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CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE VILLA DE
TEZONTEPEC, HIDALGO

OBIETO

El Cédige de Hica fiene por objeto Incidir en el comportamiento vy desempeafio

personal dela Administracién PUblica Municipal fomentande los valores ¥ principios

de caracter efice que deben observar y cumplir en el desempefio de su emplea, ||

garantizando a la ciudadania el corecto v adecuado desampefic de la funclén
publica.

APLICACION

El presente Cddigo es de observancia general v obligatoric para todos los
servidores plblicos de la Administracidn POblca Municipal en el desempefio de sus
funciones,

FRINCIPIOS RECTORES

1. COMPETENCIA POR MERTO. Los servidores plblicos de la Administracian
PUblica Municipal deberdn ser seleccionados para su puesto de acuerdo o su
habilidad profesional, copacidad y experencia;

2. DISCIPLINA,.  Los servidores plblicos de |o  Administracisn  Poblica
desempenaran su empleo de manera ordenada, metddica y perseverante, con
el propdsito de obtener los mejores resultados en el servicio:

3. ECONOMIA. Los servidores plblicos de lo Adminisiracidn Poblica en el
ejercicio del gaste piblico, administrard los bienes, recursos v servicios publicos
con legalidad, ousteridad y discipling. satisfaciendo los objetivos y metas a los
gue estén destinados:

4. EFICACIA. Los senvidores pUblicos de la Administracién Publica actian
conforme a una cultura de servicio orientada al logre de resultados, procurandeo
en fodo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzor kas
metas institucionales segln sus responsobilidades v mediante el uso responsable
y claro de los recursos plblicos, eliminands cudlguier ostentacidn o
discrecionalidad indebida en su aplicacion:

3. EFICIENCIA, Los servidores plblicos de la Administracian Poblica actoan en
apego a los planes y programas previomente establecidos y optimizan el uso v
la asignacién de los recursos plblicos en el desarrollo de sus actividades porg
lograr los objefives propuestos;

& HOMNRADEL Los servidores piblicos de lo Administracidn Publica se

conducen con rectitud sin utiizor su emplec para obiener o pretender obfener
algun beneficio, provecho o ventaj

' ikl ﬂlnﬂz de terceros, ni buscang '
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aceptan compensaciones, prestacionss, dddivas, obsequios o regalos de
cudiquler persona u organizacion, debido a que estén conscientes gque ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cuslquisr cargo piblico impca
un alfo sentide de vocacidn de servicio:

fo IMPARCIALIDAD. Los servidores piblicos de lo Adminkfracion Poblica dan a
la ciudadanio el mismo trato, sin conceder privilegios o preferencias, ni permiten
gue influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su COMPromisc po
tormar decisicnes o ejercer sus funciones de manera objefiva;

8. INTEGRIDAD. Los servidoras plblicos de o Administracién POblica actian
siempre de manera congruente con los principios que deben observar en &l
desempeno de su empleo, convencidos en el compromiso de ojustar su
conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al Interés
publico y generen cerfeza plena de su conducta frente a todas las personas con
kas que se vinculen v observen su actuar;

9. LEALTAD. Los servidores publicos de lo Administracion Plblica corresponden
d la confianza que &l Titular de la Presidencia Municipal les ha conferido: flenan
una vocacion absoluta de servicio a la sociedad vy satisfocen el interés superior
de los necesidades colectivas por encima de intereses parficulares, personoles
o gjenos al inferés general y bienestar de la ciudadania:

10, LEGALIDAD., Los servidores publicos de la Administracian POblica hacen sélo
hacen aguello que las normas expresamente les confieren y en fodo momento
someten su actuacién a las facultades que las leves, reglomentos v demds .
disposiciones juridicas afribuyen a su empleo. por lo que conocen y cumplen las
disposiciones gue regulan el sjercicio de sus funciones, focultades v atribuciones:
11. OBIETIVIDAD. Los servidores pliblicos de la Adminitracion PUblica deberdn
preservar el interés superior de los necesidades colectivas por encima de
intereses particulares, personales o agjencs al interés general, cctuands de
manena neufral & imparcial en la foma de decisiones, que a su vez deberan de
ser informados en esfricto opege o la legalidad:

12. PROFESIONALISMO. Los senvidores poblicos de lo Adminitracisn Plblica
deberan conocer, aciuar y cumplir con las funciones, atibuciones y comisiones
encomendadas de conformidad con los leyes, reglamentos v demds
disposiciones juridicas atribuilbles a su emplec, chservando en tode memento
discipling, infegridad y respeto, tanto a los demdas servidores puiblicos como a los
parficulares con los que llegare a tratar;

13. RENDICION DE CUENTAS. Los servidores publicos de la Administracidn Pablica
asumen plenamente anfe lo sociedad y sus autoridades la responsabilidad que
deriva del ejercicio de su emplec, por lo que infarman, explican y justifican sus
decisiones y accionas, y se sujetan a un sisterna de sanclones, asi come a la
evaluocion y escrufinio plblico o funcicnes por parte de ko ciudadgnia;

T e
rEC
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14, TRANSPARENCIA. Los servidores piblicos de la Administracién Publica, en el
gjercicio de sus funciones privilegio el principio de mdéxima publicidod de o
informacién piblica, atendiends con dilgencia los requerimientos de acceso y
proporcionando  lo documentacion  que generan, obfiensn, adaquiaren,
transforman ¢ conservan: v en el ambito 1.de su competencia, difunden de
manera proactiva informaocion gubernamental, como un elemento que gene
valor a la sociedad v promueve un gobiemo abierto, protegiendo los
personales que astén bajo su custodia,

VALORES

1. COOPERACION, Los servidores publicos de la Administracian Publica eslaboran
enfre si y propician el frobojo en equipe para alcanzor los objetfivos comunes
previstos en los planes y programas municipales, generando asl una plena
vocacion de servicio plblico en beneficio de la colectividod v confianza de ia
ciudadania;

2, ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO. Los servidores publicos de la Administracian
Piblica. en el desamollo de sus octividades evitan lo afectocion del patrimonio
cultural y de los ecosisternas; asumen una fémea voluntad de respeto, defensa y
preservacién de la cultura y del medio ambients, y én el ejercicio de sus funciones
¥y conforme o sus afibuciones, promueven en g sociedad la profeccion vy
conservacion de la cultura y el medic ambiente, al ser el principal legade pora las
generacioneas futuras;

3. EQUIDAD DE GENERC. Los servidores publicos de la Administracién Piblica, en el
ambite de sus competencias y afribuciones, garantizan gue tanto mujeres como
hombbres accedan con las mismas condiciones, posiblidades vy operiunidades a los
bienes y serviclos plblicos; a los programas v beneficios institucionales, v a los
empleos;

4. IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION, Los servidores publicas de ka Administracién
PUblica, prestan sus servicios o todas las personas sin distinclén, exclusidn, :
restriccicn, o preferencio basoda en el origen éinico o nacicnal, el color de piel, la #':
cultura, el sexa, el género, lo edad, los discopacidades, la condicién social,
economica, de salud o juridica, la religién, la aparencia fisica, las caractersticas
genaficas, o sifuacion migratoria, el embaraze. lo lengua, las opiniones, las
preferencios sexuales, lo identidod o fllacién politica, el estado civil, Ia situacion
famiiiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en
cualguier afro mative:

5. INTERES PUBLICO. Los servidores pdblicos de la Administracidn PUblica, actdan

buscando en fodo momento la mdxima 2 encion de fos necesidodes y demandas
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de la sociledad por encima de intereses y beneficios parficulares, gjenos a lo
safisfaccion colectiva;
6. LIDERAIGO, Los servidores plblicos de o Adminisfracion Plblica son guin,
elemplo y promotores del Cédigo de Etica de la Administracién Poblica, fomantan
¥ aplican en e desempeiio de sus funciones los principios que la Constitucién y

ley les impenen, asl come aguellos valores adicionales que por su imporiancia®on
intrinsecos o la funcién publica;

/. RESPETQ. Los servidores pUblicos de la Administracidn Publica se conducen con
austeridad y sin estentacion, y otorgan un frafo digno y cordial a las personas en
general ¥ a sus comparieros de trabajo, superores v subordinados, considerando
sus derechos, de tal manera que propicion el didglogo cortés v la aplicacién
amanica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia
v el interés plblica; v

8. RESPETO A LOS DERECHCS HUMAMOS. Los servidores piblicos de la Administracién
PUblica respetan los derechos humanes, ¥ en &l dmbito de sus competencia ¥
ainbuciones, los garontizon, promueven y protegen de conformidad con los
principios de: Universalidad que establece gue los dereches humanos
comesponden a toda persona por el simple hecho de serle; de Indivisibiidad que
refiere que los derechos humanes conforman una totalidad de tal forma que son
complementarios e inseparables, y de Progresividad que prevé que los derechos
humanos estan en constante evolucidn y baje ninguna circunstancia se justifica un
refroceso en su proteccidn. '

SANCIONES

Bl servidor pdblico que incumpla lo establecide en el presente Cédige de Fica,
sera sancionado por lo dispuesto en lao Ley General de Responsabiidades
Administrativas.

TRAMSITORIOS

FRIMERC. El prasente Codigo entrarg en vigor al dia siguiente al de su publicacién
en el Periddico Oficial del Estado y la pagina de internet de la Presidencia Municipal
de Vilka de Tezontepec, Hidalgo.

SEGUNDO, Hagase del conocimiento de todos los servidores plblices de la
Adminisiracién PObica Municipal, el contenido del presente Cédigo de Etica.

TERCERO. 52 abroga el Cédigo de Efica aprobado en fecha 02 de actubre de 2018,
por kos integrantes del Ayuntamisntgeen la sexagésima sesion extraordinario.
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CODIGO DE CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE VILLA DE
TEZONTEPEC, HIDALGO

(214}

Arficulc 1. El presente Cédigo de Conducta, es de observancia general
obligotoria para fodos los senvidores plblicos de la Administracion Polfico
Municipal de Villa de Tezontepec, Hidalge: los disposiciones contenidas en el
presente Codigo deberdan ser observadas en cualquler lugar, situacién o entomo
an el que los servidores plblicos ejerzan algin empleo, v tendra como objetiva,
confribulr en el forladlecimisnto  prevenfive orentado principalmente al
funcionamiento de o orgonizacion v a lo confianza institucional, dando certeza
plena a sus servidores publicos sobre el comportomiento éfico ol que deben
sujetarse en su quehocer cofidiano garantizande un comrecto desempefio de la
funcién pubdica.

Arficulo 2. B presente Codigo de Conducta, es el instrumenta gue confiena los
principios, valores y reglas de integridad considerados como fundamentales para
o definicion del octuor del servicio poiblice v gue busca Incidir en i
comportamiento y desempefo de los servidores publicos, para formar una éfica e
identidad prefesional compartfida y un sentfido de orgulio de pertenencia al servicio
publico.

Articuio 3. B lengudje empleads en este Codige no busca generar ninguna
distincion. ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias
o alusiones en la redoccidn hechos hacia un génere representan a ambos sexos.

Articulo 4. Mision: Vigllar que el objefo v fines institucionales se cumplan con
eficiencia, calidad, economia, legalidad; utiizando para elo las técnicas de
control perfinentes oplicadaos con criterios de opertunidad, honestidad,
independencia, objetividad y discrecionalidad, a fin de propiciar la credibilidad y
confiunza de la ciudadania del Municipio de Vila de Tezontepec, Hidalgo.

Arficulo 5. Visién: Ser un drgano promotor de lo cultura de confrol intema con
enfogue predominantemente preventivo, capaz de impulsar el cambio que eleve
la calidad y que garanfice la fransparencia en la rendickén de cuentas, Proponer,
en &l ambite de cada competencia, la aplicacion de valores institucionales ¥ una
propuesta sobre responsabilidad social de los servidores poblicos.

Articulo é. Principios. Son agquelios que rigen la actuacién de los servidares plblicos
de la Administracion Publica Municipal, en el desempefio de su empleo: Legalidad,
Honrodez, Lealtad, Imparcialidod, Eficiencia, Economia, Discipling, Profasionalismo,
Objetividad. Transparencia, Rendicidn de Cuentas, Competencia por mérife,
Eficacia, Integridad y Equidad,
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Aricule 7. Valores. Sen cudlidades o conjunio de afributos por los que una persona
&5 opreciada o blen considerada en el servicio piblico.
Articulo 8, Reglas de Integridad. Son acciones para delimitar las conductas de los
senvidores poblicos en situaciones especificas, absteniéndose de participar en |

gue pudieran afectar la seguridad, la independencia v la imparcialidad de su |
actuacion plblica.
Los servidores plblicos de ka Administracion PUblica Municipal en el desempefic de
su empleo, debercn observar las siguientes conductas:

|

l. Actuacion Piblica: consiste en que los senidores piblicos de la Administracian
Plblica Municipal en el desempefio de su empleo, conduzcan su actuacidn con
rransparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion v con
una clara orentacion ol inferés publico.

Vulneran esta regla, kas conductas siguientes:

a} Abstenerse de gjercer las atibuciones v focultades que le impone &l servicio
publico y que le confieren los ordenamientos legoles v nommativos
comraspondientes;

) Adquirr para si o para terceros, bienes o senvicios de personas u crgantzaciones
beneficiodas con programas o confratos gubemamentales, a un precio
notoriamente inferior o bajo condiciones de crédito fovorables, distintas o las
del mercado;

¢] Faverecer o ayudar a otras personas a cambie o bajo la promesa de recibir
dinero, dadivas, obsequios, regaios o beneficios personales o para terceros;

d] Utilizar las afibuciones de su emplec para beneficio personal o de terceros:

e) Ignorar las recomendaciones de los organsmos plblicos protectores de los
derechos humanos y de prevencién de la discriminacidn, u obshuir alguna
investigacion por viokaciones en esta materia;

fi  Utiizar recursos humanos, materiales o financiero institucionales para fines

distintos o los asignados;
gl Obstruir la presentacion de denuncias adminktrativas o penales, por parte de %
compafercs de trabajo, subordinados o de ciudadanos en general;
h) Asignar o delegar responsabiidades y funciones sin apegarse alas disposiciones
normafivas aplicables;
I} Permitir que servidores piblicos subordinados Incumplan total o parcicimente
con su jomada u horano laboral:
)| Realkzar cualguier fipo de discriminacién fanto a otros servidores pdblicos como

a toda persona en genergl; ﬁ
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k] Dejar de establecer medidas preverntivas al momento de ser informada como
superior jerarguice, de una pesible situacidn de resgo o de conflicta de
interases:

| Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, infimidar, extorsionar o omenazar o

personal subordinade o a compafiercs de rabajo:

m| Desempefiar dos o mas puestos o celebrar dos o mas contratos de prestagidn
de servicios profesionales:

n] Dejor de colaborar con ofros servidores plblicos v de propiciar el trabajo en
equipa para alcanzor los objetives comunes previstos en los plones ¥y programas;

o) Obstruir u ebstaculizar la generacion de soluciones o dificultodes que se
presenten para la consecucion de las metas previstas en el plan municipal:

R} Evitar conducirse bajo criterios de austeridad, sencilez v use apropiado de los
bienes y medios que disponga con motivo del ejercicio del cargo plublico;

a] Conducine de forma ostentosa, incongruente v desproporcionada g la
remuneracion y apoyos que perciba con metive del cargo poblico; v

rl Establecer los confroles internos necesarios para atender en fiempo v forma, los
asuntos de su competencia; v

s} Evitar presentarse al drea lakoral bojo los efectos del alcohol o cudiquier ofra
sustancia no permitidao.

Il. Infermacion Poblica: consiste en que los servidores plblicos de la Adminkiracidn
Flblica Municipal en el desempefio de su emplec, conduzcon su actuacidn
conforme al prncipic de tfronsparencia u resguarda la documentacién e
informacion gubemamental gue tiene bajo su responsabilidad.

Se vulnera la presente regla con las conductas sigulentes:

aj Asumir actitudes infimidatorias frente o las personas que requieren de
ofientacion para la presentacion de una solicitud de acceso a la informacion:

b] Refrasar de manera negligente las aclividodes que permitan atender de forma
agil y expedita las solicitudes de occeso a informacién poblica;

c) Declarar la incompetencia para la atencidn de una solicitud de aocceso a la
informacian publica, a pesar de contar con afribucionss o focultades legales o
nomativas;

d) Deciarar la inexistencia de informacién o documentacion plblica, sin reallzar
una blsqueda exhaustiva en los expedientes y archivos instifucionales bajo su
resguardo;

&) Oculfar informacién y documentacion piblica en archivos personales, va seq
deniro o fuera de los espocios institucionales;

fl Alterar, ocultar o eliminar de manera deliberado, informacién pblica:

g) Permitir o facilitar lo sustraccion, destruccién o inufiizacién indebida, de

infermacidn o documentacion Wﬂ; _ )
G, Sl
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h] Proporcionar indebidamente documentacién e informaocidn cenfidencial =)
reservada;

il Utilizar con fines lucratives las bases de datos a las que fenga accesc o gue
haya cbienido con motive de su empleo;

il Cbstoculizar las actividades para la identificacion, generacion, procesamiento
difusion y evaluacion de la informacién en maoteria de fransparencia proaciiva

¥ gobierno abierto; v
k} Difundir informacian plblica en materia de fransparencia proactiva v gobiemo
abierto en formotos que, de manera deliberada, no permitan su uso,
reufiiizacion o redistibucion por cualquier interesado. l\
'

ll. Confrataciones Plblicas, Licencios, Permiscs, Autorizacién v Concesiones:
consiste en que los servidores plblicos de la Administracién Poblica Municipal
encargados de participar en confralaciones, se conduzcan con fransparencia,
imparciaidad y legolidod; orientande sus decisiones a las necesidades de ko
socledad, ¥ goraniiza las mejores condiciones para el Municipio.

Vuineran esta regla, las siguientes conductas:

a] Omifir declarar conforme a las disposiciones aplicables los posibles confictos de
inferés, negocios y fransacciones comerciales que de manera particular hayg
fenido con personas u organizaciones inscritas en el Padrén de Confratistas del
Estado de Hidalgo o en el Padrén de Proveedores del Estado de Hidalgo;

D) Dejar de aplicar el prncipio de equidad de lo competencia gue debe
prevalecer enfre los paorficipantes dentro de  los  procedimientos de
contratacian;

c] Formular requermientos diferentes a los estrictamente necesarios para el
cumpiimiento del servicio piblico, provecando gostos excesivas e inneceasarios:

d] Establecer condiciones en las Invitaciones o convocatorias que representen
vantajas ¢ den un frofo diferenciado o los licitantes;

e} Favorecer alos licitontes feniendo por satisfechos los requisitos o reglas previstas
BN las invitociones o convocatorias cuando no lo estdn: simulando el
curmnpiimiento de estos o coadyuvando a su cumplimiento extempordnac;

fl Beneficiar a los proveedores sobre el cumplimiento de los requisitos previstos en
las solicitudes de cotizacion;

gl Proporcionar de manera Indebida informacidn de los particulares oue
participen en los procedimientos de contrataciones plblicas:

h] Ser parcial en la seleccién, designacién, contratacién, v en su caso, remacién
o rescision del confrato, en los procedimientos de contratacién:

i} Infivir en los decisiones de ofros servidones plblicos para que se beneficie a ur
participante en los procedimientos d tratacion: . 't"""l
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] Bvitar imponer sanciones o ficitantes, provesdores v confratistas que infrinjan las
disposiciones juridicas aplicables:

k] Reunise con licitantes, proveedores, contratisias concesionarios fuera de los
inmuebles oficicles, salvo para los casos comespondisntes a la visita al sifio:

I} Ser beneficiaric directo o a fravés de familiares hasta & cuarta grados de
contratos relacionados con la administracion publica municipal;

i
c

V. Tramites y Servicios: consiste en gue los servidores publicos de la Adminisfracién
Plblica Municipal que, con motive de su empleo, atiendan a los usuarios de forma
respeiuosg, eficiente, oportuna, respensable | imparcial,

Vulneran esta regla, las siguientes conductas:

a} Eercer una actitud confraria de servicio, respeto v cordialidad en el frato,
incumpliendo protocolos de actuacion o atencién al poblico:

b] Otorgar informacion falsa sobre el proceso y requisitos pora acceder a consultas
y tramites;

¢l Readzar framites y otorgar servicios de forma deficiente, retrasando los tiempos
de respuesta, consuiias v trdmites;
d} Exigr, por cualguier medio. requisitos o condicicnes adicionales a los sefialados
por |as disposiciones juridicas que regulan los fréamites;

&) Discriminar por cualquier motive en la atencidn de consultas ¥ lo realizacisn de
tréamites:

V. Recursos Humanos: consiste en que los servidores publicos de la Administracién
Publica Municipal gue parficipo en procedimientos de recursos humanos,
planeacion de estucturas o en el desempefio de su empleo, se apeguen o los
principios de igualdad y no discriminacion, legalidad, imparciciidad, ransparencia
¥ rendicion de cuentas.

