia como enlace de la Secretaria Juridica.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarguico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

Reporta a: Secretario Juridico y de Reglamentos.
Le reportan: N/A
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Objetivo del puesto: Apouyar al secretario juridico en las actividades que lo requiera, con el propdsito de
obtener un buen resultado en la Secretaria Juridica y de Reglamentos.

Funciones/actividades:

— Apouar en las diferentes actividades que se llevan a cabo en la Secretaria Juridica y de

Reglamentas.
@ — Brindar el seguimiento para la realizacion de apoyos a la comunidad para las personas que

comenten algun tipo de delito menor a la sociedad.

— Elaboracion de los informes mensuales sobre las personas que realizan apoyo comunitario por
alguin tipo de delito.

— Recepcién y seguimiento a los acuerdos economicos que son ingresados a la Secretaria Juridica y
de Reglamentos.

— Elaboracion de oficios de seguimiento, solicitudes de apoyo y son turnados a las diferentes

unidades administrativas.

— Gestionar los insumos necesarios de la Secretaria Juridica y de Reglamentas.
— Atencion y orientacion al publico en general que acude a la Secretaria Juridica.
— Elaboracion de informes semanales en apoyo al enlace administrativo y que son enviados a la

Coordinacién de Comunicacion Social.

— Apoyo al enlace administrativo para la entrega mensual de informacion del desempefio de
objetivos planificados a la Direccion de Planeacion y Evaluacion.

— Elaborar las contestaciones para las diferentes instancias como Juzgadaos de Distrito, Conciliaciony
arbitraje y Juzgado Civil y Familiar del Municipio de Tizayuca.

— Apoyo al enlace administrativo para la ejecucion de las diferentes actividades administrativas de

la Secretaria Juridica y de Reglamentos.

— Elaboracion y seguimiento de las bitacoras del personal pagado por el contrato en la Secretaria
Juridica y sus dependencias.

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

AUXILIAR JURIDICO

Reporta a: Secretario Juridico y de Reglamentos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar al secretario juridico para la correcta resolucion de los problemas juridico -
administrativos que son presentados a la administracion Publica Municipal.

Funciones/actividades:

— Serlafigurajuridica ante las instancias judiciales a efecto de brindar el sequimiento, resolucion de
acuerdos, realizar y recibir notificaciones.

— Coadyuvar con el secretario juridico en la resolucion de temas legales presentados en la secretaria
juridica y en las que se presenten en contra de la administracion publica.

— Elaboracion de oficios, promociones, tarjetas informativas, escritos iniciales, confestaciones a

temas legales que le sean asignados por el secretario juridico.
— Mantener el control de Documentos y registros que son elaborados en la Direccién Juridica.
— Recepcionar y dar contestacion a los oficios de peticion que son requeridos por las diferentes

unidades administrativas.

— Apoyo a las diferentes areas que integran la Secretaria Juridica en diversos temas que le sean
solicitados.

— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.
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'r.zn. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION JURIDICA
- o Fecha de emision: diciembre 2021 Version 01

DIRECTOR JURIDICO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO A (2)

TITULAR (Coordinador de la Comision de Honor y Justicia)
AUXILIAR JURIDICO

COORDINADOR JURIDICA
AYUDANTIA

Organigrama:

SECRETARIA JURIDICA Y DE REGLAMENTOS

- j Titular

Coordinacion (Coordinador de la

Juridica Comisién de Honor
y Justicia)

o - i Auxiliar
Auxiliar Juridico Ayudantia Administrativo A (2)
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abierta

DIRECTOR JURIDICO

Reporta a: Secretario Juridico y de Reglamentos.
Le reportan: Coordinacion Juridica, Titular, Auxiliar Juridico, Ayudantia, Auxiliar administrativo.

Objetivo del puesto: Atender diligentemente y con profesionalismo todos los asuntos concernientes a la
Secretaria Juridica y de Reglamentas, con el proposito de resolver favorablemente y en a medidas de lo
posible los conflictos donde infervenga el municipio.

Funciones/actividades:

— Sustituir las ausencias del Secretario Juridico y de Reglamentaos.

— Afencion de las encomiendas

— Revision de contfratos, demandas y cualquier otro asunto de indole legal.
— Supervisar a las areas que integran la Secretaria Juridica.

— Seguimiento a los tframites de las areas que integran Secretaria Juridica.

— Elaborar y/orevision de demandas que se entablen en contra de la administracion publicamunicipal
y que lleguen de forma directa a la secretaria juridica o de cualquier ofra dependencia.

— Emision de opiniones juridicas en relacion a asuntos que son ingresadas a la secretaria juridica o
de alguna ofra dependencia de la administracion que requiera de la supervision.

— Representar al Ayuntamiento como abogado litigante, principalmente ante el Tribunal de
conciliacion y arbitraje del estado de Hidalgo y ante el tribunal contencioso dependiente del poder
judicial de estado de Hidalgo.

— Fungir como enlace en materia juridica con los diversos departamentos juridicos existentes en los
organismos descentralizados del Municipio.

— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa
aplicable.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.
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AUXILIAR JURIDICO

Reporta a: Director Juridico.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar al Director juridico para la correcta resolucion de los problemas juridico -
@ administrativos que son presentados a la administracion Publica Municipal.

Funciones/actividades:

— Llevar la agenda del Director Juridico y mantenerlo informado sobre las actividades que requieren
de su atencian.

— Serlafigurajuridica ante las instancias judiciales a efecto de brindar el sequimiento, resolucion de
acuerdos, realizar y recibir notificaciones.

— Elaboracion de oficios, promaciones, tarjetas informativas, escritos iniciales, contestaciones a

demandas.
— Mantener el control de Documentos y registros que son elaborados en la Direccién Juridica.
— Recepcionar y dar contestacion a los oficios de peticion que son requeridos por las diferentes

unidades administrativas.
— Realizacion y revision de convenios y contratos.
— Apoyo a las diferentes areas que infegran la Direccion Juridica en diversos temas que le sean

solicitados.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.
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TITULAR (Coordinador de la Comision de Honor y justicia)

Reporta a: Director Juridico.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Rendir en tiempo y forma los informes previos y justificados, en los juicios de amparo
en los que el H. ayuntamiento sea parte, a efecto de justificar la legalidad del acto reclamado y dar certeza

juridica en las actuaciones.

Funciones/actividades:

— Intervenir en los conflictos de naturaleza administrativa o contenciosa en los que el Honorable
Ayuntamiento sea parte o tercero.

— Formular y proyectar los escritos de solicitud de informacién y documentacion a las diferentes
dependencias, a fin de dar cumplimiento a los diversos requerimientos realizados por la autoridad
federal.

— Rendir informes justificados y previos, solicitados por los Juzgados de Distrito en materia de
Amparo.

— Notificar a las areas respectivas la suspension provisional y definitiva, decretada en los juicios de
amparo en gue el H. Ayuntamiento o sus dependencias sean parte.

— Contesta Demandas de juicios de Nulidad interpuesto ante el tribunal contencioso administrativo.

— Interpone Recursos de revision y de queja anfe la instancia correspondiente en materia de
contencioso administrativo.

— Ylasdemas que con tal caracter le atribuyan expresamente las disposiciones legales y las que sean

delegadas o encomendadas por el Director Juridico.
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COORDINACION JURIDICA

Reporta a: Director Juridico.
Le reportan: N/A

@ Objefivo del puesto: Realizar las actividades técnicas Juridicas dentro de la Secretaria Juridica y de
Reglamentaos para la defensa de todos los temas juridica y administrativa.

Funciones/actividades:

— Realizar el trabajo técnico juridico para apoyo a las diferentes unidades administrativas que

conforman la administracion publica.
— Supervisar los procedimientos de licitacion, contratos o concesiones publicas.
— Realizar las confestaciones y seguimiento de diversas demandas en, materia electoral PES

(Procedimiento especial sancionadaor).

— Elaboracion y contestacion de oficios de las diferentes dependencias de la administracion publica
que requieran atencion del departamento administrativo.

— Elaboracion de actas circunstanciadas, extrafiamientas o actas administrativas.

— Elaboracion de tarjetas informativas en tema juridico para las diferentes instancias juridicas o

como parte de la Secretaria Juridica.
— Asistencia a las diferentes reuniones en temas juridicos del Secretario Juridico.
— Apoyo, revision y observaciones a las propuestas de creacion de reglamentos de las diferentes
unidades administrativas.
— Apoyo en comisiones especiales que sean sefialadas por el Secretario Juridico y de Reglamentos.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarguico.
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abierta

AYUDANTIA

Reporta a: Director Juridico.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Atender todas las cuestiones de indole laboral del municipio, a efecto de resultar
favorable las demandas ante el municipio.

Funciones/actividades:

— Encargado del control de los asuntos vinculados a los trabajadores.

— Generaacuerdos de liquidacion extrajudicial.

— Encargado de contestacion de demandas laborales.

— Celebracion de audiencia de conciliacion ante tribunal

— Contestaciones de demanda laboral.

— Vincular al trabajo administrativo y juridico de campo.

— Funge como apoyo fécnico y asistencial.

— Personal con capacidad juridica para nofificarse en las diferentes instancias y dependencias
judiciales y administrativas.

— Recepcion, contestacion y organizacion de oficios, correo electrénico.

— Realizar todas aquellas funciones que sean encomendadas por sus Superiores jerarguicos.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.
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abierta

AUXILIAR ADMINISTRATIVO A (2)

Reporta a: Director Juridico.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar el apoyo administrativo y general al director juridico, planificando las
@ actividades generales de oficina, asi como coadyuvar al desempefio de actividades al personal de esta
secretaria.

Funciones/actividades:

— Control y coordinacion de la agenda personal del secretario juridico, asi como mantenerlo
informado sobre las reuniones o actividades que requieran de su presencia.

— QOrganizacion y control de documentos y del archivo de oficios.
— Elaboracion de tarjetas infarmativas de frabajo.

— Redaccion de contfestacion a oficios de peticion.

— Abrir, expedir, y enviar correo electronico.

— Fotfocopiado, atencion de consultas telefanicas.

— QOrganizacion de compras, gastos y suministros.

— Planificar y coordinar las actividades generales de la oficina, ademas de redactar los reportes
correspondientes.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.
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DIRECTOR DE REGLAMENTQOS
ENCARGADO DE PANTEON
NOTIFICADOR VERIFICADOR (17)
SECRETARIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
COORDINADOR (Coordinador Operativo)
JEFE DE AREA

COORDINADOR OPERATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR JURIDICO

COORDINADOR (Coordinador Administrativo)

SECRETARIA JURIDICA Y DE REGLAMENTOS

Organigrama:

Direccion de Licencias, Reglamentos, Espectaculos y

Panteones
Coordinacion Coordinacion Coordinacion
Overativa (Coordinacion (Coordinacion
P Operativa) Administrativa)
— Secretaria
Auxiliar
Administrativo
|| Auxiliar
Administrativo
Notificadores/
T Verificadores — Encargad,o de
Pantedn
(7
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DIRECTOR DE REGLAMENTOS, ESPECTACULOS Y PANTEONES

Reporta a: Secretario Juridico y de Reglamentos.

Le reportan: Coordinador operativo, Auxiliares administrativos, Coordinador administrativo, Encargados de
panfeones, Nofificadores/ verificadores.

@ Objetivo del puesto: Actuar con firmeza en contra de los actos, giros o actividades fuera de la Ley, vigilando
que las empresas y las unidades de negocio cuenten con los permisos necesarios para desarrollarsus
actividades, asi como el cumplimiento de la normatividad establecida para la convivencia y la armoniade la
poblacion.

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

— Vigilar que en los lugares donde se desarrollen todo tipo de espectaculos o diversiones, no se faltea
la moral y las buenas costumbres.

— Realizar las visitas de verificacion a los establecimientos mercantiles, levantando el acta
circunstanciada correspondiente.

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

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

— Autorizar las licencias y permisos de funcionamiento y cuidar que se paguen las contribuciones
respectivas al Municipio.

— Regularel comercio establecido, asi comao la autorizacion de espectaculos publicos en el Municipio.
— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa

aplicable.
— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.
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ci
abierta

COORDINADOR OPERATIVO

Reporta a: Director de Reglamentos, Espectaculos y panteones.
Le reportan: Auxiliar administrativo, notificadores ejecutares, auxiliar juridico.

Objetivo del puesto: Coordinar, edificar, ejecutary hacer cumplir las disposiciones reglamentariasrespecto
del comercio, espectaculos y panteones vigentes en el municipio.

Funciones/actividades:

— Vigilar el estricto apego a las leyes que integran en materia de comercio en el inferior del
municipio.

— Actualizar el padrén de comercios, regulares e irregulares.

— Apoyo a los operativos, ambulantaje y actuar bajo la premisa del respeto y de los derechos
humanos y laborales de los comerciantes.

— Vigilar que el personal notificador cumpla con sus actividades operativas.
— Supervisar el cumplimiento de las actividades reglamentarias de los comercios.

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

NOTIFICADORES/VERIFICADORES (17)

Reporta a: Coordinador Operativo.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Ejecutar las diligencias enmarcadas por el procedimiento administrativo dekjecucion.

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

— Verificacion de las medidas sanitarias en los diferentes tianguis del municipio.
— Verificar al ambulantaje y hacer la invitacion correspondiente a regularizarse.

— Verificacion a los centros nocturnos para que cumplan con lo convenido segun su licencia de
funcionamiento.
— Colocacion de sellos de suspension cuando algun establecimiento se encuentre incumpliendo conlo

permitido seguin su licencia.
@ — Brindar asesarias e inducciones a los compafieros de la Direccion de Reglamentos en temas de
ejecucion y aplicabilidad de actividades.

— Orientfacion al publico en general.
— Verificar que todo el ambulantaje que se encuentran en las vias publicas con la obstruccion de la

via publica.

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

— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.

AUXILIAR JURIDICO

Reporta a: Coordinacion Operafiva.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Asesorar al director de reglamentos en los distintos conflictos sociales que resulten
de la ejecucion de las actividades de la propia direccion que lleguen a suscitarse por inconformidades de
los ciudadanos en el ejercicio de sus obligaciones.

Funciones/actividades:

— Serlafigurajuridica ante las instancias judiciales a efecto de brindar el sequimiento, resolucion de
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acuerdos, realizar y recibir notificaciones.

— Coadyuvar con el director de reglamentos en la resolucion de temas legales presentados en la
direccion y en las que se presenten en contra de la administracion publica, cuando sean solicitadas
por el secretario de juridico.

— Elaboracion de oficios, promaciones, tarjetas informativas, escritos iniciales, contestaciones a
temas legales que le sean asignados por el secretario juridico, y el director de reglamentos.

— Mantener el control de Documentos y registros que son elaborados en la Direccion de reglamentas.

@ — Recepcionar y dar contestacion a los oficios de peticion gue son requeridos por las diferentes
unidades administrativas.

— Apoyoa las diferentes areas que infegran la Secretaria Juridica y de reglamentos en diversos temas
que le sean solicitados por el secretario o el director de reglamentos.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Coordinador Operativo.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Desempefiar las actividades de forma ordenada, eficaz para el cumplimiento de los
objetivos planificados en la Direccion de Reglamentos, Espectaculos y Panteones.

Funciones/actividades:

— Elaboracion de licencias de funcionamiento, titulos de panteones, permisos provisionales.

— Elaboracion de oficios.
— Atencion y orientacion al publico en general.
— Captura de los recibos de pago, a efecto de generar el pago correspondiente para la emision de

alglin permiso.
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— Llevar el control de documentos y registros de la direccion de reglamentos de los pagos, permisos
emitidos.

— Levar la agenda del director y mantenerlos informado sobre las reuniones o actividades que
requieran su atencion.

— Realizacion de los informes semanales y mensuales de las actividades que son realizadas por el

personal de la Direccion de Reglamentos.
— Fungir como enlace sanitario.
@ — Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarguico.

COORDINACION (Coordinador Operativo)

Reporta a: Director de Reglamentos, Espectaculos y panteones.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Coordinar y supervisar el recurso Humano, Financiero y materiales asignados delarea
para brindar el sequimiento de los mismos desde su valoracion hasta su ejecucion, asi como

Funciones/actividades:

— Supervisar el archivo y el padron comercial para generar el reporte de las notificaciones.
— Recepcion y sequimiento de solicitudes ingresadas a la direccion de reglamentos.

— Solicitar la documentacion necesaria para generacion de contestaciones.
— Controlar las solicitudes para las regularizaciones de los comercios.
— Elaboracion y el llenado de las licencias de funcionamiento.

— Solicitar aclaraciones al personal noftificador, inspectores, y supervisores sobre el contenido de los
reportes levantados en campo.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.
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ci
abierta

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Coordinacion.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar atencién precisa a la ciudadania y salvaguardar la informacién inherente a la
@ Direccion de Reglamentos, Espectaculos y panteanes.

Funciones/actividades:

— Realizar el llenado de informacion de transparencia en las diferentes fracciones aplicables a la
direccion de reglamentaos.

— Control de los registros de la informacién de fransparencia.

— Apouar a los coordinadores en las diversas actividades que se soliciten en la Direccion de
Reglamentas.

— Atencion y orientacion al publico en general.
— Brindar el sequimiento sobre pagos al personal de contrato.
— Asistir al coordinador en todas las actividades que sean solicitadas.

— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.

COORDINACION (Coordinador Administrativo)

Reporta a: Director de Reglamentos, Espectaculos y panteones.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Coordinar las actividades administrativas que sean aplicables en la materia, asi como
las propias que sean encomendadas por el director del area.
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Funciones/actividades:

- Coordinar el cumplimiento de las actividades encomendadas al personal a su cargo para el
correcto desempefio de funciones.

— Supervisar el archivo y el padron comercial para generar el reporte de las notificaciones.
— Recepcion y sequimiento de solicitudes ingresadas a la direccion de reglamentos.

— Solicitar la documentacion necesaria para generacion de contestaciones.

— Elaboracion y el llenado de las licencias de funcionamiento.

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

SECRETARIA

Reporta a: Director de Reglamentos, Espectaculos y panteones.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Recibir y controlar las solicitudes de los ciudadanos para brindar atencion oportuna
de acuerdo a la posible ejecucion de las mismas, asi comao llevar a cabo las actividades administrativas para
un buen desempefio del area.

Funciones/actividades:

- Recibir y turnar las solicifudes que ingresan a la Direccion de reglamentos a las areas
correspondientes para su ejecucion, seguin sea el caso.

- Elaboracion de oficios, requisiciones, salicitudes y entrega de los mismas a las diferentes areas.

- Brindar atencion y orienfacion a la ciudadania sobre los temas de interés del usuario.

- Conjuntar los reportes diarios de las personas operativas (notificadores/verificadores) adscritas a
esta direccion para el analisis y foma de decisiones del titular del area.

- Mantener un registro al dia de las visitas por parte de los usuarios y del personal que ingresa a la

direccion.
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- Mantener  actualizados y debidamente identificados los expedientes de los
notificadores/verificadores para su consulta y seguimiento.

- Mantener informado al director de reglamentos de las reuniones o asistencias en que deba de
presentarse conforme a su agenda de trabajo.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi comao las que sean encomendadas
pOr su superior jerarguico.

@ JEFE DE AREA

Reporta a: Director de Reglamentos, Espectaculos y panteones.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Verificar e inspeccionar que las actividades administrativas asignadas a su cargo sean
cumplidas como le son requeridas para poder contribuir al logro de los objetivos planificados por la
direccion.

Funciones/actividades:

- Realizar inspecciones a empresas, comercios y establecimientos para verificar gue cumplan con
las medidas de seqguridad en materia de proteccion civil.

- (Coadyubar con sus compafieros de trabajo en las diversas actividades del area.

- Registrar debidamente los formatos y documentos administrativos relativos a los procesos de
iInspeccion y verificacion por parte del personal operativo.

— Rendir semanalmente un informe detfallado de las actividades de inspeccion y verificacion
realizadas asignadas al puesto que desempena.

— Apouyaral personal de la direccion de reglamentos cuando le sea saolicitado por el director del area.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarguico.
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ENCARGADO DE PANTEON

388

Reporta a: Director de Reglamentos, Espectaculos y panteones.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar un servicio eficiente y eficaz a los servicios de panteones gue son ofrecidosa

la ciudadania.

Funciones/actividades:

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

— Mantener el espacio publico limpio.

— Apertura y cierre del lugar en los horarios convenidos.
— Reportar posibles anomalias que se presenten en el lugar asignado.

— Realizar las funciones de vigilancia en el horario establecido.

— Reportar asistencia a la llegada en el espacio asignado.
— Dotar al ciudadano de los requisitos necesarios para poder ocupar un espacio en caso de

inhumaciones.

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

pOr su superior jerarguico.
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SECRETARIA DE FINANZAS

Reporta a: Presidenta Municipal Constitucional.

Le reportan: Las Direcciones, Coordinaciones y todos los servidores publicos de la Secretaria de Finanzas

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

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

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

— Cuidar que se haga en fiempo y forma oportunaos el cobro de los créditos fiscales municipales, con
exactitud las liquidaciones, con prontitud el despacho de los asuntos de su competencia, en orden y
debida comprobacion las cuentas de ingresos y egresos;

— Tener al dia los libros de caja, diario, cuentas corrientes y los auxiliares y de registro que sean
necesarios para la debida comprobacion de los ingresos y egresos;

— Llevar la caja de la Tesoreria, cuyos valores estaran siempre bajo su inmediato cuidado y exclusiva
responsabilidad;

— Cobrar los adeudos a favor del Municipio, con la debida eficiencia, cuidando que los rezagos no
aumenten;

— Participar con el Ayuntamiento en la formulacion de la Ley de Ingresos Municipales y del
Presupuesto de Egresos, apegandose a los ordenamientos legales aplicables y proporcionando
oportunamente los datos e informes necesarios para esos fines;

— Verificar que las multas impuestas por las Auforidades Municipales ingresen a la Tesoreria
Municipal;

— Gestionar visitas de inspeccion o auditoria a la Tesoreria Municipal;
— Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento;

— Proponer al Ayuntamiento, estrategias, medidas o disposiciones que tiendan a sanear y aumentar
la Hacienda Publica del Municipio.
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— Dar cabal cumplimiento a los acuerdos y disposiciones que le sean emitidos por el Ayuntamiento
y/o de la presidenta Municipal.

— Cuando el Ayuntamiento o la presidenta Municipal, ordene algin gasto que no reuna los requisitos
legales, el Tesorero se abstendra de pagarlo, fundando y motivando por escrito su abstencion.

— Realizar juntfo con el Sindico, las gestiones oportunas en los asuntos en que tenga interés el erario
Municipal;

— Remitir ala Auditoria Superior del Estado, los informes presupuestales, contables, financieros y de

@ gestion que ésta requiera;
— Presentar mensualmente al Ayuntamiento, el corte de caja de la Tesoreria Municipal con el visto
bueno del Sindicg;
— Contestar oportunamente, las observaciones, recomendaciones y acciones promovidas por la

Auditoria Superior del Estado, en los términos de la legislacion vigente;
— Comunicar ala presidenta Municipal, las irreqularidades en que incurran los empleados a su cargo;
— Preservar y conservar los inmuebles, muebles, archivos, mobiliario, equipo de oficina, de computo y

pargue vehicular;

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

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

— Conformar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes municipales;

— Proporcionar al Ayuntamiento y a la presidenta Municipal los datos que éstas le soliciten respecto

de las contribuciones que tienen;
— Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea requerido;
— Practicar diariamente, corte de caja de primera operacion en el libro respectivo e informar a la

presidenta Municipal;
— Ejercer la facultad economico-coactiva, para hacer efectivos los créditos fiscales;
— Covigilargue las acciones relativas a la planeacién, programacion, presupuesto, confratacion, gasto

y control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y servicios de cualquier
naturaleza se realicen conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico en lo que no se confraponga a los ordenamientos constitucionales que rigen a los
Municipios; y las demas que le asignen las leyes y reglamentos.

— Observar el cumplimiento del Presupuesto Basado en Resultados y la aplicacion de los formatos
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correspondientes en la aplicacion de la armonizacion contable y la normatividad correspondiente.
— Realizarlas funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa aplicable.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.

ASISTENTE PARTICULAR

@ Reporta a: Secretaria de Finanzas.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Asistir a la secretaria de finanzas en las actividades administrativas relacionadas con
la secretaria a efecto de cumplir los objetivos planificados de forma eficiente y eficaz

Funciones/actividades:

— Entrega de documentacion en las diferentes secretarias de la administracion.

— Entrega de informacion en las dependencias de gobierno.

— Revision del pargue vehicular de altas y bajas del municipio.

— Enlace del inventario fisico de secretaria de finanzas.

— Revision de traslados de dominio, para pasar a firma a la secretaria de finanzas.

— Revision de ingresos mensuales para pasar a firma de la secretaria de Finanzas.

— Revision de los Egresos mensuales para pasar a firma de la secretaria de finanzas.