Vulneran esta regla, los sigulentes conductas:

a) Dejar de garanfizer lo igualdod de operfunidades en el acceso a la funcién

pUblica con base en el mérito; )
b) Designar, confratar o nombrar en un empleo, g personas cuyos intereses /

particulares, laborales, profesionales, econdmicos o de negocios puedan estar _

en confraposicion © percibirse como confraros a los infereses que les

coresponderia velar si se desempeéfiaran en el sarvicio poblico; :
<) Proporcionara un tercero no autordzodo, informacisn contenida en expedientes

del personal y en archivos de recurses humanos bajo su resguardao:;

d) Seleccionar, confratar, nombrar o designar a persona que no cuente con el
peril del puesto, con los requisitos y documentos establecidos, o gque no

cumplon con las Gblign::i:w las leyes imponen a fode cludadano;

TANLEAL PEORGANIZACION 2020-2024



TEARAJAMBE FTOoHZ OO

& F OKOWOT oA MR MY
Wikla OEF FEZFCOwmTERE
OFA-3 0T 4

L=
=

8] Seleccionar, contratar. designar o nembrar directa o indirectamenie como
subaltermos a familiares hosta el cuario grado de parentesees:

[} Disponer del personal a su cargo en forma indebida, para que e redlice
framites, asuntos o actividodes de cardcter personal o familiar ajenos al servicia
publco;

gl Presentar informacién y documentacién falsa o que Induzea al emor, sabre’el
cumplimiento de metas de su evaluocién del desempefio;

h) Remover, cesar, despedy, separar, dar o solicitar la baja de sarvidores plblicos,
sin tener atrbuciones o pro causas v procedimientos no previstos an las leyes
aplicables;

i Omilir excusarse de conocer asuntos que puedan implicar cualguier conficto
de inferés;

Jl Evitor que el proceso de evaluacion del desempefio de los servidores plblicos
se realice en forma objetiva; y

k} Bludir, conforme a sus ofribuciones, la reestructuracién de dreas identificadas
como sensibles o vulnerables a lo comupcidn o en los que se aobserve una alto
incidencia de conductas confrarias o Cédigo de Efica, a las Reglos de
integridad o al Cédigo de Conducia.

Vl. Admintstracion de Bienes Muebles e Inmuebles: consiste en gue los servidores
publcos de la Administrocidn Pdblica Municipal adminktren los recursos can
eficiencia, tfransparencia y honradez para satisfacer los objefivos para las gue estan
destinados. por lo gue se debe:

a) Utiizar dptimamente todo fipe de recursos que hayan sido asignadas, evitando
abusos ¥ desperdicios en su usa;

b} Emplear de manera honrodo, resporsable v para uso exchusive de la
Adminisirocion Publica Municipal, el teléfone. internet, sktemas o programas
infarmaticos y comeo electrdnico, osi como todo fipe de recursos como copias,
papel, matericles de escritorio, agua, luz y otros;

¢) Utlizar cuondo proceds, popel reciclado para imprimic o fotocopiar
documentacién Interna;

d) Conservar el equipo. muebles e instalaociones, asl como denunciar cualguier
actoc de vandalismo o uso inadecuado de los mismos; v

e) Aprovechar el uso del carreo institucional en lugar de medios impresos, con la
finalidad de chomrar papel.

Vil Procesos de Evoluocién: consiste en que los servidorss plblicos de ia
Administracién Plblica Municipal que porficipa en procesos de evaluacion, se
apeguen en fodo momento a los principios de legoldad, imparcialidad v rendicion

de cuentas, por lo que s& debe: ’ﬁ;
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a) Conducir de manera objetiva, imparcial e independiente respecto del
desempefio de lo gestion de las instituciones plblicas sujetas al confrol y
evaluacion, respetando sus dictamenas u opinionas:

b Sefialor los deficiencias. dreas de oportunidad o ausencia o fallos de los
mecanismos de confrol que hubleren detectado en las dependencias de
Administracion POblica Estatal;

c) Conducir de manera chietiva, imparcial & independiente, respecto del objeto \
de las revisionas, verificaciones, inspecclones o auditorias que se lleven g caba:

d} Sefalar los incumplimientos o viclociones a kas disposiciones juridicas v arecs de
oportunidad que hubiere detectado; y

el Atender |as recomendacicnes formulados por cualguier nstancia de
avaluacion, ya sea interna o externa,

Vil Confrol Inferna: consiste en que los senvidores pUblicos de la Administracién
PUblica Municipal que en el ejercicio de su empleo participen en procesos en
materia de control intemo, generen, obtengan. ufilicen ¥ comuniguen Informacian
suficiente, oportuna, confiable v de colidod, apegdndose o los principios de
legalidad, imparcialidad y rendicién de cuenfas.

Yulneran esta regla, las siguienfes conductas:

a) Dejor de comunicar los riesgos asoclados al cumplimiente de okjetivos
institucionales, asi como los relocionados con corupcién y  posibles
imegularidodes que ofecten los recursas econdmicos plblicos:

b] Omitir disenor o actualzar los politicas o procedimientos necesarios en matera
de control inferno;

c) Generar informacion financlera, presupuestaria v de operacién sin el respaldo
suficiente;

d} Comunicar informacion financiera, presupuestarnia v de operacidn incompleta,
confusa o dispersa:

e Omilir supervisor los planes, programas o provectos a su Cargo, en su oaso, ks
actividades y el cumplimiento de las funcionas del persanal que le reporta;

fl Dejor de salvaguardar documentos e informacién que se deban conservar por
surelevancia ¢ por sus aspectos técnicos, juridicos, econdmices o de seguridad;

Q) Eecutar sus funciones sin estoblecer los medidas de confrol que le
comespondan;

h) Omifir modificar proceses de confrol, conforme a sus atribuciones, en dreas en
las que se defectan conductas conirarias al Codigo de Efica, las Reglas de
Integridad o al Cédigo de Conducta;

i) Dejar de implemantar, en su coso, de adoptar, mejores practicds y procasos
para evitar la comupcion y prevenir cualquier conficto de inferés:
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Il nhizirlas propuestas que tiendas @ mejorar o superar deficiencias de operackin,
de procesos, de colidod de framites y servicios, o de comporfamiento &tico de
los servidores pUblicos: y

IX. Desempefio Permanente con Infegridad: consiste en que los senvidares pUblic
de la Administracion PUblica Municipal gue desempefia un emples, conduze
actuacion con legofdad, imparcialidad, objefividad, fransparencia,
cooperacian, &lica e integridad.

Yulneran esta regla, las siguientes conductas:

a) Cmifir conducise con un trato digno v cordial, corfarmes a los protocalos de
acluacion o atencién al pdilice, y de cooperacion entre servidores plblicos;

b] Realizar cualguier tipo de discriminacion tanto a ofros servidores publicos comeo
a tedo persona en general:

c|] Refrasar de manera negligente las actividades que permitan atender de forma
agil y expedita ol pdblico en general;

d] Hostigar, agredr, amedrentar, acosar, infimidar o amenazar o compadieros de
frabajo o personal subordinado:

a) Ocultarinfermacion y decumentacién gubemamental, con el fin de enforpecer
las solicitudes de acceso a infarmacion piblica:

fi Recibir, solicitar o aceptar cualguier fipo de compensacion, déadiva, obsequio
o regalo en la gestion y clorgamiento de tramites y servicios;

gl Realizar actividades parficulares en horarios de trabajo que contravengan las
medidos aplicables para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
pubdicos:

h} Omitir excusarse de interveni en cualquier forma en la atencidn, tramitacién o
resolucicn de asuntos en los que tenga interds personal, familiar, de negocios, o
cualquier olro en el que tenga algln conflicto de interés:

i} Chbstruir ka presentacidn de denuncios o acusacioness sobre el uso indebids o de
demoche de recurscs econdmicos que impidan o propicien la rendicién de
cuentas

il Evitar conducirse con criterios de sencilez. austeridad v uso adecuado de los
bienes y medios que disponga con motivo del ejercicio del carge piblico:

k| Cenducine de maonera ostentosa, inadecuada v desproporcionada respecto @
la remuneracion y apoyos gue se determinen presupuestalmente para su cargo
pUblico; y

) Omitir o evitar incluir acciones ofimativas que faverezcan el respeto de los
derechos humanos, lo equidod entre mujeres v hombres en los politicas v
acciones del senvicio plblice, ademas de asumir la igualdad de frate v de
oportunidades e impulsar el frabajo en equipo.
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X. Comporfomientc Digno: consiste en que los servidores plblicos de la
Administracion Piblica Municipal en el desempefio de su empleo, cooperen para
velar per la ebservancia de los princlpios y valores infrinsecos a la funcidn plblica;
el fortalecimiento de la cultura ética y de senvicio a la sociedad, por lo que se debé:

a) Evitar generor beneficios por cuestiones de género;
©) Evitar discriminar por razones de género, grupo étnico, religitn, creencias, raza,

nacicnalidad, edod, orentacidn sexual, estado civil, estructura famifar,
capacidodes diferentes, condicién social, ideclogias politicas, o cualquier ofrg
caracteristica que diferencie a una persena de ofra y que, con sllo, afente
contra la dignidod humana:

c) Evitar uliizar lengucje sexista que formente esterecfipos o prejuicios oL
favorezcaon las desigualdades entre hombres y mujeres;

d] Evitar ejercer algun tipo de violencia laboral hacia sus compaferos de trabajo.
aludiende a su genero ¢ alguna ofra caraclerstica inherente a su persona;

e] Evitar condicionar los derechos o prestacionss con las que cuenta la Secretaria
para &l personal; v

fl Evitar redlizar cualauier acto que acose u hostigue sexual © Ioboralmente a los
compafieras o companeros de frabaje,

Articule 9. A fin de gue los servidores plblicos de la Administracidn PUblica
Municipal, se familioricen con los principios, valores y regias de integridad, el
Organo Infemo de Control serd el encargado de dare a conocer, mediante
capaciacionas y difusion en la pagina de infemet de la presidencla Municipal de
Villo de Tezontepec, Hidalgo.

Articulo 10. Los servidores plblicos de la Administracion Plblica Municipal, que,
como resultodo delincumplimiento de los disposiciones contenidas en este Cédigo,
s¢ ubique en algin supuesto de resporsabilidad prevista en ka normatividad
vigenie, seran sancionados conforme o lo Ley General de Resporsabiidad
Administrativas.

TRAMSITORIOS

FRIMERQ. B presente Cédigo entrard en vigor al dia siguiente al de su publicacisn
en el Periddico Oficial del Estada v la pagina de intemeat de la Presidencia Municipal
de Villa de Tezontepeac, Hidalgo.

SEGUNDO. Hagase del conocimiento de todos los servidores publicos de Ia
Administracion PUblica Municipal, el contenido del presente Cédigo de Conducta.

TERCERD. 5 abroga &l Codige de Conducta aprobado an fecha 14 de octubre
de 2020, por los infegrantes del wmianm en o segunda sesitn ordinaria.
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INTRODUCCION

Este documento administrafive representa una hemamienta necesarig para g
comunicacion, y el funclonamiento de nuestra administracian municipal 2020-2024:
enfenderamos por Manual de Organizacién el documento oficial que descr
claramente la esiructura orgdnica y ias funciones asignadas o cada elementote

las unidades administrafivas de nuestro gobiemo municipal, asi como los fareas
especificas y lo auteridod asignado o coda miembro del organismo. En nuestro |
ambito de accién se define como una heramisnta o instrumento de trabajo, v
consulta en el que se registra v actualiza lo informacién detallada, referente =
marce juridico-adminisrative, objetive, estuctura orgdnica, organigrama gue
representa en forma esquemdtica la esfructura de la erganizacién, los funciones
de las darecs municipales que inegran nuestra administrocion, los niveles
jerargquices, los grados de outoridod, responsablidad, asi como las fineas de
comunicacion y coordinacién existentes, que esquematiza ¥ resume g
organizacion de una unidad responsable.

B Manual de Organizacian s, por tanto. un instrurnento de apoyo administrativo,
que describe las relaciones orgdnicas que se dan enfre las unidades adminktrativas
de una dependencia, enunciando sus objefives v funciones, siendo por ello, un
elements de apoyo al funcionamienio administrativo,

Por lo anterior, este Manual constituye un instruments de gran ufiidad para la toma
de decisiones en los planes y programcas de trabajo propios de la administracion,
ademas de facilitar los sisternas de frabaje v la adecuaciksn de funciones, de farma
tal que siempre sean encaminodas a contribuir con los objefivas generales de la

organizacién,

Finaimente se hace una invitacién a los usuarios del Manual para gue procuren
mantenearlo actualizado al dia, y se leven a cabo las adiclones, sustituciones o
efiminaciones que sean necesarias, aplicando el procedimiento establecida para
tal efecto.
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ANTECEDENTES

Dando cumplimiento al articulo 56 fraccion lincko a, de la Ley Organica Municipal W
deal Bstado de Hidalge, v a los ordenamientos legales establecidos en materia, se
elabora el Manual de Organizacidén para proporcionar, en forma ordenada,
informacién bésica de la organizacién v funcionamiento de las unidddes
responsables, como una referencia obligoda para lograr el aprovechamiento de

los recursos v & desarrollo de las funciones encomendadas.

En la posada administracion ko organizacién se comprendia por la Presidenta

Municipal, Confraloria Municipal, Oficial Mayor, Secretaria General Municipal,

Tesoreria Municipal y 8 Diecciones: Obras Plblicas y Ordenamienta Temitorial,

senicios Generales, Siktema DIF Municipal, Bienestar Social, Reglamentos v

Espectacutos, Proteccidn Civil, Segurdad PUblica, Desamolle Econdmico ¥ oun
Multideportivo.

Secretario General estaba integrada per las dreas de Conciliacisn Municipal,
Regisiro del Estado Familiar, Unidod de Proteccidn de Nifias, Nifios, Adolescentes ¥
la Familia , Juridico ¥ Transparencia; la Direccion de Obras PUblicas integrada con
la Departamento de Desarcllo Urbano, Ordenamiento Temitorial y Ecologia;

Tesoreria Municipal por las dreas de Adguisiclonss, Planeacién v Catastro: Servicios
Generdles por Servicios Piblicos y Departamento de Aguo Fotable: Sktema DIF
infegrado por UBR y CAIC; Bienestar Social por 1as dreas de Servicios Médicos,
Instancia de la Mujer, Juventud, Consejo del Deporte vy Educacién v Cultura:
Desarralio Econdmico por turlsmo y desarmolio agropecuario.

En lo presente administracién 2020-2024 estd integrada por Presidenta Municlpal, #
secretaria de Controlorfa Municipal, Secretaria Municipal, Secretaria de Tesoreria
Municipal, Sstema DIF Municipal, Secretaria de Obras Piblicas v Ordenamiento
Territorial, Secretaria de Seguridad Piblica v é Direcciones como lo son: 1. Direccidn
de Educacion, Cultura v Deporte 2. Direccidn de Desamolie Econdmico, Tursmo W
Fomento Agropecuario 3. Direccidn de Desarrolic Social 4, Direccién de Proteccidn
Civil v Bomberos 5. Direccién de Reglamentos v Eslpa-ctﬁn:ulcrs &. Direccidn g
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Secretaria General estabg infegrada por las dreas de Conciliocién Municipal,

=
=

Registro del Estodo Fomiliar, Comunicacidn Social, Tic's, Tramsparencia,
Deparfamento de Flaneacion, Inventarios, Recursos Humanos, Archive: Ia
Direccién de Obras Plblicas v Ordenamiento Teritoral infegrada con
Departamento de Desamolo Urbane y Ecologio: Tesoreria Municipal
Departamento de Catastro: Sistema DIF Municipal estd integrado por UBR , CAIC,
PAMAR, Programa Almentario v o Unidod de Proteccidn de Nifios, Mifics,
Adolescentes, y Atencidn de Adultos Mayores; La Direccitn de Desarrollo Social ake |
la dreas de Juventud: la Direccidn de Educacién, Cultura y Deporte: Infegrada por
deparfamente de Deporfe, Multidepertive y Cultura, Direccidn de Desamrollo
Econémico por Turisme, Fomenta Agropecuario v por ultime Direccidn de Senvicios
Publicos Municipales por el Departamento de Sarvicios Generales.

MARCO JURIDICO Y ADMINISTRATIVO

La informacién contenida en este Marual estd fundamentada en la siguiente
narmatividod:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Meaxicanos)

Constitucion Pelitica del Estado de Hidalgo

Codige Fiscal de la Federacion

Codigo Fiscal del Estado de Hidalgo

Cedigo Fscal Municipal para &l Estado de Hidalgo

Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Ley General de Archivos

Ley General de Desarrollo Social

Lay General de los Derechos de Nifias, Nifios v Adolescentes

Ley General de Proteccion de Dotos Peronales en Posesisn de Sujetos

Obligados

Ley General de Responsabiidades Administrativas

Ley Ganeral de Transparencla y Acceso a la Informacian Poblica

Ley General para la Igualdad entre Mujeres v Hombres

Ley de Coardinacion Fscal

Ley de Obras Publicas v Servicios Relacionados con las mismeas

Ley Federal de Presupuesto vy Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal dal Trabajo

Ley Estatal de Agua y Alcantanillodo paro el do de Hidalgo
"J{ﬁﬁ! T 18 .'_,,/:'.,1. o ez,
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* Ley Esfatal del Procedimiento Administrativa para &l Estado de Hidalgo

+ ley de Adquisiciones, Armrendamientos vy Servicios del Sectar Publico del

Estade de Hidalgo

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

Ley de Asistencia Social para el Estade de Hidalgo

Ley de Bienes del Estado de Hidalgo

Ley de Catasiro del Bstado de Hidalgo

Ley de Coordinacidn Fiscol del Estado de Hidalgoe

Ley de Cullura del Estado de Hidalgo

Ley de Cultura Fisica, Deporte v Recreacion parg el Estado de Hidalgo

Ley de Desarcllo Agricola Sustentable para el Estado de Hidalgo

Ley de Desamollo Forestal Sustentable para el Estado de Hidalgeo

Ley de Desarollo Pecuaric para el Estado de Hidalgo

Ley de Desamalio Social para el Estodo de Hidalgo

Ley de Deuda Plblica para el Estado de Hidalgo

Ley de Educacion para el Bstade de Hidalgo

* Lley de Enfrega Recepcion de los Recursos Poblicos para el Estads de
Hidaigao

* Lley de Fiscalzacion Superior v Rendicién de Cuentas del Estada de Hidalgo

Ley de Fomento y Desarrolic Econdmiceo para el Estado de Hidalgo

Ley de Hacienda del Estade de Hidolgo

Ley de Hoclenda para los Municipios del Estade de Hidalgo

Ley de la Juventud del Estado de Hidalgo

Ley de los Derachos de Adultos Mayaores del Estado de Hidalgo

Ley de los Derechos de Mifias, Mifics y Adolescentes para el Estade de

5 & & &8 9 wm

Hiclolgo
Ley de los Trabojadores al Servicio de los Gobiemos Estatal v
= Muricipal, asi como de los Grganos Descentrolizados del Estads de Hidalge

Ley de Obros Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para &l Eslado
de Hidailgo :

Ley de Planeacion y Prospeciiva del Estado de Hidalgo
Ley de Fresupuesto y Contabilidad Gubemamental del Estade de Hidalgo
Ley de Prevencion del Delito paro el Estodo de Hidalgo

Ley de Proteccién Civil del Estado de Hidaigo

Ley de Seguridad Piblica para el Estade de Hidalgo

Ley de Transparencio y Acceso a la Informacidn Poblica Gubernamental
para el Estado de Hidalge

Lery de Tursme Sustentable del Estado de Hidalgo

Ley de Vias de Comunicacién y Transito para el Estade de Hidalgo

* Ley Integral para kas Personas con Dlst:ﬂpﬂ:[ﬂaﬁl E.‘rEI E';Tr::dn de Hidalgo
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Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

Ley para la Atencitn y Sancién de lo Violencio Fomiliar para el Estado de
Hidalgo

Ley para la Famiiia del Estado de Hidalgo

Ley para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo

Bando de Policia y Gobiemao del Municipio de Villa de Tezontepec, Hgo.
Reglamento Orgdnico de la Administracion Piblica Municipal de Villo/de
Tezontepec. Hoe.

Demads Leyes, Reglomentos, Circulares, Decretos y Otras Disposiciones en el Ambito
de su Competencia.
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ATRIBUCIONES

H presente Manual de Organizacidn ha sido ermitido con observacién v esfricto a
los disposiclones confenidas en la Ley Orgdnica Municipal para el Estado de
Hidalgo y Reglaments Orgdnico de la Adminisiracién Pablica Municipal de Vila de

fodos los municipios del Estado de Hidalgo, como una determinacién que &mana
del articule 115 de la Constitucién General, asl como de las dermds obligociones
aue deben cumplir los servidores plblicos municipales para & ejercicio de sus
funciones,

¥ ulilizando como base de este documento el cumplimiento al siguiente arficulo
del Reglomento Orgdnico de lo Administracién Plklica Municipal de Vila de
Tezontepec, Hao.

ARTICULD 2. Este reglamento tiene los siguientes objetos:

. Desarollar, o partir de las disposiciones establecidas en lg Constitucién
Falitica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucitn Poliica del Estado
de Hidalgo vy, lo ley estatal municipal; las competencias, atribuciones,
focultades y obligaciones que comesponden a la adminstracién poblica
rvricipal y al Ayuntamients;

Il. Determinar la organizacidn y funcionamiento de las dependencias v, en su
caso, enhidades, prioritarias de la Administracidn Plblice Municipal;

ll. Establecer los focultadss, funciones y obligociones de los personcs
servidoras plblicas def municipio cuyas dependencias o enfidades astén
incluidas en este Reglamento.

Lo anterior sin perjuicio o limitacion de las compeatencias, atibuciones, focultadas,
funciones u obligociones que se seficlen para coda dependencia, entidad o
pencna servidora plblica, en los insfrumentos complementarios o este
Reglomento, tales como manuales, protocolos, catdlogos u ofros de naturaleza
sirmilar.

¥ de manera particular los demds corelativos que resulten aplicables,
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Guior responsablemente a Vila de Tezontepec o través de politicas publicas
eficientes, eficoces y de resultades, generando acciones que beneficien a la
potlacion, con el fin de mejorar la calidad de vida de los Tezontepequenses,
comprometidos en reducir la desigualdad v rezago soclal asegurando el desarrollo
de las futuras generaciones.

VISION

Serun goblerno cercano a la gente, que fomenta una ciudadanio participativa en
la torma de decisiones, con vocacién de servicio v calidad humana, ko que
permitird el uso eficiente de |os recurses publicos para generar bienestar al pueblo
de Villa de Tezontepec.
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a AREA " PAGINA |
Despacho de Presidenta Municipal _ '
h::dﬁ(:'i_ﬂdrﬁn Municipal R | "
'Contraloria Municipal ' |

' Secretarla General Munrcipui ) '
| Unidad de Transparencia
lm::mn Social ' | |
| Departamenta de Planeacion Municipal |
nstancia Municipal de la Mujer |
Registro del Estado Fomiliar '
Archiva Municipal
Tecnologios de la Informacién
Tesoreria Municipal
Deparfomento de Recurses Humanas
Direccién General de Obras Piblicas ¥ ﬁdenwnlerﬂn Territorial f

Departamente de Desamolo Urbano : |
Departamento de Ecologia - I

| Departamenio de Catastra

Direccién General de Seguridad Piblica y Trénsite Municipal | ;

S — -

Direcclén de Serviclos Pablicos Mﬁnll:h:ruht I

‘Salud y Sanidad Municipal .

 Direccién de Reglamentos y Especidculos ' B |

| Direccién de Desarmolle Social :
S e i - - : -

| Atencién g la Juventud |

Direccién de Desarrollo Econdmico, Turismo y Fomento |

 Agropecuario

I Turismo
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Fomanto Agropecuaro i

Unidod Bésica de Rehabilitacién [UBR)
Unidad de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes / SIPINNA
'Centro de Atencldn Infanti
Programas de Atencién ol Menor y Adolescente en Riesgo
iiﬁnﬁﬁﬁ a los Aduitos Mayores -
irrl-.grm:rm Alimeniaria
Direcclén de Educacién, Cultura y Deporte
| Cutturg [ I
Deporfe - | i
Direcclén de Proteccién Civil y Bomberos |
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DESPACHO DE PRESIDENTA MUNICIPAL

Fresidenta Vi unicipal

Constituchonal

— Auxiliar de Sindicatura

Auxiliar de Despacho |

|
]
1
—| Lecretario Paricular

Oficial Mayor |

Concilacitn Municipal

Auxilliar Administrative

+ Presidenta Municipal Constitucional

Objetivg;
Tener asu cargo la representacién del Gobiemao del Municipio v la sjecucion de las
resoluciones del Ayuntamiento.

Funcionas:

De acuerdo con el Arl. 144 de lo Constitucién Politica del Estado de Hidalgo y &0
de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalge: Son facultades y obligaciones
de la Presidenta Municipal:

l. Cumplir y proveer a la observancia de las leyes federales v estatales. asicomo
les ardenamientos municipoles:

l. Cumplir con el Plan Estatal de Desamollo, el del Municipic v los programas
sectoricles, regionales v especiales aprobados, proveyendo su observancia
respecis a los gue se refiera o su municipio. A méas tardar 90 dias después de

tomar pesesion de su cargo, el Presidente Municipal deberd presentar un

Programa de Desarollo Municipal congruente con el Rlan Estatal:

. Ejecutar los reglamentos v acuerdos expedidos por e Avuntamienta:
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V. Rendir anuaimente al Ayuntamiento el dia cinco de septiembre de cadao afo,
un informe detollado sobre el estado gue guarda la Adminisfracian Poblica
Municipal: cuando por cousas de fuerzo mayor no fuera posible en esta
fecha. se hard en otra, previa auterzacion del Ayuntamiento que expedind el
acuerdo. sefclande fecha y hora para este acto, sin gue exceda del veinte
de septiembre;

Vl. Proponer al Ayuntamiento la designacidn de Comisiones de Gobiemo y
Adrministracién enfre los Regidores;

Vll. Presentar al Ayuntamiento el provecto de Ley de Ingresos v de Presupuesto
de Egresos del Municipio para cada ejercicio fiscal, para los efectos previstos
por esta Constitucian y las leyes, asi coma ko cuenta mensual de egresos. El
proyecto de Presupuesto de Egresos del Municipio deberd incluir kos
tabuladores desglosados de lkas remuneraciones que perciban los servidoras
publicos municipales, sujetdndose a lo dispuesto en el arficulo 157 de esta
Constitucién; .

Viil. Nombrar y remover libremente a los directores de los dependencios vy |
entidades de lo administrocion piblica municipal, a los delegados vy
subdelegados v demdas personal adminisfrative, de ocuerde con los
disposiciones aplicables;

1X. Convocar al Ayuntamientfo o sesiones conforme a la ley respectiva:

A. Tener bajo su mando los cuerpos de seguridad pdblica y trdnsito, en los
términos del reglomento comespondiente, salve en los casos sefalados en los
pamrafos segundo v tercero de la presente fraccién,

¥l. El Gobermador del Estado podrd dictar drdenes a las policias municipales en
casos que considers como de fuerza mayor o alteracién grave del orden
puUblico.

Xl Solicitar la autorizacién del Ayuntamiento para ausentarse del municipio por
mads de quince dias;

Xl Presentar ante lo Auditoria Superior del Estadeo de Hidalgo, su declaracién
pafrimonial inicial. dentro de los sesenta dias hdbiles siguientes a la toma de
posesion; de modificacidn anual durante el mes de mayo de coda afio y de
conclusion de encargo, deniro de los freinfa dias habiles siguientes

XV, Las demnds que esta Constitucidn v los leves le confieran.

Secretario Particular de la Presidenta Municipal
Qblefivo;

Brindar opoyo. asistencia v ocompofiomiente al dec
quehacer pubiico diario.

Funciones:
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. AsiztE a la Presidenta Municipal en las acfividades gue e encomiende: -

Il. Entregar diaramente tarjeta informativa con agenda del dia siguiente porsi . _)L{‘,
exister modificaciones; )
. Tomar lomadas particulares de ka Presidenta; 3
V. Tener un direciorio defollodo de funcionarios municipales, estatales v P
federales; asl como lderes de opinidn y actores importantes: d

V. Atender asuntos polificos por insfruccidn de la Presidenta;

V1. Coordinar las giras del Presidenta Municipal; |

Wil Atender, revisar v observar el seguimiento de lo comrespondencia de o
Presidenta;
Viil. Archivar la comespondencia de la Presidenta: v
IX. Las demds funciones encomendadces por la Presidenta.

Tl
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Perfil de Puesto

Contar con bachllerato o carmera técnica preferentemente.

Tener un modo honesto de yvivie:

Contar con licencia de conducir vigente;

sar de reconocida solvendcia moral:

Mo confar con inhabilitacion vigente para desempefiar un carge, empleo o
comision en el servicio plblice:

&. Tener un amplio senfido de responsabilidad;

7. Tener una excelente acfitud de serviclo; v

8. Trabajo en equipo.

Auxiiior de Despacho
Objetiva:

Apoyar en o geslién de trdmites administrativos, ademas de sofisfocer las
necesidades de comunicacion operando el teléfone y atendiendeo al piblice en
sus requerimientos de informacion, al igual que ejecutar y controlar la recepcion.

Funciones

I. Recepcion de |la corespondencia oficial dirigida a la Presidenta Municipal;
. Clasificar y archivar los documentos enviados v recibidos por el Despacha de
la Presidenta Municipal;
. Turnor oficios con indicaciones por parte de la Presi
V. Llevar el archivo de seguimiento a oficios turnados ayPresidenta Municipal;
V. Alencion a ciudadanos que desean audiencia co s
VI. Laos demds funcienss encomendadas por su spper

- S
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1. Contar con bachilerato preferentementa.
2. Tener un modo honesto de vivir:
3. Sar de reconocida solvencia moral;
4. Mo haber sido condenode mediante sentencia ejecutoriada, por delito
dotosa;

4. Mo contar con inhabilifacion vigente para desempefiar un cargo, emplec o

comision en el servicio pUblica
4, Tener un amplio senfido de responsabilidad;
7. Tener ung excelente actitud de servicio; y

8. Trabajo en equipo.

Auxiliar de Sindicatura.

Chbietive:

Apoyar en |la gestion de frdmites administrativos, odemdas de safisfacer bas
necesidades de comunicacion operando el telefono v atendiendo al pdblico en

sus reguenmientos de informacion, al igual que ejecutar y controlar la recepcidn
para & Sindico Municipal

Funciones

I. Recepcion de lo comespondencia oficial;
Il Clasificar vy archivar los documentos enviados y recibidos;
lll. Turnar oficios con Indicacione: por parfe de Secretaric General;
V. Llevar ef archive de seguimiento a oficios tumados; {
V. Atencion a cludodanos gue dessan audiencia con el Sindico Municipal.:
Vl. Los demas que derven de la nomatividod aplicable o le sean
ancomandadas en el Grea de su competencia por sus superiores jerarguicos.

Beril de Puestc

I. Confar camera técnica o bochilerato preferentemente, con experiencia
minima de un afic;

2. Tener un medo honesta de vivir

3. Ser de reconocidao solvencia morml;

4, Mo haber side condenadoe mediante sentencia ejecutoriada, por delitfo
doloso;
5. Mo confar con inhabliitacién vigente para desempeniar un cargo, empleo o |

comision en &l servicio publico;
é. Tener un amplic sanfido da responsabilidad;
- Tener ung excelants actitud de semclr::

. Trabajo en eguipo. : ;i: ] :
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Apoyar en la atencion de asuntos intemes v la comespondencia del Avyuntamiento,

Funciones;
Las referidas y no imitalivas en el arficulo 145 del Reglomento de Organizacion y

Procedimientos Inferiores del Ayuntamiento del Municipio de Vila De Tezontepec,
Hidalgo.

. Recepcion de ko comespondencia oficial:
. Clasificar y archivar les decumentos enviados y recibidos del Ayuntamiento:
. Realizor lo redoccién de los Acuerdos y Actas de Cabildo;
IV. Recabar fimas cuando sea necesario de las actas o ocuerdaos tomados por
el Ayuntamisnto;
V. Tumar oficios con indicaciones por parte de Ayuntamiento;
Vl. Llevar ef archivo de seguimiento a oficios tumados al Ayuntamiento:
VIl Las demds que deriven de lo normalividod opicable o le sean %

encomendadas por el Ayuntamiento.
Perfil da Puesto

ser profesionisto preferentemente,

Experiencia de 2 ofios comprobable en el Servicio Piblico:

Tener un modo honesto de vivir;

aer de reconocida solvencia moral;

Mo haber sido condenado mediante senlencia ejecutoriada, por delito

doloso;

&, No contar con inhablitacion vigente para desempenar un cargo. emples o
comisién en el servicio plblco;

/. Tener un amplic sentido de responsabilidad;

Tener una excelente acfitud de servicio; y

%. Trabgjo en equipo.

LB

&

AANUAL DE DRGANIZACION 2020-2024




ThARAJANGDCOETIE D
1
A ¥ O HT & M LEHT O
WILLA DE TEIDONTEFEC
I0In-20L4
CONCIUACION MUNICIPAL
PFreddenta Municipal
Constitucion::
| Concillacikn Municipal

| Auxiiar Administrativa
4+ Conclllader Municipal \
Obletivo:

Fortalecer la gobernabilidad, creando vinculos enfre gobierna y ciudadania para
prevenir y selucionar confliclos que atenten con la armania social,

Funciones:
Las referidas y ne limitativas en el art, 162 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado

de Hidaolgo y articulo 36 del Reglamento Crgdarico de la Administracion Poblica
Municipal de Villa de Tezontepec, Hidalgo.

o
Aol

A -

Il. Conciiar a los habitantes de su adscripcién en los conflictos que no sean
constitfutives de defito, ni de responsabilidades de los servidares pUblicos, nide

o competencia de los drganos jurisdiccionales o de ofras autoridades;
Il. Redaciar, revisar y en su caso aprobar, |05 acuerdos o convenios a que

ey

beguen los particulares o fravés de la conclincion, los cuales deberdn ser
firmados per elios y autarizados por el conclliador;
. Conocer. cofficar e imponer los sanciones administrativas gue procedan por
taitas e infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y demas disposicionas
de caracter general expedidos por los Ayuntamientos, excepto los de
caracter fiscal; :&

V. Apoyar a la outoridad municipal que comesponda, en la conservacion dal '
orden publico v en la verficacion de dafios que, en su easo, se causen a los
bienes propiedod del Municipio, haciéndolo saber o lao autoridad i

compefents;

V. Dar o conocer a las autoridodes competentes los hechos Y poner g
disposicién o los personas que aparezcan involucradas, en los casos en que
existan indicios de que &stos sean delictuosos:

Vl. Expedir o pelicidn de outoridad o de parte interesada, certificaciones de
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Vll. Uevar un libro de coniral de registro de actas axpedidas por ka dependencia
de Concifiacion Municipal, asl come, uno de personas infractoras al Bando de
Folcla y Gobierng, en el cual se asiente lo actuado en coda caso:

Vill. Mantener informado a la Presidenta Municipal de lo ocumido durante el
glercicio de sus funciones;

IX. Conceder y, con ouddio de lo policia municipal aplicar, Srdenes
profeccién a mujeres victimas de violencia. En el gjercicio de esta funclon
debera considerar lo notoria urgencia del case. asi como, lo dispuesto en la
Ley vigente en la matera en lo materia respecto de estas medidas de
proteccion.

X, Apoyar la formulocion, seguimiento v evaluacisn del Pregrama Operativa
Anual de la dependencia municipal en congruencio con el Presupueste de
Egresos autcrfzado; v

Xl. Los demas gue determinen los disposiciones legales v reglamentarias
aplicables en la materia y su superior jerdrguico.

Perfil de Puesto

1. Resichr en el municipio;

2. Contar con fitule y cédula profesional de licenciatura en derecho: con

experencio minima de des afios en &l ejercicio de su profesion;

Mo gjercer ofro cargo plblico en ningln orden o nivel de gobiemo;

Ser cludadane/a mexiceno/a en plens goce de sus derachos civiles v polificos:

Mo ser minisfre de algin culto religioso;

Mo estar inhabilitodo pora desempeafiarse en un cargo, empleo o comisidn en

&l servicio poblico;

/. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo gue acredite estar al
comente del pago, concele esa deudo, o bien, framite el descuento
comrespondiente;

8. Mo estor condenada o condenado por &l delito de violencia familiar:

7. Tener un amplic sentido de responsablidad:

10. Tener una excelente actitud de servclo:

11, Tener alte grade de liderazgo; v

12, Trabojo en equipe,

Auxiliar Administrative
Shsthvo:
Apoyar en la geshion de tramites administratives, en octividades encomendadas

por el Conciiador Municipal, ademas de atender al piblico en sus requerimientos
de informacién ¥ confrolar la recepcidan. i

- II‘:- i e r‘ 4 f by
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l. Recibiry en  su caso anotar las llamadas del dreq, asi COMo, enviar comeos
elecirdnicos y redlizar cualguier otra actividad que le encomiends su superior
jerarguico;

Il. Agendar las clitas del Concilador:

ll. Dar atencién e informacidn al personal y usuarios que solictten algdn servic
del Grea;
IV. Recibir, seliar, revisar, registrar oficios y enfregarios al Conciliador para recibir

indicaciones;

V. Hoborar diversos oficics de trdmites adminstratives, circulares Y demds
documentos propios de les servicios del drea; v

¥l. Las demas gue determinen los disposiciones legales v reglomentarias
aplicables en la materia y su superior jerdrquico

Perfil de Puesto

1. Contar con carera técnica bachilerato con experiencia minima de un afo
preferentemente;

2. Mo contar cen inhabilitacién vigente para desempefiar un corgo. empleo o
comision en el senvicio plblico:

3. No haber sido condenode mediante sentencia ejecutoriada, por delito
dolozo,

4. Tener un amplio senfido de respensabilidad:

5. Tener una excelente actitud de servicio: y

&, Trabxajo en equipo.
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CONTRALORIA MUNICIPAL
Presidenta Municipal
Constituconal
Contralora Municipal
Auxdiar Administrativo
| Autoridad Suhsxandamuj‘_} Autoridad Investigadors

Contralora Municipal

Objetivo:

Fungir como drgano de contral, vigiloncia y fiscalizacién de los bienes deal
pafmmeonio municipal, asi como del desempedo v actuacidn de los servidores
publicos; premoviendo en esfricto apego al marca juridico, acciones preventivas

que pemitan maximizar los recursos a fin de mejorar la calidad en o prestacién de
los servicios, asegurar lo fronsparencia v efectividad del Gobierno Municipal.