— Apoyo al area de ingresos.

— Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales aplicables a su area de

competencia.
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AYUDANTIA

Reporta a: Secretaria de Finanzas.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Asistir a la secretaria de finanzas en las actividades administrativas relacionadas con
@ la secretaria a efecto de cumplir los objetivos planificados de forma eficiente y eficaz.

Funciones/actividades:

— Programar, controlar, supervisar y mantener actualizada la agenda oficial de actividades que

desarrolle la Titular de la Secretaria de Finanzas.
— Elaboracion y seqguimiento a los oficios que ingresan a la secretaria de finanzas.
— Coordinar la integracion de la informacion que utiliza la Titular de la Secretaria de Finanzas para el

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

— Planear y coordinar la calendarizacion de actividades de la Titular de la Secretaria de Finanzas
conforme a las instrucciones del mismo, que permita la adecuada administracion de la agenda de
la Tesorera promoviendo que se lleve a cabo en tiempo y forma.

— Dar seguimiento a las peticiones planteadas por la ciudadania que sean competencia de Ia
Secretaria de Finanzas.

— Informar a la Titular de la Dependencia de los asuntos que requieran de su atencion, aprobacion y
acuerdo, para el desahogo de los asuntos en tramite que le son furnados a la Secretaria para su
atencion.

— QOrganizar y actualizar los directorios, archivos, carpetas y documentos que requiera la Titular de la
Secretaria para el ejercicio de sus funciones.

— Conocer, analizar, difundir y verificar la observancia al interior Direccion de Planeacion y Evaluacion,
de los lineamientos que en materia administrativa, financiera, presupuestal y de control inferno
establezcan las circulares emitidas por las areas competentes de la administracion publica
municipal asignando a enlace correspondiente.
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— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.

AYUDANTIA

Reporta a: Secretaria de Finanzas.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Asistir a la secretaria de finanzas en las actividades administrativas relacionadas con
la secretaria a efecto de cumplir los objetivos planificados de forma eficiente y eficaz.

Funciones/actividades:

— Enlace con el gahinete, para atender los diversos asuntos.
— Coordinadora para la elaboracion y actualizacion de los manuales de QOrganizacion y

Procedimientas.

— Coordinarlaintegracion y revisar los informes mensuales de las direcciones de area de la Secretaria
de Finanzas respecto al Presupuesto Basado en Resultado Municipal.

— ldentificar, registrar, analizar y presupuestar los requerimientos de capacitacion para el desarrollo
del personal; y proponer acciones para el impulso de la profesionalizacion del personal adscrito a la
secretaria.

— Lasdemas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales aplicables a su area de
competencia.

ESCOLTA

Reporta a: Secretaria de Finanzas
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Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Salvaguardar la integridad fisica de la secretaria de Finanzas.

Funciones/actividades:

— Salvaguardar la integridad fisica de la secretaria de finanzas.

@ — Traslado de la secretaria de finanzas
— Realizar un diagnostico de evaluacion de los lugares donde asiste la secretaria de finanzas
(enfradas, salidas, personal, rutas de llegada y rutas de salida).
— Orienfacion al conductar, sobre reacciones tacticas que permitan cumplir con la seguridad de la
secretaria de fianzas.
— Realizar todas aquellas actividades que sean encomendadas por su superior jerarguico.
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T.zn. ESTRUCTURA DE LA DIRECCION DE CUENTA PUBLICA
Fecha de emision: diciembre 2021 Version 01

DIRECTOR CUENTA PUBLICA
COORDINADOR DE CONTABILIDAD
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR

Organigrama:

SECRETARIA DE FINANZAS

Direccién de Cuenta Publica

Coordinacion de
contabilidad
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Administrativo (3)

Auxiliar Contable (2)
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abierta

DIRECTOR DE CUENTA PUBLICA

Reporta a: Secretaria de Finanzas.

Le reportan: Coordinacion de Contfabilidad.

Objetivo del puesto: Coordinar, analizar y dirigir el registro contable de las transacciones financieras del
Municipio para la planeacion, presupuestacion y foma de decisiones, y entrega de informes a entidades
fiscalizadoras.

Funciones/actividades:

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

aplicables.
— Remitir la informacion financiera gubernamental a las autoridades competentes.
— Verificar que el registro contable, presupuestal y programatico de los ingresos y gastos se realice

de conformidad con la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas ordenamientos legales
aplicables.

— Verificar que el registro contable de los bienes muebles e inmuebles se realice de conformidad conla
Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas ordenamientos legales aplicables.

— Verificar la correcta elaboracion de las conciliaciones bancarias de las operaciones efectuadas, en
coordinacion con la Direccion de Egresos.

— Conservar, archivar y poner a disposicion de las autoridades competentes la documentacion
comprobatoria y justificativa, que soporta los ingresos y egresos de la Administracion Publica
Municipal, de conformidad con la Ley General de Confabilidad Gubernamental y demas
ordenamientos legales aplicables.

— Coordinar con las areas responsables, la infegracion y entrega de los informes trimestrales para la
Secretaria de Hacienda y Credito Publico de los fondos federales autarizados al Municipio.

— Coordinar la afencién de las auditorias, conjuntamente con las areas involucradas de la

Administracion Publica Municipal.
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— Verificar el Cumplimiento con las obligaciones fiscales en materia de retencion y entero de
Impuestos ante las autoridades fiscales competentes.

— ldentificar areas de oportunidad para la mejor organizacion, funcionamiento y evaluacion de las
actividades propias de la Direccion.

— Vigilar el cumplimiento de la ley de disciplina financiera y atender las evaluaciones del consejo de
armonizacion confable del estado de Hidalgo.

— Elaboracion de informes de acuerdo a las necesidades de |la secretaria para la foma de decisiones y

@ la planeacion financiera.
— Responder las solicitudes de informacion de la plataforma nacional de transparencia en materia
de transacciones financieras y contables.
— Presentar el reporte trimestral, sobre el ejercicio, destino, e indicadores de los recursos federales
ministrados al municipio.
— Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como su superior

jerarquico.

COORDINADOR DE CONTABILIDAD

Reporta a: Director de Cuenta Publica.

Le reportan: auxiliares contables y administrativos.

Objetivo del puesto: Mantener la informacién actualizada correspondiente a las transacciones financieras,
presupuestales y programaticas a efecto de cumplir con las metas y objetivos planificados delarea.

Funciones/actividades:

— Supervision de los estados de cuenta y los auxiliares el sistema contable.

— Validacion de carga y modificaciones de los presupuestos de ingresos y egresos en el sistema
contable.

— Validacion de catalogos y clasificadores del sistema contable SIAGF.
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abierta

— Exportacion de Estados Financieros Contables, Presupuestales y Programaticos.

— Revision de registros contables, su procedencia y aplicacion.

— Vinculo con personal de la ASEH, para la integracion de informes de gestion financiera.
— Aperturas y cierres de periodos y ejercicios en el sistema cantable.

— Asesora en temas contfables y financieros a la secretaria de finanzas.

— Presentacion del Estado de Flujo de Efectivo a la Comision de Hacienda del H. Ayuntamiento del
Municipio.

— Capturade asientos contables de inversion publica y transacciones de egresos.

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

@ pOr su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Coordinador de contfabilidad

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Integrar la informacion correspondiente al trimestre de la cuenta publica ante la
Auditoria Superior del Estado de Hidalgo y registro de transacciones de namina.

Funciones/actividades:

— Verificar que el contenido de la informacion cumpla con los criterios establecidos en materia se
contabilidad Gubernamental.

— Elaboracion de solicitudes de informacion a las areas de la administracion publica, para integrar el
forme de gestion financiera.

— Lavalidacion de la informacion que se infegra en el informe de gestion financiera.

— La carga en el sistema PREDD de la informacion que infegra el informe de avance de gestion
financiera.

— Lavalidacion de los reportes de némina y las transferencias para el pago de némina quincenal.
— Elregistro contable y presupuestal de las tfransacciones de nomina del municipio.

— Laintegracion por auxiliar contable de acuerdo a los clasificadores de fuente de financiamiento y
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abierta

unidad administrativa, de las palizas que soportan el registro de nomina.
Elaboracion de conciliaciones bancarias mensuales de todas las cuentas del municipio.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

@ Reporta a: Coordinador de contabilidad.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Registrar la informacion correspondiente a ingresos propios en el sistema contable.

Funciones/actividades:

— Realizar todas aquellas actividades que sean encomendadas por su superior jerarquico.

— Verificar que el contenido de la informacion cumpla con los criterios establecidos en materia.
— Revisar los cortes de caja y validar contra estado de cuenta bancario.

— C(lasificar los conceptos de cobro para realizar registro contable y presupuestal.

— Elaborar palizas contables de los depdsitos en efectivo, en transferencia bancaria, cheques
recibidos y cobros con farjeta.

— Conciliacion de depositos en estado de cuenta bancario vs ingresos no identificados y depositospor
cobros en caja.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Coordinador de contabilidad.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Elaboracion de solicitudes, oficios e integracion de expediente del area.
Funciones/actividades:

— Verificar que el contenido de la informacion cumpla con los criterios establecidos en materia.
— Recepcion de documentos dirigidos al area de cuenta publica.

— Integracion de expedientes por remitente y contenido de la informacion recibida y generada en el
area.
— Elaboracion de solicitudes, oficios y respuestas al sistema INFOMEX.

— Verificacion de los registros contables de bienes inventariables y seguimiento al inventario de
bienes e integracion de resguardos.

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

AUXILIAR CONTABLE

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

Objetivo del puesto: Cumplir con la normatividad de armonizacion contable y disciplina financiera en los
registros de transacciones contables y presupuestales.
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Funciones/actividades:

— Analizar y registrar los gastos en el sistema de contabilidad gubernamental.

— Integracion de la documentacion de forma impresa y resguardar en el archivo de finanzas.
— Impresion de auxiliares contables para su analisis.

— Apoyo para la realizacion de actividades de la Direccion de Cuenta Publica.

— Mantener el control especifico de la partida de apoyos a personas.

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

@ pOr su superior jerarquico.

AUXILIAR CONTABLE

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

Objetivo del puesto: Cumplir con la normatividad de armonizacion contable y disciplina financiera en los
registros de transacciones contables y presupuestales.

Funciones/actividades:

— Analizar y registrar los gastos en el sistema de contabilidad gubernamental.

— Integracion de la documentacion de forma impresa y resguardar en el archivo de finanzas.

— Impresion de auxiliares contables para su analisis.

— Apoyo para la realizacion de actividades de la Direccion de cuenta publica.

— Mantener el control especifico de la partida de apoyos a personas.

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

pOr su superior jerarquico.
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abierta

AUXILIAR

Reporta a: Director de Cuenta Publica.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Mantener la informacién de gastos al dia y actualizada para la correcta

@ comprobacion.

Funciones/actividades:

— Integracion de polizas de gastos de las diferentes fuentes de financiamiento, para enviar al
archivo de finanzas.

— Integrar la documentacion que se recibe de forma extemporanea de acuerdo a la partida y la
fuente de financiamiento.

— Indexar los expedientes enviados al archivo por ejercicio, fuente de financiamiento y partida del
gasto.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.
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T.zn. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE INGRESOS
""""" Fecha de emision: diciembre 2021 Version 01

DIRECTOR DE INGRESOS
CAJERA
NOTIFICADOR EJECUTOR

408 )| (COORDINADOR DE CONTROL DE OBLIGACIONES
COORDINADOR DE CONTROL DE INGRESOS
CONCILIACION DE INGRESOS
CAJERA
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abierta

DIRECTOR DE INGRESOS

Reporta a: Secretaria de Finanzas

Le reportan: Coordinador de Control de Obligaciones, Coordinador de Control de Ingresos.

Objetivo del puesto: Coordinar las acciones en materia de recaudacion de los ingresos municipales, con
@ apego estricto a los fundamentos legales que establecen las leyes y reglamentos aplicables, llevando a

cabo una paolitica fiscal basada en los principios de equidad y justicia.
Funciones/actividades:

— Integrar, documentar, elaborar y presentar el Proyecto de la iniciativa de la Ley de ingresos para la
validacion del Tesorero Municipal; de conformidad con las prioridades y estrategias establecidas en
el Plan Municipal de Desarrollo y las disposiciones administrativas de recaudacion y leyes
aplicables en la materia.

— Coordinar y realizar asesorias a las dependencias municipales para la elaboracion de la iniciativa de
la Ley de Ingresos, asi como establecer normas y procedimientos para la ejecucion de la ley de
Ingresos, de acuerdo a la normatividad correspondiente.

— Integrar la iniciativa de Ley de Ingresos para el Municipio, de conformidad con las prioridades y
estrategias establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo y las disposiciones administrativas de
recaudacion y leyes aplicables en la materia.

— Reagistrar los ingresos por concepto de impuestos, derechos, productos y aprovechamientaos, que
corresponden al Municipio de conformidad con la normatividad aplicable.

— Proponer ala o el Titular de la Secretaria, los criterios de operacion de las oficinas receptoras y las
metas de recaudacion para cada ejercicio fiscal.

— Disefar, instrumentar, implementar y proponer al titular de la Secretaria de Finanzas politicas de
recaudacion para el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los contribuyentes

— Cumplir y vigilar la observancia de la Ley de Ingresos para el Municipio y proponer mecanismaos

para incrementar la recaudacion municipal.
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abierta

— Recibiry efectuar la revision de los cortes diarios de caja, los cuales reflejan los recursos captados
en las cajas recaudadoras.

— Efectuar el control y supervision de los recursos captados en las cajas recaudadoras.
— Supervisar las estrategias, lineamientos y formalidades para el cobro de los créditos que

correspondan a la Administracion Publica Municipal, de acuerdo con las disposiciones juridicas
aplicables en la materia.

— Supervisar la facultad economico-coactiva para hacer efectivos los créditos fiscales, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en la materia a fravés de los nofificadores

@ designados por la o el titular de la Secretaria.

— Recibir actualizados los padrones de contribuyentes de las distintas secretarias que coadyuvan en
la recaudacion municipal.

— Vigilar que la recaudacion de los recursos municipales cumpla con las politicas y lineamientos
aplicables en la materia.

— ldentificar areas de oportunidad para la mejor organizacion, funcionamiento y evaluacion de las
actividades propias de la Direccion.

— Coordinar la elaboracién de las campafas de regularizacion fiscal y proponerlas al fitular de Ia
Secretaria de Finanzas para ser aprobadas por el H. Ayuntamiento.

— Instrumentar y operar los convenios en materia fiscal recaudatorios que hayan sido autarizados
por el H. Ayuntamiento.

— Recibir, evaluar y determinar las diferencias en el pago de confribuciones municipales e

instrumentar los mecanismos para su debido cargo o abono a las y los contribuyentes.
— Integrar informacion de la cuenta publica de ingresos.
— Realizarlas funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa aplicable.

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

COORDINADOR DE CONTROL DE OBLIGACIONES

Reporta a: Director de Ingresos.
Le reportan: Notificador ejecutor

Objetivo del puesto: Ejercer el cobro de los créditos fiscales de conformidad con las disposiciones juridicas

0 aplicables en la materia.

Funciones/actividades:

Ejercer la facultad economico-coactiva para hacer efectivos los créditos fiscales, de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables en la materia a fravés de los notificadores designados por
la o el titular de la Secretaria.

— Determinar en cantidad liquida los creditos fiscales a favor de la Administracion Publica Municipal.
— Aplicarlas estrategias, lineamientos y formalidades para el cobro de los créditos que correspondana

la Administracion Publica Municipal, de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables en la
materia.

— Determinarla existencia de creditos fiscales, fijarlos en cantidad liquida, notificarlos y recaudarlos a
traves del procedimiento administrativo de ejecucién e imponer las sanciones que procedan por
infracciones a las disposiciones fiscales;

— Liguidar, recaudar y fiscalizar las contribuciones en los términos de los ordenamientos juridicos
aplicables y, en su caso, aplicar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion para el cobro de
créditos fiscales;

— Documentar, integrar y elaborar la documentacién necesaria para el procedimiento administrativo
de ejecucion.

— Documentar, integrar y elaborar acuerdos internos para dejar sin efectos la nofificacion del
mandamiento de ejecucion, cuando se encuentra debidamente acreditada la nulidad de Ia
notificacion por estar diligenciados sin sujetarse a lo dispuesto en el cadigo y leyes aplicables.

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

NOTIFICADOR EJECUTOR

Reporta a: Coordinador de Control de Obligaciones.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar al coordinador de control de obligaciones para ejercer el cobro de los créditos
@ fiscales de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en la materia.

Funciones/actividades:

— Apoyo para ejercer la facultad economico-coactiva para hacer efectivos los créditos fiscales.

— Apoyo en la determinacion de la cantidad liquida los créditos fiscales a favar de la Administracion
Publica Municipal.

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

— Recuperar, integrar, custodiar y vigilar las garantias del inferés fiscal que se hubiera dado a favor
de la administracion publica municipal;

— Apoyo en la planeacion, organizacion y ejecucion en el cobro de las multas administrativas
federales no fiscales de acuerdo a lo establecido en los convenios celebrados entre la federacion y
el Municipio de Tizayuca;

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

Elaboré Revisd Vo.Bo. Autorizé
Lic. Mauricio Morquecho Mtro. Hipdlito Zamora Soria Mtro. Irving Alejandro Mtra. Susana Araceli Angeles
Alvarez Director de Planeacion y Maldonado Villalpando Quezada
Coordinador de Gestion de Evaluacion. Secretario de la Presidenta Municipal
Calidad y GDM Contraloria Interna Constitucional

Municipal



T:ZH.“ MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HGO.

abierta

COORDINADOR DE CONTROL DE INGRESOS

Reporta a: Director de Ingresos.
Le reportan: Conciliador de ingresos, cajeras.

Objetivo del puesto: Realizar los registros contables de los ingresos municipales.

@ Funciones/actividades:

— Revision de los corfes de ingresos de forma diaria, a efecto de verificar que los ingresos diarios
correspondan a los registros efectuados.
— Recepcionar y verificar que la recaudacion de las cajas internas y externas corresponda a los cortes

de ingresos.

— Depositar en la Institucion bancaria los ingresos recaudados por las cajas internas y externas.
— Coordinar la conciliacion de Ingresos.
— Registrar en base de datos los ingresos recaudados y mantenerlos actualizados.

— Reportar de forma perigdica al director de ingresos las actividades realizadas y los ingresos
recaudados.

— Reagistrar y reportar a la Direccion de Ingresos, cualquier irreqularidad o anomalia en las actividades
del personal que maneja formas valoradas, a fin de que se analicen las medidas que sean
procedentes.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.
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CONCILIADOR DE INGRESOS

Reporta a: Coordinador de Control de Ingresos.

Le reportan: Cajeros

Objetivo del puesto: Conciliar los ingresos captados contra los reportes emitidos por el sistema de cobro.

Funciones/actividades:

— Supervisar y verificar que los ingresos recaudados correspondan con los registros emitidos por el
sistema SIAM.

— Contahilizar que el efectivo, cheques, fransferencias y depasitos bancarios cuadren de forma diaria
contfra el reporte emitido por el sistema SIAM.

— Elaborar expedientes de la comprobacion de Ingresos de acuerdo en lo establecido en la Ley de
Archivo para el Estado de Hidalgo.

— Recepcionar cortes de caja, asi como los recibos de pago de los cajeros infernaos y externos.
— Documentar, integrar, elaborar y resguardar diariamente la péliza de ingresos.

— Recibir, ordenar, clasificar, contfar, distribuir y archivar los recibos de pago de todas las
confribuciones municipales que ingresan a fravés de las cajas insftaladas en las oficinas
recaudadoras.

— Apoyo administrativo a los cajeros para el correcto desempefio de sus funciones.

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

CAJERAS (2)

Reportan a: Conciliador de Ingresos

Objetivo del puesto: Cumplir la funcién de cobro en forma cordial, respetuosa y atenta a los usuarios y
confribuyentes que realizan sus pagos por concepfo de impuestos, derechos productos y
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aprovechamientos en el Municipio.
Funciones/actividades:

— Realizar la funcion de cobro de los recursos financieros que ingresan dia a dia al Municipio.

— Expedicion y control de recibos oficiales.
— Timbrar las facturas correspondientes a los ingresos diarios.

— Elaboracion del corte diario de caja.
@ — Integrar al corte diario de caja los recibos, facturas del dia, asi como las fichas bancarias y
comprobantes de transferencias.

— Entregar el corte al conciliador de ingresos al final del dia.
— Apoyo para la integracion de las polizas de ingresos Para la cuenta publica.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarquico.
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T.zn. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE EGRESOS
""""" Fecha de emision: diciembre 2021 Version 01

DIRECTOR DE EGRESQOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
COORDINADORA DE ARCHIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
COORDINADOR DE EGRESOS
COORDINADOR (Coordinadora de Nomina)
CONTADORA

COORDINADORA DE ARCHIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Organigrama:

SECRETARIA DE FINANZAS

-~ —" Coordinacion
Coordlqa0|on de Coordinacion de (Coordinacién de Contadora
archivo (2) egresos Nomi
dmina)
Auxiliar
Administrativo (5)
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abierta

DIRECTOR DE EGRESOS

Reporta a: Secretaria de Finanzas.

Le reportan: Coordinacion de Egresos, Coordinacion, Contadora, Coordinacion de Archivo.

Objetivo del puesto: Planear, Verificar, e incluir la informacién necesaria para la integracion del
@ presupuesto de egresos correspondiente al ejercicio fiscal aplicable, a efecto de ser analizado y aprobado

por el H. Ayuntamiento.
Funciones/actividades:

— Integrar, documentar, elaborar y presentar el Proyecto de presupuesto de Egresos para la
validacion del Titular de secretaria de Finanzas.

— Coordinar y realizar asesorias a las dependencias municipales para la elaboracion del presupuesto
de Egresos, asi como establecer normas y procedimientos para el ejercicio del presupuesto de
inversion y gasto publico, de acuerdo a la normatividad correspondiente.

— Coadyuvar a la infegracion del presupuesto de egresos atendiendo los clasificadores
presupuestarios emifidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, asi como los
lineamientos emitidos por la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

— Coadyuvar en la aplicacion de los mecanismos de contfrol que permitan verificar que el ejercicio del
gasto en las dependencias de la administracion, se encuentre debidamente soportado con la
documentacion comprobatoria y justificativa y que ésfa a su vez, cumpla con las disposiciones

fiscales y legales en la materia.

— Vigilar que toda erogacion contenga la documentacion comprobataria y justificativa.
— Aplicar los sistemas de control financiero en materia de programacion y calendarizacion de pagos.
— Administrar las cuentas bancarias del Municipio, en apego a las disposiciones legales y normativas

qgue apliguen para cada fuente de financiamiento, identificando las opciones con mayor
productividad disponibles en el mercado.

— Coordinarse con la Direccion de Cuenta Publica para realizar la conciliacion contable presupuestal
del ejercicio del gasto.

Elaboré Revisd Vo.Bo. Autorizé
Lic. Mauricio Morquecho Mtro. Hipdlito Zamora Soria Mtro. Irving Alejandro Mtra. Susana Araceli Angeles
Alvarez Director de Planeacion y Maldonado Villalpando Quezada
Coordinador de Gestion de Evaluacion. Secretario de la Presidenta Municipal
Calidad y GDM Contraloria Interna Constitucional

Municipal



T:ZH.“ MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HGO.

abierta

— Vigilar que los tframites de pago cumplan con las paliticas y lineamientos aplicables en la materia.
— Verificar el cumplimiento de la informacion trimestral requerida por la Auditoria Superior del Estado

de Hidalgo, en los formatos y plataformas disefiadas para este fin dentro de los tiempos y formas
establecidas.

— Elaborarypresentar los informes de egresos que salicite la o el Titular de la Secretaria de Finanzas.

— Verificar gue cada unidad administrativa cuente con una adecuada distribucion de los recursos que
le permita atender sus proyectos y programas establecidos dentro de su programa operativo anual

y alcanzar sus metas y objetivos institucionales en beneficio de la sociedad.

@ — Recibiryanalizar las propuestas de modificaciones al Presupuesto de Egresos.

— Generar y proponer al titular de la Secretaria de Finanzas, los lineamientos que deberan observar
las unidades administrativas para el ejercicio y control del gasto corriente y de inversion, para su
validacion.

— Recibir, integrar, analizar y validar la suficiencia presupuestal de las solicitudes de adquisicion,
ordenes de servicio y gastos a comprobar que presentan las unidades administrativas y someterlo
a auforizacion del titular de la Secretaria de Finanzas.

— Verificar que las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios que se realicen cumplan
con lo dispuesto por la Ley de adquisiciones, Arrendamientos y de servicios publicos federal y
estatal.

— Validar las solicitudes de adecuaciones o fraspasos presupuestales externos e internos para ser
autorizados por el titular de la Secretaria de Finanzas y en su caso por el H. Ayuntamiento.

— Elaborar y emitir oficios de asignacion, modificacion y aprobacion presupuestal, asi como la
liberacion de recursos.

— Revisar, analizar y determinar el flujo de efectivo para programar y efectuar los pagos con cargo al
presupuesto de egresos del ayuntamiento.

— Recibir, revisar y presentar al titular de la Secretaria de Finanzas, para su autorizacion, los informes
de avance fisico y financiero que deberan remitirse a las diversas instancias federales y estatales
derivados del ejercicio de los programas concertados.

— Recibir,analizar y evaluar las propuestas de inversion presentadas por las unidades administrativas
y someterlo a validacion del titular de la Secretaria de Finanzas.

— Coadyuvar con las instancias fiscalizadoras para la revision y fiscalizacion de la cuenta publica y
atender el resultado de las mismas.
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— Verificar la suficiencia presupuestal e Informar oporfunamente a la Secretaria de Finanzas, sobre
las partidas que estén proximas a agotarse, para los efectos que procedan.

— Informar al Director de Administracion de los montos en adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios cuando rebasen los monfos maximos y se tenga que realizar el modo de
adjudicacion.

— Realizarlas funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa aplicable.

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

@ par su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Egresos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Ejecutar los diferentes pagos a proveedores o prestadores de servicios de eficaz, a
efecto de cumplir en tiempo y forma con el pago de los mismaos.

Funciones/actividades:

— Revision de la documentacion que soporta el pago a ejecutarse del servicio prestado.

— Impresion de saldos de las cuentas bancarias y entrega de informacion.

— Realizacion de reporte diario de los movimientos de las cuentas y entrega a la Direccion de egresos.
— Concentracion de informacion diaria en el farmato layout de movimientos bancarios.

— Realizacion de oficios para la enfrega de informacion de las cuentas bancarias.

— Realizar todas aquellas actividades que le sean requeridas por su SUpEerior jerarquico.

— Elaboracion de papel de erogaciones.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Egresos.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Ejecutar los diferentes pagos a proveedores o prestadores de servicios de eficaz, a
@ efecto de cumplir en tiempo y forma con el pago de los mismaos.

Funciones/actividades:

— Recepcion de oficios, gastos, peticiones y distribucion de los mismos para su atencion.

— Elaboracion de recibos para pago electrénicos para apoyos a la ciudadania.
— Elaboracion de solicitudes de transferencia para complementar expediente de egresos.

— Revision de gastos. Verificar el cumplimiento de los requisitos fiscales en la documentacion soporte
y comprobatoria que genere el egreso del presupuesto autorizado, a efecto de framitar el pago de
facturas a los proveedores o prestadores de servicios y darle sequimiento.

— Elaboracion de cheques para pago a proveedores, prestadores de servicios y ayudas sociales.

— Recibir, revisar, las facturas presentadas por los proveedores de bienes y servicios para garantfizar
gue cumplan con todos los requisitos fiscales de acuerdo al Codigo Fiscal de la Federacion; y

posterior la realizacion de pago a proveedores que cobran en la modalidad de cheques.
— Resellode licencias de funcionamiento.
— Mantener actualizada la informacion financiera que se realizan los pagos correspondientes por los

servicios prestados, asi como detectar pagos pendientes para su seguimiento.

— Elaborar y revisar los reportes mensuales y anuales de la aplicacion del presupuesto de egresos
autorizado a la dependencia, a traves de los requerimientos que se formulen, asi como llevar a cabo
las gestiones para las adecuaciones que madifiquen el disefio del gasto.

— Informar al Director de Egresos de los montos en adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios cuando rebasen los montos maximos y se tenga que realizar el modo de adjudicacion.

— Atencion y orientacion al publico.

— Apoyo en las actividades de la dispersion de la nomina de forma quincenal de las cuentas de
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Bancamer REPO, FGP, FFM FORTAMUN.
— Proporcionar el apoyo logistico, los materiales y equipos, asi coma asumir la arganizacion de los
eventos especiales que se requieran por la Secretaria de Finanzas.

— Contral, revision y analisis presupuestarios del gasto de los fondos revolventes de las areas
administracion, carcel distrital, sequridad publica, juridico, rastro y bioparque; y darle sequimiento
para su cobro; generando el cheque para reasignarlo.

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

@ pOr su superior jerarquico.

COORDINACION DE ARCHIVO

Reporta a: Director de Egresos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Revision, clasificacion, ordenamiento con el fin de salvaguardar la informacién
financiera a efecto de que cualquier consulta de informacion sea eficiente y eficaz.

Funciones/actividades

— Recepcion y revision de las cuentas publicas de los diferentes fondos de financiamiento.

— C(lasificacion de la informacién mensual de las cuentas publicas.

— Revision del contenido "cog" que se encuentre completo para posteriormente relacionarlo.

— Sellar y perforar la informacion.

— Resguardo de Informacion en el espacio asignado para archivo y dar cumplimiento con lo

establecido en |a ley de archivo, asi como la normatividad vigente, para este fin.

— Realizacion del foliado de informacian.

— Busqueda de informacion cuando es solicitada.

— Apoyo en las actividades de la Direccion de Egresos.

— Captura de palizas mensuales en base de dafos.

— Solicitar al director de Egresos insumos para la realizacion de actividades.

— Recepcion y distribucion de oficios para la busqueda de informacion para las areas que soliciten
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informacién financiera.

— Sellado de palizas.
— Mantener actualizada la base de datos de la informacion digitalizada.

— Capturade lainformacion de la cuenta publica.

— Realizacion de legajos de los diferentes expedientes. Resguardar la informacion documentada de
las solicitudes que ingresan a la secretaria de finanzas.
— Realizacion de busqueda de informacion.

— Capturade las portadas de los expedientes.
@ — Realizacion de requisiciones para la solicitud de insumaos para el archivo.

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

COORDINACION DE ARCHIVO

Reporta a: Director de Egresos

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Revision, clasificacion, ordenamiento con el fin de salvaguardar la informacién
financiera a efecto de que cualquier consulta de informacion sea eficiente y eficaz.

Funciones/actividades

— Recepcion y revision de las cuentas publicas de los diferentes fondos de financiamiento.

— C(lasificacion de la informacion mensual de las cuentas publicas.
— Revision del contenido "cog" que se encuentre completo para posteriormente relacionarlo.
— Sellar y perforar la informacion.

— Resguardo de Informacion en el espacio asignado para archivo y dar cumplimiento con lo

establecido en |a ley de archivo, asi como la normatividad vigente, para este fin.

— Realizacion del foliado de informacian.
— Busqueda de informacion cuando es solicitada.
— Apoyo en las actividades de la Direccion de Egresos.
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— Captura de palizas mensuales en base de dafos.
— Solicitar al director de Egresos insumaos para la realizacion de actividades.

— Recepcion y distribucion de oficios para la busqueda de informacion para las areas que soliciten
informacion financiera.

— Sellado de palizas.
— Mantener actualizada la base de datos de la informacion digitalizada.
— Capturade lainformacion de la cuenta publica.

— Realizacion de legajos de los diferentes expedientes. Resguardar la informacion documentada de

e las solicitudes que ingresan a la secretaria de finanzas.

— Realizacion de busqueda de informacion.
— Capturade las portadas de los expedientes.
— Realizacion de requisiciones para la solicitud de insumaos para el archivo.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Egresos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Colaborar en la revisian, integracion y resguardo de la documentacion de la cuenta
publica en el archivo municipal con forme a los lineamientas que derivan de la ley de archivo.

Funciones/actividades:

— Recepcion yrevision de las cuentas publicas de los diferentes fondos de financiamiento.

— C(lasificacion de la informacién mensual de las cuentas publicas.
— Revision del contenido "cog" que se encuentre completo para posteriormente relacionarlo.
— Sellar y perforar la informacion.

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

COORDINADOR DE EGRESOS

Reporta a: Director de Egresaos.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar al director de Egresos en las actividades inherentes al area para el correcto

@ funcionamiento de la misma.

Funciones/actividades:

— Determinar con las areas de la Secretaria de Finanzas la calendarizacion de los recursos del
presupuesto autorizado y requisitar los formatos correspondientes.

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

— Elaborar y revisar los reportes mensuales y anuales de la aplicacion del presupuesto de egresos
autorizado a la dependencia, a traves de los requerimientos que se formulen, asi como llevar a cabo
las gestiones ante el director de Egresos para las adecuaciones que modifiquen el disefio del gasto.

— Analizar, elaborar, proponer e integrar el presupuesto por programa y proyecto de acuerdo a las
acciones plasmadas en el Plan de Desarrollo Municipal relativas a la Direccion de Planeacion y
Evaluacion ante el Director de Egresos para su atencion.

— Analizar, registrar y dar sequimiento a la programacion y presupuestacion de las actividades
plasmadas en el PbRM;

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

— Programar los pagos a proveedores y prestadores de servicios de acuerdo con los programas y
partidas presupuestales autorizados, considerando en primera instancia la disponibilidad
financiera que se requiera; vigilando que foda erogacion confenga la documentacion
comprobatoria y justificativa; con autarizacion del director de egresos.

— Coordinar la elaboracion de las conciliaciones bancarias de las operaciones efectuadas con las
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diversas fuentes de financiamiento.

— Identificar areas de oportunidad para la mejor organizacion, funcionamiento y evaluacion de las
actividades propias de la Direccion.

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

— Recepcionar, ordenar y archivar la documentacion e informacion que derive de la cuenta publica
municipal de tal forma que se encuentre en condiciones de ser presentada ante las instancias

e fiscalizadoras para su respectiva fiscalizacion.

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

pOr su superior jerarquico.

COORDINACION (Coordinacion de Némina)

Reporta a: Director de Egresos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Preparar oportunamente la integracion y emision de las percepciones por concepto
de pago de nomina que le corresponden a los servidores publicos de la Administracion publica Municipal

del Municipio de Tizayuca.

Funciones/actividades:

Recepcion y revision de informacion de las diferentes areas como pueden ser altas, bajas, cambios
de adscripcion, primas vacacionales, gratificaciones para hacer los movimientos correspondientes a
la nomina.

— Aplicacion de movimientos a la némina.
— Realizacion de las compulsas de los movimientaos.

— Descarga de formatos en el sistema NOI.
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— C(lasificacion de la nomina por direccion.

— C(lasificacion de las percepciones y deducciones.

— Generacion de los formatos de pagos y deducciones.

— Impresioén y verificacion de datos ingresados al sistema NOI.

— Entrega de recibos a la secretaria de finanzas para el recabo de firmas de los trabajadores.
— Timbrado de nomina de los trabajadores de manera quincenal y cuando se requiera.

— Generacion de los layout de némina, para la cuenta trimestral.

— Coordinar y controlar la base de datos del sistema para la apertura y cierre de nomina guincenal

de la administracion publica municipal.
@ — Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Coordinador.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Preparar oportunamente la integracion y emision de las percepciones por concepto
de pago de nomina que le corresponden a los servidores publicos de la Administracion publica Municipal

del Municipio de Tizayuca.

Funciones/actividades:

Recepcion y revision de informacion de las diferentes areas como pueden ser altas, bajas, cambios
de adscripcion, primas vacacionales, gratificaciones para hacer los movimientos correspondientes a
la nomina.

— Aplicacion de movimientos a la némina.

— Realizacion de las compulsas de los movimientaos.
— Descarga de formatos en el sistema NOI.
— C(lasificacion de la nomina por direccion.
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— C(lasificacion de las percepciones y deducciones.
— Generacion de los formatos de pagos y deducciones.
— Impresioén y verificacion de datos ingresados al sistema NOI.

— Coordinar y controlar la base de datos del sistema para la apertura y cierre de ndmina quincenal
de la administracion publica municipal.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Coordinador

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Preparar oportunamente la integracion y emision de las percepciones por concepto
de pago de nomina que le carresponden a los servidores publicos de la Administracion publica Municipal

del Municipio de Tizayuca.

Funciones/actividades:

Recepcion y revision de informacion de las diferentes areas como pueden ser altas, bajas, cambios
de adscripcion, primas vacacionales, gratificaciones para hacer los movimientos correspondientes a
la nomina.

— Realizacion de las compulsas de los movimientaos.

— C(lasificacion de la nomina por direccion.

— Recabar informacion para el envio de los recibos fimbrados via correo electranico.

— Timbrado de némina de los trabajadores de manera quincenal y cuando se requiera.

— Generacion de los layout de némina, para la cuenta frimestral.

— Brindar atencion a los trabajadores con respecto a las dudas que se tengan de su nomina.
— Clasificar y archivar la documentacion del area de nominas.

— Revision y Analisis de bitacoras del personal eventual y de lista de raya.

— Redaccion de oficios requeridos para el area.
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— Revision de la correcta aplicacion de némina verificando gue no existan rechazos de las cuentas
de némina de los trabajadores.

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

CONTADORA

@ Reporta a: Director de Egresaos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoya a las actividades de la direccién de egresos para cumplir con los objetivos del area
planificados de forma eficiente y eficaz.

Funciones/actividades:

— Analizar y registrar los gastos en el sistema de contabilidad gubernamental de forma diaria.

— Integracion de la documentacion de forma impresa para remitir al director de egresos para su
revision.

— Realizar pagos de transferencia de los proveedaores, prestadores de servicio y confrafistas que
tengan relacion comercial con el Municipio.

— Conciliar saldos de las diferentes cuentas bancarias del Municipio.

— Informar a la direccion de egresos los saldos disponibles en las diversas cuentas bancarias del
municipio.

— Prepararlos informes trimestrales que por concepto de erogaciones se reportan a la ASEH.

— Ordenar los pagos transferidos con su documentacion soporte para entrega a la direccion de
cuenta publica para su registro contable.

— Impresion de auxiliares contables para su analisis del director de egresos.

— Apoyo para la realizacion de actividades de la Direccion de egresos.

— Mantener informado al director de egresos sobre las actividades que realiza para su revision.

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

pOr su superior jerarquico.
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DIRECTOR DE RECAUDACION FISCAL Y CATASTRO MUNICIPAL

Reporta a: Secretaria de Finanzas.

Le reportan: Coordinador, Encargados de Departamento, Auxiliar y secretaria.

Objetivo del puesto: Registrar las caracteristicas de los Bienes inmuebles ubicados en el territorio
municipal y darles un valor catastral con el fin de tener un padron catastral actualizado.

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

— Inscribir en el Padron Catastral del Municipio, los predios que se ubiquen dentro de su circunscripcion
territorial y asignarles la respectiva clave Unica catastral.

— Integrar, administrar y mantener actualizado el Padron Catastral de su Municipio, de conformidad
con los procedimientos previstos en la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo y demas disposiciones
aplicables.

— Registrar los cambios que se operen en los predios ubicados en la circunscripcion del Municipio y
que por cualquier concepto modifiguen los datos contenidos en el Padron Catastral.

— Producir y conservar la informacion catastral con apego a la normatividad establecida en la Ley de
Catastro del Estado de Hidalgo y demas legislacion aplicable. asi como realizar coordinar y
supervisar las operaciones catastrales en el ambito de su jurisdiccion.

— Solicitar a las dependencias y enfidades federales, estatales y municipales, asi como a los
propietarios o poseedores de predios, los daftos, documentos e informes que sean necesarios para
coadyuvar a la integracion y actualizacion del Padron Catastral.

— Recibir de los propietarios o poseedores, las solicitudes de inscripcion de predios en el Padran
Catastral Municipal correspondiente atendiendo los avisos que sefale el Reglamento de la Ley de
Catastro del Estado de Hidalgo.

— Celebrar Convenios de Coordinacion y Colaboracion Administrativa con el Gobierno del Estado, el
Gobierno Federal y los municipios de la Enfidad, de conformidad con la Ley de Catastro del Estado
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de Hidalgo y demas disposiciones aplicables, para el ejercicio de las atribuciones conferidas en la
Ley de Catastro del Estado de Hidalgo.

— Proponer anualmente al Congreso del Estado las tablas de valores unitarios de suelo y
construcciones.

— En base a las fablas de valores unitarios de suelo y construcciones aprobados por el Congreso del
Estado, determinar y asignar los valores catastrales correspondientes a cada predio y ante Ia

ausencia de estos ultimos los de caracter provisional.

— Localizar cada predio mediante su deslinde y medida e incorporarlo al Padron Catastral.
— Elaborar y actualizar permanentemente la cartografia catastral del territorio del Municipio.
— Llevar a cabo la inspeccion de los predios ubicados en la circunscripcion territorial de su Municipio,

con el objeto de obtener informacion para conformar y actualizar su Padron Catastral.

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

— Solicitar al Instituto Catastral el apoyo y asesoria técnica que requieran, para la elaboracion de
tablas de valores unitarios de suelo y construcciones.

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

— Expedir avallos catastrales, cédulas catastrales y constancias de informacion de los predios
ubicados en su circunscripcion territorial a quienes acrediten inferés legitimo.

— Proporcionar al Instituto Catastral, en términos de la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo, la
informacion y documentacion necesaria para integrar y mantener actualizado el Catastro del
Estado.

— Expedir certificaciones a saolicitud de los inferesados que acrediten el interés legitimo, copias de los
planos, y demas documentos relacionados con los predios inscritos en el Catastro de su Municipio.

— Conocer y resolver sobre la aclaracion y el recurso de revocacion a que se refiere la Ley de Catastro
del Estado de Hidalgo.

— Imponer las sanciones por infracciones a la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo.

— Proteger y resguardar la informacion catastral que se integra en el Sistema de Informacion

Territorial bajo su custodia, a fin de garantizar su entrega a la siguiente administracion municipal.
— Organizar la informacion en el padran catastral de los bienes inmuebles propiedad del municipio,
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conforme a los lineamientos establecidos en la materia.
— Realizarlas funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa aplicable.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.

SECRETARIA

e Reporta a: Director de Recaudacion Fiscal y Catastro.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Cumplir con las actividades administrativas y secretariales derivadas del
funcionamiento del area.

Funciones/actividades:

— Recibir, turnar y archivar la correspondencia que llega a la Direccion.
— Elaborar diversos oficios y demas documentos propios de los servicios del area.
— Atfender las llamadas telefonicas del area.

— Apouar en la agenda del director, asi como la atencion de las personas que requieran cita con el
director.

— Realizar las certificaciones a solicitud del director, Coordinador o los Encargados de Departamento,
una vez que sé que acredite con la documentacion requerida

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

Reporta a: Director de Recaudacion Fiscal y Catastro.

Le reportan: Auxiliares Administrativos.

Objetivo del puesto: Apoyar a su superior jerargquico con las actividades administrativas, de entrega de
correspondencia y de atencion ciudadana derivadas del funcionamiento del area.

Funciones/actividades:

Brindar atencién a las consultas de los ciudadanos que se reciben via WhatsApp Center de
Catastro.

— Solicitar informacion a los Encargados de Departamento del area y al demas personal con la
finalidad de dar respuesta precisa a las consulfas ciudadanas.

— Entrega de la correspondencia que la Direccion emite a las Dependencias Federales, Estatales y
Municipales

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

COORDINADOR (Coordinador de Catastro)

Reporta a: Director de Recaudacion Fiscal y Catastro Municipal.

Le reportan: Encargados de Departamento, Encargado de Valuacion Catastral, Coordinador de Catfastro
multifinalitario, Encargado de Cartera Vencida y Acfualizacion de Datos y personal de la Direccion cuando
asi se requiera.

Objetivo del puesto: Apoyar a su superior jerarquico con las actividades administrativas, de planeacion y
coordinacion de la Direccion, dirigiendo los trabajos con los Encargados de Departamento para el
cumplimiento de funciones y metas del area.
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Funciones/actividades:

— Apouyar a desempefiar las funciones del director.

— Supervisar y coordinar los trabajos de la Direccion con los Encargados de Departamento.

— Convocar a reuniones, talleres, capacitaciones a personal a su cargo.

— Asistir a capacitaciones y reuniones que tengan que ver con la Direccion.

— Impulsar, coordinar y participar en la elaboracion de programas o proyectos de la Direccion.

e — Colaborar en la elaboracion y aplicacion del manual de organizacion y procedimientos de la

dependencia municipal.

— Apouar al director en la formulacién, sequimiento y evaluacion del Programa Operativo Anual dela
Direccion en congruencia con el Presupuesto de Egresos.

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

COORDINADOR DE CATASTRO MULTIFINALITARIO

Reporta a: Coordinador.

Le reportan: Auxiliares Administrativos

Objefivo del puesto: Establecer y coordinar las politicas y normas técnicas para el desarrollo de
infraestructura municipal de datos geoespaciales, a través de la elaboracion de la cartografia,
actualizacion catfastral e implementacion del Sistema Integral de Gestion Catastral Multifinalitario del
Estado de Hidalgo, para el cumplimiento de funciones y metas del area.

Funciones/actividades:

— Coordinar, asignar y supervisar las actividades del personal a su cargo del departamento.
— Elaborar y actualizar permanentemente la cartografia catastral del territario del Municipio.
— Darsu visto bueno a las inscripciones en el Padron Catastral del Municipio y actualizar el Catastro
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Multifinalitario, de los predios que se ubiquen dentro de su circunscripcion territarial y asignacionde
la respectiva clave Unica catastral.

— Asistir a reuniones del area.

— Asistir a reuniones en linea para la implementacion del Catastro Multifinalitario con el Instituto
Catastral del Estado de Hidalgo.

— Atender al publico en cuanto a dudas y aclaraciones en temas relacionados al Departamento.
— Proteger y resguardar la informacion que maneja el Departamento.

— Proporcionar los informes y datos que le requieran sus superiores jerarquicos.

@ — Imprimir los planos necesarios para los diferentes framites.

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

SECRETARIA

Reporta a: Encargado de Departamento de Catastro Multifinalitario.
Le reportan: Auxiliares Administrativos

Objetivo del puesto:

Apoyar a su superior jerarquico con las acfividades administrativas y secretfariales derivadas del
funcionamiento del Departamento.

Funciones/actividades:

— Elaborar diversos oficios y demas documentos propios de los servicios del Departamento;
— Revisar la integracion correcta de documentacion a usuarios que realizan el alta;

— Apouar al Encargado del Departamento en la digitalizacion de los expedientes de las altas que
ingresan al Departamento; y

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

Reporta a: Encargado de Departamento de Catastro Multifinalitario.
Le reportan: Auxiliares Administrativos

Objetivo del puesto:

Apoyar a su superior jerarquico con las acfividades administrativas y secretfariales derivadas del
funcionamiento del Departamento.

Funciones/actividades:

— Elaborar diversos oficios y demas documentos propios de los servicios del Departamento;
— Revisar la integracion correcta de documentacion a usuarios que realizan el alta;

— Apouar al Encargado del Departamento en |a digitalizacion de los expedientes de las altas que
ingresan al Departamento; y

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Encargado de Departamento de Catastro Multifinalitario.

Le reportan: Auxiliares Administrativos

Objetivo del puesto:

Apoyara su superior jerarquico con las actividades administrativas y técnicas derivadas del funcionamiento

del Departamento.

Funciones/actividades:
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— Ubicar predios via satelital y planos;

— Recibiry organizar informacion cartografica;

— Dar de alta, en Sistema de Control Administrativo y Catastral de Tizayuca, los predios que se
registran por primera vez;

— Asignar claves catastrales a los predios;

— Reagistrar los fraccionamientos nuevas en la base de datos;

— Actualizar constante del plano base del municipio de Tizayuca en AutoCAD y el Integral de Gestian
Catastral Multifinalitario del Estado de Hidalgo;

— Imprimir los planos necesarios para los diferentes tframites; y

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

pOr su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Encargado de Departamento de Catastro Multifinalitario.

Le reportan: Auxiliares Administrativos

Objetivo del puesto:
Apoyar a su superior jerarquico con las actividades administrativas y de archivo derivadas del
funcionamiento del Departamento.

Funciones/actividades:

— Recibir, organizar y archivar la informacion documental de las altas de los predios que se registran
por primera vez,
— Conservar la informacién catastral con apego a la normatividad establecida en la Ley Catastral, la

Ley de Archivos Local y demas legislaciones aplicables;
— Ubicary proporcionar los expedientes que le solicite su jefe inmediato o sus superiores jerarquicos.
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— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Encargado de Departamento de Catastro Multifinalitario.

Le reportan: Auxiliares Administrativos

Objetivo del puesto: Apoyar a su superior jerarquico con las actividades administrativas y de archivo
derivadas delfuncionamiento del Departamento.

Funciones/actividades:

— Recibir, organizar y archivar la informacion documental de las altas de los predios que se registran
por primera vez,

— Conservar la informacién catastral con apego a la normatividad establecida en la Ley Catastral, Ia
Ley de Archivos Local y demas legislaciones aplicables;

— Ubicary proporcionar los expedientes que le solicite su jefe inmediato o sus superiores jerarquicos.
— Todas las demas funciones que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.