Funcicnes;

Las referidas vy no limitativas del art, 104 de lo Ley Orgdnica Municlpal del Estada
de Hidalgo, v articulo 38 del Reglamento Orgdnico de la Administracién Pubkca |
Municipal de Villa de Tezontepec, Hidalgo,

I.Vigilar el cumplimiento de las polficas, programas y demds dispasiciones
legales y reglamentarias del Ayuntamienteo:
I.Planear, orgonizar v coordinar & sistema de confrol ¥ evaluocion municipal:
ll.Inspeccionar ef ejercicio del gasto publico municipal en congruencia con e
presupuesto de Egresos; #
IV.Promover la participacion de ka sociedad. a fravés de la figura de contralora
social, en los procesos de vigilancia v evaluacién de los programas v
acciones de la administracién poblica municipal, o efecto de contribulr a un .
comecto desempefic de la gestién pdblica, bajo principios de fransparencia,
eficacia, legaldad v honradez:
V.mplementar las normes de contrel, fscalizocién, contabiidad v auditoria ‘
gue deben observar ios dependencias, drganos, arganismos municipales y
municipales descentralizados, previa consulta con la Auditoria Superior del
Estado vy la Sectetaria de Contraloria de la Administracion Plblica Estatal;

il
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V1.De conformidad a lo establecida en lo Ley General de Responsabiidades
Administrativeas, emitir, observar v vigilar el cumplimiento del Codigo de Efica
de los servidores plblicos municipales;

Vil Auditar a los diversas dependencias, organes, organismes municipales v
municipales descentralizados que manejen fondos y valores, verificando £l
desiino de los que de manera directa o fransferida realice el Municipit o ,
través de los mismos; '

Viil.Bercer la vigilancia y el control dsl geassto poblico municipal, procurando el
médma rendimiento de los recursos v el equilibrio presupuestal:

X.5upervisar los acciones relativas o lo  planeacisn, programacion,
presupuestacién, contratocién, goste y confrol de los adquisiciones ¥
arendamientos de bienes muebles y servicios, de cualquier nafuraleza que
s& realicen con fondos municipales, en términos de las disposiciones
aplicables en la materia;

X.Cumplic con las obligaciones que, en su caso, la impongan los convenios o
acuerdos de coordinocion que en materia de inspeccién y control suscriba
el Municipio con el Estado:

Xl.Inspeccionar que las obras gque en forma directa o en parficipacidn con
ofros organismaes redlice el Municipio y que se gjusten a las especificaciones
previamente filadas;

Xl.Recepcionar, registrar y resguardar laos declaoraciones de  sifuacién
patimonial y de intereses v en su caso la fiscal anual, gue deban presentar
los servidores plblicos: v practicar las invesfigociones que fueren perfinentss
respecto del cumplimiento de esta obligacién, de acuerdo con las leves W
regiamentos;

Xl 3ubstanciar los procedimientos administrativos que resulten con motive de la
folto de presentocidn de las declaracionas de situacian patimeonial v de
intereses que se encuentran oblgadaos los servidores plblicos;

XIV_Designar o los auditores externcs y comisarios de los organismos que integran
la administracion pdblica municipal descentralizada:

»¥.Informar ol Presidenta Municipal el resultado de Ias evaluaciones realizadas
¥ proponer las madidas corectivas que procedan:

AVl.Conocer los actos u omBiones que pudieran constituir faltas odministrativas #;
en contra de servidores y exsenvidores piblicas y de particulares, para lo cual gg

debera:

a} Recibir denuncias por presuntas faltas administrativas:

b) Investigar la presunta  responsablidod adminkfrafiva de  faltas
administrativas, de oficio, por denuncia o derivados de auditorias:

c] Defterminar la exstencia o inexstencia de presunta responsobilidod
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XVilInterponer las denuncias comespondientes ante el Ministerio PUblico cuando,
de las invesfigaciones realizodas, se desprenda la comisién de uno o mas
delites peseguibles de oficia:

AVlll.Proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en ka gestidn publica
para el desarolio administrative en las dependencias ¥ entidades, a fin d
que los recursos humanos v maoterales, asi como los procedimientbs
tecnicos, sean aprovechades y aplicados con criterios de eficacia,
descentralizacién, desconcentracién v simplificacién  administrativa. Al
efecto, realizard las investigaciones, estudios y andlisis sobre estas materias v
aplicara las disposiciones administrativas que resulfen necesarias:

XX Verificar que se cumplan las disposiciones legales, nomas, poliicas v
Ineamientos en  mateda de adquisicionas,  arendamientos,
desincoporacion de activos, servicios v obras publicas de la administracian
publica municipal;

#¥.Vigilar gue los recursos v aportaciones, federales ¥y estatales asignados al
Municipio, se apliquen en los términos estipulados en los leves, reglamentos
¥ convenios respectivos;

*Xl.Colaborar con la Secretaria de Contraloria del Gobiemo del Estado yconlia
Auditeria Superior del Estado para el cumplmiento de las atribucianss que
las competan;

AX|.Participar en ko enfregosrecepcidn de las unidodas administrativas de las
dependencias y enfldades del Municipio, conjunfarmente con el Sindico;

KA. Revisar los estados financieros de la Tesorerda v verficor gue los informes sean
remitidos en fiempo v forma al Auditor supenor del Estado. Al efecto, podrd
auxiiarse de profesionales en la materia, previa autorizacisn del Cabildo;

XXIV.Revisar los inventarics de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Ayuntamiento:

XXV.Proporcionar al Ayuntamiento un informe de sus actlividades, cuando asi se
e requiern;

KAVL.Creary mantener actudlizodos los archives v estadisticas que comesponden

al érgano intemo de confrol:

*XVil.Ganerar y proponer al Ayuntamienta los instrumentos complementarios del #
argano infemo de control, atendiendo ks restricciones Y competencias :
exclusivas del Congreso de lo Unién en maferia de respersobilidades
adrministrativas;

XXVl Supervisar que dependencias o entidades de lo administracian publica
municipal, creen o mantengan actualizades sus manuales de organizacison,
procedimientos u ofros insfrumentos complementarios:

KXY dem@s que le atibuyan expresamente los leyes v reglomentos an o
materia.
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9.

10.
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I. Ser profesionisia en los dreas jurddicas, econémicas, administrativas o de
contaduria plblicos;
2. Tener experiencia minima de un ofic en matera de drganos interncs Ae

confrol;

Mo haber sido infegrante del Ayuntamiento de Vila de Tezontepec en &l
perodo inmediato anteror a su designacidn:

Mo ser o haber sido diigente de partido politice aigune en el ambite
municipal, estatal o federal en les fres ofios anteriores a su designacién:

No ser parte procesal o contra lifigante del municipio en asuntos de
responsabilidodes adminstrofivas que involucren a personas servidoras
publicas del municipio;

. Porficipar en el Sistema para la Profesionalizacidn del Servicio PUblico

Municipal y contar con una certificacién de competencia laboral expedida
por una institucion reconocida en el Sistema Macional de Competencias
durante el primer afio de su gestidn;

ser de reconocida solvencia moral:

Mo haber sido condenado mediante sentencia ejecutorada, por defifo
doloso;

Contar preferentemente, con experiencia minima de dos afios en el sarvicio
publico;

Mo contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un carge, empleo o
comision en el servicio publico.

Tener un amplio senfido de responsabilidad:

12, Tener una excelente actitud de servicio; v
13, Monejo de perscnal.

Auxiliar Administrativo

Dbjefivo:

Brindar apoyo administrativo v asistencia o la Contralora Municipal en su qQuenocer
poblice diario.

Funciones:

l. Elaborar diversos oficios, circulares v demas documentas:
ll. Recepcidon de diversos documentos:
. Clasificar y archivar los documentas enviados y recibidos:
V. Mansjo y control de expeadientes:
V. Atender lamadas telefénicas, fomar recados:

VL Alencion al

dblico en general;

r LA
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Vil. Recabar las firmas para los documentos que asi lo requieran:
Vill. Capturor daotos de acuerdo a las necesidades de trabajo;

IX. Atender los asuntos y desempefiar las comisiones que le encomiende |
Confralora Municipal:
X. Uevar el registro, control y seguimiento de las salicitudes ¥ planfeamientos,

HOE o
EEELC

formulados a la Confralora Municipal; y

£l Ser el enlace entre el controlor v los servidores poblicos de los dependencias
¥ enfidodes municipales, estatales y federales, para lo organizacién de
audiencias, reuniones y demds actos relacionados con sus actividades,

2 Puest

. Contar camera técnica o bachilerato preferantemeante, con expenencic

minima de un afio;

Tener un modo honesto de vivir

Ser de reconacida seivencia moral;

Mo haber sido condenodo mediante sentencia elecytonada, por delito

doloso; vy

3. Mo contor con inhabiifacidn vigente para desempefiar un cargo, emplec o
comisicn en el servicio pablco.

6. Tener un amplio sentido de responsabilidad:

/. Tener una excelente actitud de servicio; y

8. Trabajo en equipo.

ol Ll o

-

Autoridad Investigadora

Crbjetivo:

Investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos que puedan
constituir faltas administrativas.

Funcionsas;

l. Investigar lo comiion de presuntas faltas administrafivas respecto de o
conducta de los servidores plblicos o de particulares con relociones #
establecidas ente &l Municipio, que se reciba de oficio, mediante denuncia o
dernvodo de los auditorios procficodaos por parte de las auterdades
competentes,

Il. Emifir los ocuerdos de inicio de Ia invesfigacién, glosa, acumulacion, r
incompetencia y de calificacion de las faltas administrativas, ¥ en su caso, el
archive de la investigacion; en todos los cosos sus actos deberdn estar
debidamente fundados v motivados.
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. Reguerr la informacidn v dﬂcumenm-:iéa a las dependencias municipales v
a cudlquier persona fisica o juridica colectiva para ef esclarecimiento de log
hechos materia de su investigocian,

I¥. Solicitar a la Autoridad Substanciodora, medidas cautelaras.,

W. Citar o comparecer en &l cursa de g investigacidn, cuando io consid
conveniente, a los servidores publicos, exservidores publicos o particularas
relacionades con la investigacion de las presuntas faltas administrativas,
debiendo rozonar, fundamentar v motivar el acuerdo que para dicho
citatorio se emita.

¥l. Redlizar la calificacion de la falta administrativo,

¥l Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa ¥ presentaro o la
Autoridod Substanciadora.

Vil Las demds que le confiera lo Ley General de Responsabilidades
Administrativas v el Reglamenio Orgdnico de la Administracian Pioblica
Municipal de Vila de Tezontepec, Hidalgo.

Peil de Puasio

I. Ser profesionista en las dreas juridicas, econdmicos, administrafivas o de
contaduria publicas;

2. Tener experencia minima de un afic en materia de drganos intermos de
controd:

3. Mo haber sido infegrante del Ayuntamiente de Villa de Tezontepec en el
periodo inmediate anterior a su designacién:

4. No ser o haber side dirigente de partido poliico alguno en &l &mbito
murnicipal, estatal o federal en los tres afios anteriores a su designacien;

3. No ser parte procesal o confra litigonte del municipic en asuntos de
responsabiidodes administrafivas que involucren o peronas serddoras
plblicas del municipio;

6. Ser de reconocida solvencia moral;

7. Mo haber sido condenadc mediante senfencia elecutorada, por delito
doloso:

8. Contar preferentemente, con experiencia minima de dos afics en el servicio
plblico; .

9. Mo centar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o
comisidn en el servicio pdblico.

10, Tener un amplio sentido de responsabiidad:

11. Tener una excelente actilud de servicio; v

12. Manejo de personal.
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Autoridad Substanciadora

Chijativg:
Iniciar y substancior el process de responsabilidad administrativa,
Funciones:

l. Recibir por parte de lo Autoridoad investigodora el Informe de Presunto
Fesponsobiidad Administrativa, © en su coso, abstenese de iniciar el
Procedimiento de Responsablidad Administrativa.

li. Admitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrafiva,

il Decretar medidas cautelaras,

IV. Iniciar y tramitar los Procedimientos de Responsobiidades Administrativas
(celebrar audiencias de inicio, admisidn, desahogo de pruebas y alegatos).

V. Remitir al Tribunal los asunios relocionados con las Faltas Administrativas
graves o Faltas de Parficuiares.

VI Las demds que le confiera la Ley General de Responsoblidades
Adminisirafivas v el Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica
Municipal de Villa de Tezontepec, Hidalgo.

Perfil de Puasto

=
c

1. Contar con titulo profesional en las ramas de Derscha.

2. 3Ser de reconocida solvencia moral:

3. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutorada, por delito
dolaso;

4, Contar preferentemente. con experencia minima de dos afios en el servicio
publice:;

3. Mo contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o
comision en el servicio plblico.

é. Tener un ampiio sentido de responsabiidad:

Tener una excelente actitud de servicia; v

8. Mansjo de pesonal,

o

TANUAL DE ORGANIZACION 2020-2024




TRABAIAMBD Qi

@ O

NI0LAN rn|

= N N

AWM T A M WT D

WILLA BE TETZONTEFEL
2

S3b.TDT4

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

Presidenta Municlpal
Constitucional

Busiliar Adminiskrativa do Sedrslaria

dailiar Administrmthea de Oficalis do Pactes

Ercangado da Correspondandia b unidpal

Recepcioniska

Encargado de Inventarios

— e - | rﬁwl : : I
|ReEponzabia de ln Aespermalilede Encarpacade i Qlitaldel
Unidsdde | Comuricacian |D¢md4 Instarcis de la Raglatra del h;ﬁ:ﬁ* Em".*r:_f:“ w
Transparenca Sexin Firga Msjer Estadar kamiliar o
| }3
s I ] 1
Marwi|iar Baniliar Oiparadar del Bipwaar
ddminisirative | = Admirisrativa Pantags A nigiralivg
|| Psicdioge

+ Secrefario General Municipal
Objetive:

Dar respuestas concretas o los demondas ciudadanas, respetando en tfodo
momeanto la Legalidad dentro de los procedimientas a cargo de las Direcclones
que infegran la estructura orgdnica del Municipic, conforme o las metas
directrices del Plan Municipal de Desarrolio.

anclarss

Las referidas y no imitativas en el art, 98 de 1o Ley Organica Municipal dal Estado
de Hidalgo y articule 49 del Reglamento Orgénico de la Administracidn Poblica
Municipal de Villa de Tezontepec, Hidalgo:

. Confrolar o comespondencia oficial y dar cuenta de los asuntos de Ia
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X,

X1,

X1,

AV,

zY,

AVL

V1L

TLIND-FLFa
Estar presente en fodas las sesiones del Ayuntamiente con dereche a VO
Expedir los copias, credenciales v demds cerfificaciones y documentos gue
acuerde la Presidenta Municipal;
Refrendar con su firma los documentos oficigles susceritos por la Preside
hMunicipal;
Formular v presentar lo Presidenta Municipal la relacién mensual de
expedientes resueltos en diche plazo, o que se encuentren pendientes de
resolucion, con mencién sucinta del asunto en cada caso;
Con lo infervencidn del Sindico, elabarar el inventario general y registro en
lizros especioles de los bienes muebles e Inmuebles, propiedod del Municipio,
de dominic plblice v de dominlo privade, expresando fodos los dotos de
identificacién, valor y destine de los mismos:
Conformar y mantener actuclizada una coleccidn de leyes. decretos,
reglamentes, circulares, periddicas oficiales del Estado, ¥ en general de todas
las dispaosiciones legales de aplicacidn en el Municipio v en el Estado:
Desempeiiar la funcidn de Secretario de la Junta Municipal de Rechiamiento:

. Suplir las faltas de la Presidenta Muricipal, &n los términos de la Ley Oraanica

Municipal;

- Distribuir enfre los empleados de la Secrefaria a su cargo, las labores que

deb:an desempefiar;

Desempefiar los carges y comisiones oficiales, que le confiera la Presidenta:
Cuidar que los empleados municipales, concuran a las horas de despacho y
realicen sus labores con prontitud, exactitud v eficacia:

Cumplr v hocer cumplir en la esfera de su competencia, los Boandos de
Gobierna y Policio, el Reglamento Interior de la Administracidn ¥y los
Feglomentos de Seguridad Piblica y Transito Municipal, el de Froteccién Civil
¥ fodas las normas legales establecidas v los asuntos que le encomiends o
Presidenta Municipal, para lo comservacién del arden, o proteccién de la
poblacion y el pronto y eficoz despacho de los asunios administrativos
municipales;

Colaborar en la elobaracion v aplicacién del manual de ofganizacién y
procedimientos de la dependencia municipal:

Apoyar la formulacion, seguimiento v evaluacién del Frograma Cperativo
Anual de lo dependencia municipal en congruencia con el Presupuesto de
Egresos autorizado;

Cuidar bajo su responsabiidad el estodo v conservacién de inmuetles,
muebles, archivos, mabiliano v equipo de oficina;

Asistir a las sesiones del Ayuntamiento con vez Informativa ¥ sin dereche o
volo;
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AV Dejor constancia de hechos y cedificacidn de documentos en el desarrolio
de las sesionss del Ayuntamiento:
XX, Adminisirar, supervisar, controlar vy reguler o relative a los panteonas
municipales;
XX, Demdas funciones asignas por la presidenta y las leves oplicabies en materia,

Eerfil de Pugsto

1. Ser hidalguense en plenc uso de sus derechos polticos v civiles:

2. Ser vecino del Municipio, con residencia efectiva por lo menas de un aflo;

3. Contar preferentemente con titulo profesional con expenencia minima de un
afio, asi como con capacidad y honesfidad reconocidas:

4, Ser de reconocido honorabilidad:

3. Mo ser ministro de culto religicse

6. No haber sido condenado mediante sentencia elecutorada, por delito
doloso; v

/. No confar con inhabilifacién vigenta para desempefiarns en un cargo,
empieo o comisién en el servicio poblico:

8. Estar certfificade en el Sisterna para la Profesionalizacién del Semvicio Poblica
Municipal, en menos de 1 afios a partir de gue tomo el COrgo.

#. Tener alto grodo de liderazgo: v

10, Trabajo en equipo.

Auxiliar Adminisirafivo de Secretaria

Objetivo:
Apoyar en la gestién de trdmites administrativos. ademds de satisiacer las
necesidades de comunicacion operandeo &l teléfono v atendiendo gl publico en

Cam———

L)
)

sus requenmientos de informacién, al igual que ejecutar v controlar 1o recepcion
para el Secretario General Municipal.

Funciones :#:
A
l. Recepcién de la comespondencia oficial: )

Il Clasificar y archivar los documentos enviados y recibidos:

Il Turnar oficios con indicaciones por parte de Secretara General: ;
I¥. Uevar el archivo de seguimiento a oficios tumados:

V. Atencién a ciudadanos que desean audiencia con el Secretario General -

VI, Los demds que deriven de o normafividad aplicoble o le sean
encomendadas en el drea de su competencia por sus superiores jerdrquicos. ‘

P ' M
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. Contar camera técnica o bachilerato preferenternente, con experencia
minima de un afio;

2. Tener un modo honesto de vivie

3. Ser de reconocida solvencia merat:

4. Mo cenfar con inhablitacisn vigente para desempefiar un cargo, emplegd
comision en el servicio plblice;

3. Tener un amplio sentido de responsabilidad:

6. Tener una excelente actitud de sarvicio: ¥

/. Trabajo en equipo.

Auxiliar Administrative de Oficialia de Partes
Ggia I-_I-l' !gl

Recepcionar los documentos que vienen dirigidos a las diferentes dareas que
conforman el oyuntamiento, ademas de sofisfacer los necesidades de
comunicacién operando el teléfono v atendiendo al pdblico en sus requernmisnios
de informacion, al igual que ejecutar v controiar ia recepcion de todas las dreas
del ayuntamientao,
Funciones
l. Recepcion de la corespondencia oficial:
Il. Tramitar pre cartillas militares:
l. Realzar Constancias de Residencia, Identidad, Ingresos v Recomendacion
laborakes:
IV. Recepcién de comespondencia y entregarios o los diferentes draas del
ayurdarniento comespondiente;
¥. Atender a la ciudadania y recibir sclicitudes: y

VI Los demds que deriven de la normatividad aplicable o e sean
encomendadas en el drea de su competencia por sus superiores jerdrauicos.

Perfil de Puesto

1. Contar camera técnica o bochilerato preferentemente, con expanencia
minima de un afio;

2, Tener un mode honesto de vivir:

J. 3er de reconocida solvencia moral:

4. Mg haber sido condenado mediante sentencia gjecufarioda, por delito
doloso; No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo,
empleoc o comision en el senvicio publico.

3. Tener un amplio sentido de responsakildad:

6. Tener una excelente actitud de servicio; y

7. Trabaojo en equipo.

-

{

N o
=
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Encargado de Comrespondencia Municipal

jetiva:

T =
.4 EC
X

=@ encarga de la recepcian, orden, distribucién v entrega de comespondencigdus
lega al Municipic para la civdadania, al igual que tumnar la corespondencia
dingida a las dreas y que estdn fuera de Palacio Municipal.
| 3er responsable de la enfrega, administracién, y distibucion de la
comespondencia de las diferentes cotegoras como sen cartas de EMmpresas
corporolivas, propaganda comercial, amparos y todo lo relacicnado o
pagueatera.
Il. Distribuir la comespondencia de la Ciudadania en General ¥ de las diferentes
areqs de la administracion que se encuentran fuera del palacio municipal;
ll. Elaboracién de informes: v
V. Las demds que determinen los disposicionas legales vy regiomentarias
aplicables en la materia y su superior jerdrquico.

Pedil de Puestn

1. Sober leer y escribir v comtar con experencic minima de un afo
preferentemente:

2. Tener un modao honesto de vivin

3. Ser de reconocida solvencia maoral:

4. No contar con Inhobiltacian vigente para desempefiar un cargo, empleo o
comision en el servicio publico; ,

2. Tener un amplio senfido de responsabiidad:

&, Tener una excelenfe actitud de servcio; v

/. Trabajo en equipao,

Recepcionista

Chietive: % .
Recibir a la ciudadania en general y dar informes sobre e drea a donde acudir con y
respeto y buana acfifud.
l. Registrar su ingreso;
Il. Darinformes;
i, Tenar medidas sanltarias:

V. Acompafiar v ayudar a las personas de lo fercera edad o con alguna
discapacidad; y 2 :
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V. Las demds que determinen las dispesiciones legales v reglamentarios
aplicables en la materia y su superior jerdrquico
P 51

. Contar con bachillerate o carera técnica preferentemente:

. ser amatxe y cordial:

. Tener un modo honesto de vivir:

. Jer de reconocida solvenciao maral:

. No contar con inhabllitacion vigente para desempefar un corgo, empleo o
COomision en el servicio publico.