ENCARGADO DE DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION DE DATOS Y CARTERA VENCIDA

Reporta a: Director de Recaudacion Fiscal y Catastro y Coordinador de Catastro.
Le reportan: Auxiliares Administrativos

Objetivo del puesto:

Establecer y coordinar las politicas y normas para el registro, control y correcto cobro de las obligaciones
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fiscales de los Bienes inmuebles ubicados en el territorio municipal, con el fin de tener un padrén catastral
actualizado y contribuir al cumplimiento de funciones y metas del area.

Funciones/actividades:

— Administrar y mantener actualizado el Padron Catastral del Municipio, de conformidad con los
procedimientos previstos en la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo y demas disposiciones

@ aplicables;
— Coordinar y supervisar a su personal para brindar la correcta atencion a los contribuyentes que

asista al pago del impuesto predial o cualquier movimiento gue requiera sobre su bien inmueble;

— Darvisto bueno y vigilar el carrecto registro de los cambios que se operen en el Sistema de Contraol
Administrativo y Catastral de Tizayuca de los predios ubicados en la circunscripcion del Municipioy
que por cualquier concepto modifiguen los datos contenidos en el Padron Catastral;

— Establecer y coordinar estrategias y politicas recaudatorias, que coadyuben a la regulacion de
morosidad en el cobro de impuesto predial;

— Coordinar y supervisar a su personal de campo para la entrega de invitaciones de pago de impuesto
predial, en las diferentes comunidades del municipio;

— Atender ala ciudadania sobre las dudas y aclaraciones que presenten con respecto al calculo de su
adeudo de impuesto predial del bien inmueble en cuestion;

— Solicitar las modificaciones a las cuentas de los usuarios del Sistema de Control Administrativo y
Catastral de Tizayuca (CatSys), cuando asi se requiera, a la encargada del Sistema SIAM y CatSys.

— Asistir areuniones del area;

— Asistir a reuniones en linea para la capacitacion sobre el manejo del Madulo Fiscal del Sistema
Integral de Gestion Catastral Multifinalitario del Estado de Hidalgo;

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

T:ZH.“ MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HGO.

SECRETARIA

Reporta a: Encargado de Departamento de Actualizacion de Datos y Cartera Vencida.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar a su superior jerarquico a realizar actividades administrativas y de atencion en

ventanilla de contribuyentes que acudan a la oficina de presidencia a realizar tramites de pago de impuesto
@ predial, cambios de propietario, o alguna modificacion de los datos de su bien inmueble que se tienen
registradosen el Padrén Catastral.

Funciones/actividades:

— Elaborar diversos oficios y demas documentos propios de los servicios del Departamento;
— Atender a los usuarios que asista al pago del impuesto predial, proporcionando la cotizacion de su

adeudo;

— Solicitar a los propietarios o poseedores de predios, los datos, documentos e informes que sean
necesarios para coadyuvar a la integracion y actualizacion del Padron Catastral;

— Realizarlos cambios que requiera el propietario sobre los datos registrados en el Sistema de Control
Administrativo y Catastral de Tizayuca y que por cualguier concepfo modifiguen los dafos
confenidos en el Padron Catastral, siempre y cuando se acredite mediante documentacion legal
dichos cambios;

— Enviar pagos de impuesto predial a cajas de la Direccion de Ingresos de la Secretaria de Finanzas
cuando asi lo solicite y acredite el contribuyente; y

— Todas las demas funciones que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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ci
abierta

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

Objetivo del puesto: Apoyar a su superior jerarquico a realizar actividades administrativas y de atencion
@ en ventanilla de contribuyentes que acudan a la oficina de presidencia a realizar tramites de pago de

impuesto predial, cambios de propietario, o alguna maodificacion de los datos de su bien inmueble que se
tienen registrados en el Padron Catastral.

Funciones/actividades:

— Atender a los usuarios que asista al pago del impuesto predial, proporcionando la cotizacion de su
adeudo;

— Solicitar a los propietarios o poseedaores de predios, los datos, documentos e informes que sean
necesarios para coadyuvar a la integracion y actualizacion del Padron Catastral;

— Realizarlos cambios que requiera el propietario sobre los datos registrados en el Sistema de Control
Administrativo y Catastral de Tizayuca y que por cualquier concepto modifiquen los datos
confenidos en el Padron Catastral, siempre y cuando se acredite mediante documentacion legal
dichos cambios;

— Enviar pagos de impuesto predial a cajas de la Direccion de Ingresos de la Secretaria de Finanzas
cuando asi lo solicite y acredite el contribuyente; y

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Encargado de Departfamento de Actualizacion de Datos y Cartera Vencida.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar a su superior jerarquico a realizar actividades administrativas y de atencion
e en ventanilla de contribuyentes que acudan a la oficina de presidencia a realizar tramites de pago de

impuesto predial, cambios de propietario, o alguna modificacion de los datos de su bien inmueble que se
tienen registrados en el Padron Catastral.

Funciones/actividades:

— Atender a los usuarios que asista al pago del impuesto predial, proporcionando la cotizacion de su
adeudo;

— Solicitar a los propietarios o poseedores de predios, los datos, documentos e informes que sean
necesarios para coadyuvar a la integracion y actualizacion del Padron Catastral;

— Realizarlos cambios que requiera el propietario sobre los datos registrados en el Sistema de Conftrol
Administrativo y Catastral de Tizayuca y que por cualquier concepto modifiquen los datos
confenidos en el Padron Catastral, siempre y cuando se acredite mediante documentacion legal
dichos cambios;

— Enviar pagos de impuesto predial a cajas de la Direccion de Ingresos de la Secretaria de Finanzas
cuando asi lo solicite y acredite el contribuyente; y

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

Objetivo del puesto: Apoyar a su superior jerarquico a realizar actividades administrativas y de atencion
@ en ventanilla de contribuyentes que acudan a la oficina de presidencia a realizar tramites de pago de

impuesto predial, cambios de propietario, o alguna modificacion de los datos de su bien inmueble que se
tienen registrados en el Padron Catastral.

Funciones/actividades:

— Atender a los usuarios que asista al pago del impuesto predial, proporcionando la cotizacion de su
adeudo;

— Solicitar a los propietarios o poseedaores de predios, los datos, documentos e informes que sean
necesarios para coadyuvar a la integracion y actualizacion del Padron Catastral;

— Realizarlos cambios que requiera el propietario sobre los datos registrados en el Sistema de Control
Administrativo y Catastral de Tizayuca y que por cualquier concepto modifiquen los datos
confenidos en el Padron Catastral, siempre y cuando se acredite mediante documentacion legal
dichos cambios;

— Enviar pagos de impuesto predial a cajas de la Direccion de Ingresos de la Secretaria de Finanzas

cuando asi lo solicite y acredite el contribuyente; y
— Todas las demas funciones que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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abierta

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Encargado de Departamento de Actualizacion de Datos y Cartera Vencida.
Le reportan: Los confribuyentes.

Objetivo del puesto: Apoyar a su superior jerarquico a realizar actividades administrativas y de atencion
e en ventanilla de contribuyentes que acudan a las oficinas de madulos externos de presidencia a realizar

tramites de pago de impuesto predial, cambios de propietario, 0 alguna modificacion de los datos de su
bien inmueble que se tienen registrados en el Padron Catastral.

Funciones/actividades:

— Atender a los usuarios que asista al pago del impuesto predial, proporcionando la cotizacion de su
adeudo;

— Solicitar a los propietarios o poseedores de predios, los datos, documentos e informes que sean
necesarios para coadyuvar a la integracion y actualizacion del Padron Catastral;

— Realizarlos cambios que requiera el propietario sobre los datos registrados en el Sistema de Contraol
Administrativo y Catastral de Tizayuca y que por cualquier concepto modifiguen los dafos
confenidos en el Padron Catastral, siempre y cuando se acredite mediante documentacion legal

dichos cambios;

— Realizar el cobro de impuesto predial cuando asi lo solicite y acredite el contribuyente;
— Resguardar el ingreso y el efectivo revolvente por cobro de impuesto predial;

— Realizar y entregar, en la Direccion de Ingresos de la Secretaria de Finanzas, el corte diario de lo
recaudado en el madulo.

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

Elaboré Revisd Vo.Bo. Autorizé
Lic. Mauricio Morquecho Mtro. Hipdlito Zamora Soria Mtro. Irving Alejandro Mtra. Susana Araceli Angeles
Alvarez Director de Planeacion y Maldonado Villalpando Quezada
Coordinador de Gestion de Evaluacion. Secretario de la Presidenta Municipal
Calidad y GDM Contraloria Interna Constitucional

Municipal



T:ZH.“ MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HGO.

abierta

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

Objetivo del puesto: Apoyar a su superior jerarquico a realizar actividades administrativas y de atencion
@ en ventanilla de contribuyentes que acudan a las oficinas de madulos externos de presidencia a realizar

tramites de pago de impuesto predial, cambios de propietario, 0 alguna modificacion de los datos de su
bien inmueble que se tienen registrados en el Padron Catastral.

Funciones/actividades:

— Atender a los usuarios que asista al pago del impuesto predial, proporcionando la cotizacion de su
adeudo;

— Solicitar a los propietarios o poseedores de predios, los datos, documentos e informes que sean
necesarios para coadyuvar a la integracion y actualizacion del Padron Catastral;

— Realizarlos cambios que requiera el propietario sobre los datos registrados en el Sistema de Conftrol
Administrativo y Catastral de Tizayuca y que por cualquier concepto modifiquen los datos
confenidos en el Padron Catastral, siempre y cuando se acredite mediante documentacion legal
dichos cambios;

— Realizar el cobro de impuesto predial cuando asi lo solicite y acredite el contribuyente;

— Resguardar el ingreso y el efectivo revolvente por cobro de impuesto predial;

— Realizar y entregar, en la Direccion de Ingresos de la Secretaria de Finanzas, el corte diario de lo
recaudado en el madulo.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

Objetivo del puesto: Apoyar a su superior jerarquico a realizar actividades administrativas y de atencion
@ en ventanilla de contribuyentes que acudan a las oficinas de madulos externos de presidencia a realizar

tramites de pago de impuesto predial, cambios de propietario, 0 alguna madificacion de los datos de su
bien inmueble que se tienen registrados en el Padron Catastral.

Funciones/actividades:

— Atender a los usuarios que asista al pago del impuesto predial, proporcionando la cotizacion de su
adeudo;

— Solicitar a los propietarios o poseedores de predios, los datos, documentos e informes que sean
necesarios para coadyuvar a la integracion y actualizacion del Padron Catastral;

— Realizarlos cambios que requiera el propietario sobre los datos registrados en el Sistema de Contraol
Administrativo y Catastral de Tizayuca y que por cualquier concepto modifiquen los datos
confenidos en el Padron Catastral, siempre y cuando se acredite mediante documentacion legal

dichos cambios;

— Realizar el cobro de impuesto predial cuando asi lo solicite y acredite el contribuyente;
— Resguardar el ingreso y el efectivo revolvente por cobro de impuesto predial;

— Realizar y entregar, en la Direccion de Ingresos de la Secretaria de Finanzas, el corte diario de lo
recaudado en el madulo.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Encargado de Departamento de Actualizacion de Datos y Cartera Vencida.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar a su superior jerarquico a realizar actividades en campo para la verificacion y

448 actualizacion de datos de los bienes inmuebles que se tienen registrados en el Padron Catfastral, y a la

entrega de cartas invitacion y notificaciones a propietarios.

Funciones/actividades:

— Realizar en campo la entrega de cartas invitacion de pago de impuesto predial a los propietarios
MOorosos.

— Realizar en comunidades del municipio el perifoneo de los distintos programas o campanas que
emprende la Direccion.

— Llevar el médulo movil de catastro ala comunidad o fraccionamiento indicado y apoyar en brindarla
atencion a contribuyentes que acudan a la misma.

— Transportar al personal, de la Direccion a su lugar de trabajo asignado en los madulos externos de
presidencia y viceversa.

— Realizar en campo las inspecciones de predios encomendadas, solicitando a los propietarios o
poseedores el acceso, los datos, documentos e informes que sean necesarios para coadyuvar en la
verificacion y actualizacion de datos del Padran Catastral.

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

Elaboré Revisd Vo.Bo. Autorizé
Lic. Mauricio Morquecho Mtro. Hipdlito Zamora Soria Mtro. Irving Alejandro Mtra. Susana Araceli Angeles
Alvarez Director de Planeacion y Maldonado Villalpando Quezada
Coordinador de Gestion de Evaluacion. Secretario de la Presidenta Municipal
Calidad y GDM Contraloria Interna Constitucional

Municipal



T:ZH.“ MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HGO.

abierta

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

Objetivo del puesto: Apoyar a su superior jerarquico a realizar actividades en campo para la verificacion y
@ actualizacion de datos de los bienes inmuebles que se tienen registrados en el Padron Catfastral, y a la
entrega de cartas invifacion y notificaciones a propietarios.

Funciones/actividades:

— Realizar en campo la entrega de cartas invitacion de pago de impuesto predial a los propietarios
morosos,

— Realizar en comunidades del municipio el perifoneo de los distintos programas o campafnas que
emprende la Direccion;

— Llevar el médulo movil de catastro ala comunidad o fraccionamiento indicado y apoyar en brindarla
atencion a contribuyentes que acudan a la misma;

— Transportar al personal, de la Direccion a su lugar de trabajo asignado en los madulos externos de
presidencia y viceversa;

— Realizar en campo las inspecciones de predios encomendadas, solicitando a los propietarios o
poseedores el acceso, los datos, documentos e informes que sean necesarios para coadyuvar en la
verificacion y actualizacion de datos del Padran Catastral.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Encargado de Departamento de Actualizacion de Datos y Cartera Vencida.
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abierta

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar a su superior jerarquico a realizar actividades en campo para la verificacion y
actualizacion de datos de los bienes inmuebles que se tienen registrados en el Padron Catfastral, y a la
entrega de cartas invifacion y notificaciones a propietarios.

Funciones/actividades:

@ — Realizar en campo la enfrega de carfas invitacion de pago de impuesto predial a los propietarios
morosos,

— Realizar en comunidades del municipio el perifoneo de los distintos programas o campafnas que
emprende la Direccion;

— Llevar el médulo movil de catastro ala comunidad o fraccionamiento indicado y apoyar en brindarla
atencion a contribuyentes que acudan a la misma;

— Transportar al personal, de la Direccion a su lugar de trabajo asignado en los madulos externos de
presidencia y viceversa;

— Realizar en campo las inspecciones de predios encomendadas, solicitando a los propietarios o
poseedores el acceso, los datos, documentos e informes que sean necesarios para coadyuvar en la
verificacion y actualizacion de datos del Padran Catastral.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Encargado de Departamento de Actualizacion de Datos y Cartera Vencida.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar a su superior jerarquico a realizar actividades en campo para la verificacion y
actualizacion de datos de los bienes inmuebles que se tienen registrados en el Padron Catfastral, y a la
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abierta

entrega de cartas invitfacion y notificaciones a propietarios.
Funciones/actividades:

— Realizar en campo la entrega de cartas invitacion de pago de impuesto predial a los propietarios
morosos,

— Realizar en comunidades del municipio el perifoneo de los distintos programas o campanas que

@ emprende la Direccion;

— Llevar el médulo movil de catastro ala comunidad o fraccionamiento indicado y apoyar en brindarla
atencion a contribuyentes que acudan a la misma;

— Transportar al personal, de la Direccion a su lugar de trabajo asignado en los médulos externos de
presidencia y viceversa;

— Realizar en campo las inspecciones de predios encomendadas, solicitando a los propietarios o
poseedores el acceso, los datos, documentos e informes que sean necesarios para coadyuvar en la
verificacion y actualizacion de datos del Padran Catastral.

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

ENCARGADA DEL DEPARTAMENTO DE VALUACION CATASTRAL

Reporta a: Coordinador.

Le reportan: Auxiliares Administrativos.

Objetivo del puesto: Establecer y coordinar las politicas y normas para la asignacion correcta de los valores
cafastrales de los bienes inmuebles que se encuentran dentro del territorio municipal, conforme a lo que
dispone la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo y demas disposiciones aplicables, y con ello contribuir al

cumplimiento de las funciones y metas del area.

Funciones/actividades:
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— Efectuar la investigacion de valores del mercado inmobiliario, asi como de la infraestructura,
equipamiento urbano y costos de construcciones que serviran de base para la elaboracion de la
propuesta de tablas de valores unitarios de suelo y construcciones;

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

— Coordinar y supervisar a su personal para brindar la correcta atencion a los contribuyentes que

asista a la Direccion a solicitar cualquier framite de Avallo Catastral;

— Vigilar la correcta realizacion de los Avaluos Catastrales;
— Darvisto bueno, sellar y turnar a firma del Director los Avallios realizados;
— Recibirdel Director los Avaltios ya firmados y turnarlos al Auxiliar correspondiente para su entfrega;

— Atender al contribuyente sobre algtn problema que se presente sobre su Avaluo Catastral y dar
solucion;

— Asistir areuniones del area;

— Asistir a reuniones en linea para la capacitacion sobre Temas del Departamento impartidos por el
Instituto Catastral del Estado de Hidalgo;

— Entregar en fiempo y forma toda la informacion que le sea solicitada; y

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

pOr su superior jerarquico.

SECRETARIA

Reporta a: Encargado de Departamento de Valuacion Catastral.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar a su superior jerarquico a realizar actividades administrativas y de atencion
en ventanilla de confribuyentes que acudan a la oficina de presidencia a realizar tframites de Avallaos
Catastrales.

Funciones/actividades:

— Elaborar diversos oficios y demas documentos propios de los servicios del Departamento;
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— Atencion de los usuarios y revision de la correcta integracion de la documentacion para realizar el
tramite de Avallo Catastral;

— Recibir y capturar todo tramite entrante, programar la realizacion de visitas de predios para la
realizacion de avallos;

— Enviar pagos por realizacion de Avallos Catfastrales, a cajas de la Direccion de Ingresos de la
Secretaria de Finanzas cuando asi lo solicite y acredite el contribuyente;

— Turnar a realizacion de los Avaluos a los Auxiliares Administrativos encargados, enfregandoles la

@ documentacion junto con la fecha y hora en que se realizara la visita;

— Entregar Avallos realizados cuando el contribuyente acuda a recogerlos, solicitando la firma del

acuse correspondiente;

— Turnar a Auxiliar Administrativo encargado de Archivar, los expedientes de los Avallos que ya
fueron entregados; y

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Encargado de Departamento de Actualizacion de Datos.
Le reportan: N/A
Objetivo del puesto: Apoyar a su superior jerarquico a realizar actividades administrativas y técnicas
referidas a la verificacion de predios en cuanto a ubicacion, medidas y construcciones y realizacion del
Avallio correspondiente.
Funciones/actividades:

— Recibir de la secretaria encargada de la recepcion de los tramites, la documentacion para la

elaboracion de los Avallios.

— Realizar visitas de verificacion de predios en campo para la toma de evidencia fotografica y
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abierta

georrefenciacion de la ubicacion del predio, para la realizacion del Avaluo.

— Asignacion de claves catastrales al momento de generar el Avaluo (para el caso de Avallos de
Fraccionamientos Unicamente);

— Elaborar los Avaluos Catastrales con base a las tablas de valores unitarios de suelo y
construcciones, asignando el valor catastral al ferreno y a las construcciones edificadas, con base a

su ubicacion, caracteristicas y superficies y a la corroboracion de los mismos en la visita realizada;
— Firmarlos Avallos realizados y turnarlos a revision al Auxiliar Administrativo Correspondiente; y
@ — Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Encargado de Departfamento de Actualizacion de Datos y Cartera Vencida.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar a su superior jerarquico a realizar actividades administrativas y técnicas
referidas a la verificacion de predios en cuanto a ubicacion, medidas y construcciones y realizacion del
Avallio correspondiente.

Funciones/actividades:

— Recibir de la secretaria encargada de la recepcion de los tramites, la documentacion para la
elaboracion de los Avallos.

— Realizar visitas de verificacion de predios en campo para la toma de evidencia fotografica y
georrefenciacion de la ubicacion del predio, para la realizacion del Avaluo.

— Asignacion de claves catastrales al momento de generar el Avaluo (para el caso de Avallos de
Fraccionamientos Unicamente);

— Elaborar los Avaluos Catfastrales con base a las tablas de valores unitarios de suelo y
construcciones, asignando el valor catastral al terreno y a las construcciones edificadas, con base a
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su ubicacion, caracteristicas y superficies y a la corroboracion de los mismos en la visita realizada;
— Firmarlos Avallos realizados y turnarlos a revision al Auxiliar Administrativo Correspondiente; y
— Todas las demas funciones que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

@ Reporta a: Encargado de Departfamento de Actualizacion de Datos y Cartera Vencida.
Le reportan: Auxiliar Administrativo.

Objetivo del puesto: Apoyar a su superior jerarquico a realizar actividades administrativas y de archivo
referidas a la realizacion de los Avallos Catastrales.

Funciones/actividades:

— Recibir los Avaluos realizados por parte del Auxiliar Administrativo encargado de su elaboracion;
— Revisar la carrecta elaboracion de los Avaluos;

— Turnar ha visto bueno de la Encargada de Departamento, aquellos Avallios que estan correctos y
regresar a correccion aguellos Avaluos que lo requieran;

— Recibir la secretaria que realiza la recepcion y entrega de tramites, los expedientes de los Avallos
entregados;

— Archivar y conservar la informacion documental de los Avaluos entregados, con apego a la
normatividad establecida en la Ley Catastral, la Ley de Archivos Local y demas legislaciones
aplicables; y

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Encargado de Departamento de Actualizacion de Datos y Cartera Vencida.

Le reportan: Auxiliar Administrativo.

Objetivo del puesto: Apoyar a su superior jerarquico a realizar actividades administrativas y de archivo
referidas a la realizacion de los Avaltos Catastrales.

Funciones/actividades:

— Recibir los Avaluos realizados por parte del Auxiliar Administrativo encargado de su elaboracian;
— Revisar la carrecta elaboracion de los Avaluos;
— Turnar ha visto bueno de la Encargada de Departamento, aquellos Avallios que estan correctos y

regresar a correccion aguellos Avallos que lo requieran;

— Recibir la secretaria que realiza la recepcion y entrega de tramites, los expedientes de las Avallos
entregados;

— Archivar y conservar la informacion documental de los Avalluos entregados, con apego a la
normatividad establecida en la Ley Catastral, la Ley de Archivos Local y demas legislaciones
aplicables; y

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

ENCARGADO DE DEPARTAMENTO

Reporta a: Coordinador.

Le reportan: Auxiliares Administrativos.

Objetivo del puesto: Establecer y coordinar las politicas y normas para el registro, control y correcto cobro
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abierta

de las obligaciones fiscales de los Bienes inmuebles ubicados en el ferritorio municipal tienen algun
Traslado de Dominio, y con ello contribuir al cumplimiento de funciones y metas del area.

Funciones/actividades:

— Coordinar y supervisar a su personal para brindar la correcta atencion a los contribuyentes que

asista a la Direccion a solicitar cualquier framite de Traslado de Dominio;

— Vigilar la correcta realizacion de los Traslados de Dominio;
— Turnara firma del Director los Traslados de Dominio realizados;

— Recibir del Director los Traslados de Dominio ya firmados y turnarlos a firma de la Secretaria de
Finanzas;

— Recibir de la Secretaria de Finanzas los Traslados de Dominio ya firmados y furnarlos a ventanilla
para realizar la entrega al solicitante;

— Atender al contribuyente sobre algun problema que se presente sobre su framite de Traslado de

Dominio, brindando orientacion juridica-legal con respecto a las dudas que presente en el mismo;

— Asistira reuniones del area;

— Asistir a reuniones en linea para la capacitacion sobre Temas del Departamento impartidos por el
Instituto Catastral del Estado de Hidalgo;

— Entregar en tiempo y forma toda la informacion que le sea solicitada; y

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

SECRETARIA

Reporta a: Encargado de Departamento de Traslados de Dominio.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar a su superior jerarquico a realizar actividades administrativas y de atencion
en ventanilla de contribuyentes que acudan a la oficina de presidencia a realizar framites de Traslados de

Dominio.
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abierta

Funciones/actividades:

— Atencion de los usuarios y revision de la correcta integracion de la documentacion para realizar los
Certificados de No Adeudo y Valor Fiscal;

— Recibiry capturar todo tramite entrante para la realizacion del Traslados de Dominio;
— Enviar pagos por realizacion de Traslados de Dominio, a cajas de la Direccion de Ingresos de la

Secretaria de Finanzas cuando asi lo solicite y acredite el contribuyente;
— Turnar a realizacion de los Certificados de No Adeudo y Valor Fiscal al Auxiliar Administrativo
encargado;

— Entregar en fiempo y forma foda la informacion que le sea solicitada; y
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarquico.
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abierta

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Encargado de Departamento de Traslados de Dominio.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar a su superior jerarquico a realizar actividades administrativas y de archivo
@ referidas a la realizacion de los Avallos Catastrales.

Funciones/actividades:

— Recibir los Avaluos realizados por parte del Auxiliar Administrativo encargado de su elaboracion;
— Revisar la carrecta elaboracion de los Avaluos;

— Turnar ha visto bueno de la Encargada de Departamento, aquellos Avallios que estan correctos y
regresar a carreccion aguellos Avallos que lo requieran;

— Recibir del Auxiliar Administrativo encargado de la recepcion y entrega de framites, los expedientes
de los Avallos entregadas;

— Archivar y conservar la informacion documental de los Avallos entregados, con apego a la
normatividad establecida en la Ley Catastral, la Ley de Archivos Local y demas legislaciones
aplicables; y

— Todas las demas funciones que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.

— Recibe la documentacion por parte del solicitante (recibo de pago de impuesto predial al carriente,

avaluo catfastral, solicitud por escrito, copia de escritura).

— Revisay calcula el pago del tramite.
— Captura dafos en el sistema y emite el recibo para su posterior pago en la caja general.

— Separa y entfrega fraslado de dominio, certificado de no adeudo y certificado de valor fiscal, segun
sea el caso.

— Apoyo para cobro de impuesto predial.

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

Reporta a: Encargado de Departamento de Traslados de Dominio.

Le reportan: Auxiliar Administrativo.

Objetivo del puesto: Apoyar a su superior jerarquico a realizar actividades administrativas y técnicas
@ referidas a la verificacion de datos y realizacion del Traslado de Dominio correspondiente.

Funciones/actividades:

— Recibir del Auxiliar Administrativo encargado de la realizacion de los certfificados, |la

documentacion para la elaboracién de los Traslados de Dominio.

— Elaborar los Traslados de Dominio con base a la informacién y documentaos proporcionados;
— Elaborar el listado para el debido control de los Traslados de Dominio realizados.

— Ordenar ysellar los Traslados antes de pasarlos a firma.

— Turnarlos a revision al Encargado de Departamento; y

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Encargado de Departamento de Traslados de Dominio.

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto: Apoyar a su superior jerarquico a realizar actividades administrativas y técnicas
referidas a la verificacion de datos y realizacion del Traslado de Dominio correspondiente.

Funciones/actividades:
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abierta

— Recibir del Auxiliar Administrativo encargado de la realizacion de los certificados, Ia

documentacion para la elaboracién de los Traslados de Dominio.

— Elaborar los Traslados de Dominio con base a la informacién y documentos proporcionados;
— Elaborar el listado para el debido control de los Traslados de Dominio realizados.
— Ordenar ysellar los Traslados antes de pasarlos a firma.

— Turnarlos a revision al Encargado de Departamento; y
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

@ pOr su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Encargado de Departamento de Traslados de Dominio.

Le reportan: Auxiliar Administrativo.

Objetivo del puesto: Apoyar a su superior jerarquico a realizar actividades administrativas referidas a la
capfura en sistema y entrega de los Traslados de Dominio.

Funciones/actividades:

— Recibir los Traslados de Dominio realizados por parte del Encargado de Departamento para su
entrega y captura en Sistema;

— Realizar en Sistema las modificaciones necesarias para tener actualizado el Padron Catastral,
referente a los Traslados de Dominio realizados.

— Entregar los Traslados de Dominio realizados cuando el contribuyente acuda a recogerlos,
solicitando la firma del acuse caorrespondiente;

— Turnar a Auxiliar Administrativo encargado del archivo de los mismos los expedientes de Traslados

entregados.
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abierta

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

Reporta a: Encargado de Departamento de Traslados de Dominio.
Le reportan: Auxiliar Administrativo que realiza captura en Sistema y entrega de Traslados de Dominio.

Objefivo del puesto: Apoyar a su superior jerarquico a realizar actividades administrativas referidas

@ archivo de los Traslados de Dominio.

Funciones/actividades:

— Recibir del Auxiliar Administrativo encargado de la capfura en sistema y entrega de tramites, los
expedientes de los Traslados entregados;

— Archivar y conservar la informacion documental de los Avaluos entregados, con apego a la
normatividad establecida en la Ley Catastral, la Ley de Archivos Local y demas legislaciones
aplicables;

— Elaborar el listado para el debido contral de los Traslados de Dominio archivados; y

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

pOr su superior jerarquico.
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abierta

DIRECTOR DE DIRECTOR DE ADMINISTRACION

Reporta a: Secretaria de Finanzas.

Le reportan: Coordinador de adquisiciones, Encargado, Jefe de area, Auxiliares administrativos.

Objefivo del puesto: Supervisar la adecuada aplicacion de los procedimientos en materia de
@ adquisiciones, arrendamientos, suministros, registro y almacenamiento de bienes y servicios.

Funciones/actividades:

— Coordinar, confrolar, planear y dirigir las adquisiciones de las areas que conforman el
Ayuntamiento.

— Definir de los procesos de las adquisiciones directas, Invitacion a tres personas o en su defecto
licitaciones publicas, con estricto apego a la normatividad vigente.

— Representar a la dependencia cuando se le convoque a las sesiones del Comité de Adquisiciones y
Servicios o cualquier otro relacionado con los procesos a su cargo.

— Autorizar y confrolar la dotacion de combustibles y lubricantes para los vehiculos oficiales de las
Dependencias Municipales.

— Recibir, controlar y suministrar en fiempo y forma los bienes de consumo, destinados a satisfacer
las necesidades de las Dependencias Municipales, asi como verificar su almacenaje y controlar la
recepcion de los que se entreguen directamente a las unidades administrativas.

— Supervisar gue el uso de los vehiculos oficiales se realice en apego a los lineamientos que en la
materia emitan las dependencias competentes.

— Supervisar el uso de los bienes muebles e inmuebles bajo resguardo del personal del Ayuntamiento
atendiendo su adecuado mantenimiento y conservacion.

— Realizar el programa anual de adquisiciones de acuerdo a los requerimientos de las diversas areas

que conforman el Ayuntamiento.
— Registrar y controlar el Padraon de Proveedores, conforme a la legislacion aplicable.
— Observar y aplicar de manera integra los Criterios de Racionalidad, Austeridad y Disciplina

Presupuestaria que sean instruidos por la Presidenta Municipal.
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abierta

— Realizarlas funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa aplicable.

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

pOr su superior jerarquico.

ENCARGADO

Reporta a: Director de Administracion.

@ Le reportan: Auxiliares Administrativos.

Objetivo del puesto: Contfrolar del suministro de combustible al parque vehicular de las unidades

administrativas del Municipio, con el proposito de que se efectlien en fiempo y forma las actividades de las

diferentes areas.

Funciones/actividades:

— Controlar el suministro de combustible del parque vehicular de la de las unidades administrativas

del Municipio.

— Verifica que se efectle de manera correcta la comprobacion de gasto efectuado por concepto de

combustible de las diferentes unidades Administrativas.
— Reporta ala Direccion de Administracion los montos de consumo de cada unidad administrativa.
— Supervisa a los auxiliares administrativos, que se encuentran en las gasolineras con la finalidad de

que realicen de forma correcta el suministro de combustible.

— Solicitud de facturacion con el proveedor de combustible.
— Asignacion alos auxiliares administrativos de los requerimientos de las areas para sus cotizaciones.
— Verificacion de requisicion y solicitud de pagos para la adquisicion de materiales, suministros e

Insumos para las distintas areas del municipio.

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

pOr su superior jerarquico.
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abierta

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Administracion.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Cotizar los materiales o insumas con proveedores que ofrezcan costo adecuado y

468 calidad en el producto, comprando y entregando los bienes a las areas solicitantes, mediante la correcta

utilizacidn de los recursos.

Funciones/actividades:

— Realizacion de cotizaciones para la compra de los materiales e insumos necesarios para la

ejecucion de actividades.

— Recepcion de oficios para la compra de materiales o insumas.

— Elaboracion de solicitud de pago para la compra de materiales.

— Solicitar comprobacion de gastos de las areas solicitantes.

— Recibir, registrar, resguardar y distribuir los insumos necesarios como bienes de consumo,

papeleria, adquisiciones en general y servicios de la dependencia.
— Entrega de insumos y materiales a las diferentes areas solicitantes.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarquico.
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abierta

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

Objetivo del puesto: Supervision y seguimiento hasta la ejecucion de la entrega y comprobacion de los

@ materiales adquiridos.

Funciones/actividades:

— Entrega de material de limpieza al personal de intendencia.
— Realizacion de los contratos de servicios como arrendamiento (mobiliario) rotulacion (prestacion de
servicio)

— Darel seqguimiento a los pagos de los proveedores.
— Elaboracion y contestacion de oficios a las diferentes unidades administrativas.

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

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

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

Objetivo del puesto: Realizar las actividades administrativas de forma eficiente y eficaz para dar
@ cumplimiento oportuno a la planeacion del area.

Funciones/actividades:

— Mantener actualizada la base de datos de las compras que se les realizan a los proveedores
seleccionados.

— Archivar las facturas de los proveedores.

— Llevarun control especifico de cada uno de los proveedores a los que le son adquiridos los insumos y
materiales.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Administracion.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar a la cotizacion de productos, servicios o bienes solicitados por las areas que
infegran las unidades administrativas del municipio.

Funciones/actividades:

— Realizar cotizaciones.
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— Mantener actualizado el padrén de proveedores dentro del municipio de Tizayuca Hidalgo.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

Objetivo del puesto: Mantener un control adecuado de almacén mediante la supervision de las entradas y
salidas del material e insumaos requeridos por las unidades administrativas.

Funciones/actividades:

— Elaboracion de requisiciones para la compra de materiales e insumos.
— Contral del almacén mediante entradas y salidas de materiales para suministrar (sea el caso), a las

areas solicitantes.

— Realizacion del levantamiento fisico del inventario de los materiales que se encuentran en el
almacen.

— Revision de los materiales e insumos que ingresan al almacén cumplan con las especificaciones
solicitadas.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Administracion.
Le reportan: N/A
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Objetivo del puesto: Mantener el control de los documentos que son ingresados a la Secretaria de

Finanzas sobre la comprobacion de los gastos efectuados por las areas del municipio.

Funciones/actividades:

— Realizar el carrecto control de documentos y archivos referentes a las comprobaciones de gastos.

— Apouar en las diferentes actividades del area.

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

pOr su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Administracion.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Mantener los registros actualizados sobre todas las erogaciones que llevan a cabo

en las areas del municipio a fravés del registro en base de datfos inferna.

Funciones/actividades:

— Capturade las cedulas de compras anuales de forma inferna.
— Elaboracion de requisiciones.
— Mantener identificado el archivo fisico y electrénico.

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

pOr su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

Objetivo del puesto: Acudir con los proveedores para la adquisicion de los materiales o servicios cotizados para
ser enfregados a las areas solicitantes.

Funciones/actividades:
@ — Realizacion de las compras autorizadas.
— Realizacion de contratos para la prestacion de servicios.
— Entrega de los bienes adquiridos al area salicitante, elaborando vale de salida o resguardo, segun

sea el caso.

— Realizar comprobacion del gasto, si es que se pagd previamente o si no solicitar el pago
correspondiente.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Administracion.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Mantener informada a la Secretaria de Finanzas sobre los consumos de
combustibles, padron vehicular y resguardos de las unidades en las distintas areas administrativas.

Funciones/actividades:

— Realizacion de la comprobacion mensual del combustible para presentar el informe trimestral a la
secretaria de Finanzas.
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— Mantener actualizado el padron del parque vehicular (altas, bajas, mantenimientos, cambios de
adscripcion).

— Integrar, custodiar, mantener acfualizados los expedientes y resguardos de los vehiculos
asignados y procurar gue estén siempre al corriente en cuanto pago de obligaciones fiscales.

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

@ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Administracion.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Mantener un control adecuado de las cargas y abastecimiento de combustibles a las
unidades del municipio.

Funciones/actividades:

— Abastecimiento en gasolinera a las unidades del municipio.
— Captura de bitacoras de combustible en el sistema.

— Cofejo de tickets de carga de combustible con factura.

— Revision de oficios de comision para carga de combustible.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

Objetivo del puesto: Mantener un control adecuado de las cargas y abastecimiento de combustibles a las
unidades de la secretaria de seguridad publica del municipio.

Funciones/actividades:

— Abastecimiento en gasolinera a los vehiculos de la secretaria de seguridad publica y bomberos del
municipio.

— Cofejo de tickets de carga de combustible con factura.

— Revision de oficios de comision para carga de combustible.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de administracion.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Llevar a cabo un registro de los mantenimientos que se realizan a las unidades del
municipio.

Funciones/actividades:

— Apoyo en la comprobacion de gastos efectuados por la compra de refacciones para el
mantenimiento del parque vehicular.

— Siesnecesario saolicitar el pago de alguna refaccion se realiza la solicitud de transferencia.
— Registro en el sistema de las unidades que se dan mantenimiento vehicular.

— Realizar informe frimestral a la Secretaria de Finanzas para la ejecucion de los pagos
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correspondientes de mantenimiento al parque vehicular.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

@ Reporta a: Director de Administracion.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Estar actualizado con respecto a los lineamientos que son emitidos por las areas
contfroladoras del municipio.

Funciones/actividades:

— Realizar actividades con respecto a la atencion de las solicitudes de las distintas areas del municipio
(procedimientos, organizacion, agenda 2030, indicadores efc.)

— Acudir a las capacitaciones con respecto a las mejoras que plantean las distintas areas del
mMunIcipio, para su conocimiento.

— Entrega de informacion alas areas con respecto a framites administrativos del area.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Administracion.

Le reportan: N/A
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Objetivo del puesto: Mantener un control adecuado de las solicitudes emitidas por organismas externos
al municipio.

Funciones/actividades:

— Realizar fodas aquellas actividades que sean encomendadas por su superior Jerarquico.
@ - Atender las solicitudes por parte de la Comision Federal de Electricidad.

- Fungir como enlace en las unidades administrativas para la enfrega de informacion, asi como en

CFE para la revision de temas referentes al suministro de Luz a la administracion publica.

- Responder oficios con respecto a solicitudes de organismos externos.
- Descarga de facturacion de pago del alumbrado publico.
- Solicitud de pago de la facturacion del alumbrado y seguimiento hasta su comprobacion.

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

COORDINACION DE ADQUISICIONES

Reporta a: Director de administracion.
Le reportan: Auxiliar Administrativo (A)
Objetivo del puesto: Realizar las gestiones necesarias sobre los insumos adquiridos, asi como de la pronta
recepcion a la Direccion de Direccion de administracion mediante el seguimiento de las solicitudes
realizadas.
Funciones/actividades:

— Gestionar los insumos necesarios que solicitan las diferentes unidades administrativas para

cumplir con el desempefio de sus actividades.
— Realizar las cotizaciones en campo sobre los insumos posibles a comprar para verificar el costo de
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adquisicion.

— Informar al director de Direccion de administracion sobre los costos de los insumos posibles a
adquirir.

— Realizar las compras de los insumos o materiales que solicitan las areas.

— Verificar que los insumos o el material adquirido cumplan con las especificaciones solicitadas por
la Direccion de Direccion de administracion.

— Ingresar al almacén el material o insumos adquiridos para su distribucion a las areas solicitantes.
— Recabar las firmas de las solicitudes de material faltantes para la comprobacion de gastos.
@ — Envio de oficios al ministerio publico sobre las personas que se encuentran realizando actividades

al servicio de la comunidad.
— Supervisar que el mantenimiento de cambio de llantas a las unidades de la Secretaria de Seguridad
Publica se realice de la forma correcta.

— Integrar el expediente fotografico de las compras que realiza la Direccion de Direccion de
administracion.

— Realizar tfodas aquellas actividades que sean encomendadas por sus superiores Jerarquicos.
— Realizar procedimientos de adjudicacion de acuerdo a lo solicitado por la direccion de

administracion y las areas administrativas.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)

Reporta a: Coordinador de adquisiciones.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Proveer a las areas de los materiales y equipos de oficina necesarios para la ejecucion
de las actividades.

Funciones/actividades:

— Elaboracidn de Informes semanales, mensuales.
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— Realizacion de compras de materiales en general para las diferentes areas.
— Realizacion de comprobaciones de gastos, asi como las salicitudes de los materiales a comprar.

— Realizar las cotizaciones en campo para la posible compra de los materiales o insumos que soliciten
las areas.

— Tener el trato directo con los proveedores para femas de adquisiciones menaores de materiales.

— Realizacion del procedimiento de invitacion a 3 proveedores en dado caso excepcion con apego a
la Ley de Adquisiciones y arrendamiento del Estado de Hidalgo.

— Representar a la dependencia cuando se le convogue a las sesiones del Comité de Adquisiciones y

@ Servicios o cualquier otro relacionado con los procesos a su cargo.

— Apoyo en larealizacion de procedimientos de adjudicacion.

— Entregar los materiales adquiridos a las areas solicitantes.

— Generarlos vales de salida o de resguardo por el material entregado.

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

pOr su superior jerarquico.

JEFE DE AREA

Reporta a: Director de Administracion.

Le reportan: Ayudantes generales, Intendentes, Mecanicos y Ayudante de Mecanico.

Objetivo del puesto: Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las actividades que le son
encomendadas.

Funciones/actividades:

— Transportar el material 0 insumos que son requeridos para la realizacion de alguna actividad en el
municipio.
— Revisar el carrecto funcionamiento de la Unidad Maovil que se le asigna, y reportar al director de

Direccion de administracion cualguier anomalia de la misma.
— Transportar al personal de jardineria a puntos estratégicos para la realizacion de sus actividades.
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Supervision del personal de intfendencia, con base al horario de enfrada y que la ejecucion de

actividades se realice de la mejor manera.

Coordinacion de las incidencias del personal a su cargo, vacaciones, permisos, faltas.
Realizacion de oficios que soportan las incidencias del personal a su cargo.

Realizar todas aquellas actividades que sean encomendadas por sus superiores Jerarquicos.
Realizar el control diario sobre la ejecucion de actividades del personal a su cargo.

Mantener informado al director de Direccion de administracion sobre las actividades
desempefadas por el personal a su cargo.

Fungir como enlace en la direccion de salud.

Supervisar al parque vehicular para detectar posibles fallas mecanicas del vehiculo.
Realizar la rotacion del personal cuando sea necesario.

Atender oficios de peticion de mobiliario para eventos que realiza el municipio.

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

AYUDANTE GENERAL

Reporta a: Jefe de area.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Supervisar que las actividades encomendadas por el jefe de area se realicen de

manera adecuada.

Funciones/actividades:

Revisar que los eventos se lleven a cabo con el mobiliario solicitado.
Coordinar al personal para asignacion de actividades.

Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.
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AYUDANTES GENERALES

Reporta a: Jefe de area.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Atender las solicitudes de maobiliario en eventos gue lleva a cabo el municipio en las

@ distintas comunidades.

Funciones/actividades:

— Colocacion de mobiliario (sillas, lonas, mesas y audio) en eventos que realiza el municipio desde

su instalacion hasta su término.
— Apoyo alas areas que realizan los eventos para su logistica.
— Realizar tfodas aquellas actividades que sean encomendadas por su superior Jerarquico.

AYUDANTES GENERALES (3).

Reporta a: Jefe de area.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Mantener en Gptimas condiciones las areas que integran la estructura del municipio

en cuanto a mantenimiento basico.
Funciones/actividades:

— Realizar el mantenimiento de las instalaciones que integran las areas del municipio. (pinfura,

electricidad basica y cerrajeria).
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— Realizar movimiento o reacomodo de mobiliario dentro de las instalaciones del municipio.

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

AYUDANTES GENERALES

@ Reporta a: Jefe de area.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Mantener limpias algunas areas del municipio mediante trabajos de jardineria basica y
limpieza.

Funciones/actividades:

— Poda y mantenimiento de algunas areas verdes sin infervenir en el trabajo de servicios publicos.

— Limpieza en algunas areas, avenidas y espacios publicos del municipio sin infervenir en las
actividades de servicios publicos municipales.

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

AYUDANTES GENERALES

Reporta a: Jefe de area.

Le reportan: N/A
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Objetivo del puesto: Brindar un servicio adecuado en cuanto al préstamo de mobiliario en los eventos que
realiza el municipio.

Funciones/actividades:

— Lavado desillas, mesas y manteles para colocar en los eventos del municipio.
— Lavado de lonas para una buena imagen al momento de colocarlos en eventas del municipio.
— Apoyo a las areas, mediante los servicios de plomeria basica en las areas del municipio.
@ — Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarquico.

MECANICO

Reporta a: Jefe de Area.
Le reportan: Ayudante de Mecanico.

Objetivo del puesto: Mantener en 6ptimas condiciones el parque vehicular del municipio, mediante la
realizacion de las solicitudes de mantenimiento a las mismas, para una buena ejecucion de actividades.

Funciones/actividades:

— Recepcion de requisiciones de mantenimiento al parque vehicular y atencion de estas.
— Realizar las actividades generales encomendadas por el jefe de area.
— Solicitar a la Secretaria de seguridad publica, obras publicas y DIF, la comprobacion de gastos

realizados a las unidades del parque vehicular de manera externa.
— Seguimiento a los mantenimientos hasta su conclusion al parque vehicular mediante la realizacion
de las actividades ejercidas por el personal de mantenimiento.
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— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarquico.

MECANICO

Reporta a: Jefe de Area.

Le reportan: Ayudante de Mecanico.

Objetivo del puesto: Supervisar el cumplimiento de mantenimiento al pargue vehicular mediante el

programa de mantenimiento preventivo de unidades.

Funciones/actividades:

- Supervisar que el personal a su cargo desempefie las funciones y actividades que le sean

encomendadas.

- Responsable de mantener la herramienta en 6ptimas condiciones que estan a su cargo.
- Elaborar programas de mantenimientos preventivas para la maquinaria, equipos y herramientas.

- Mantener el buen funcionamiento del faller mecanico a su cargo.

- Supervisar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido de trabajo.
- Solicitar al jefe inmediato la compra de los insumos para la reparacion de las herramientas,

maquinaria y equipos.

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

pOr su superior jerarquico.
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AYUDANTE DE MECANICO

Reporta a: Mecanico.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Mantener en dptimas condiciones el parque vehicular del municipio para desempefar
@ las actividades de forma eficiente confando con la infraestructura vehicular adecuada.

Funciones/actividades:

- Realizar el diagnostico del vehiculo a reparar e informar de las anomalias a su jefe inmediato para
su solucion.

- Revisar y sustituir el aceite y los filtros constantemente con base a un programa preventivo de
mantenimiento.

- Examinar el estado y presion del aire de los neumaticas.
- Limpiar y lubricar los componentes del motar.
- Desmontar las partes del motor para identificar las piezas del fallo.

- Utilizar las herramientas y equipos necesarios de seguridad que le sean proporcionados para la
ejecucion de actividades.

- Reparar las piezas o partes dafiadas en la medida de lo posible.
- Realizar las pruebas necesarias después de realizar las reparaciones al vehiculo.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.
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INTENDENTES (7).

Reporta a: Jefe de area.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones del Sistema Municipal DIF,
biblioteca principal, espacio de alimentacion del centro y consultorios del SSMDIF, asi como el equipo y
mobiliario de las diferentes areas de la administracion publica municipal.

Funciones/actividades:

— Mantener limpias las areas en donde son asignadas.
— Reportar su horario de enfrada al jefe inmediato.
— Solicitar de manera oportuna a su jefe inmediato de los insumas necesarios para la realizacion de

sus actividades.
— Atender las indicaciones de las areas, en relacion al aseo o alguna observacion a efecto de

mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones.
— Reportar anomalias que se presentan en sus areas de trabajo.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarquico.

INTENDENTES (6).

Reporta a: Jefe de area.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones del palacio municipal planta
alta y baja, sanitarios y auditorio municipal planta alta y baja, asi como el equipo y mobhiliario de las
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diferentes areas de la administracion publica municipal.
Funciones/actividades:

— Mantener limpias las areas en donde son asignadas.
— Reportar su horario de enfrada al jefe inmediato.
— Solicitar de manera oportuna a su jefe inmediato de los insumas necesarios para la realizacion de

sus actividades.
— Atender las indicaciones de las areas, en relacion con el aseo o alguna observacion a efecto de

mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones.
— Reportar anomalias que se presentan en sus areas de trabajo.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarquico.

INTENDENTES (6).

Reporta a: Jefe de area.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones de la casa de piedra en rancho
don Antonio, haciendas de Tizayuca, casas de dia, CAIC, bibliotecas y el equipo y mobiliario de las diferentes
areas de la administracion publica municipal.

Funciones/actividades:

— Mantener limpias las areas en donde son asignadas.
— Reportar su horario de enfrada al jefe inmediato.
— Solicitar de manera oportuna a su jefe inmediato de los insumas necesarios para la realizacion de
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sus actividades.
— Atender las indicaciones de las areas, en relacion con el aseo o alguna observacién a efecto de

mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones.
— Reportar anomalias que se presentan en sus areas de trabajo.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarquico.

INTENDENTES (5).

Reporta a: Jefe de area.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones de la secretaria de obras
publicas, asi como del equipo y mobiliario de las diferentes areas de la administracion publica municipal.