- Tener un amplio sentide de responsabilidad:

. Tener una excelente actitud de servicio: ¥

8. Trabajo en equipo.

h B Ld k3 —

Tl O

Encargado de inventarios
Objati

Tener un confrol exocte de los exstencias de los bienes mublles e inmuebies del
municipic.

. Tener un inventaric general de los bienes materiales con los que cuenta el !
municipio: /
Il. Actualizar el inventario intema: /
. Crear un sisferna o base de datos para lever el control de las bienes muekie;
& iInmuebies propledad del ayuntamiento:
. Informar al Ayuntamiento de los bienes en malas condiciones para hacerlo
conducente;
V. Re efiquetar y registror las entradas v salida de los bisnes:
VI Y demds funciones que designe el drea supericr ferarguice,

Peil uesto:

1. Contar con camera técnica o bachillerato come minime,

2. Ser de reconocida solvencia moral:

3. No confar con inhabilifacian vigente para desempefiar un carge, emples o
comision en &l servicio publico.

4. Tener un amplio sentido de responsabilidad:

3. Tener una excelente actitud de semvicio;

6. Tener alfo grado de liderazgo: y

/. Trabajo en equipo.
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+ Responsable de la Unidod de Transparencia

Objetivo:

Incrementar la fransparencia del sjercicio de la funcién puUblica y gorantizar a toda
persona el ejercicio del derecho de acceso o la informacian plblica que se
encuentre en posesion de los sujetos obligados, faciitando el ccceso a la
informacién plbiica mediante procedimientos sericilos y expediios de manera

oporfuna y gratuita, asi come, también promover o administrocién adecuada del

manejo de los dates personales que se encueniran en posesion de los sujetos
oblgados,

Funciones:

Lars referidas v no limitativas en el art, 4] de la Ley de Transparencia y acceso a lg
informacion plblica gubernamental del Estado de Hidaolgo; ademdas de las
siguientes y arficulo 51 del Reglamento Orgénico de la Administracién Poblica
Municipal de Villa de Tezontepec, Hidalgo:

l. Recabar y difundir la infermacién o que se refieren los Capitulos I, Il y IV del
Tiule Cuarto de esta Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informacidn Plblica
para el Estado de Hidalgo y propicior que los dreas la actuakcen
pericdicomente, conforme la nermatividad aplicable:

Il. Recibir y dar frdmite a las solicitudes de acceso a la informacién;

. Awdior a los parficulares en la elaoborocién de solicitudes de aceeso o I3
informacién y en su caso, arentaros sebre los sujetos obligodos competentes
conforme a la normatividad aplicable;

IV. Realizar los trdmites internos necesarios para la atencidn de kas salicitudes de
acceso a la informacian, conforme a la nomatividad aplicabla;

V. Efectuar los nofificaciones a los soficitantes:
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Vl. Proponer al Comité de Trarsporencia los procedimientos infemos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de occeso a lg [
informacidn, conforme a lg normalividad aplicable: I

VIl Froponer personal hakilitads gue sea necesario para recibir y dor framité a
los solicitudes de acceso a la informacian: |

Vill. Dar aviso al superior jerdrquico de los sujetos obligades, cuando estos se
nieguen a colaborar con la Unidad de fransparencia, con la finalidad de que
les sea ordenado atender sin demora la colaborackén referida;

IX. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informocian, respuestas,
resultados, costos de reproduccién y envio;

X. Promover e implementar politieas de fransparencia prooctiva procurands su
accesibiidad:

Xl. Fomentar la ransparencia y accesibiidad al interior del sujeto obligodo:

Xl Hacer del conocimienfo de la instancia competente 3 probable
responsabilidod por &l incumplimiento de las obligaciones previstas en o
presente Ley v en los demas disposiciones aplicakbles:

K. Los demas de que se desprendan obligatoriamente de la ley estatal en la
matenia, las bases genergles v supleteredad previsias en la ley estatal
municipal, el arden juridice municipal v sus insfrumentos complementarios; v

KIV. Funciones que su superior rerdrquico designe.

Perfil de Puesto f

1. Contar con camera profesional en comunicacian, derecho o administracién
preferentemente con experiencia minima de un afo:

2, Tener un modo honesto de vivir:

3. Ser de reconocida solvencia moeral

4. No contar con inhabilifacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o
Comision en el servicio pdblico. E’J

5. Mo ser deudora o deudor alimentario moroso, alvo que acredite estar al
comente del pago. cancele esa deuda, o bien, framite gl descuento

comraspondientsa; ‘ "

&. No estar condenada o condenade por delitos de acoso sexual o abusa sexual :#
y/o delitos de violencia de género;

7. Mo estar condenada o condenado por &l delito de viclencia familiar,

8. Tener un amplio senfido de responsabilidad:

¥. Tener una excelente actitud de servicio: ¥

|0, Trabgjo en equipe.

COMUNICACION SOCIAL
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Rezponsable de Comunicacidn Secial

4+ Responsable de Comunicacién Social

Dhijetiva:

Ejgcutard estrategios de comunicacian plblica v fortalecimiento de la imagen
Municipal, tendrd come actividad principal difundir a fraves da los distintos medics

de comunicacién, las obras, acciones, planes, programas v provectos de o
Administracion Piblica Municipal,

Las referidas v no Emitativas en el arlicule 53 del Reglaomento Organico de o
Administracion PUblica Municipal de vila de Tezontepec, Hidalgo

I Actualizar los plataformas electrénicas v medios alfemativos en los que
infervenga &l Municipio;
Il. Cubrir los octos, eventos y actividades del organo de gobiemeo municipal v ka
administracion plblica;
. Convocar a les medios de camunicacién para la cobertura en los téminas cle
ba fracclén anterior
V. Asistr en los octividodes de la persona fitulor de 1a presidencia del
Ayuntamiento;
V. Dar ditusion o los nueves provectos que se realizan en la Administracion
Pdblica Municipai:
VI Supervisar la informacion que genera la Administracion Poblica Municipal,
previe a su difusidén en los medios:
¥ll. Mantener oportunomente informada o o ciudadania, sobre |os
acontecimientos de inferés plblico que se emiten de los diferentes
dependencios de la Administracién Poblica Municipal;
Vill. Apoyar al Municiplo en todo fipo de eventos deporiivos, artisticos, sociales.
culturales, turisticos y ofros, paro su desarollo y difusion;
Atender a los representantes de los medios de comunicacian:
Crear canales fluidos de comunicacién entre tifulares de las dependencios v
los responsables de la difusian:

"X
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Al. Definir, con los fitulares de los dependencias v enfidades, las estrofegias de

comunicacion & imagen para su aplicacisn:

Xll. Recabar, analizor v canalizar la infermacian para coodyuvar en lg tema de
decisicnes:

Alll. Recabar, producir v difundir la informocién de los acciocnes de Gobi ;
Municipal o fravés de les canales odecuados de comunicacian:

AV, Informar v relacionar permanenfemente o gobiemo  municipal con
organismos intfermedios:

XV. Conalzar entrevistas exclusivas de medios masivos o funcionarios del
ayuntamiento, que delaten informacién de cardcter publico: v

XVl Las demds que determinen las disposiciones legales y reglomentarics
apficables en lo matera y su superior jerarguice.

o
EiC

P uesto:

Contar con camera profesional en comunicocidn o a fin.

- Terner un modo honesto de vivir:

. Ser de reconocida solvencia moral;

- No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, emples o
comision en el servicio pablica.

. Tener un amplio senfido de responsabiidad:

- Tener una excelente achitud de servicio; v

7. Trabaje en equipo.,

DEPARTAMENTO DE PLANEACION MUNICIPAL

A G b —

o LR

Presidenta M umicipal

Constitucional

Secrétario Genoral
Mlmldqil

(lefe del Departamanto de Mlanescién
' —Munjeipal |

Auxiliar administrativa

4 lele dei Depariamento de Planeacién Municlpal

Objetivo:

Coordinar lo planeacidn, &l desamollo arganizacional de la Administracicn ¥ la
elaborocion y ejecucion de |os proyectos estratégicos, o fin de que los recursos y
los conocimientos técnicos de los disfintas dreas. sean aprovechodos.

Funciones: W £ L)
0 ﬁ‘ﬁéﬁ:‘r -~ = — = \ i
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Las referidas y no limitativas en el articulo 55 del Reglamento Orgdnico de la
Administracién Plblica Municipal de Vila de Tezontepec, Hidalgo
l. Formular y proponer politicas, lineamientas v estra tegios o través de las cug
5@ logre lo olineacion del Plan de Desarallo Municipal, con los proy !
pragramas, melas y acclones, a cargo de las direcciones, ¥ departamantos

ae la Administracién Pdblica Municipal:

Il. Planear la elaboracion y/o actualizacién del Plan de Desarallo Municipal v los
programas que de él se deriven, con la parficipacién de las Direcciones,
departamentos y dependencios de la Administracién Pablica Municipal,
funcionarios estatales v federales, asicomo de organismos soclales y privados:

lil. Planear, coordinar v organizar el Sistema de Evaluacian de Cesempefio del
Flan de Desarcllo Municipal. de los programas, proyectos y acciones que
efectien los direcciones, deparfamentos v dependencios de |o
Administracion Plblica Muricipal, estableciendo indicadares estratégicos
para su evaluacion;

V. Coordinar la elaboracién de los Manuales de Organizocién y Procedimientos
de las diferentes Direcciones y Departomentos de I Administracién Publica
Municipal:

V. Administrar con eficiencia, eficacia, economia, fransparencia y honradez los
FecUsos economicos gque dispona el Municipio, para ello, en coordinacien
con la Tesoreria Municipal alinear & Presupuesto Basado en Resultados {PBR];

Vl. Participar en la entrega de lo informaocidn solicitada areq, para la
eloboracicn de los informes Anuales que la Presidenta Municipal Ainda ante el
Ayuntamiento y la ciudadania; v

Vil Los demnds funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne sus
sUperores jerdrquicos.

Perfil de Puasto

. Contar con filulo profesional, con experencia minima de un ano;

- Tener un modo honesto de vivir:

- Ser de reconocida solvencia moral:

- No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, emplec o
comisién en el servicio publico;

- Bstar cerfificado en el Sstema para la Profesionoiizacisn del Servicio Piblico
Municipal, en menos de 1 afios a partir de que fomo &l cargo

. Tener un amplio sentido de responsabilidad:

- Tener una excelente actitud de servicio; v f

. Tener alto grado de derazgo; v
. Trabajo en eguipo. W "
E' (i
. ! 3 y “!!p
5 ‘/'_ = = - b 51 ¥ L
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Auxillar Administrative
Obietivo:

Atender con cortesio a las personas que acudan a las oficings y realizor actividad

administrativas v técnicas propias del area.
Funciones;
. Elaboracion de diversos oficios v demdas documentos propios de los servicios

M1 o
EFEC

deal areaq;
. Recibir y registrar la corespondencia enviadao a g Planeacion;
. Contestor lamas v comeos comespondientes del drea:
V. Ayudar ala planificocion de astrategias y proyectos:
V. Sublr informacion en el ssfema de tfrasparencio:
Vi, Brindar informacian a las dreas que lo soliciten: ¥
Vil Las demds funciones que en su caso asignen sus superiores jerarquicos.

Perfil da Puesto

Contar con bachillerato, con experencia minima de un ano;
Terer un modo honesto de vivir:
ser de reconocida solvencia moral:

Mo contar con inhabilitacicn vigente pora desempefior un cargo, emplec o
comision en el servicle plublceo:

5. Tener un amplic sentido de responsabilidod;

6. Tener una excelente actitud de servicio: v

7. Trabgjo en equipo.

INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

o R R

Fresidenta Municipal

Constitucional

snn'm;n |
General Municipal
e —

Encargada de la |mstanda de L Mauijer

Aud lizr Admyinstrativo

Psicdloga

4 Encargada de la Instancia Municipal de las Mujeres
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Promover v fomentar los condiciones que garanficen la jgualdad real, de
oportunidades y de frate entre mujeres y hombres, la no discriminacian, el gjarcicio
plenc de lodos los derechos v su participacidn en la vida social, cultural y proiiti

|. Propener o la persona fitular de fa presidencia del Ayurtamiento, la creccion
de uno agenda municipal para &l desarrolic de las mujeres, gue incluya
polificas poblicas, acclones, objetivos v metas al interior de Ia adrministrocidn
publica municioal v fuera de ella:

Il. Promover la incorporacidn de la perspectiva de genero en la planeacion,
organizacion, ejecucion y confrol de progromas Y proyectos, con el fin de
gliminar las brechas de desigualdad entre mujeres y hombres:

ll. Fresentar al Ayuntamiento propuestas para o generacion de Iniciativas
legisiativas relacionadas con el objeto de esta dependencia, a fin de que
puedan andlizarse y, en su caso, enviarse al Congreso del Estado Lbre y
sokeranc de Hidalgo;

W. Fungir coma drgane de consulta, capacitacidn v asesoria del Ayuntamiento,
lo persona fitular de su presidencio, dependencios de la administracidn
publica municipal, organizaciones sociales v asociacione: civiles v de
smpresas. en materia de igualdad de género, implementacién de Ia
perpectiva de genero y emodicacién de la viclencia contra ks mujeres: |

V. Promover y concertar accicnes, apoyos y colaboraciones con los sectores

social y privado en faver de lo agenda municipal para 1g igualdad entre
mujeres y hombres;
Vl. Promover lo celebracién de convenios o cudlguier octe juridico con

instituciones plblicas o privadas, para levar a cabo programaos o proyectos
que propicien el desarrclla integral de las mujeres, asi como para lograr el

cumplfimiento de su objeto:
VIl Dor framite y, en su caso, resolver las salicitudes ciudadaonas relacionodos con

el chjeto de esta dependencia;

VIl Instrumentar, en concerdancia con la politica nacional vy estatal, la polifica
poblica municipal relativa a la igualdad sustantiva entre mujeres v hombres y
erradicacién de la viclencia contra ks mujeres: »

. Fungir como enloce de la administracion piblica municipal con enfidades o
Instituciones; publicas o privadas; Infemacionales, de la federacidin, estatales
y/o municipales; homdélogas y/o en la misma materia:

A, Generar e implementar mecanismos de coordinacidn con las auterddades de
los disfintos drdenes y niveles de gobiemo para la atencién, canalizacién y

seguimiento de mujeres victimos de cualguier tipo de vielencia: :
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Xl. Gesfienar recursos, apoyes o fondas federales, estatales, municipales para
establecer acciones v programas gue bensficien a las mujeres en sl
municipio:

Xl Incorporar @ las actividades de 1o administracién pdblica municipal,
conmemaoracion de fechas y acontecimientos histéricos, asl como, eventds o
actos de reconocimiento a los derechos de las mujeres;

Xll.  Generor diagnéstices en coordinacién con las dependencias o enfidades
de la aedministracion piblica municipal, con el obietivo de conocer las
circunstancias de desarolio, seguridad, ftrabajo, solud, violencia Y
cualquiera otra que permita Impulsar politicas pdbliicas, programas,
proyecios o acciones encaminados al mejoramients de la calidad de vida
de las mujeres en el municipio: y

AV, Los demds funciones inherentes a su pueste o las gue en su caso asigne el
superior jerdrgulco.

Peifil de Puasto

1. Centar con carera profesional en dereche o a fin:

2. No confar con inhabilfacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o
comisién en el servicic poblico

3. No estar condenado o condenado por defitos de acoso sexual o abuso sexuql
y/o delitos de violencia de género:

4. Tener un amplio senfido de responsabifidad:

2. Tener una excelente actitud de servicio:

&, Trabajo en equipo;

7. Tener alto grado de iderozgo; vy

8. Estar cerfificado en el Sisterma para la Profesicnalizacién dai Servicio Plblico
Municipal, en menos de 1 afios o partir de gue temo el cargo.

Auxiliar Administrative
Chietivo:

Atender con cortesia a las pesonas que ocudan a las oficinas y realizar acfividades
administrativas y técnicas propias del Grea.

Funciones;

|. Elaboracian de diversos oficios vy demds documentos propios de los servicios
de| area;

Il. Recibir y registrar la corespondencia enviada ai areq:

. Contestar lamas y comeos corespondientss del drea;
V. Ayudar g la planificacién de estrategias Y proyectos;

V. Brindari acion a las dreas que lo solicten: y 4
¥ . sl 54 7y
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¥L Las demds funciones que en su case asignen sus supernores jerdrauicos.

Perfil da Pyasto

1. Contar con bachilerato, con experiencia minima de un afio;

2. Tener un modo honesto de vivir

4. Ser de reconocida solvencia morat:

4. Mo contar con inhabilitacion vigente paro desempefiar un cargo, empleo o
comision en el servicio plblico;

3. Tener un amplic sentido de responsabilidad:

5. Tener una excelente actitud de servicio; y

/. Trabojo en equipo.

Pslcéloga
Obiativo:

Ayudar a ser el primer contacto con las personas vulnerakles que leguen a solicitar
ayuda a Instancia Municipal de la Mujer,

. Realizar el diagnéstico v valoracisn clinico Psicoldgico de los pacientes:
Il. Dar fratamiento a trastornos psicoldgicos v de la conducta en la modalidad
Individual, grupal ¢ familiar:
ll. Canalizacion de pocientes a insfituciones de segundo nivel en coasos
especiales psicoldgicos o psiguidgticos: |
I¥. Apoyar a los mujeres que osistan a las dreas de Sistema DIF, Unidad de Hifias, /
Mifios, Adolescentes v la Familia, para brindar el serviclo psicoldgico cuando II
requieran ayuda:
V. Los demds funciones Inherentes o su puesto o las gue en su coso asigne el
sUperior jerarquico.

Perfil dg Puesio

1. Contar con fitulo profesional en psicologia, con experiencia minima de un

afic; i :
2. Tener un modo honesto de vivie
3. Ser de reconocida solvencia moral: .
4. Mo contar con inhabiitacidn vigente para desempefiar un cargo, emplea o
(]

M H T O
<] LR £
20

A
Wi
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-

cormision en el servicio plblice:
5. Tener un amplio senfido de responsabilidad:
6. Tener uno excelente octitud de serviclo: ¥
7. Trabajp en equipo.
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Presidenta Municipal
Constitucional
| Ganeral Municipal %

4+ Oficlal de Regisiro del Estado Familiar
Objetive;

Dar fe v constancia para crear certeza juridica de los hechos y actos importantes
del Registro del Estodo Fomiiar de las PEF(ONas como son; nacimientos,
reconocimiente de hijos, adopciones, matimaonios, divorcios, defunciones e
Inscripcion de senfencias, a la cludadania que reguiera de dichos servicios,

Funcionss:

Las referidas v no imitativas en el art. 115 de la Ley Crganica Municipal del Estado
de Hidalgo; en el art. 393 de ia Ley para la Familia del Estade de Hidolgo v articulo
63 del Reglamento Crgdnica de la Administracisn PUblica Municipal de Vil de
Terantepec, Hidalgo:

L. Certificar constancias en el &mbito del Registro Familiar:
il. Usvar a cabe ceremonias de matrimonio:

Il Cerfificar copias de actas de los diferentes libros que obran en los archivos;

IV. Generar la Clave Unica del Registro de Poblacién:

V. Presentar informe anual de actividades a la persona titular de Ia presidencia
del Ayuniamiento:

Vl. Reafizar y remitir a la dependencia competente del gobiemo del Estado, los
informes a que esté obligado con motive de la furicién pUblica concurente
del Estado Familiar:

VIl Integrar y marntener actudlizados los diversos sistermes digitales para i
adminisfracion de datos y de informacién relacionados con el Estada Familicr
de las Parsonas;

Vill. Enviar informe semanal de hechos vitales area municipal competente ¥y a
la Jurisdiccidn Sanitaria;

IX. Remitir a la Direccidn del Registro del Estada Familiar los libros respectivos paro

su protocofizacion; ﬁ
/“'-_ ﬂ"%""-_é“.-- . et o 5
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X. Orentar v atender a las personas que asi lo soliciten en relacidn a trémites
propics del registro;

Kl Los demas que se desprendan de las lzyes en materia familior de aplicacitn
al municipio v kas gue comespondan a la concursncia de esta funcidn plbiic
entre el municipio v &l Estado, asi comao las gue designe su superior jerdrqui

Perfil de Puesto:

|. contar con titulo v cédula profesional para ejercer la Licenciatura en Derecho
¥, con al menos dos ofios de experencia profesional previa en ese dmbito:
- Mo contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, emplec o \J
comision en el sarvicio pdblico.