Funciones/actividades:

— Mantener limpias las areas en donde son asignadas.
— Reportar su horario de enfrada al jefe inmediato.

— Solicitar de manera oportuna a su jefe inmediato de los insumos necesarios para la realizacion de
sus actividades.
— Atender las indicaciones de las areas, en relacion al aseo o alguna observacion a efecto de

mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones.
— Reportar anomalias que se presentan en sus areas de trabajo.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarquico.
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INTENDENTES (5).

Reporta a: Jefe de area.

Le reportan: N/A

489 Objetivo del puesto: Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones de Bioparque Tekuayan

Tizayuca asi como del equipo y mobiliario de las diferentes areas de la administracion publica municipal.

Funciones/actividades:

— Mantener limpias las areas en donde son asignadas.
— Reportar su horario de enfrada al jefe inmediato.

— Solicitar de manera oportuna a su jefe inmediato de los insumas necesarios para la realizacion de
sus actividades.
— Atender las indicaciones de las areas, en relacion al aseo o alguna observacion a efecto de

mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones.
— Reportar anomalias que se presentan en sus areas de trabajo.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarquico.

Elaboré Revisd Vo.Bo. Autorizé
Lic. Mauricio Morquecho Mtro. Hipdlito Zamora Soria Mtro. Irving Alejandro Mtra. Susana Araceli Angeles
Alvarez Director de Planeacion y Maldonado Villalpando Quezada
Coordinador de Gestion de Evaluacion. Secretario de la Presidenta Municipal
Calidad y GDM Contraloria Interna Constitucional

Municipal



T:Zﬂ' MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HGO.

Fecha de emision: diciembre 2021 Version 01

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANQGS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PSICOLOGO ORGANIZACIONAL
ABOGADO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Organigrama:
SECRETARIA DE FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

PS".:OIOQO Abogado
organizacional
Auxiliar Administrativo
Auxiliar
Elaboré Reviso Vo.Bo. Autorizé
Lic. Mauricio Morquecho Mtro. Hipdlito Zamora Soria Mtro. Irving Alejandro Mtra. Susana Araceli Angeles
Alvarez Director de Planeacion y Maldonado Villalpando Quezada
Coordinador de Gestion de Evaluacion. Secretario de la Presidenta Municipal
Calidad y GDM Contraloria Interna Constitucional

Municipal



T:ZH.“ MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HGO.

abierta

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Reporta a: Secretaria de Finanzas.

Le reportan: Auxiliares administrativas, Auxiliar, Abogado, Psicélogo Organizacional.

Objetivo del puesto: Desarrollar planes estratégicos para reclutamiento, seleccion y capacitacion del
@ personal, asi como realizar la creacion de las relaciones laborales efectivas, a efecto de crear un buen

ambiente laboral que permita el correcto desempefio de funciones.
Funciones/actividades:

— Asegurar y vigilar que el personal del ayuntamiento cumpla las disposiciones que regulan las
relaciones de trabajo que se establecen entre ellos y la administracion publica municipal; asimismo,
aplicar lo establecido en el convenio y contrato celebrado con el sindicato a quienes laboran en esta
institucion.

— Definir, implementar y supervisar los procedimientos para la contratacion del personal de nuevo
ingreso.

— Recibir, analizar y generar los movimientos de altas, bajas, cambios de categoria, fransferencias,
promaciones y cambios de adscripcion del personal del ayuntamiento.

— Analizar, desarrollar y establecer a través de la Coordinacion de Nominas la politica salarial

mediante el tabulador de sueldos autorizado por el H. Ayuntamiento.

— Gestionar al personal que cubra las necesidades de las diferentes unidades administrativas.
— Implementar las estrategias que permitan prevenir los riesgos laborales.
— Elaborar las estrategias necesarias que permitan llevar las supervisiones del personal de las

diferentes areas o unidades administrativas.

— Definicion del proceso del pago de la nomina a los frabajadores del municipio y sus incidencias,
tales como, descuentos, incidencias, altas, bajas, cambios de areas.

— Supervisar y verificar gue las remuneraciones gue se asignan al personal del ayuntamiento se
entreguen oportunamente, de acuerdo a la modalidad de cobro de su salario que les sea aplicable y
proponer los mecanismos necesarios para agilizar el proceso de pago.
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— Controlar y resguardar conforme a la normatividad aplicable los expedientes de los trabajadores
que integran la plantilla municipal.

— Fungir como responsable del seguimiento al tema de control interno.

— ldentificar, proponer, disefar, analizar, infegrar y evaluar, en coordinacién con el Abogado, las
propuestas de reformas a las condiciones generales de trabajo tendentes a mejorar Ia
administracion de los recursos humanos de la administracion publica municipal.

— Establecer y determinar, conforme a la legislacién aplicable vigente, lineamientos y esquemas de

@ infegracion y actualizacion de catalogos de puestos y fabulador de sueldos de la administracion
publica municipal.

— Validar el procedimiento para la idenftificacion de las necesidades de capacitacion del personal del
ayunfamiento y con base en éstas, promaver y desarrollar los programas que permitan mejorar los
conocimientos y habilidades del personal que labora en la administracion publica municipal.

— Validar y supervisar de manera continua el proceso de formacién para el personal del
ayunftamiento, derivado de la deteccion de necesidades de capacitacion y la evaluacion del
desempefio de las Unidades Administrativas Municipales.

— Realizarlas funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa aplicable.

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

Reporta a: Director de Recursos Humanos.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Llevar un control optimo de la correspondencia para mantener un control de

@ registros adecuado.

Funciones/actividades:

— Recibir la correspondencia, dar el sequimiento y control de la misma.
— Elaboracion de oficios que son requeridos por el director a fin de solicitar algun tipo de informacion

respecto al factor humanao.

— Mantener informado al director sobre las actividades que requieran de su presencia o atencion.

— Llevar un carrecto control de la agenda del director de Recursos Humanos.

— Atencion y orientacion al publico en general.

— Apoyo al director de recursos humanos para la realizacion de los perfiles de puestos que existen

en la administracion publica.
— Aplicar las soluciones de prevencion de conflictos entre los trabajadores.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Recursos Humanos.

Le reportan: Auxiliar administrativo.

Objetivo del puesto: Llevar un estricto control de la ndmina, incidencias, altas y bajas del personal.
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Funciones/actividades:

— Brindar orientacion, al personal de la administracion publica que asi lo requiera.

— Planificar estrategias de la plantilla de personal.

— QOrganizar los Recursos Humanos.

— Encargada de analitico de plazas y plantilla para ejercicio fiscal en turno.
— Revision y ejecucion de las percepciones contractuales.

— Monitoreo y aplicacion de las condiciones generales del sindicato.

— Validacion de incidencias para némina con sustento legal y oficio.

— Analisis de la plantilla solicitados.

— Enlace con coordinacion de némina.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Recursos Humanos.

Le reportan: N/A

Objefivo del puesto: Respaldar los movimientos de nomina con la documentacion justificativa que
ampare la misma.

Funciones/actividades:

— Elaborar los formatos de altas y bajas del personal de nomina.

— Revisar los calculos de las incidencias a la plantilla del personal.
— Gestionar el alta de la tarjeta de némina para el pago de quincena de la plantilla del personal.
— Revision de las bitacoras de pago del personal eventual.

— Recabar, supervisar y respaldar la informacion que compruebe el pago del personal que infegra la
plantilla.
— Registro de vacaciones y dias econémicos.
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— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Recursos Humanos

@ Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Dar el seguimiento de las diferentes actividades que soliciten las unidades
administrativas.

Funciones/actividades:

Elaboracion de contestaciones a las solicitudes de la Unidad de Transparencia y Acceso a la

informacion publica.

— Fungir como enlace de las diferentes unidades administrativas.

— Brindar el seguimiento al cumplimiento del POA, Control Inferno y Gestion de Calidad de la
Direccion de Recursos Humanos.

— Recibir la documentacion sobre las bajas del personal de confianza, base y sindicalizados para
brindar una pronta solucion favorable y evitar conflictos laborales.

— Elaboracion de tarjetas informativas para Secretaria Juridica, incluyendo los datos generales del

personal de baja para generar finiquito.

— Elaboracion de agenda para la atencion en Secretaria Juridica del personal de baja.
— Realizar fodas aquellas actividades que sean encomendadas por sus superiores jerarquicos.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Recursos Humanos.
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Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Llevar un estricto control de las incapacidades y riesgos de trabajo, recabar la
informacion gue soporte la incapacidad meédica como es el caso de Oficio de incapacidad, diagnostico
medico y aprobacion de la incapacidad, asi coma licencias de paternidad y fallecimiento.

Funciones/actividades:

@ — Recepcion de las incapacidades y emite las notificaciones de incapacidades, seguimiento al

término de las incapacidades.

— Elaborar oficio de notificacion de licencia por paternidad y fallecimiento.
— Elaboracion y control de estadisticas de incapacidades
— Enlace de salud.

— Seguimiento a atencion medica a los trabajadores de la administracion publica.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Recursos Humanos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Llevar el correcto control del archivo personal de los trabajadores.
Funciones/actividades:

— Contestacion de oficios de solicitud de expedientes del personal.

— Realizar la infegracion documental del expediente personal de forma adecuada.

— Recibir, depositar, resguardar, organizar, clasificar, seleccionar y fransferir los documentos que
infegran los expedientes personales de los servidores publicos en activo del H. Ayuntamiento.

— Elaboracion, actualizacion y control de base de datos.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar en las actividades de sequimiento de incapacidades del personal.

Funciones/actividades:

— Apoyo para recabar y actualizar base de datos.
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— Recabar datos del personal que labora en la administracion publica municipal para actualizacion

de base de datos.

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

pOr su superior jerarquico.

AUXILIAR

Reporta a: Director de Recursos Humanos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Solucionar y mediar de forma favorable los conflictos laborales de caracter legal y

administrativo.

Funciones/actividades:

— Mediar los conflictos laborales que sean presentados en la administracion publica a fin de

resolverlos de forma justa.

— Representar de forma legal a la Direccion de Recursos Humanos en las actividades de bajas del

personal de la administracion publica municipal.

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

pOr su superior jerarquico.
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ABOGADO

Reporta a: Director de Recursos Humanos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesta: Mediar el conflicto laborar para apoyar al auxiliar a la toma de decisiones.

Funciones/actividades:

— Apouar en la revision de la documentacion sobre las bajas del personal de confianza, base y
sindicalizados para que el auxiliar analice las causas y motivos de la recision laboral y fome
decisiones justas.

— Apoyo en los conflictos laborales que sean presentados en la administracion publica.

— Mediar con el personal de baja con el proposito de conciliar las soluciones mas favorables del
trabajador.

— Apoyo en larealizacion de la normatividad aplicable para la administracion publica.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Recursos Humanos.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: reclutamiento y seleccién del personal

Funciones/actividades:
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— Recibir el expediente completo del candidato.
— (Gestionar examen médico de los candidatos.

— Realizar los examenes psicologicos y psicomeétricos a todo el personal de nuevo ingreso; para
determinar valores e intereses de los aspirantes, a ocupar un puesto dentfro de la administracion
publica municipal, asi como generar la evaluacion del perfil a tfravés de un reporte que se entregaral

Director de Recursos Humanos.
— Efectuar curso de induccion para el personal de nuevo ingreso.

— Entrega de tarjeta de nomina.
— Acompanfar al personal de nuevo ingreso al area de incorporacion.

— Llevar el contraol, de pagos al personal eventual.
— Elaboracion de contratos.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Recursos Humanos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: reclutamiento y seleccién del personal

Funciones/actividades:

— Elaboracion de layout personal de nuevo ingreso.

— Entrega de tarjeta de nomina.

— Acompanfar al personal de nuevo ingreso al area de incorporacion.

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

pOr su superior jerarquico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Recursos Humanos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Detectar necesidades de capacitacion y mejora de clima laboral.

Funciones/actividades:

— Elaboracion de cuestionarios de deteccion de capacitacion

— Busqueda, gestion y difusion de cursos de capacitacion.

— Contral y registro de personal en capacitacion

— Registro de constancias de capacitacion.

— Disefiar encuestas de clima laboral.

— Aplicacion de encuestas al personal de que labora en la administracion publica municipal.

— Reporte de deteccion de necesidades.

— Elaboracion de informes y sugerencias para mejora del clima laboral en las areas.

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

pOr su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Recursos Humanaos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Coordinar las estrategias de supervision del personal.

Asistir ala Direccion de Recursos Humanos en los diferentes tfemas administrativos.
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Funciones/actividades:

— Elaboracion de los formatos de supervision al personal.
— Supervisar al personal de las diferentes unidades administrativas, mediante pase de lista.

— Verificar y supervisar la puntual asistencia del personal y que éste se encuentre en sus areas de
trabajo.
— Verificar y dar cumplimiento con lo establecido en materia de trabajo, asi como las medidas de

— Entrega de oficios en las Diferentes unidades administrativas del Municipio.

@ seguridad e higiene que marcan las disposiciones legales aplicables.
— Gestionar, revisar, investigar y dar el sequimiento hasta su resolucion de los conflictos efectuados

en las diferentes unidades administrativas.
— Realizar el levantamiento de las posibles actas administrativas por posibles faltas.
— Reportar al director de Recursos Humanos las posibles ausencias o faltas de los servidores publicos

a sus areas de frabajo.

— Mantener un control adecuado de las posibles ausencias injustificadas de los servidores publicosa
sus areas de frabajo.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y

TRANSITO MUNICIPAL

Fecha de emision: diciembre 2021 Version 01
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SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

Reporta a: Presidenta Municipal Constitucional.

Le reportan: El personal de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal a través
de las lineas jerarquicas establecidas en cada una de las direcciones que conforman la
Secretaria.

FUNCIONES:

@ Facultades y obligaciones establecidas en el articulo 126 de la Ley Organica Municipal del

Estado de Hidalgo.

— Preservar la seguridad de las personas, sus bienes y la franquilidad de éstas y hacer
cumplir la normatividad en materia de Palicia y Transito;

— Organizar la fuerza publica municipal, con el objeto de eficientizar los servicios de palicia
preventiva y fransito, especialmente en los dias, eventos y lugares que requieran mayor
vigilancia y auxilio;

— Cumplir con lo establecido en las leyes y reglamentos en la esfera de su competencia;

— Rendir diariamente a la presidenta municipal un parte de policia y de los accidentes de
transito, de dafos y lesiones originadas, asi como de las personas detenidas e indicar |a
hora exacta de la detencion y la naturaleza de la infraccion;

— Coordinar los cuerpos de seguridad publica con la Federacion, con el Estado y con los
municipios circunvecinos, con fines de cooperacion, reciprocidad y ayuda mutua e
infercambio con los mismos, de datos estadisticos, bases de datos criminalisticos, fichasy
demas informacion que tienda a prevenir la delincuencia, en cumplimiento a los
convenios de coordinacion suscritos por el Ayuntamiento y de conformidad con lo
establecido en los parrafos cinco, seis y siete del Articulo 21 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
la Ley de Seguridad Nacional, la Constitucion Politica del Estado y demas normatividad
aplicable;

— Dotar al cuerpo de policia y transito de recursos y elementos técnicos que le permitan
actuar sobre bases cientificas en la prevencion y combate de infracciones y delitos;

— Dirigir un sistema de capacitacién institucional para su personal, cuando no exista

— academia policial podra celebrar convenios con el Estado o con instituciones de otras
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entidades federativas para aftender las necesidades de capacitacion y formacion
continua;

Vigilar que los cuerpos paliciales bajo su mando, realicen sus funciones con estricto
apego al respeto de los derechos humanos establecidos en la Constitucion Paolitica de los
Estados Unidos Mexicanos;

— Promover de acuerdo con la disponibilidad financiera, en coordinacion con las autoridades
educativas talleres de seguridad vial.

@ — Acordar directamente con la presidenta municipal cuando el caso lo amerite.
— Participar activamente en la elaboracion del programa municipal de seguridad publica,

su revision, publicacion y difusion.
— Dirigir las instancias municipales de coordinacion para la integracion y funcionamiento

del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
— Informar al Ayuntamiento el estado de la seguridad publica, cuando asi se le requiera.
— Llevar el adecuado control, mantenimiento e inventario del pargue vehicular,

armamento, municiones y demas equipos de seguridad que se encuentren inscritos en
los registros correspondientes.
— Participar en la conferencia nacional de secretarios de seguridad publica en los términos
previstos por la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
— Proponer a la presidenta la aplicacion de politicas, propuestas de reforma y programas
de cooperacion municipal en materia de seguridad publica.
— Aplicar y promover los procedimientos relativos a la carrera  policial,
profesionalizacion y régimen disciplinario.
— Integrar a los miembros de la institucion policial a la base de datos criminalisticos yde
personal.
— Velar y salvaguardar la infegridad de los elementos de los cuerpos policiales
municipales y vigilar gue laboren bajo estandares de seguridad.
— Realizarlas funciones de Direccién, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa aplicable.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.
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SECRETARIO TECNICO

Reporta a: Secretario de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Le reportan: Coordinacion de planeacion y vinculacion, Auxiliar administrativo.

Objetivo del puesto: Coordinar las actividades relativas entre dreas, asi como dar
seguimiento a las diferentes necesidades de la secretaria, a efecto de alcanzar las
metas establecidas.

Funciones/actividades:

— Impulsar y cumplir con las actividades administrativas, informes, en
coordinacioncon los enlaces de distintas areas de la Secretaria.

— Fungir como enlace para la vinculacion con instituciones de los tres niveles de
gobierno en materia de coordinacion, capacitacion y certificaciones necesarias
para cumplir con los estandares requeridos por la normatividad aplicable.

— Programar los examenes de Control y Confianza de cada uno de los elementos
operativos de la secretaria.

— Programar los examenes toxicoldgicos y psicomeétricos correspondientes para
laportacion de armade fuego en el departamento de control de equipo paolicial.

— Agilizar los movimientos administrativos infernos, de acreditacion de cursos y
examenes correspondientes a la profesionalizacion policial.

— Coordinar los frabajos de planeacion, asi como dar seguimiento a las metfas y
objetivos planificados.

— Coordinar la estrategia y relacion con medios de comunicacion.
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— Vinculacion con actores sociales para conocer las necesidades de seguridad
yproteccion civil del municipio.

— Asistiralas reuniones en representacion del secretario de seguridad publica.
— Darseguimiento a los asuntaos relevantes y proyectos especiales.

— Fungir como enlace ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica y ante el Consejo Estatal de Sequridad Publica, en materia de
@ analisis de informacion estadistica y datos administrativos de la secretaria.

— Coordinar el desarrollo de documentos normativas y estratégicos en materia de
seguridad publica y proteccion civil.

— Fungir como enlace de fransparencia.

— Las demas que le confieran los ordenamientos legales aplicables, asi como su superior
jerarquico.

COORDINACION DE PLANEACION Y VINCULACION

Reporta a: Secretfario tecnico.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Estructurar, programar y definir los procesos relativos a integrar
informacion dentro de la secretaria.

Funciones/actividades:
— Integrar y dar seguimiento a los reportes e informes solicitados a secretaria por

parte de las areas que conforman la administracion publica.
— Atender las solicitudes de informacién por parte del Secretariado Ejecutivo del
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Sistema Nacional de Seguridad Publica y ante el Consejo Estatal de Seguridad
Publica.

— Atencion y seguimiento inferno a la informacion relativa a los indicadores de
productividad.

— Detectar necesidades en materia de capacitacion.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean

encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Secretario Tecnico.

Le reportan: NA.

Objetivo del puesto: Realizar los tramites oportunamente para asegurar que el personal
de la Secretaria cuenta con las certificaciones necesarias para realizar sus funciones, asi
como programar las capacitaciones necesarias para profesionalizar y mejorar el perfil de la
corporacion.

Funciones/actividades:

— Realizar informes mensuales a la Secretaria de Seguridad Publica del Estado,
Instituto de Formacién Profesional, Centro Estatal de Evaluacion, Confrol y
Confianza.

— Coordinacion e integracion de expediente para tramite de portacion de arma.
— Programacion de examenes de Contral y Confianza.
— Tramite de Certificados Unicos Policiales.

— Coordinacion y programacion de cursos de Formacion Inicial y Competencias

Basicas.
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— Mantener actualizada la informacion del personal adscrito a la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal de Tizayuca.

— Coordinacion y programacion de llenado de cédulas para usuarios de Registro
Nacional de Detenciones (RND).

— Solicitud de altas y bajas en el Sistema Nacional de Seguridad Publica (SNSP).

— Coordinacion con el area de Recursos Humanos en relacion a las altas o bajas del
personal, asi como el control del personal.

— Coordinacion con el area de Asunto Infternos, en relacion a los procesaos
administrativos de los integrantes adscritos a la dependencia.

— Coordinacion con el area juridica, para los requerimientos de solicitud de
informacion por solicitud del Ministerio Publico en relacion al personal adscrito a la
dependencia.

- Resguardo y confidencialidad de los expedientes e informacion de todos los
infegrantes adscritos a la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de
Tizayuca, Hidalgo.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.
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DIRECTOR (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

Reporta a: Secretario de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Le reportan: Abogado, auxiliar administrativo, policia.

Objetivo del puesto: Supervisar que el personal de carrera policial desempefie sus funciones conforme
@ a lo establecido en el Reglamento de la Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia

para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de Tizayuca, Hidalgo, asi como demas
disposiciones legales aplicables.

Funciones/actividades:

— Dirigir y coordinar visitas e inspecciones a las areas donde presten sus servicios los elementos
policiales.

— Recibireinvestigar las quejas y denuncias de las personas o de las autoridades que se formulen en
confra de los integrantes de la institucion palicial.

— Iniciar investigaciones de oficio en los casos que se detecte alguna irregularidad en las funciones
de los integrantes de la institucion policial.

— Integrar y turnar los expedientes de los casos ante la Comision de Honor y Justicia.

— Realizar todas aquellas actividades inherentes al cargo de desempefia, asi como las que regulen
los ordenamientoslegales aplicables y su superior jerarquico.
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POLICIA

Reporta a: Director de la Unidad de Asuntos Infernos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar las actividades de supervision policial que le son designadas,
mediante los protocolos deactuacion aplicables enla materia.

Funciones/actividades:
— Aplicar las disposiciones de los instrumentos normativos aplicables.

— Presentarse al lugar de los hechos cuando sea necesario para verificar y dar parte de lo sucedido al
director de la unidad de asuntos infernos.

— Aplicar las estrategias y acciones de supervision al personal de carrera policial emitidas por el
director.

— Proceder conforme a los Profocolos de Actuacion Policial publicados en el Periadico Oficial del
Estado y el Profocolo Nacional de Primer Respondiente.

— Realizartodasaquellasactividades que sean encomendadas por su superior jerarquico.
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abierta

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de la Unidad de Asuntos Internas.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar ala unidad de asuntos internos en las tareas administrativas del area.

@ Funciones/actividades:

— Brindar el apoyo técnico y logistico a la unidad de asuntos infernos para el mejor desempefio de
sus funciones.

— Organizary coordinar el sistema de control disciplinario para mantener actualizada y sistematizada
la informacion sobre actos impropios o destacados del personal
— Redaccién y envio de oficios.

— Mantener la agenda del director actualizada y mantenerlo informado sobre todas aquellas
actividades, que requieran de su presencia.

— Mantener en orden los documentos que son generados y recibidos en la institucion.
— Mantener al dia los asuntos que se requieran de atencion del director.

— Asistir cuando se requiera a reuniones asignadas por el director.
— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas por
Su superior jerarquico.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION JURIDICA
T:Zﬂ' Fecha de emisién; diciembre 2021 Version 01

DIRECTOR JURIDICO DE LA SSP
COORDINADOR (Coordinador Juridico)
POLICIA

POLICIA TERCERO

@ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Organigrama:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

Direccién Juridica

Coordinacion
(Coordinacion
Juridica)

Policia tercero (1),
policia (1)

Auxilar administrativo
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DIRECTOR (A) JURIDICO

Reporta a: Secretario de Seguridad Publica y TransitoMunicipal.

Le reportan: Coordinacion juridica.

Objetivo del puesto: Dirigir los trabajos de asesoria legal a la secretaria y de representar legalmente los
@ infereses de los elementos que enfrenten procesos legales por el desempefio de sus funciones.

Funciones/actividades:

Elaboracion de documentos legales para la Secretaria en general.
— Planificar, asesorar y defender los asuntos juridicos de la secretaria.

— Defender de los intereses de la Secretaria de Seguridad Publica del municipio en las controversias
juridicas en gue se ve relacionada.

— Dar apoyo a los elementos operativos que tengan vistas de la Comision de Derechos Humanos para
que realicen sus contestaciones.

— Hacer las gestiones necesarias para los tramites en materia penal.

— Supervisar al personal a su cargo, logrando un nivel adecuado de productividad y satisfaccion laboral.
— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas por
Su superior jerarquico.
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COORDINACION (Coordinador Juridico)

Reporta a: Director Juridico.
Le reportan: Policias.