[

3. Tener un amplio sentido de responsabilidad:
4. Tener una excelente octitud de servicio:
5. Tener alfo grado de iderazgo;
6. Trabajo en equipo: y
7. Estar cedificado en el Sisterma para la Profesionalizocidn del Servicie Pablico
Municipal, en menos de 1 ofios a partir de que tomo &l cargo.
Operador del Pantedn
Dbjetivo:

Proporcionar de manera oportuna v eficiente ot servicios de inhumacion,
Sxhumacion y re-inhumacion solicitades por la ciudadania que cuente con los
permisos necesarios para elio v mantener en buenas candiciones las instalociones
del pantedn municipal a través del mantenimiento constante,

Funciones:

l. Observar y hacer cumplir &l Reglamento de Panteones pora el Municipio de
Villa de Tezontepec Hidalgo:

Il. Ejecutar las érdenes de inhumacion, exhumacian o re-inhurmacion, previa lo
enfrega gue hogan los interesados de la documentacién respectiva,
expedida por las autoridades competentes:

. Uewvar un esfricto confrol de las fosas madiante sl regisire de las inhumaciones
y de predios (fosas) ccupados v vacantes en el pantedn;

V. En los cosos de perpetuidad llevar un registro independiente y actualizado
diariamenie;

V. Proporcionor a los particulares la informacian que soliciten acerca de la
sifuacion de sus fallecidos v de los fesas respactivas;

Vl. Solicitar y ayudar a la limpieza general del pantedn municipal; y
Vil. Las demas funcicnes inherentes a su puesto o las que an su caso asigne el

superionjerarquico, / E ’W
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rfil esio:

1. Contar con carrerg técnica o bachilerato preferentemente:

2. Ser de reconocida solvencia moral;

3. Mo contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo

comisién en el servicio publice:

4. Tener un amplio senfido de responsabilidad:
3. Tener una excelente actifud de servicio: ¥
6. Trabajo en egquipo.

ARCHIVO MUNICIPAL

p—

Presidenta WMunicipal

Constitucional

Socratado
i ﬂmﬂfﬂurﬂtlE-L = |

Encargado de Archivo Municipal

Augiliar Administrativoe

+ Encargada de Archive Municipal

Recibir, descriir, ordenar, erganizar, conservar, dar destino final y difundir los grupos

documentales que forman parte de acervo del Ayuntamiento, asl mismo facilifar el
acceso alainformacién y de la decumentacian bajo custodia del Archivo General,

Funciones:

Las referidas y ne imitativas en los arliculos 73 v 74 el Reglamento Organico de o
Administracion Plblica Municipal de Vil de Tezontepec, Hidalgo:

l. Qrganizar y conservar los documentaos en un Sistema Institucional de Archive,
garantizando su operacidn vy continuldad archivistica ¥ privilegiando el uso de
tecnologios de la informacion, que permitan el libre elercicio de los derechos
de acceso o la informacidn pibica v proteccién de datos personales de una
forma veraoz, oportuna y actualizada:

L. Bifundir, preservar, resguardar y proteger el Pofimenio Documental:

ll. Fomentar los actividades archivisticas sabre docencia, capacitacion,
investigacion. publicaciones, restauracion, digitalizacian, reprografia v

diﬁjsiefrn.; .
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V. Impulsar acciones que permifan a la peblaciSn en general conocer I
actividad archivistica v sus beneficios sociales:

V. Promover la celebracién de convenios vy acuerdos en materia archivistica,
con los sectores plblico, social, privade ¥ acodémico;

V1. Solicitar por escrito ol drea de profeccion civil, una inspeccidn en los depdsios
documentales y/o en los archivos de concentracisn para posterommiente
emitir un diclamen con el efecto de hacer frente o las consecuencias de un
riesgo, emergencia, desastre o confingencia:

VIl. Coordinarse con el Archive General del Estads para la realizacién de las
acciones conducentes a la conservacidn de los archivos, cuando la
documentacion o actividad archivistica del municipio esté en peligre o haya
resultado afectada por fendmenos naturales o cualquiera de ofra indole, que
pudiara dafiarios o desfruirlos:

Vill. Generar en coordinacion cen la dependencia de Techologios de la
Informacién y Comurnicacién, el Sistema Institucional de Archivo Municipal y
encargane de su operatividad:

IX. Preparar vy publicar guias, inventarios, catdlogos de documentos histéricos,
indices y ofros instrumentes de descripcion que facliten la consulta de sus
acerves, de dispesicién y guia documental, previa autorizacién dal estado:

A. Asesorar, capacitar, supervisar Y apoyar a las dependencias v enfidades yv/o
las unidades o dreas que las infegren, en e disefio de s5us procedimientos
inferncs para el manejo v administracién de documenios:

Xl Apoyar, supervisar y copacitar en materia de archives a las dependencias,
enfidades, dreos y unidades de la administracién miunicipal;

All. Emitir los normas de seguridad v conservacian de los archivos existentes al
interior del municipio;

Xlll, Elobeorar, actualizoar y resguardar el inventario de todos los bienes que integran
el patrimonio municipal:

AV, Generar v operar en coordinaclén con Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion, un mecanismo electrénico pora el confrol del inventario
agocurmental de los bienes que integran el patrimonio municipal:

A¥. Enfregar timestral a la persona fitular de la presidencia del Ayuntamiento un
informe sobre &l estodo fisico en que se encuentren los bienes que infegren al
patimonio municipal;

AV Proporcionar a la persona titulor de Proteceidn Civil ¥ Bomberos, o solicitud
escrita que le sea dirgida por esta, el inventario de bienes municipales, para
el dnico efecto de hacer frente a los consecuencias de un resgo,
emergencias o desastres y contingencias; y

AVI. Las demds que determinen los disposiciones legales v reglomentarias
aplicobles en la materia y su superior jerdrquice.

, g -
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Perfil de Puasio

Contar con fitule profesional en derecho o adminisiracion preferentemente:
Tener un modo honesto de vivir:

MO contar con inhabilitacién vigente para desempefior un cargo, empleo
comision en el servicio pdblico,

Tener un amplie senfide de resporsabilidad:
lener una excelente actitud de servicia:

T &
FEC

(T
[ = -2

R

Alto grado de liderazgo; v
Trabajo en equipo.

Mo oA

Auxiliar Administrative de Archive
Obietivo:

Apoyar en el control v regisfro de acuerdo con su espacialidad, de entradas v
salidas de expedientes del archive de concerfracian.

Funciones;

l. Auxilior en la recepcién, acomodo y clasificacion de los expedientas que
ingresan las distintas dreas de la administracién al archive de concentracian,
confarme al procedimiento establecido por el area:

Il. Colabora en la clasificacidn, codificacién ¥ rotulacion de los expedientes que
ingresan al archivo;

. Registra y lleva ef control de expedientes que ingresan y egresan del archive
de concenfracion;

V. Colabeora en la realizacion de inventarios fisicos de archivo de concen fracion.
de acuerdo con los procedimientos y normnas establecidos en su drea de
adscripeion; y

V. Los demds gque deferminen los disposicione: legales y reglamentorias
aplicables en la materia y su superior jerdrquico.

Berfil de Puesto :
. Contar con bachillerato o carrera técnica preferentementa: $

1
2. Tenerun modo honesta de vivir

3. Serde reconocida solvencia moral:

4. Mo contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleoc o
comision en el servicio pdblico:

Tener un amplic sentido de responsabilidad:

6. Teneruna excelente actitud de servicia: y ,
/. Trabajo en equipo,

o
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+ Encargado de Tecnologias de la Infermacién
Opietiva:
Mantener en condicicnes funcionales v operativas el equipo de cémputo.

Prosidanta Ruinicigal
oS B e kel
Seerwtario |
Ganora RFurdcipal |
| e T e

WrCIOres,

Las referidas v no limitafivas en los arficulos 45 & Reglomento Orgénico de Io
Administracion Publica Municipal de Villa de Tezontepec, Hidalgo:

. Adminisirar, operar v dor mantenimiento o los redes informaticas de o
administracion publica municipal;

. Pregramar, coordinar, vigilar y proporcionar asistencia fécnica en el desamrolio
de sisternas y programas informaticos de |la adminisfracion plblica municipal;

ll. Registrar, controlar y supervisar el inventario de software:

V. Brindar apoyo técnico a las dreas de la administracion pUblica municipal, en
los asuntos de su competencia;

V. Dirgir y coordinar los procesos de mantenimients preventivo, corectivo v
actualizacion de la infraestructura tecnolégica de ko adminisiracian publicao
municigal;

Vl. Revisar, programar y coordinar el desempenio de los sistemas en operacién:

Vil. Reglizor el respalde de bases de datos con que opera la adminisiracién
publica municipal: v
VIl. Las demds gue deferminen las disposiciones legales vy reglomentarios a '

| 0 U
-._ﬁ-.:.'l' LA

ﬂl.

aplicables en la materia y su superior jerdrquico,

Perfil de Puesto

1. Tener conccimientos de mantenimiento y reparacién de equipos de coémputo
¥ redes;

2. Mo contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, emplea o
comisicn en el serviclo publico.

3. No estar condenada o condenadao por el delita de vislencia familiar.

4

. Tener un amplio senfido de responsabilidad; W E =

5. Tener u[u: excelents actitud de servicia,
- F
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TESORERIA MUNICIPAL
Presidenta Munlcipal
Constrtucional %

S [ l
Jede dal Departamants | Cartadara Ganaml
e Recursos Hianos |'
| | | [ 1 | 1
Encargada de Encargada de Encarmgada da Encargada de Encarpado de Cajara Marulllar de
Adguisiciones Contablidad Moming Cormipandenc Egresos Tesoreria
I
i . l
Augiliar de WA unillar 'I'lv.mic.:dg.’ Encargads do
Admquilsicloras Efranas Archiva

+ Tesorero Municipal

Objetive:

Programar y coordinar las actividades relocionadas con la recaudacion, ka confabilidad

¥ los gostos de los dependencios v unidades administrativas que integran o
Administracién Piblica Municipal, asl come manejar y resguardar los fondos y valores W |
en general el Pafimenic Municipal o su cargo, ejerciendo los Recursas Financiercs de |
unda manera eficiente, honesta, resporsable ¥y transparente, fratando de cubir A
principales necesidades del Municipio,

Funciones:
Laos referidos y no limitativas en el art, 104 de Ia Ley Org&nica Municipal del Estado de

Hidalga: 79 del Reglamente Oradnico de o Administracién Publica Municipal de Villg
de Tezontepec,

l. Recaudar, vigilar, administrar, concentrar, custodiar, verficar v situar jas
confribuciones y foda close de ingrescs municipales, conforme a lg ley de la
matera y demds ordenamientos aplicables: ’
Il. Cobrar los créditos que comespondan ol municipic, de acuerda con
disposiciones legales:
. Cuidar que se haga en fiempo v forma, el cobre de los creditos fiscales
municipala;, con exactitud los liguidaciones, el despacho de les asuntos de sy
S 47—

3 .IE.-::-L | _1.-"'_ -
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competencia v en orden, la debida comprobacién de las cuentas de ingresos
Bres0s;

V. Tener al dia los libros de caja, diaro, cuentas corflentes y los ouxdliares de refiistro
Que sedn necesarios, para la debida comprabacién de los INGrescs y egresos;

V. Uevar lo coja de o tesoreria, cuyos valorss estardn siempre bajo su resguardo y
exclusiva responsabiidad:

VI. Cobrar los odeudos a faver del Municipio, con lo debida eficiencia, cuidanda
que los rezagos no oumenten:

Vil. Presentar a la persona que sjerza la presidencia del Ayuntarmiento, las Srdenes
de page que comespondan conforme al Presupuesto aprebade por el
Ayuntamiento vy ejecutarias;

Vill. Participar y apoyar en los términos de la ley estatal municipal, o la persona que
gjerza la presidencio del Ayuntamisento para la formulacian anual de la iniciativa
de la Ley de Ingresos v su remisidn al Congreso del Estado para su gprobacian:

IX. Baborar la iniciofive de Proyects de Presupuesto de Egresos con base en los
criterios, reglos vy consideraciones establecidas en ko ley estatal municipaol, v para
los finalidades v objetivos previstas en ella:

X. Proporcionar a los personas integrantes dei crgano de gobierno, cuando menos
con cince dias de anficipacion o la Sesidn del Ayuntamiento o Mesa de Trabajo

o
i L

by
EEm

de Ley de Ingresos, la decumeniacidn con o que se integren o vayaon a integrar
tales proyectos:
Al Verificar que las multos Impuestas por las Autoridades Municipales ingresen a ko

Tesoreria Municipal:
Xll. Proponer al Ayuntamiento, estrategias, medidas o disposiciones que fiendan a
sanear y aumentar ko hacienda piblica del municipio:

XIl. Gesfionar visitas de inspeccitn o auditerna a o Tesorena Municipal;
AV, Glosar eportunamente las cuentas del Ayuntamiento:
XV, Proponer al Ayuntamiente, estrategias, medidas o disposiciones que fiendan a
saneqr y aumentar ia Hacienda Publica del Municipio:
AV1. Dar cumplimiento o los acuerdos v disposiciones que le seon emitidos por el
Ayuntamiento yfo la persona que ejerza su presidencia: =
AVl Cuande el Avuntamiento o la perona que ejerzd su presidencia, ordens algdn '
gasto que no redna los requisitos legales, |a persona fitulor de o Tesorera se
abstendrd de pagarlo, fundando y motivando por escrito su abstencin:
AVIll. Reaglizor junto con lo persona que ejerza como Sindico/a del Ayuntamiento, los
gestiones cportunas en los asuntos en que tenga inferés el erario municipal:
XIX. Pemmifir ol Ayuntamiento per conducto de quien ejerza come Sindico/a, el
gjercicio 51_9 ka facultod de inspeccion de la Hogispda Municipal: ni la persona .

|
o q_,_-\_l::!-ﬂx':-\:__‘- 'J, L _|||"II .
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XX,

XX,

KX

XV,

X,

XHVI.
VAL

XXV,

HALK.

ARX,

XXX

KRXH.

XXX,

AR,

. Remitir a la Auditoria Superior del Estado, Ios informes presupuestales, contables,

W OF E T @
[} C

LR |
FXIOHTEFE
-Fn s

titular de la presidencio del Ayuntamiento, nila tituiar de la Tesoreria puede negar
o restringir esta acfividad:;

Otorgar occeso a los archivos de la Tesarera, a quien ejerzo como Sindico/a.del
Ayuntamiento para fines de revisar que los expedienies se encuentren e en
¥ lo corespondencia al comiente; el acceso o que sa refiers esfa froccion no
podra negarse en ningln caso, pero la solicitud deberd sar por escrito;

L= 3

<]
TDx

financierss y de gesfién que ésta requierg;

Fresentar mensuaimente, al Ayuntamiento, el corte de cajq, con &l visto bueno
de la persona que ejerza como Sindico/a del Ayuntamiento:

Preservar y conservar los inmuebles, muesbles, archivos, mobiliario, equipo de
oficing, de cémputo v pargue vehicular:

Expedir copias certificodas de la documentacion que genere la dependencia a
5U cargo, los que se encuentren a su culdado v, aquellos que autonce el
Ayuntomiento medionte acuerdo expresa:

Informar oporfunamente al Ayuntamiento v a quien ejerza su presidenciq, sobre
las partidas que estén préximas o ogotase, para los efectos que procedan;
Conformar y mantener actualizado ef padrén de contribuyentes municipales;
Froporcionar al Ayuntamiento y & quien ejerza su presidencia, los datos gue estos
le soliciten respecto de las confribuciones que fienen:

Bercer lo focultad econémice-coactiva, para hacer efectivos |oe eréditos
fiscales;

Contestar oporfunamente, las observaciones, recomendaciones Y acciones
promovidas por la Auditoria Superior del Estado, en los #&rminas de |a legisiacion
vigente;

Comunicar @ la pemsona que ejerza lo presidencia del Ayuntamiento, las
imeguicridades en que incurran los empleadaos a su carge ¥y, &n su caso, solicifar
la intervencidn de la contraloria muricipal en los términas de las leves en materia
de responsablidades administrafivas:

Vigilar que los acciones relafivas a la planeacién, programacion, presupuesto,
confratacion, gasto y control de los adguisiciones ¥y ameandamientos de bienes ’

—

muebles y servicios, de cualquier noturaleza, se redlicen conforme a la ley de
adausicionss, arendamientos v servicios del sector puUblico, en lo que no se
contraponga a los ordenamientos constitucionales, que rigen al municipic;

Practicar diariamente. corte de coja de primera operacién en el libro respectivo

& informar a o persona que ejerza la presidencia del Ayuntamiento:

Eercer lo facultad econdmico-coactiva, para hacer efectives los créditos
fecales;

Intervenic en la vigioncia de las accicnes relafivas a o planeqcidn, ‘
programacian,  presupuestacidn,  confrotomign, gaste y confrol de Ilas

_ 4 'I,ﬂ'
e o\l
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adqguisiciones y amendamientos de bienes muebles Y servicios de cualguier
naturaleza se realicen conforme a la Ley de Adqguisiciones, Arendamientos
servicios del Sector Plblico en el marco de lo astablecido por este Reglamenid o
los acuerdos del Ayuntamiento; v

XXXV, Los demads que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
en lo materia y su superior jerdrquico le designe.

=
c

B de

I. Contar con al menos tres afios de experencia en el servicio plblico v al
mencs dos de ellos en dreas ofines al manejo hocendario, financiern v/o
SConomICo;

2. Ser de reconocida honorabiidad v hanradez

3. Mo haber sido condenade mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso:

4. Caucionar el manejo de los fondos y cumplic con los requisitcs que sefialen otras
leyes protectoras de ko Hocienda Municipal:

5. Mo ser ministro de algin culto refigioso: v

6. Mo contar con inhabilitacian vigente para desempefiarse en un corgo, empleo o
comision en el servicio pUblico

7. Mo ser deudar/o alimentario/a moroso/a; salve que acredite estar al comiente del -
pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el descuento corespondiente

8. Estar cerfificodo en el Sistema para la Profesionalizacién del Senvicio Poblico
Municipal, en menos de 1 afics a partir de que tomo el Cargo;

. Alto grado de liderazgo; v |

10. Trobajo en equipo.

1)
Y
~ Tt

4 Contadora General

Cbjetivo;

Mantener octudlizodos los movimientos confables, financiercs, programaticos v
presupuestales del Ayuntamiento, de conformidad con la Ley Ganeral de Contobilidad
Gubermamental y los documentos emitidos por el CONAC, mediante Ia elaboracién de

estades financiercs, los cuales servirdn pora lo elaboracién de la cuenia publica :
municipal. :

F FiEs:

I Aplicar la contablidad gubemamental del municipio, feniendo el registro v o
fiscalzacién de los actives, pastves, ingresas v gastos, confribuyendo a medir |
eficacia, economia y eficiencia del gasto & ingresos plblicas;

Il. Verficar v vigilar el registro contable en la Hacienda Poblca Municipal de los
bienes muebles e Inmuebles de conformidad a lo Ley General de Contablidad

Gubanr;menk:l y demds dkposiciones establ an materia;
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AV, Implementar las politicas v lineamientos para el registro contable y presupusestal de
lo: operaciones gue realzan las secretarics ¥ enfidodes de la Administracio
Piblica Municipal,

XV. Las demds funciones que determinen sus superiores jerarquicos.
Perfil de Puesto

& T D
LA rELC

1. Contar con titule profesional en contabilidad o fin, con expenencia minima de un
Qfio;

Ser de reconocida honorabilidad y honradesz;

Mo haber sido cendenado mediante sentencia ejecutariaoda, por delito doloso:
Mo contar con inhabifitacidn vigente para desempenarse en un cargo, empleoc o
comision en &l servicio publico:

5. Tener un omplio sentide de resporsabiidad:

é. Teneruna excelents actitud de servicio:
7
g

CANY

. Trabdgjo en equipo:
- Capacidod de andlisis:
Alto grado de Bderazgo; v

9.
10. Manejo de personal.