Objetivo del puesto: Coordinar el trabajo de los jefes de turno para brindar un servicio legal efectivo a la
Secretaria y a los elementas.

@ Funciones/actividades:

— Coordinar las actividades de asesaria juridica fanto a la secretaria como a los elementos de policia
realizada por los jefes de la Direccion Juridica.

— Defender y profeger los intereses de la secretaria ante hechos contractuales que puedan afectarla.
— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas por
Su superior jerarquico.

POLICIAS (2)

Reporta a: Coordinador.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Dar soporte y apoyo legal a los elementos de carrera policial, asi como desarrollar los
proyectos de documentos legales para la secretaria.

Funciones/actividades:
— Desarrollar los documentos legales perfinentes de acuerdo con las necesidades del area.
— Darapoyo y asesoria legal a los elementaos de carrera paolicial.

— Mantener coordinacion con las unidades administrativas de la Secretaria para mejorar la respuesta ante
necesidades emergentes de apoyo y asesoria legal.
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— Informar al Coordinador Juridico de los distintos servicios o hechos suscitados en el turno gue
desempenfa.

— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas por
Su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

@ Reporta a: Director Juridico.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar a la direccion juridica en las tareas administrativas del drea.

Funciones/actividades:

— Brindarelapoyo técnico y logistico a la direccion juridica para el mejor desempefio de sus funciones.

— Organizary coordinar el sistema de control disciplinario para mantener actualizada y sistematizada
la informacion sobre actos impropios o destacados del personal

— Redaccién y envio de oficios.

— Mantener la agenda del director actualizada y mantenerlo informado sobre todas aquellas
actividades, querequieran de su presencia.

— Mantener en orden los documentos que son generados y recibidos en la direccion.
— Mantener al dia los asuntos que se requieran de atencion del director.

— Asistir cuando se requiera a reuniones asignadas por el director.
— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas por
Su superior jerarquico.
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lr.zn. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
: Fecha de emision: diciembre 2021 Version 01

DIRECTORA DE ADMINISTRACION SSP

ENLACE DE SALUD

COORDINADOR DE RECURS0S HUMANOS
COORDINADOR DE SERVICIOS GENERALES

@ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Organigrama:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

Direccién de Administracion

Coordinacion de Recursos Coordinacion de Servicios
Humanos Generales

Auxiliar administrativo (3) Enlace de Salud
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abierta

DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION

Reporta a: Secretario de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Le reporfan: Coordinacion de Recursos Humanos, Coordinacion de Servicios Generales, Enlace Salud,
auxiliares administrativos.

Objetivodel puesto: Suministrarlosinsumossolicitados por cada area de la Secretaria de Seguridad Publica,
con el objetivo de desarrollar sus funciones eficientemente. Administrar la plantilla del personal adscrito a

la Secretaria.

Funciones/actividades:

Gestionar y proporcionar materiales de oficina contemplados en el presupuesto anual por direccion.
— Supervisar los requerimientos generales de la Secretaria.
— Atender las necesidades infernas de las areas.

— Supervisar el control y comprobacion de combustible.

— Supervisar los requerimientos en materia de salud.

— Supervisar gue el parque vehicular de la Secretaria se mantenga en 6ptimas condiciones.
— Supervisar el correcto manejo del capital humanao.

— Supervisar las actividades realizadas por el personal de intendencia.

— Mantener actualizada la plantilla laboral de la Secretaria.

— Integrar, resguardar y actualizar los expedientes de personal.

— Controlar el registro de asistencia del personal adscrito y realizar los tramites inherentes a las
Inasistencias.

— Elaborar tramites de movimientos de personal, asi como prestaciones fales como vacaciones,
primas vacacionales, onomastico, licencia de paternidad y maternidad, entre otfras.
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— Administrar el fondo revolvente e integrar la documentacion comprobatoria del gasto.
— Organizacion y control de eventos de la secretaria.

— Supervision del ejercicio del presupuesto anual de las distintas direcciones

— Dotar de servicios a los inmuebles ocupados por el personal de la Secretaria.

— Administrar los resguardos de uniformes correspondientes al personal operativo.

— Actualizar los resguardos de mabiliario y equipo de oficina.

— Elaborar las solicitudes de pago a traves de bitacoras del personal de lista de raya.

— Realizar todas aquellas actividades que regule la normativa aplicable al cargo que desempefia, asi
como lasque sean encomendadas por sus superiores jerarquicos.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (3)

Reporta a: Director de administracion.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar las actividades generales que le son encomendadas de una forma eficiente
en coordinacién con las diferentes areas que se encuentren involucradas de la Secretaria de Seguridad
Publica.

Funciones/actividades:

— Entrega de documentacion a las diferentes unidades administrativas que conforman a la administracion
publica municipal, asi como a las dependencias relativas a la seguridad publica.

— Abastecer unidades usuales por el secretario.

— Apoyo al mecanico para la reparacion de las unidades.
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— Traslado de documentaos, oficios y personas a las diferentes areas del H. Ayuntamiento.

— Apoyo en el fraslado a la ciudad de Pachuca, Hidalgo.

— Realizar todas aquellas administrativas que sean encomendadas por su superior jerarquico.
— Realizar los resguardos de mabiliario y equipo de oficina y ofros materiales

— Realizacion de requisiciones de acuerdo al presupuesto anual por Direccion.

— Recepcionar documentacion inherentfe a las actividades de la Secretaria, asi como el control de oficios
@ salientes.

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

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Reporta a: Director de administracion.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Administrar el capital humano de la Secretarfa, de una forma eficiente y eficaz para el
logro de objetivos planificados y para el buen funcionamiento de la secretaria.

Funciones/actividades:

— Controlar la asistencia de cada direccion, coordinacion y verificacion de los periodos vacacionales,
primas vacacionales, descuentos por inasistencia, entrega y recepcion de uniformes en mal estado
y/o nuevos.

— Elaboracion de las solicitudes de pago a través de bitacoras del personal de lista de raya y contratos,
recepcion de curriculo vitae para personal interesado en laborar dentro de esta secretaria.

— Elaboracién de oficios varios.
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— Recepcion, cotejo y verificacion de expedientes faltantes de cada elemento.

— Control de altas y bajas del personal con base en lo estipulado por los instrumentos normativos
aplicables.

— Mantener actualizada la platilla laboral de la Secretaria.
— Realizar los resguardos de uniformes.
— Elaboracion de oficios por descuentos por faltas injustificadas.

— Atender las solicitudes de la Direccion de Recursos Humanaos de la Secretaria de Finanzas del
gobierno municipal de Tizayuca.

— Gestion del personal para organizar actividades o cursos de capacitacion.

— Realizar todas aquellas actividades que sean encomendadas por su superior jerarquico.

COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES

Reporta a: Direccion de administracion.

Le reportan: N/A.

Objetivo del puesto: Programar, proveer y gestionar los materiales, refacciones e insumaos relativos que
cubran las necesidades de la Secretaria con el fin de asegurar su buen funcionamiento.

Funciones/actividades:
— Conciliar el consumo de combustible correspondiente al parque vehicular asignado.
— Gestionar semanalmente las solicitudes de pago correspondientes al consumo de combustible.
— Administrar el programa “Combustible” permanentemente.
— Coordinar las requisiciones de refacciones, mobiliario y equipo de oficina, asi como otros materiales.

— Atfender las solicitudes de comprobacion del gasto realizadas por la Secretaria de Finanzas Municipal.
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— Coordinar los resguardos de mabiliario y equipo de oficina y otros materiales

— Elaborar y actualizar periédicamente los resguardos del material, insumos y bienes muebles de Ia
secretaria.

— Atfender las solicitudes de reparaciones en general de las unidades vehiculares.

— Coordinar la limpieza general y distribucion de material en las direcciones que infegran la SSPyTM.
— Controlar, manejar y actualizar la base de datos general de esta secretaria.

@ — Administracion del fondo revolvente autorizado a la secretaria.

— Dispersion de refacciones y consumibles de manera ideal y estratégica.

— Programar los Mantenimientos preventivos y correctivos de las unidades adscritas a la secretaria.

— Realizar el reporte y comprobacion de combustible dirigido de manera pronta, eficaz e idonea para
cada unidad dependiendo de la necesidad de la misma.

— Atender las solicitudes de la Secretaria de Finanzas del gobierno municipal de Tizayuca, relativas a
requisiciones, cotizaciones y adquisicién o manejo me material o equipamiento.

— Coordinar el ejercicio del presupuesto anual y llevar control de las requisiciones emitidas por cada
direccion y del material e insumos que se proveen a la Secretaria.

— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su superior jerarquico.

ENLACE DE SALUD

Reporta a: Director de administracion.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Fungir como enlace con la Direccion de Salud a efecto de brindar atencion médica al
personal adscrito a la Secretaria.
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abierta

Funciones/actividades:
— Tramitar los pases medicos y citas medicas requeridas por el personal adscrito.

— Dotar de insumas sanitarios en las instalaciones que ocupa la Secretaria (gel desinfectante, jabon
liquido, cubre bocas, entre otras).

— Contral, resguardo y seguimiento del expediente de incapacidades por motivos de salud.
— Supervisar la desinfeccion constante de unidades vehiculares.

— Supervisar al personal que cumpla con las medidas sanitarias y vigilar el uso adecuado del cubre
bocas.
— (onfrol de bitacoras.

— Reportar diariamente a la Direccion de Salud de la Secretaria de Bienestar del gobierno municipal de
Tizayuca, el estado de salud del personal que se encuentre con algun diagnostico médico de relevancia.

— Realizar solicifudes de gastos medicos, asi como dar sequimiento a dicho framite.

— Afender las solicitudes de la Direccion de Salud y demas areas involucradas.
— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

pOr su superior jerarguico.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE CARCEL DISTRITAL
T:Zﬂ' Fecha de emision: diciembre 2021 Version 01

Director de la Carcel Distrital
POLICIA PRIMERQ 1

Organigrama:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

Direccion de Carcel Distrital

Policia Primero
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DIRECTOR (A) DE CARCEL DISTRITAL

Reporta a: Secretario de Seguridad Publica y Transito Municipal

Le reportan: Palicia.

Objetivo del puesto: Administrar, organizar y operar los mecanismos y protocolos de seguridad
@ relativos a la reclusion de las Personas Privadas de la Libertad (PPL) en la carcel distrital, vigilar el

cumplimiento de tratados internacionales y legislaciones nacionales que traten del respeto a los
Derechos Humanos de los mismos y observar el cumplimiento de los ejes constitfucionales de
reinsercion social.

Funciones/actividades:

— Acudir a las reuniones de trabajo convocadas por las autoridades Municipales, Estatales y/o
Federales.

— Supervisar el estado de fuerza del personal operativo, su asistencia y reportar al personal faltante,
asi como solicitar apoyo en caso de personal insuficiente.

— Verificar e inspeccionar las condiciones de muros,candados, puertas, rejas, ventanas, armamento y
todo lo relacionado a los sistemas de seguridad del Centro.

— Evitar la propagacion de enfermedades entre infernos y custodios.

— Atender los reportes e incidencias del encargado de seguridad del centro en turno en todo

momenfto.

— Supervisar la calidad en la recepcion de suministros alimenticios, asi como revision y aprobacion de
menus de alimentacion de PPL.

— Gestionaryadministrarelfondo revolvente asignado para complemento alimenticio.
— Supervisionyrevision enactualizacion de expedientes de infernamiento de PPL.

— (lasificar archivos, asi como fichas de identificacion de las PPL.
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— Elaboracion de actas administrativas disciplinarias de las PPL.
— Supervisiony gestion de mantenimiento enlos sistemas de luz, drenaje, gas, y agua potable del centro.

— Ejecuciondetraslados de PPL porordenamientojudicial y gestién y/o supervision en las medidas de
seguridad y notificarlo a las autoridades judiciales y penitenciarias.

— Expedir y vigilar que se emitan los documentos que le sean requeridos de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables.

@ — Expedir certificaciones que le requieran las autoridadeso instituciones publicas, el ministerio
publico, la victima u ofendido y el asesor juridico, la persona sentenciada y su defensor de los
documentos que obren enlos archivos del centro penitenciario.

— Administrar, organizar y operar el centro conforme a lo dispuesto por la Ley Nacional de Ejecucion
Penal.

— Representar al Centro ante las diferentes autoridades y particulares.
— Asegurar el servicio de custodia penitenciaria para garantizar la seguridad y vigilancia del centro.

— Vigilar y mantener en optimas condiciones de manera confinua las condiciones de infraestructura
y seguridad del centro.

— Supervisar y vigilar el cumplimiento de aplicacién de medidas sanitarias por parte del personal.
— Gestionarlos insumaos sanitarios e instalacion de filtros de ingreso.
— Garantizar la alimentacion adecuada y suficiente de las PPL de este centro.

— Garantizar la adecuada integracion de expedientes personales de las PPL asi como la secrecia y
custodia del archivo.

— Gestionar y vigilar las condiciones de infernamiento que garanticen el respefo a los derechos
humanos de las PPL como salud fisica y/o psicoldgica, convivencia, asi como del area de barandilla.

— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa aplicable.

— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas por
Su superior jerarquico.
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POLICiA PRIMERO

Reporta a: Encargado de turno de la Carcel Distrital.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyarallogrode los objetivos asignadospara el manejo de la custodia penitenciaria
segun su area de funcion en estricto apego a los protocolos de seguridad establecidos por la Conferencia
Nacional del Sistema Penitenciario.

Funciones/actividades:

— Capturar los datos que proporcione el PPLS sin violentar los derechos humanaos.

— Registrar correctamente las pertenencias de las PPLS para su posterior entrega.

— Mantener separadas las areas de hombres, mujeres y menores de edad.

— Mantener la higiene del area de reclusion.

— Supervisar gue no se ingresen sustancias y objetos que pongan en riesgo la integridad de las PPLS.
— Daracceso a las auforidades carrespondientes que soliciten entrevistar alguna PPL.

— Solicitar el apoyo de personal capacitado en atencion medica en caso de que lo soliciten las PPLS.
— Dara conocer los derechos de la PPL.

— Resguardar las pertenencias de toda PPL.

— Salvaguardar la salud e higiene.

— Mantener informado a su superior.

— Nosuperar los términos para poner en libertad a una persona cuando asi sea ordenado por auforidades
correspondientes.

— Partar correctamente el uniforme.
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— Darafencion pronta a quien lo solicite.

— Ingresar a personas autorizadas con anticipacion.

— Aplicar el filtro sanitario a foda persona gue ingrese a la institucion.
— Registrar en el libro correspondiente a foda persona que ingrese.

— Solicitar una identificacion oficial de quien ingresa.

— Salvaguardar los derechos humanos de los usuarios del servicio publico que se ofrecen en las
instalaciones.

— Controlar el numero de personas que ingresan.

— Hacer el correcto cotejo de la persona que egresa con la identificacion que se registro.
— Reportar novedades a su superior.

— Vigilar las actividades dentro y fuera de las instalaciones dentro de su rango visible.
— Realizar revista y mantenimiento de armamento diario.

— Reportar actividades que afecten la paz de las instalaciones.

— (Capacitarse para el correcto uso del armamento.

— Mantener vigente la portacion de arma.

— Conocer los protocolos de actuacion ante cualquier fipo de incidencia.

— Las demas que le confieran de acuerdo con ofros ordenamientos legales aplicables, asi como de las
actividades que sean encomendadas por su superior jerarguico.
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DIRECTOR (A) DE SEGURIDAD PUBLICA

Reporta a: Secretario de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Le reportan: Jefes de turno y auxiliar administrativo.

Objetivodelpuesto: Dirigirlasactividadesde losagentes de la Policia Municipal a través de los jefes de turno,
@ encaminadas a garantizar el orden publico y la prevencion de la incidencia delictiva.

Funciones/actividades:

— Implementar las estrategias de captura y sistematizacion de informacion relativas a situaciones de
seguridad publica.

— Dar parte de manera oporfuna y adecuada a la persona titular de la Secretaria de Seguridad sobre los
hechos que comprometan la seqguridad de la ciudadania, asi como cualquier situacién gue comprometa
el orden y la civilidad en el municipio.

— Dirigirysupervisarel correcto procedimiento en las intervenciones de primer respondiente del personal
adscrito a la Direccion de Seguridad Publica.

— Supervisar los procedimientos en la detencion y conduccion de detenidos, asi como las puestas a
disposicion de las autoridades competentes.

— Ordenar al cuerpo de agentes de fransito para intervenir yapoyar en operatfivos convocados por
autoridades estatales o nacionales competentes en la materia.

— Dirigir las acciones para prevenir el delito a través de esquemas de patrullaje definidos en coaordinacion
con las areas técnicas y de analisis de la secretaria, asi como los esquemas de policia de proximidad.

— Dirigir el apoyo en materia de seguridad a diversas acciones del gobierno municipal cuando asi se
requiera.

— Supervisar a los elementos de carrera para que realicen su labor con profesionalismo y apegados al
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codigo de ética municipal, asi como a las disposiciones municipales, estatales y federales aplicables.
— Hacer las demostraciones de respeto a los mandos.

— Realizar todas aquellas actividades que sean aplicables de acuerdo al cargo que desempefia y conforme a
la normativa aplicable, ademas de las que le sean asignadaspor sus superiores jerarquicos.

COORDINADOR (Coordinador de Prevencion Sacial del Delito)

Reporta a: Director de Seguridad Publica.

Le reportan: Personal de carrera policial de su turno, adscrito a la Direccion de Seguridad Publica

Objetivo del puesto: Coordinar la operacion del personal de carrera policial para garantizar el orden publico
y prevenir la comision de faltas administrativas y delitos.

Funciones/actividades:

— Asignar las funciones al personal tanto operativo como administrativo.

— QOrganizar reuniones vecinales para generar proximidad y confianza entre la Secretaria y la ciudadania.

— Estructurar platicas y presentaciones en los diferentes niveles educativos y/o empresas segun lo soliciten.

— Seguimiento al programa cuida tu escuela con K9.

— Adiestramiento a binomios para detectar sustancias nocivas, psicotropicos, estupefacientes.

— Seguimiento a medidas de proteccion emitidas por el Ministerio Publico.

— Coordinar la vinculacion con distintas instancias municipales y estatales para fortalecer las acciones de
prevencion del delito.

— Supervision y ejecucion de protocolo de personas desaparecidas o no localizadas.

— Operativo K9 en las diferentes sucursales bancarias.

— Programar y dar seguimiento a reuniones vecinales y recorridos exploratorios en coordinacion con las
demas unidades administrativas parficipantes.

— Coordinar la promocion e instalacion de alarmas vecinales.

Elaboré Revisd Vo.Bo. Autorizé
Lic. Mauricio Morquecho Mtro. Hipdlito Zamora Soria Mtro. Irving Alejandro Mtra. Susana Araceli Angeles
Alvarez Director de Planeacion y Maldonado Villalpando Quezada
Coordinador de Gestion de Evaluacion. Secretario de la Presidenta Municipal
Calidad y GDM Contraloria Interna Constitucional

Municipal



T:ZH.M MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HGO.

abierta

— Corroborar que se realice en fiempo y forma las medidas de proteccion, en apoyo a la Direccion de Atencion
a Violencia Familiar y de Género.

— Corroborar que se realice de manera pertinente el protocolo de violencia de género en apoyo a la Direccion
de Afencion a Violencia Familiar y de Género.

— Iniciar y corroborar que se realice adecuadamente el profocolo de busqueda de personas desaparecidas o
no localizadas.

— Realizar todas aquellas actividades que sean aplicables de acuerdo con el cargo que desempefia y

@ conforme a la normativa aplicable, ademas de las que le sean asignadas por sus superiores jerarquicaos.

— Las demas que le confieran de acuerdo con otros ordenamientos legales aplicables, asi como de las
actividades que sean encomendadas por sus superiores.

JEFE DE ESCOLTAS

Reporta a: Director de Seguridad Publica

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Salvaguardar la integridad fisica del SSPYTM.

Funciones/actividades:

- Salvaguardar la integridad fisica del SSPYTM.

- Realizar un diagnostico de evaluacion de los lugares donde asiste el secretario de seguridad publica
(enfradas, salidas, personal, rutas de llegada y rutas de salida).

- Orientacion a los sobre escaltas, asi como al conductor, sobre reacciones tacticas que permitan cumplir con
la seguridad del SSPYTM.

- Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa aplicable.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas por su
superior jerarquico.
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POLICIAS (109)

Reporta a: Director de Seguridad Publica

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Hacer cumplir las disposiciones del Bando de Policia y Gobierno Municipal, asi como
implementar las acciones necesarias para garantizar el orden publico y la seguridad fisica y patrimonial de
las personas, bajo un estricto respeto a las disposiciones legales aplicables y a los derechos humanas.

Funciones/actividades:

— Aplicar las disposiciones del Bando de Palicia y Gobierno.
— Implementar las estrategias y acciones emitidas por el director.

— Capturar la informacion relativa a hechos relevantes y demas actividades para las cuales se requiera
dar partes informativaos.

— Conducirse de acuerdo a los profocolos de actuacion vigentes.

— Senfalizar, ordenar y dirigir el transito municipal.

— Realizar las actividades de vigilancia en los diferentesespacios publicos del municipio para mantener el
orden.

— Ordenar, sefializar y dirigir el trafico.

— Prestar auxilio en los casos de un accidente.

— Llevaracabo las diligencias de prevencion.

— Realizar actividades propias de seguridad publica en el marco de lo dispuesto por la Ley de Seguridad
Publica para el Estado de Hidalgo, cuando asi se requiera.

— Hacer las demostraciones de respetfo a los mandos.

— Realizar todas aquellas actividades que sean aplicables de acuerdo con el cargo que desempefia y
conforme a la normativa aplicable, ademas de las que le sean asignadaspor sus superiores jerarquicos.
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POLICIA PRIMERO (2)

Reporta a: Director de Seguridad Publica.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Dar soporte y apoyo legal a los elementos de carrera policial, asi como desarrollar los
@ proyectos de documentos legales para la secretaria y la Direccion de seguridad publica.

Funciones/actividades:

— Aplicar las disposiciones del Bando de Palicia y Gobierno.
— Implementar las estrategias y acciones emitidas por el director.

— Capturar la informacion relativa a hechos relevantes y demas actividades para las cuales se requiera dar
partes informativos.

— Conducirse de acuerdo a los protocolos de actuacion vigentes.
— Sefializar, ordenar y dirigir el fransito municipal.

— Realizar las actividades de vigilancia en los diferentesespacios publicos del municipio para mantener el
arden.

— Ordenar, sefalizar y dirigir el trafico.
— Prestar auxilio en los casos de un accidente.
— Llevaracabo las diligencias de prevencion.

— Realizar actividades propias de seguridad publica en el marco de lo dispuesto por la Ley de Seguridad
Publica para el Estado de Hidalgo, cuando asi se requiera.

— Hacer las demostraciones de respetfo a los mandos.

— Realizar todas aquellas actividades que sean aplicables de acuerdo con el cargo que desempefia y
conforme a la normativa aplicable, ademas de las que le sean asignadaspor sus superiores jerarquicas.
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POLICIA SEGUNDO (8)

Reporta a: Director de Seguridad Publica
Le reportan: N/A
Objetivo del puesto: Hacer cumplir las disposiciones del Bando de Policia y Gobierno Municipal, asi como

implementar las acciones necesarias para garantizar el orden publico y la seguridad fisica y patrimonial de
las personas, bajo un estricto respeto a las disposiciones legales aplicables y a los derechos humanas.

Funciones/actividades:

Aplicar las disposiciones del Bando de Palicia y Gobierno.
Implementar las estrategias y acciones emitidas por el director.

Capturar la informacion relativa a hechos relevantes y demas actividades para las cuales se requiera dar
partes informativos.

Conducirse de acuerdo a los protocolos de actuacion vigentes.

Sefalizar, ordenar y dirigir el fransito municipal.

Realizar las actividades de vigilancia en los diferentesespacios publicos del municipio para mantener el
arden.

Ordenar, sefalizar y dirigir el trafico.

Prestar auxilio en los casos de un accidente.

Llevar a cabo las diligencias de prevencion.

Realizar actividades propias de seguridad publica en el marco de lo dispuesto por la Ley de Seguridad
Publica para el Estado de Hidalgo, cuando asi se requiera.

Hacer las demostraciones de respeto a los mandos.

Realizar todas aquellas actividades gque sean aplicables de acuerdo con el cargo que desempefia y
conforme a la normativa aplicable, ademas de las que le sean asignadaspor sus superiores jerarquicas.
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POLICIA TERCERO (24)

Reporta a: Director de Seguridad Publica

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Hacer cumplir las disposiciones del Bando de Policia y Gobierno Municipal, asi como
implementar las acciones necesarias para garantizar el orden publico y la seguridad fisica y patrimonial de
las personas, bajo un estricto respeto a las disposiciones legales aplicables y a los derechos humanas.

Funciones/actividades:
Aplicar las disposiciones del Bando de Paolicia y Gobierno.
Implementar las estrategias y acciones emitidas por el director.

Capturar la informacion relativa a hechos relevantes y demas actividades para las cuales se requiera dar
partes informativos.

Conducirse de acuerdo a los profocolos de actuacion vigentes.

Sefalizar, ordenar y dirigir el fransito municipal.

Realizar las actividades de vigilancia en los diferentesespacios publicos del municipio para mantener el
arden.

Ordenar, sefalizar y dirigir el trafico.

Prestar auxilio en los casos de un accidente.

Llevar a cabo las diligencias de prevencion.

Realizar actividades propias de seguridad publica en el marco de lo dispuesto por la Ley de Seguridad
Publica para el Estado de Hidalgo, cuando asi se requiera.

Hacer las demostraciones de respeto a los mandos.

Realizar todas aquellas actividades gque sean aplicables de acuerdo con el cargo que desempefia y
conforme a la normativa aplicable, ademas de las que le sean asignadaspor sus superiores jerarquicas.
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POLICIA AUXILIAR, UR

Reporta a: Director de Seguridad Publica.

Le reportan: N/A

e Objetivo del puesto: Auxiliar al director de seguridad publica en las actividades administrativas.

Funciones/actividades:
— Aplicar las disposiciones de los instrumentos normativos aplicables.

— Presentarse al lugar de los hechos cuando sea necesario para verificar y dar parfe de lo sucedido al
director de seguridad publica.

— Aplicar las estrategias y acciones de supervision al personal de carrera palicial emitidas por el director.
— Proceder conforme a los Protocolos de Actuacion Palicial publicados en el Periadico Oficial del Estado y el
Protocolo Nacional de Primer Respondiente.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Seguridad Publica.
Le reportan: N/A
Objetivo del puesto: Realizar las actividades administrativas que le son encomendadas de una forma

eficiente en coordinacion con las diferentes areas que se encuentren involucradas de la secretaria de
seguridad publica.
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Funciones/actividades:

— Apouar en las fareas administrativas de registro de oficios entrantes y salientes.
— Captura de formatos relativos.
— Mantener en orden el archivo de la Direccion.

@ Redaccion y envio de oficios.

— Mantener la agenda del director actualizada y mantenerlo informado sobre todas aquellas actividades, que
requieran de su presencia.

— Mantener al dia los asuntos que se requieran de atencion del director y mantenerlo informado.
— Asistir cuando se requiera a reuniones asignadas por el director.

— Realizar todas aquellas actividades que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.

ASISTENTE

Reporta a: Director de seguridad Publica.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Atender, orientar y brindar seguimiento a las diferentes solicitudes que ingresan a la
direccion de seguridad publica, mediante las diferentes areas que la conforman.

Funciones/actividades:

— Recepcion, contestacion y registro de oficios enfrantes.
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— Mantener informado al director sobre las actividades de las cuales requiera su presencia.
— Llevar la agenda del director de seguridad publica.
— Turnar las diferentes solicitudes enfrantes a esta direccion al area correspondiente segun sea el caso.

— Controlar los documentaos entrantes y salientes de forma fisica y digital de esta direccion.
— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas por su

AYUDANTE GENERAL

superior jerarquico.

Reporta a: Director de seguridad publica.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Dotar del mantenimiento basico parque vehicular para garantizar la sequridad del
personal y la operacian eficiente de las distintas unidades administrativas.

Funciones/actividades:

— Apoyo a la reparacion de las unidades.
— Mantener el espacio de trabajo limpio y ordenado.
— Reportar cualquier incidente a la ausencia del personal encargado del mantenimiento de las unidades.

— Desmontar, reemplazar las piezas necesarias para el funcionamiento 6ptimo de las diferentes unidades de
la secretaria de seguridad publica.

— Mantener ordenadas las herramientas que se ocupan para el desarraollo de actividades.
— Verificacion de las unidades una vez reparadas, a efecto de supervisar el correcto funcionamiento.

- Realizar todas aquellas actividades que sean encomendadas por sus superiores jerarquicos.
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SUB OFICIAL

Reporta a: Secretario de Seguridad Publica y Transito Municipal.
Le reportan: N/A.

Objetivo del puesto: Fungir como enlace entre el personal de la SSPYTM para la realizacion de las diferentes

e actividades que se tienen planificadas.

Funciones/actividades:

— Supervisar gue se cumplan las actividades de forma correcta las disposiciones del mando superior.
— Larecepcion de los ciudadanos que solicitan servicios personalizados.

— Coordinar que las actividades y objetivos planificados se cumplan.

— Coadyubar con las diferentes unidades administrativas de la SSPYTM.

— Fungir como enlace en las diferentes unidades administrativas sobre temas que sean de caracter
administrativo.

— Apouar al secretario técnico en las actividades a cumplir de las diferentes areas.

— Realizar todas aquellas actividades inherentes al cargo de desempefia, asi como las que regulen los
ordenamientoslegales aplicables y su superior jerarguico.
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POLICIA

Reporta a: Sub oficial.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar al logro de los objetivos asignados para el manejo de la atencién a eventos de

@ emergencia, analisis y proteccion ciudadana.

Funciones/actividades:

— Auxiliar en la captura y gestion de los reportes de emergencia de la plataforma "Segurichat".

— Manejo de las camaras de video vigilancia.

— Apouar al manejo de atencion a eventos de emergencia y proteccion ciudadana.

— Realizar las actividades de vigilancia en los diferentes espacios publicos del municipio para mantener el

orden.

— Realizar todas aquellas actividades que sean aplicables de acuerdo al cargo que desempefia y conforme

a la normativa aplicable, ademas de las que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.

Elaboré Reviso
Lic. Mauricio Morquecho Mtro. Hipolito Zamora Soria
Alvarez Director de Planeacion y
Coordinador de Gestion de Evaluacion.
Calidad y GDM

Vo.Bo.

Mtro. Irving Alejandro
Maldonado Villalpando
Secretario de la
Contraloria Interna
Municipal

Autorizé

Mtra. Susana Araceli Angeles
Quezada
Presidenta Municipal
Constitucional



T:ZH.M MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HGO.

abierta

17{g DIRECCION DE ANALISIS

Fecha de emision: diciembre 2021 Version 01

DIRECTOR DE ANALISIS
POLICIA (2)

@ Organigrama:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

Direccion de Analisis

Policia (2)
Elaboré Revisd Vo.Bo. Autorizé
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DIRECTOR (A) DE ANALISIS

Reporta a: Secretario de Seguridad Publica y Transito Municipal.
Le reportan: Encargado de furno, policia y plataforma México.

Objetivo del puesto: Disefiar, implementar y verificar los métodos de analisis de informacién delictiva, asi
@ como proponer estrategias con el objetivo de disminuir la incidencia de delitos y faltas administrativas en la
comunidad.

Funciones/actividades:

— Dirigir las actividades del C2.

— Definir las herramientas de captura de infarmacion.

— Dirigir la conduccién de analisis estadisticos sobre fenémenaos criminales.

— Dirigir la atencion a reportes y llamadas de emergencia.

— Realizar analisis, estadisticas, reportes y mapeos de la incidencia delictiva.

— Disefar los procedimientos sistematicos de operacion.

— Definir, validar los meétodos de analisis y clasificacion con base a las investigaciones realizadas en campo.
— Supervisar que la integridad de los elementos, salvaguarde la infegridad de la comunidad del municipio.
— Guardar absoluta secrecia de la informacion que se genera en la dependencia.

— Supervisar que el personal realice sus actividades de la mejor manera.

— Realizar todas aquellas actividades inherentes al cargo que desempefia, con base en la normativa aplicable
en la materia, asi como las encomendadas por sus superiores jerarquicos.

Elaboré Revisd Vo.Bo. Autorizé
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POLICIA (2)

Reporta a: Director de analisis.

Le reportan: Auxiliar de camaras, auxiliar de furno.

Objetivo del puesto: Brindar el seguimiento de los servicios operativos en su turno de trabajo en

colaboracion con los mandos de los diferentes servicios policiales.

Funciones/actividades:

— Supervisar al personal del C2.

actividades de forma eficiente.

los municipios colindantes.

actividades que sean encomendadas por su superior jerarguico.

Elaboré Reviso
Lic. Mauricio Morquecho Mtro. Hipolito Zamora Soria
Alvarez Director de Planeacion y
Coordinador de Gestion de Evaluacion.
Calidad y GDM

Vo.Bo.

Mtro. Irving Alejandro
Maldonado Villalpando
Secretario de la
Contraloria Interna
Municipal

Coordinar el manejo de la atencion a eventos de emergencia y proteccion ciudadana.
Gestionar los recursos con los que cuenta el C2 para optimizar el desempefio.
Realizar con estricto apego a la normativa las funciones del turno de servicio asignado.

Mantener coordinacion con las unidades de la secretaria de Seguridad Publica, a efecto de realizar las

Mantener comunicacion, coordinacion y colaboracion con homalogos a fin de fortalecer la operatividad con

Las demas que le confieran de acuerdo con ofros ordenamientos legales aplicables, asi como de las

Autorizé

Mtra. Susana Araceli Angeles
Quezada
Presidenta Municipal
Constitucional
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DIRECTORA DE ATENCION A VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO
COORDINADOR DE ATENCION PSICOLOGICA
POLICIA (3)

Organigrama:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

Direccion de Atencién a Violencia Familiar y de Género

Coordinacion de atencion

psicoldgica
Policia (3)
Elaboré Revisd Vo.Bo. Autorizé
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DIRECTO (A) DE ATENCION A VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

Reporta a: Secretario de Seguridad Publica y Transito Municipal
Le reportan: Coordinacion de atencion psicolégica, Auxiliar administrativo.

Objetivo del puesto: Fortalecer la Seguridad de la ciudadania con la implementacion a la Atencion de la
Violencia Familiar y de Género.

Funciones/actividades:

— Definir las estrategias de accion a la coordinacion de psicologia y al personal operativo

— Supervisar gue se cumplan las actividades del personal de coordinacion, operativo y administrativo.

— Dirigir la conduccion de analisis estadisticos sobre fenomeno del delito de la violencia familiar y de género.

— Dirigir la atencion a reportes y llamadas de emergencia derivados de violencia familiar y de género.

— Dirigirelactuar del personal operativo y coordinacion psicologica bajo el protocolo de actuacion policial para
la atencion a la violencia de género contra las mujeres en el ambito familiar.

— Supervisar que el personal realice sus actividades de la mejor manera.

— Asignar las funciones al personal de la coordinacién psicoldgica, operativo como administrativo.

— Coordinar la vinculacion con distintas instancias municipales y estatales para fortalecer las acciones de Ia
Atencion del Delito de la Violencia Familiar y de Génerao.

— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa aplicable.

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

Elaboré Revisd Vo.Bo. Autorizé
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COORDINACION DE ATENCION PSICOLOGICA

Reporta a: Director de Atencion a Violencia familiar y de Género

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto:

Coordinar la operacion del personal signado a la Direccion de Atencion a la Violencia Familiar y de Género,
para garantizar la atencion inmediata a los llamados de emergencia en este ambito, garantizando el orden
publico.

Funciones/actividades:

— (oordinar las actividades administrativas de la Direccion

— Darunseguimiento a la atencion a reportes y llamadas de emergencia que el personal operativo realiza.

— Integrar y dar sequimiento a los reportes e informes generados por el frabajo operativo.

— Atencion y seguimiento inferno a la informacion relativa a los indicadores de productividad.

— Detectar necesidades en materia de capacitacion.

— Darlaatencion de primera necesidad en auxilios psicolégicos a victimas del delito de |a violencia familiar y
de género.

— Realizar la evaluacion psicolégica correspondiente como lo menciona el protocolo de actuacion palicial para
la atencion a la violencia de género contra las mujeres en el ambito familiar.

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

Elaboré Revisd Vo.Bo. Autorizé
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POLICIAS (3)

Reporta a: Director de Atencion a Violencia familiar y de Génerao.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar las actividades referentes a su cargo de una forma eficiente para la obtencion
de los resultados planificados.

Funciones/actividades:

— Seguimiento al llamado de auxilio derivado de unas medidas de proteccién en materia por el Delito de Ia
violencia familiar y de género.

— Realizar visitas domiciliarias y llamadas telefanicas, para el sequimiento de la medida de proteccion en
materia de violencia familiar y de género.

— Ejecucion del protocolo de actuacion policial para la atencién a la violencia de género contra las mujeres en
el ambito familiar. (se realizan las canalizaciones ministerio publico, instituto municipal de la mujer, instituto
hidalguense de la mujer, DIF, subprocuraduria del menar, seguin se requiera).

— Realizar informes de los reportes de emergencia atendidos y sobre las medidas de proteccion gue se
atiendan.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi comao las que sean encomendadas por su
superior jerarquico.
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DIRECCION DE TRANSITO Y VIALIDAD
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DIRECTOR TRANSITO Y VIALIDAD
POLICIA (28)
POLICIA TERCEROQ (3)

Organigrama;

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

Direccion de Transito y Vialidad

Policia tercero (3)

Policia (28)
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Lic. Mauricio Morquecho Mtro. Hipdlito Zamora Soria Mtro. Irving Alejandro Mtra. Susana Araceli Angeles
Alvarez Director de Planeacion y Maldonado Villalpando Quezada
Coordinador de Gestion de Evaluacion. Secretario de la Presidenta Municipal
Calidad y GDM Contraloria Interna Constitucional

Municipal



T:ZH.M MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HGO.

ci
abierta

DIRECTOR (A) DE TRANSITO Y VIALIDAD

Reporta a: Secretario de Seguridad Publica y Transito Municipal.
Le reportan: Jefe de turno, auxiliar administrativo.

Objetivo del puesto: Dirigir lasactividadesde los agentes de transito a fravés de los jefes de turno,
encaminadas a garantizar el respeto al Reglamento de Transito y mejorar la vialidad en el municipio.

Funciones/actividades:

— Dirigir las estrategias de captura y sistematizacion de informacion relativas a los hechos de transito, el
confrol vehicular y puntos conflictivas.

— Dar parte de manera oportuna y adecuada a la persona titular de la Secretaria de Seguridad sobre los
hechos de fransito, asi como cualquier situacién que comprometa la vialidad o la seguridad de Ia
ciudadania.

— Dirigir y supervisar el correcto procedimiento en la atencion de los hechos de transito.

— Supervisar los procedimientos en la aplicacion de sanciones y multas derivadas del reglamento de
transito.

— Ordenaral cuerpo de agentes de fransito para intervenir y apoyar en operaciones de Seguridad Publica,
a peticion de ofros directores operativos 0 ante la orden de la persona fitular de la Secretaria.

— Dirigir las acciones para mejorar la fluidez del transito municipal.

— Emitir dictamenes y solicitudes de equipamiento a las instancias correspondientes para mejorar la
fluidez y la seguridad vial.

— Supervisar a los agentes de fransito para que realicen su labor con profesionalismo y apegados al
codigo de ética municipal, asi como a las disposiciones municipales, estatales y federales aplicables.

— Hacer las demostraciones de respetfo a los mandos.

Elaboré Revisd Vo.Bo. Autorizé
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— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa aplicable.
— Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas por su
superior jerarquico.

POLICIA TERCERO (3)

@ Reporta a: Director de Transito y vialidad

Le reportan: Agente de Transito

Objetivo del puesto: Coordinar la operacién de los agentes de transito para fomentar el cumplimiento
al Reglamento de Transito, asi como implementar las medidas necesarias para mejorar la vialidad en el
municipio.

Funciones/actividades:

— Coordinar y supervisar el cumplimiento de las drdenes del director de transito.

— Coordinar y supervisar gue los agentes de fransito cumplan con su labor y las obligaciones dispuestas
en el Reglamento de Transito.

— Realizar el pase de lista al personal a su cargo, asi como supervisar el correcto uso del uniforme y
equipo.

— Supervisar el estado del pargue vehicular asignado a la Direccion de Transito.

— Dar parte al director de transito sobre las necesidades relativas al parque vehicular de la direccion y de
servicios generales.

— Al desmonte del turno, dar parte de novedades al director de transito.

— Dirigir practicas de orden cerrado al personal.

Elaboré Revisd Vo.Bo. Autorizé
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— Informar al director de fransito sobre los disfintos servicios 0 hechos de transito suscitados en el

turno que desempefia.

— Mantener comunicacion, coordinacion y colaboracion con los mandos operativos de ofras fuerzas de
seguridad que tengan presencia en el municipio.

— Hacer las demostraciones de respeto a los mandos.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi comao las que sean encomendadas por su
superior jerarquico.

POLICIA (28)

Reporta a: Director de Transito y vialidad

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Hacer cumplir las disposiciones del reglamento de transito, asi como implementar
las acciones necesarias para mejorar la vialidad en la zona que le sea asignada por su superior.

Funciones/actividades:

— Aplicar las disposiciones de del reglamento de transito.
— Implementar las estrategias y acciones emitidas por el director.

— Capturar la informacion relativa a hechos de transito y demas actividades para las cuales se requiera
dar partes informativos.

— Conducirse de acuerdo con los profocolos de actuacion vigentes.
— Sefalizar, ordenar y dirigir el fransito municipal.

— Realizar las actividades de vigilancia en los diferentes espacios publicos del municipio para mantener

el orden.
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— Ordenar, sefializar y dirigir el trafico.
— Prestar auxilio en los casos de un accidente.
— Llevar a cabo las diligencias de prevencion.

— Realizar actividades propias de seguridad publica en el marco de lo dispuesto por la Ley de Seguridad
Publica para el Estado de Hidalgo, cuando asi se requiera.

— Hacer las demostraciones de respeto a los mandos.

@ Realizar todas aquellas actividades que sean aplicables de acuerdo con el cargo que desempefia y
conforme ala normativa aplicable, ademas de las que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y

BOMBEROS

Fecha de emision: diciembre 2021 Version 01

DIRECTOR PROTECCION CIVIL Y BOMBERQS
BOMBERO (53)
JEFE DE AREA
SECRETARIA
BOMBERO
SECRETARIA
JEFE DE TURNO (2)

Organigrama:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

Jefe de Area Jefe de Turno (2)

Secretaria (2)
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DIRECTOR (A) DE PROTECCION CIVIL Y BOMBERQS

Reporta a: Secretario de Seguridad Publica y Transito Municipal.
Le reportan: Direccion, jefe de area, jefe de turno, secretaria, bomberos.

Objetivo del puesto: Dirigir la elaboracion, instrumentacion y ejecucién de programas en materia de
@ Profeccion Civil en el municipio para prevenir o minimizar los efectos de los desastres provocados por
fenémenos naturales o humanos, privilegiando la gestion infegral de riesgos.

Funciones/actividades:
Funciones establecidas en el articulo 133 del Bando de Palicia y Buen Gobierno del Municipio de Tizayuca
Hidalgo.

— Elaborar, implementar y ejecutar el programa municipal de proteccian civil, asi como subprogramas, planes
y programas especiales.

— Conocer el inventario de recursos humanos y materiales del municipio para hacer frente a las
consecuencias de un riesgo o desastres y contingencias.

— Proponer, coordinar y ejecutar las acciones; antes, durante y después de una contingencia apoyando el
restablecimiento de los servicios publicos prioritarios en los lugares afectados.

— Apouar en los centros de acopio, refugios femporales y albergues destinados para recibir y brindar ayuda
a la poblacion afectada en el desastre.

— Organizar y llevar a cabo las acciones de capacitacion para la sociedad en materia de proteccion civil,
coadyuvando en la promocion de la cultura de aufoproteccion y promover lo conducenfe antfe las
autoridades educativas.

— Aplicar todas las medidas pertinentes para garantizar la seguridad y proteccion de las personas con
discapacidad en situaciones de riesgo a causa de desastres naturales, riesgos industriales o conflictos

sociales.
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— Ejercer inspeccion, confrol y vigilancia en materia de profeccion civil en los establecimientos del sector
publico, privado y social para prevenir alguna confingencia.

— Promover la integracion de las unidades internas de profeccion civil de las dependencias publicas, privadas
y sociales, cuando estas estén establecidas dentro del territorio municipal.

— Formular la evaluacion inicial de la magnitud en caso de confingencia, emergencia o desastre e informar de
inmediato a la presidenta Municipal.

— Establecer una adecuada coordinacion con los municipios colindantes, asi como con el sistema estatal de
profeccion civil.

— Gestionarlos recursos necesarios que permitan la capacitacion y adquisicion del equipo idéneo para ofrecer
un servicio gue garantice la proteccion a la ciudadania.

— Rendir informe a la presidenta Municipal, respecto de los acontecimientos registrados en su jurisdiccion.
— Rendir personalmente y por escrito los informes que requiera el ayuntamiento.

— Entodo caso de que un particular solicite una licencia de construccion, funcionamiento, ampliacion de giro
o refrendo, emitir por escrito una constancia que no podra ser anterior a los quince dias naturales de su
presentacion, en la que se precisaran clara e indubitablemente, los requerimientos necesarios de profeccion
civil.

— Revisar fodo tipo de proyectos de ampliacion, remodelacion y construccion de edificaciones y
construcciones.

— Elaborar y presentar ante la presidenta Municipal, dentro de los fres primeros meses de su gestion el mapa
de riesgos municipal y el programa de proteccion civil municipal.

— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa aplicable.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi comao las que sean encomendadas por su
Superior jerarquico.
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SECRETARIA (2)

Reporta a: Director de Proteccion Civil y Bomberos.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Asistir al director en las tareas administrativas de la Direccion.

@ Funciones/actividades:

— Tener de manera Organizada el Archivo de la Direccion.
— Dar contestacion a los oficios que sean dirigidos a la Direccion.

— Elaborar oficios emitidos por el Director de Proteccion Civil y Bomberos que sean dirigidos a las demas
autoridades.

— Realizar los informes de Incidencia de productividad municipal de manera semanal, quincenal y mensual
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi comao las que sean encomendadas por su
superior jerarquico.

JEFE DE AREA

Reporta a: Director de Proteccion Civil y Bomberos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Verificar e inspeccionar gue la ciudadania y las empresas cumplan con las obligaciones
relativas a la Proteccion Civil.

Funciones/actividades:
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— Realizarinspecciones a todo tipo de negocio, empresas, escuela, estructuras, las cuales tengan las medidas
requeridas conforme a norma y reglamento, para hacer entrega de un dictamen o visto bueno de dicha
area.

— Registrar debidamente los formatos y documentos administrativos relativos a los procesos de inspeccion
y verificacion.

— Rendir semanalmente un informe detallado de las actividades de inspeccion y verificacion realizadas.

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

JEFE DE TURNO (2)

Reporta a: Director de Proteccion Civil y Bomberos.

Le reportan: N/A.

Objetivo del puesto: Coordinar a los oficiales de bomberos para atender los eventos de emergencia,
prevencion de desastres y apoyo de servicios de atencion medica prehospitalaria.

Funciones/actividades:

— Coordinar al personal operativo para atender los eventos de emergencia, prevencion de desastres y apoyo
de servicios de atencién medica prehospitalaria.

— Coadyubar en todas las disposiciones y obligaciones con actividades directas, acatando los sucesos que
se presenfen.

— Controlar la disciplina, confianza y lealtad del personal subordinado.

— Mantener relacion con ofras corporaciones para coordinarse en acciones relativas a Proteccion Civil.
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abierta

— Llevar el registro y control de las actividades que realizan los elementos a su cargo.

— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa aplicable.

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

BOMBEROQS (53)

@ Reporta a: Jefe de furno.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Conocer el tipo de actividades para lo que fue contratado atendiendo siempre las
indicaciones que le emita el mando, para dar mejor resultados de todas y cada una de las actividades que
se le encomiendan, atender y solicitar todo tipo de informacién relativa a su trabajo, estas seria de
prevencion, profeccion y personal; fiene como obligacion estar enterado de las érdenes y disposiciones que
emitiera el mando con |la oportunidad y constancia, ya sean verbales y/o por escrito.

Funciones/actividades:
- Brindar apoyo en accidentes automovilisticos.
- Atfender fugas de gas.
- Cubrir operativos de primeros auxilios y contra incendios donde hay concentracion masiva de gente.
- Implementar operativos contra inundaciones.
- Supervisar y dar seguimiento a los simulacros.
- (apturar y retirar animales gue pongan en riesgo a la ciudadania.
- Brindar primeros auxilios a personas lesionadas por cualquier circunstancia y/o enfermas.

- Brindar capacitaciones en materia de proteccion civil.
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abierta

— Aplicacion de sanitizante, siguiendo el profocolo que marca el sector salud a domicilios, comercios,
empresas e instituciones publicas.

— Desazolve de contenedores receptores de aguas pluviales.
— Retiro de material (basura) que obstruye la libre fluidez de los canales, zanjas y rios.

— Realizar todas aquellas actividades inherentes al cargo de desempefia, asi como las que regulen los
ordenamientoslegales aplicables y su superior jerarguico.
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