+ Encargada de Contabilidad
Shietivo:
Mantener actualizada la informacién financlera contable para la oportuna emisién y

entrega de los reportes intemos v a ofrgs dependancias mediante el registro corecto |
en el sstema de los operaciones contables Y presupuestarias de los ingresos v egresos,

Funcicnes:

Recepcion de solicitudes y revisar la documentacidn que ampore ercgacionss;

l. Registro de egresos de cada une de los pericdos de los cuenfas bancarias del
runicipic;
Il. Registro de fondas revolventes de caja;

ll. Conciliaciones bancarias del mes, de los cuentas activas, fanto de cuentos
anteriores comao de las actuales: w

V. Registro de comisiones e IVA de cuentas bancarias del municipio;
V. Eoboracién de infarmes fimestralmenta Para la Auditeria Superior del Estado de
Hidalgo [ASEH):
Vl. Recaudacidn v elaboracian de la informacian timestraimente de las informes de
geshion financia;
Vil. Elaboracién y recaudacion de los gastos generados-en el mes: v

I
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Vill. Vigilar gue los frdamites de Page cumplan con las politicas v lineamientos
aplicables en lo materia;
IX. Los demés funciones que determinen sus superiores jerarguicos,

erfil

1. Serciudadano en plens goce de sus derachas politicos y civiles;

2. Centar con tfitulo profesional en contabilidad o fin, con experiencia minima de un
ano preferentermente;

3. 3er de reconocida honerabilidad v honrader:

4. No haber side condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito dolosc:

5. Mo contar con inhabilitacian vigente para desempefarse en un cargo, emplec o
comsion en el servicio pdblico:

6. Tener un amplio sentido de responsabiidad:

7. Tener una excelente actitud de servicio: W

8. Trabagjo en equipo.

@

+ Encargada de Nomina
Organizar y supervisar el procesamiento y trémite del pago y comprobacién de susldos—t—14
¥ solarios al personal de la Adminitracisn, asl como a aguellos que prestan un servicio—

profesional, vigilondo 2| odecuado cumplimienfo de las oblgacionss tibutaras en
materia laberal y fiscal,

Funcionas;

. Revisidn de los recibos de Nomina debidamente firmados e integrados.

Il. Pago opertuno en tiempo v forma.
ll. Pogo opertuno de las Prestaciones del Sindicato;
Determinacion de Prestaciones, Prima vacacional de acverdo g los dias laborados:
Calculo de finiquites del pesonal que es dado de baja,
- Verificar el cumplimiente en materis fiscal por conceptos de sueldos v salarios:
Atencidn de lo Informacién de ndmina de personal, expedientes integraros a los

diferentes entes fscalizadores, '
VIll. Emision de los vales de despensa al personal operativo; L
IX. Integracién y elaboracién de las ndminas de personal.

=S2<=

A. Todas las demds funcionas Inherentes a su puesto o a las que se requiera, como
apoyo a la Secretaria de o Teserera Municipal,

Al Las demds funciones inherentes a su puesto o las que en su coso asignen sus
superiores jerdrquicos. '
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1. Ser ciudadano en pieno goca de sus derechos polifices v civiles;
2. Contar con conocimiento: de contabiidad, con expedencia minima de un af
preferentemente;
3. Ser de reconocida honorakbilidad y honradez;

- No haber sido condenade mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso:
3. No contfar con inhabilitacién vigente para desempenarnse en un cargo. empleo o

I

comision en & servicio piblico:
¢. Tener un amplic senfide de responsabilidad;
7. Tener una excelente actitud de servicio: ¥
8. Trabajo en equipoe.

+ Encargado de Egresos
Objetiva;

Verificar que el gaste pdblico cumpla con las disposicionss normativas a efecte de
fransparentar la ufilizocion de los recursos financieros en beneficio de la comunidad.

Funciones:
l. Regizor el pogo a los diversos proveedores:
I. Copturar detalles da némina para la cuenta timestral:
lll. Generacion de pdizas de contabiidad:
I¥, Dar de alto o los frabajodores denire del partal bancario;
V. Verficacion de pagos realizodos v solichados por los diferentes dreas de la
administracidn; v |
Vl. Pagos bancarios del municipio.
Vil. Revisar gue o las pdlizas se adiunten los documentos sopore del movimiento;
Vill. Regisirar en sistema de Contabilidad, asl como relaciones ¥ reportes diversos d
drea de su competencia, las pdlizas de Ingresos, egrasos;
IX.  Apoyar a ofras actividades de Contabiidad; v
X. Tedas los demds funcicnes Inherentes g su puesto o a las que se requiera, como
apoya a la Secretaria de la Tesoreria Municipal, o las gue en su Caso asignen sus i
i

sUperioras jerdrquicos,

Perfil de Puesto

1. Ser ciudadano en plenc goce de sus derechos polificos ¥ Civiles;

2. Contar con titulo profesienal en contabilidad o fin, con experiencia minima de un afio
preferentemeante;

3. Ser de reconocida honorabiidad v honradez:

4. No haber sido condenado madiante sentencia ejecutoriada, por delito doloso;

3. Mo contar con inhabilitacion vigente para desempefiase en un cargoe, emplec o

comision en el servicio poblico:
-l L e
e AT _ = w 5
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é. Tenar un amplio senfido de responsabilidad:

7. Tener una excelente actitud de servicio: ¥
8. Trabajo en equipo.

+ Auxlliar Técnico de Egresos

Obietivo:

Apoyar al drea de egresos vy dar seguimiento a la operafividad Fnanciera y
Administrativa de Tesoreria Municipal,

Funcionas:

|. Reglizar el pago a proveedaores;
Il. Revisar y realzar &l pago para ayudas socioles:
Il Elaboracién y revisidn de expedientes, reportes y auxiliares del Grea de tesoreria;
V. Integracion de expedientes timestralmente y su clasificacidn segin el fipo de
fonde que corresponde;
V. Elaboracién del archive corespondiente al drea
VI Las demds funciones inherentes a su puesto o l0s que en su caso asignen sus
superiores jerdrquicos.

Peril de Puesto

1. Ser ciudadaono en pleno goce de sus derachos politicos y civiles;

2. Contar con conocimigntos en confabilidad, con expanencia minima de un afio
preferentemente:

. 3er de reconocida henorabilidad v honradez:

4. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso;

. No contar con inhabilitacién vigente para desempenarse en un cargo, emplec
comision en &l servicio pablico:

. Tener un amplio senfido de responsabilidad:

Tener una excelente actifud de servicio:

Trabgjo en equipo; y

. Capacidad de andlisis.

4+ Auxiliar de Archivo
Obietivo: -
Lievar el control de la documentacién de archive de Tesoreria Municipal, vy poder tenera

a la mane cuando se requiera.

l. Escanear documentos;

-,

b

n

B 8

‘r/-L_;- — = L’(;,. i 70 ¥ . ‘ Il“w;!‘u',..

AANUAL DE ORGANIZACION 2020-2024




TEARAJAHMPBD COEmTils

A T U W T A M BT O
YIiLiLA DE FRZOMWTERPS
EOZ0-Fdaa

Il Crear un sistema de conirol de la documeniacian digital de Tesoreria Municipal;
ll. Crear carpetas para archivar documentacitn en fisico;
V. Cubrir en las actividades del area cuandea falte alguna persona:

¥. Demds funciones deslgnadas por su superior jerdrquico.

Pedil de Puesto:
1. 3er ciudadano en plenc goce de sus derschos politicos v civiles;
2. Ser de reconocida hanarablidad v horvadez:
3. Mo haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por defito doloso; v
4. Mo contar con inhabiftacién vigente para desempenarse en un cargo, emplec o
comision en el servicio plblica,
5. Tener un amplio sentido de responsabliidad,
&. Tener ung excelente actitud de servicio.
7. Trabajo en equipo.

4+ Cajera
Objativa:
Controlar lo recoudocidn diorio de todos las capas receptoros del pogo de
confribuciones y su reglsfro contabile.

Funciones:

supervisar los reportes diarios de cortes de cojos parg su depaosito en los cuentas |
bancarias comespondientes.
.. Cobro de caja en el programa SIAM:

a} Pipas de agua, renfo de refroexcavadora, Servicio de limpias [relleno sanitario).

b} Predio, nuimere oficial, tarjetos prediales, avaldos, froslados de dominio,
cerfificados de valor fiscal, cerificado de registro, constancia de dineamienta
de limite, constancia de no afectacién de froccionamiento.

c| Amendamiento de terenacs, centro recreative,
d} Ingresos de CAIC, UBR vy desayunadores, MULTIDEPORTIVO, REGLAMENTOS ‘r$

ESPECTACULOS, DIF, CULTURA ¥ PROTECCION CIVIL,
2] Multa de infractores, multa de transito.
fi Dembo y poda de drboles, fcencias de construccién, de fraccionamiento.

licencias de construccidn por etapa, levantamiento fotogrdfico, desindes,
licencias de uso de suela,

g) Constancios, donaciones o favor del Municipio,

h) Anotacidn de octas ordenados por autoridades (divorcios|, Cerificacién v
expedicion de copias (aclas de nacimiento), Inhumacion de caddaverss o rastos

por 7 afios-{fosa nueva), Inscripcién de actas de reqgistros lanotacion marg
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Fermiso para construccion  de capllas, Permiso para construccidn e
monumento, Reconacimiento de hijos, Refrendo por inhumacién, Registra de
defuncién, Registro de matrmonio, y Regisiro de nacimienta,

| Dereches por fransporte de ganado guias sanitarias, y Rastro.

j| Placos de funcionamients, uso de piso y plaza, Ingreso de ferias. y Servicios de
segunidad de transito (fimaciones);

Il. Factuwracién solicitada por algin confribuyente:

ll. Cebro de caja en el programa: Cobro de agua pofable;

IV. Elaboracidn de Cenfratos de Agua Potable.

V. Elabaoracion, validacién y escaneo de facturas para la Secretarfa de Finonzas de
gobiemnao del estode de Hidalgo,

Vl. Baborocién timestral del cuestionario y formato de derechos por suministro de
Agua Potable paro proporcionar cifras de recavdacion, a ko secretaria de Finanzos
del goblerno del Estado de Hidaigo.

Yil. Atencion Cludodana.

Vill. Actualizacién de Informacién del Registro del Pantedn Municipal.

IX. Revisar e Integrar los Legajos de Ingresos.

A. Haoborocidn de Convenios de agua potable o contibuyentes, morosos,

Xl. Reporar al persenal de campo de agua potable kas factibiidades que se cobren
para proceder a realizar las visitas domicilianas comaspondientes,

*. Los demds funciones inherentes o su puesto o los que en su caso asignen sus
superiores jerarquicos.

Perfil de Puesto
. Confar con conccimientos de contabilidad, con expariencia minima de un afio:

o

Fa
L FELC

%

1
2, Ser de reconocida solvencia moral:

3. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito dolosa:

4, No contar con inhabilifacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comildn
en &l sarvicio pablico:

Tener un amplio sentido de responsabilidad:

- Tener una excelente actitud de servicio: W

. Trabagjo en equipo.

™ O Ln

+ Encargada de Comespondencia de Tesoreria ;
Skt ,

Realizar todos los procesos y aclividades relocionadas con archivo de tramite de
Tesoreria Municipol con o resporsabiidad plimordial de custodiar los bienes
documentales que sean generados y el resguardo de los rmismaos.

. I..:".-_.:._-:_u__ [ A -
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l. Crganizar v Actualizar los archivas, directorios, documentos ¥y carpetas que
requiera el Titular para el Ejercicic de sus funciones:
ll. Levar el control de la comespondencia que se furne al departamento pdra su

debida atencién y seguimiento,

. Informar al secretario los asuntos para su atencién.

V. Colaberar en la closificacién, codificacien v rotulacién de os expedientes que
ingresan al archive;

V. Registrar y lever el confrol de expedientes que Ingresan ¥ egresan del archivo de

tramite de Tesareria;

Vl. Colaborar enlarealizacién de inventarios llsicos de archivo de framite de Tesoreria,
de ocuerde a los procedimientos ¥ normas establecidos en su dreo de cdscripcitn;

VIl Los demas funciones inherentes a su pussto o las que en U Caso asignen sus
Supenoras jerarquicos.

erfil P

1. Contar carrera técnica o bachillerato preferentemente, con experiencia minima
de un ano;

. Sef de reconoclda selvencia moral;

- No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito daoloso;

- No contar con inhabiiitacién vigente para desempefar un cargo. empleo o
comision en el servicio plblico.

5. Tener un amplio sentido de responsabiidad:

6. Tener una excelente actitud de servicio; v

A ]

/. Trabajo en equipa.

4+ Encargada de Adguisiclones

it

Gesfionar los compros de la Administracién v la blsgueda de los proveedores,
sjecutando los funciones comespondientes de manera oportuna y baje una

conducta de honradez e integridad.
Funciones:

. Integrar el Programa Anual de Adquisiciones:
ll. Ser el vinculo con proveedores:
ll. Confrol de ficheros de provesadores contande con una base amplia del catdlogo
de proveedares, focilitondo la relacidn v comunicacidn con slios, esntrola ndo los
gastos realizodos con ellos v Ia foto captura de las facturas:
I¥. Analizar e integror lo documentacidn preparatoria de los procedimientos de
confratacion, de adquisiciones, de adjudicacion directe, licitacisn publica a f
cuando menos fres personas;

.u#:
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V. Realizar las adquisiciones, suministrar los bienas ¥ servicios gue reguieran para su
funcienamiento las dependencias de la adminisiracian publica municipal de
acuerdo a la normotividad;

V1. Mejorar el sisterna de adquisiciones en la verficacion precios por insumaos,
determinando los precios mds convenientes:

Vil. Ser el vinculo ante o Direccidn General de Mormatividad de la Secretaria de la
Contraloria y Transparencia Gubemamental en el cumplimiento de los
atribucicnes;

¥lil. Reoiirar el registro de facturas por compras efectuadas:

. Revisar y corroborar informes en la caplura y page de combustibles;

X, Seguimlento a los solicitudes de medicamentos:

Al Las demas funciones inherentes a su puesto o las QuUE &n 5U Caso asignen sus
superiares jerdvquicos.

Perfil de Pussto

1. Confer con fitlulo prefesional en contabiidad preferentemente, con experencia
minima de un afio;

4. Ser de reconocida solvencia moral:

3. No haber sido condenade mediante sentencia ejecuteriada, por delita dolosa; ——]

4. No contar con inhabilitocién vigente pora desempefiar un cargo, empleo o 5
comision en el servicio plblico;

3. Tener un amplic sentfide de responsabilidad:

6. Tener una excelente actitud de servicio; y

/. Trabagjo en equipo.

o
e

+ Auxiliar de Adquisiciones
Objetive: Apoyar en las actividades de adquiiciones.
Funciones:

l. Redlizar cotizacién:
. Buscar proveedores;
ll. Apoyor a revisar los tramites de adguisiciones;
IV. Apoyar en atender proveedores cuande no esté la encargada de adquisiciones:
V. Revlsar la mercancia comprada:;
VI. Demas funciones designadas por su superor jerdrquico,

Eerfl de Puesto

1. Contar con titulc profesional en contabilidad preferentementa, con experiencid
minima de un afio:

2. Tenerun modo honesto de vivir:

3. Mo contar con inhabilitacidn vigente para desempefar un cargo, emplec o
comisionen el servicio piblico: =

7 S
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4. Tener un amplio sentide de responsabiidad:
3. Tener una excelente ocfitud de servicio; y

6. Trabajo en equipo.
<+ Auxiliar de Tesorerig
Objefive: Apoyar en las actividades de Tesoreria,
Funcicnes:

T o
PEE

-

L Augilicr en el archive de Tesoreria:
Il. Apoyar en los procedimientos de adquisiciones;
ll. Confratos de adquisiciones, arendamientos y servicias:
V. Cobro de Caoja;
V. Registros contables:
¥l Demas funciones designadas por su superior jerdrquico.

Farfil de Puesto

1. Contar con fitulo profesional en contabiidad prefarantemente, con experiencia
minima de un afo:
4. Tener un modo honesto de vivir:
3. Mo contar con inhabiitocion vigente para desempenar un cargo. empleo o
|

comision en el servicio piblice;

Tener un amplio sentido de responsabilidad:
Tener una excelente octitud de servicio; v
Trabajo en equipo.

o tn 5
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RECURSOS HUMANOS
Presidenta Municipal
Constituciornal

+ Jefe del Deparfamento de Recursos Humanos
Sbietive:

Atender los y necesidades de personal en femas labaorarles que beneficien a tener una
eficiencia insfitucional en la administracién.

N

Las referidas v no limitativas en el articulo 82 Reglomento Organico de la Administracia
Plblica Municipal de Villa de Tazontepec.

L Vigiar el esticto cumplimients, sobre los procesos de reclutamiento W
seleccion de personal;
ll.  Garantizor que lo Administracién Piblica Municipal cuente con el
capital humane necesaro para el cumplimiente de suc ohjetivos,
coordinande la gestion eficiente de las relaciones laborales:
. Vigiar y supervisar el cumplimiento de los Programas de Capacitacion W
el concemiente a premics, estimulos v recompensas, a fin de garanfizar
su eficlendcia;
V. Definir el enfome administrativo sobre el cual deberd de evolucionar la
revision de las Condiciones Generales de Trabajo;
V. Fjar polificas vy estrategios para contribuir a conservar ¥ mejorar el
ambiante laboral; -
VL Tramitar los movimientos de personal tales como: alfas, bajos, carmbios,
reportes de ausentismo, fiempo extra, premics de productividad.,
cambios de categoria y unidad administrativa, entre ofros:
VI.  Analizar en coordinacidn con la persond fitukar de fa Tesoreria, en su

caso, las promaociones, sanciones, licencios, lguidaciones, renuncios,

pensiones, jubilaciones, enire ofras, a las cuales se hace acreador al

empleado;
Vil.  Mantener contacto permanente con las distintas dependencias con
refocion. o problemas loborales que s esenfen, sugriendo y

1 "'..-l" :
.F %‘J ’,
f A A e ——t | A
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DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Fresucd eyt o DT wisie ipal

Comnstituciarnal

| Director General de Obras Pablicas
¥ Ordenaminnto Territarial

-'——f Aargliizr Admirdatrativg

— Supervisor de Clbra

|
|
—'| Hesponsable de Proyectos 2 I
|

_| Respormable de Proyettas 3

1 |

J=fe del Dopa rtamento de | | | Jufe del Departaments de | | Jefe del Departamentos de |
l Ecologla il Desarrollo Urbane I Catastra
Auxilimr Administrativa Aajxiitar Técnics de
L) S S

Director General de Obras POblicas y Ordenamiento Teritorial
bietiva:

Supervisar la obra pdblica municipal v de 1o relative a las licencias de construccian
de obras por porticulares, uso de suelo, ordenamiento teritorial, alineamientos,
asentamientos humanos, entre otras.

Funciormes:

Las referidas y no limitativas en el art. 117 de o Ley Organica Municipal del Estado de
Hidalgo v arficulo 89 del Reglamenta Orgénico de lo Administracian Poblica Municipal
de Villa de Tezontepeac:

I. Disefiary proponer al presidente/a del Ayuntamienio, las polificas, acciones v
programas municipoles en materia de obra publica:
Il Flanear, proyectar y ejecutar las obras piblicas que estén comprendidas en ,
el programa de inversidn oprobado: %:
ll. Inspeccionar y verificar las edificaciones. uso, desfing v reserva de los predios
municipobes;
V. Determinar los requisites v elementos que deberdn reunir las personas fisicas W
morales. publicas o privadas para la celebracion de centratos de obra
publica o privada, concesiones, pemkos v expedicion de licensias para o
construccién,  instalocién, ampliocién,  reporacion, | modificacin,
remodelacion, demolicidn, alterocién de edificaciones, predios e :nmuebhe.-s
sean poblices o rh-fudm que se encuentren denfro :
runicipio; / -

&
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Autarizar los proyectos y expedir licencios parg elecutar tode tipo de
consirucciones acorde con los ineamientos que expida el Ayuntamienta:
Parficipar en los procesos de adjudicacion y contratacion de obras pdblicas
municipales y los servicios relacionades con las mismas en los téminas qu
disponga la ley estatal en ko materia:
Autorizar los proyectos de fracciocnamientos, sub - divisién de predios ¥ en
general de los asentamientos humanes congruentes con los programas de
desarmollo urbano v, los ineamientos que al efecto expida & Avuntamiento;
Defimitar las zonas o regiones destinadas a la habitacién, el comercio, |a
agricultura y lo ganaderia con sus condiciones v restricciones:

. Redlizor avalios de inmuebles y consfrucciones:
. Autorizar los nimeros oficicles v lo factibiidad de la nemenclotura de las

calies, avenidas, parques pltlices, asi como la ocupacién de la via publica:

Expedir las licencias para la ccupacién de la vio piblica con motive de
construccidn, roturas o reparacién de pavimentos o por ofro uso diverso gue
5& esiime necesario emitir autorzacion especifica;

Dar mantenimiento a la infroestructura fisico - municipal existente;

Realizar estudios y proyecios para el establecimiento y administracién de las
reservas temitoriales del municipio y presentaras al Ayuntamiento;

Uewvar &l catdlogo y archive de los estudios v proyectas de la abro plolica
municipal gue se realicen y, remitiios a la dependencia estatal en la materia
en lo forma y témminos que ésta establezca:

Planear la obra piblica municipal v servicios relacionades con la mkma
gjustdndese a los criterios v disposiciones previstas en la ley estatal de o
materia;

Impiernentar sistermas de evaluacidn en los diferentes programas v planss, asi
como de la obra publica, para garantizar la calidad v los flempos de enfrega;
Designar residentes de obea;

Vigllar gue la aplicacién de los recursos plblicos en materia de cbra plblica
se ejecute con eficiencia. eficacia, economia, rarsparencia v honradez para
safisfacer los objetives a los que estén destinados:

Que los confratistas, compafias constructoras yio parficulares se encuentren
al comiente en el pago de sus obligaciones con motive de la ejecucién de
obra publica;

Frvilegiar el uso de energias impias y de combustibles bajes en carbono enla
gjecucion y funcionamients de la obra plblica municipal:

Supervsar y evaluar que los resultados de la obrg poblica municipal v los
servicios relacionados con los mismas se desamallen conforme o las
disposiciones estatales;
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XXl Elaboror y poner a consideracion de la persona fitular de la presidencia del
Ayuntamiento, el Programa de Obra Plblica municipal ¥ su respaciivo
presupuesto, consideranda los objefivos, prioridadaes, esirategios v recursos e
la Planeacién del Desarollo del Estado y los disposiciones previstas en Id ley
estatal de la materia;

XXl Solicitor o lo dependencia estatal en matera de finanzas poblicas, las
autorizaciones globales o especificas, del presupuesto de inversién o de gasto
cormiente, conforme a los cuales deberdn elaborarse los Programas de
Fjecucion y pagos corespondientes; y

XXV, Los demds gque determinen los dbposiciones legales vy reglomentarios
aplicables en la matera v su superior jerdrauice designe,

Perf] de puesto:

1. Contar fitulo profesional en arquitectura o a fin cen experiencia minima de un
afo.

2, Con licencia vigente de director Responsable de Obra,

3. Tener un modo hanasto de vivir

4

5

. ser de reconocida solvencia moral:
.« No haber sido condenodo mediante senfencia gjecutoriada, por delito

doloso -u
&. Mo contar con inhabilitocién vigente para desempefiar un cargo, emplea o
comision en el servicio plblice.

7. No ser deudorg o deudor aimentario moroso, salvo que gcradite astar al
comente del pogo, cancele esa deuda, o bien, framite el descuanto
comespondiente; ;

8. No estar condenada o condenado por delifos de acoso o abuso sexuales ylo
deiitos de viclencia de género: y

7. No estar condenada o condenado por el delito de viclencia familiar,

10. Estar cerlificado en el Sistema para la Profesionalizacion del Senvicio Publico
Municipal, en menos de 1 ofios a partir de que tomo el cargo.

11. Preferentemente estar dfiiodo a algin Colegio de Profesionistas de la ,
enfidad o algln otro Colegio que tenga presencia a nivel nacional: %:

12, Alto grado de responsabilidad; v
13. Trabajo en equipo.

Auxllior Administrafive

Objetive:

Cumplircon las  actividodes administrativas vy secretanigles dervadas  del ’
funcionamiento del drea.
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Funciones:
. Atender a la ciudadania en general que fengan una solicitud o peticién:
Il. Elaboracién de diversos oficios v demdas documentos propios de los servicios
del area:;
[}

- Recibir, furnar y archivar ko comespondencia que lega ol drena;

IV, Atender las lomadas telefanicas:
V. Apoyo en la integracién de carpetas v/ expadientes técnicos; y
V1. Los demas funciones que le designe su superior jerdrquico.

esto:

1. Confar con camera fécnica o bochilerato comeo minimo con expanencia de

un afo.

Tener un modo honesto de vivir

. 3er de reconocida solvencio maoral:

- Mo haber sido condenodo mediante sentencia ejecutoriada, por delito
dolaso;

9. Mo contar con inhabiitacién vigente pora desempefiar un cargo, amples o

comision en el servicio publce;

6. Tener un amplio sentido de responsabilidad:

- Tener una excelente actitud de servicio; y

8. Trabagjo en equipo.

f L 13

e

Encargado de Proyectos de Obras Plblicas y Ordenamiento Terriforial
Objetivg;

Elaborar los proyectos v expedientes técnicos de las obras plblcas a fravés de los
sistemas, para dar cumplimiento a las metas plasmadas en el Plan Municipal de
Desamollo.

Funciones;

|. Elaboracién de cada uno de los proyecios ejecutivos necesarios para |a
realizocicn de los obras, creando un banco de provectos:
Il. Programar, realizar y vedificar que los levantamientos topograficos, de coda
una de las obros se ejecute en fiempeo v forma:
lll. Realzacién de nlmeres generadores de cbra:
I'V. Elaborar presupuestos de obra;
V. Revisar los precios unitarios;
Vi Confarmacion e integracién de expedientes técnicos:
. Visitas para validacion de expediantes técnicos:
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Vill. Supervision de cbra;
[X. Manejar y actualizor el Programa de Obra Anual W
£. Las demds funciones que le confiera su supenior jerarguico.

Perfil de puesto:
1. Contar fitule profesional en arquitectura o ingeniera a fin con expearancia
minima de un afoc.

2. Tener un modo honesto de vivir

3. Ser de reconocida solvencia maral;

4. No haber side condenodo mediante senfencle sjecuterioda, por delfito
dohoso;

3. No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, emplac o
comisién en el servicio poblico:

&. Tener un amplic senfide de responsabilidad:

/. Tener una excelente actitud de servicia: v

8. Trabagjo an equipo.

Supervisor de Obra

Cbietivo:

Supervisar ko obra piblica que se ejecute conformé a la normatividad aplicabla.
Funciones:

| Revision y Diognéstico del anexo fécnico el cual incluye: lo revision y 8l
diagnastico del proyecto ejecutive, programa de obra y documentacidn

1
inherante a la ejecucidn de la obra.
. Trabajes en compo previos al inicio de la obra gue incluve: visita al sifio de los
frabajos, revision y coordinacion de requerimientos con las dependencias
involucradas en ka obra, recepcidn del lugar de los trabajos conjuntamente
con el contratista, revisién de clasiicacion de tereno notural, reallzacién de
junta de inicio de obra, revisidn de niveles de proyecto.
. Control fisico y técrico de obra con los siguientes trabajos: presencia Y
atencién en obra, seguimiento de progroma de obra, realzacién v ,
seguimiento de bitdcora de obra, diare de obra, seguimiento a cambios W
adecuaciones ol proyecto, asi como propuestas fécnicas aue mejoren lo
calidad y economia de la obra, verificacion de conirol de calidad. i
I¥. Control adminitrafive de obro. Dentro de este rubro incluye el confrol
financiero, control de cambics, realizacksn v cdlculo de avances fisicas ¥
fincncieros, control de archives de obra, redlizacion de fichas fécnicas,
realzacion de nias y minutas de frabajo, deteccion y revision de pracios

unitarics fuera de catdlogo, enfrega de rapnﬁew
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entrega de infarmacion solicitada por la Direccidn, revisidn de esfimaciones W

autorzacidn de nUmeros generadores, en coso de  ser NECesar
reprasentacion y gestion anle otras dependencias,
V. Trabajos al cieme de obra para el coso del clarre administrativo, enfre olros

frabajos se incluye: la revisian de nimeros generadores finales, revisién de
finiquite de obra, enfrega de ficha técnica final, enfrega de evaluacian del
contratista, accompafiomiente de entrega de oba con el confratista,
elaboracién de reporte de enfrego a la Direccidn de Mantenimiento Urbano
[cuando aplique), cieme de bitdcorn, atencidn o arganos de control durante
&l procesa de abra y posterior a la enfrega.
¥l Las demds que determinen las disposicicnes legales vy reglamentarias
aplicables en la materia y su superior jerdrquico designe.
Perfil de puesto;

1. Cantar fitule prefesional en arquitectura o ingenieda a fin con expariencia
minima de un afio preferentemente.,

2. Tener un modo honasta de vivir;

3. Ser de reconocida solvencia moral;

4. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por dedito
doloso;

3. No contar con inhabilitacién vigente para desampenar un carge, empleo o
comision en el servicio pdblico;

8. Tener un amplo senfido de responsabilidad:

7. Tener una excelente acfitud de servicio; v

8. Trabajo en equipo.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO URBANO

Presidenta Municipal

Constitucional
£ T : !
Director General de Obras Pablicas #4
¥ Ordenamiento Territarial

1
jefe del Departamento de Desarmllo
__ Urbano

+ Jefe del Deparfamento de Desarrolle Urbana
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Coordinar ¥ conducir las tareos pora la ordenacion del teriterio, Ia planeacién del
desarolle utbano, y la promocién haobitacional en el Municipio; asi como
proporcionar @ la ciudadaria los servicios relocionados con el dambito )
compefencia.

Egr‘n:]gng;-,

Las referidas vy no limitativas en el articulo 1 del Reglamento Orgdnico de o
Administracién Piblco Municipal de Vila de Tezontepec:

.. Analizar y proponer a la persona titular de la dependencio de Obras Publicas
Ordenarrienta Teritorial los autorizaciones de usa de suelo y licencios de
fraccionamientos;

l. Expedir con autorizacién de la persona titukar de a dependencio de Obras
Publicas Ordenamiente Teritadal, permisas para ko demolician, construccidn,
ampliacién o remodelacidn de casas, edificios, banguetas, conexiones de
drenaje y ofros andlogos;

i, Substanciar y resolver el procedimients administrative comaspondiente a las
personas gue, sin permiso o sin observar alguna de los requisitos, se encuentren
relacionados con obras de construccién:

V. Expedir constancias de alineomisnto v nimeros oficialas:

V. Participar en la elaboracion de los  estudias y proyectos parg el
astablecimiento y administracidn de los reservas temitoriales del municipio;

¥l. Froponer al Ayuntamiento conforme a la Ley de la matera y &n al dmbito de
5U competencia, los planes y programas de ubanisme, asd como. |a
zonificacion y el Plan de Desarolle Urbano:

Vi, Parficipar en la formulocion de los Programas de Desarcllo Urbano, en los que
ntervenga ko Federacion, el Estado vy 105 Municipios. en concordancia con los
planes generales de la materia;

Vill. Realzor estudios, recabar informacion y opiniones. respecto a los programaos

municipales de asentamientos humanos;

Il. Gesfionar ante el Ayuntamiento, lo expedicion de los reglomentos v los
disposicionas adminisirativas tendientes o regular el funcionamienta de su
dependencia y dar cperatividad a los planes de desarrclio municipal, en
concordancia con la legislacion federal v estatal en la materia: W

ll. Los demds que determinen las disposiclones legaies v reglomentarios
aplicables en la materia y su superior jerdrquico.

il d box:

1. Contar fitulo profesional en arquitectura o Ingenleria a fin con expenencig
minima de un afe.
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3. serde reconccida solvencia moral:
- No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o

comEion en el servicio poblico:
Tener un amplic senfido de resporsabliidad:
Tener una excelente actitud de servicio:

.

-

Tener alto grado de liderazgo; v
Trabojo en equipo.

o

DEPARTAMENTO DE ECOLOGIA

Presid en ba M amic pal
Canstitucional

Drirector General de Obras Plblicas
¥ Ordanamiento Territorial

lafe dal Departamenta de Ecologia
I

Auxilliar Adminisirative

+ Jefe del Deparfamento de Ecologia =
jetivo:

Crear un municipio verde y sustentable, amigable con e medio ombilente
reglamentando en la materia las disposiciones legales apficobles.

Funcignes:

Las referidas y no imitativas en el art, 118 BIS de Ig Ley Crganica Municipal del
Estado de Hidalge y articulo 100 del Reglamenteo Orgénico de la Administracian
Foblica Municipal de Vila de Tezontepec:

| Formular, conducir v evoluar la politica ambiental municipalk
Il Aplicar los instrumentos de peliica ambiental previstos en ias leves locales :#
en la maoleria, asi como, la preservacién y restauracién del equilibric ;
ecoldgico y la proteccion ol ambiente el ambiente en zonas de jurisdiccion
municipal, en los moterias que no estén atibuidas g lo federacidn o al
Estado; ;
il Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de la
contaminacion atmosférica generadao por fuentes fas que funcionan como
estoblecimientos mercanfiles o de servicio, que no sean consideradas de

jurisdiccion federal, con la parficipacian que, de acuerda con la legisiocién
estat ponda al gobiermo del Estado;

5 .
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V. Aplicar las disposiciones jurddicas relativas a la prevencion y control sobre los
efectos del ambiente ccasionados por g generacién, fransporte,
almacenamiente, manejo, tfratamiento v disposicidn final de los resicluos
solidos urbanos que no estén considerados como pefigresos, o
conformidad con lo dispussto en las leves federales, generales y estat
en materia de proteccién al ambiente:

V. Proponer al Ayuntamiento, lo creacion v adminisracian de las zonas de
profeccion ecoldgica de los cenfros de poblacion, parques wbanos y
demads dareas ecologicas previstas por la ley estatales en esta materia v
demds disposiciones legales corespondientes:

¥l. Aplicar los disposiciones jurdicas en materia de prevencién v confrol de lo
cantaminacion de funciones que se descarguen en los sistemas de drenagje
¥ alcantariliado de los centros de poblacidn, sl como, dreas designadas por
la federacidn, el Btode o por el programe de desamslie urbano,
oraenamiento temitorial y ecologla del municipio;

VIl Formular y expedir el Frograma de Ordenamiento Eceldgico del teritono del
Municipic de gcuerdo a la nematividad federal y estatal, asi como el conirol
de vigiancia del uso y cambio de suelo, establecido en dicho programa;

VIl Preservary restaurar el equilibrio ecoldgico v proteccidn del ambients de los
cenfros de poblacidn en relacién con los efectos derivados de los senvicios
de alcantarllado, limpla, mercado, pantecnes, rastro, fransito v transporte
local, slempre v cuande no se frate de facultades otorgadas a la federacidn
o al estaodo:

Ix. Farficipar en la atencién de los asuntos aue afecten al equilibrio ecoldgico
de dos o mas municipios y que generan efectos ambientales en el temitenn
municipal;

X. Participar en emergencias v contingencias amblentales conforme a los
politicas v programas de protecclén civi que ol efecto se establezcan:

Xl Vigilar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas en materia de
ecologia y medio ambiente;

Xll. Formular v conducir ke pelitica municipal de informacién y difusién en
maferio ambiental:

Xl Parficipar en la evolucidn del impacto amblental de obras o actividodes de
competencia estatal, cuando las mismas se realicen en el teritorio
runicipal;

XIV. Coadyuvar con los autoridades competentes en la prevencian de la fala
clandestina y deterioro del medio ambiente dentre del temitario municipal y
denunciar ante los auteridodes competentes a la persona o personas que
incurran en los delitos contra &l ambiante previstas en los codigos pencles

dal fuergoemun v federal:
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XV. Atender lo denuncia ciudadana en materia amblental: v en su caso revisar
las peticiones que formulen los ciudodanes para la tala de etpecies
arbérecs que no se encuentren en pefigro de extincion v que sea destinado
salo para uso doméstico:

XV, Formular, ejecutar v evaluor el Progroma Municipal de Proteccidn
Ambiente previa autorizacién del Ayuntamiento: |

KVII. Atender los demds asuntos que en materia de preservacion, les conceda lg
ley general del equilibric ecoldgice v la proteccién ol ambiente v demds
ordenamientos en concordancia con ello: \

XV Coordinar el manejo integral de les residuos sélidos urbanos en sus diferentes
etapas;

KX, Colaborar con el Ayuntamiento para la expedicién de reglaomentos vy los
disposiciones necesarias para forfalecer las acciones de preservacién del
ambiente; v

XX. Los demds gque determinen las disposiciones legales ¥ reglamentaricas
aplicables en la materia y su superior jerdrquico.

Perfil de puesto:

1. Contar fitule profesional en arquitectura o Ingenieria a fin con experiencia
minima de un afic;

2, Acreditar conocimientos en materia ambiental ecolégico;

3, Tener un modo honesto de vivie:

4. Jer de reconocida solvencia moral;

2. No contar cen inhabiitacion vigente para desempefiar un carge, emplec o
comision en el senvicio plblico:

&, Tener un amplio sentido de responsablidad:

7. Tener una excelente actitud de servicio:

8. Alto grodo de Iderazgo;

¥. Trabajo en eguipo; v

10. Estar cerfificado en el Sistema para la Profesionalizacion del Servicio Publico
Muricipal, en menos de 1 afics a paortir de que fomo el cargo.

+ Auxiiar Administrative
! !E-lﬂ!-ﬂ !gl.

Cumplircon las  actividodes ocdministrafivas v secrefariales dervadas  del
funcionamiento del drea,

Funciones:

l. Atendera la

il!l dania en generol que tengan u jiud o peficién;

e a7
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Il. Elaboracion de diversos oficios y demds documentos propios de los servicios

=3
T

del drea;
ll. Recibir, fumar y archivar la corespandencia que llega al drea:
IV. Atender los lamadas telefénicos:
V. Apoyo en laintegracion de carpetas yfo expedientes técnicos: v
¥l Las demas funciones que le designe su superior jerérquico.
Parfl esto;
1. Contar con camera técnica o bachilerate como minimo con experiencia de
n g,
2, Tener un medo honesto de vivir:
3. Ser de reconocida solvencia moral;
4, Mo haber sido condenado mediante senfencia ejecutoriada, por delito

doloso;

3. Ma contar con inhabillitacién vigente para desermpefior un cargo, emplec o
comision en el servicio plblico:

6. Tener un amplio sentido de responsabiidad;

7. Tener una excelente actitud de servicia; y

8. Trabdjo en equipo.

DEPARTAMENTO DE CATASTRO

Presidenta Maonhcipal

Constitucion.sl

Director Ganeral de Obras Pablicas
¥ Qrdenamiento Tarritorlal

| Jele del Departamanto de Catastro |

e stk
Auxilier Técnios de Catastro
4+ Jefa del Deparfamento de Catasiro #

Registrar las caracterisficos de los Bienes inmuebles ubicades en el temitors
municipal y darles un valor cotastral con el fin de tener un podrdn cotastral
actualizado.

Funciones:
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Las referidas y no limitativas en el art. 17 de la Ley de Catastro del Estado de Hidalge
y arficulo 94 del Reglamente Crganico de ko Adminktracidn Publica Municipal de
Villa de Tezontepec:

. Inscribir en el Podron Cotostral del municipio, los predics que se ubigu
denfro de su clrecunscripeion temtorial y asignarles la respectiva clave Unica
catastral;

. Integrar, administrar v mantensr actualzade ef Padrén Catastral del
Municipie, de conformidad con lo establecido en la ley estatal en materia
cotastrol;

. Registrar los camblos que s operen en los predios ubicados en la
clreunseripeion del municipio v que por cualguier concepto modifiguen |os
datos contenidos en el Padrdn Catastral;

IV, Producir y conservar la informacién catastral con apego a las disposiciones
de la ley estatal en materia catastral;

V. Solicitar o los dependencias y enfidades federales. estatales v municipales, asi
COmo, 4 o5 propietanios o poseedores de predios, los datos, documentos e
informes que sean necesarios pora coodyuvar a la infegracion v acteolizocion
del Padrdn Cotastral;

¥l. Celebrar convenios de coordinocion y colaboracion con las dependencias
de los distintos niveles de gobiemo, de conformidad con lo establecido en ko
ley estatal en matena de catastro;

VIl Formular ba propuesta de los Tablas de Valores Unitarios de Suelo vy
Construccion por unidades fipo con base en la ley estatal de la materia:

Vill. Determinar y asignor los valores catastrales comespondientes a cada predic a |
partir de las tablos de valores unitarios de suelo vy construcciones aprobados
por el Congreso del Estado;

I¥. Llevar g cabo lo inspecclon de los predios ubicados en la clrcunscripcién
terrtoricl del municipio, con el objeto de ocbtener informacidn para conformar
y actualizar el Podrén Catastrol;

X, Solicitar a la dependencia o enfidad estatal en materia catastral, el apoyo v a :

asesora técnica que requlera, pora lo eloborocidn de tablas de volores
unitarics de suelo v construcciones;
Xl. Expedir avallos catasirales, cédulas catastrales y constancios de informacidn
de los predios ubicados en su circunsceripcidn fermitorial a quienes acrediten
interés legifimo;
Xll. Proporcionar a ka dependencia o enfidad estatal en materia catastral, en
términos de la ley local en materio de Catastro, la informacidén v
documentacidn necesaria para integrar v mantenar actualizado el Catastro f
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XV,

XV

XVl

XV,

I,

. Determinar lo exktencia de Infrocciones e imponer la so

FOIG-TazH E
Expedir certificaciones a soficitud de los inferesodos que acrediten el interds
legitimo, copias de los planos, v demds dacumentos relacionados con los
predics inscritos en el Catastro del municipio;

Conocer y resolver sobre la aclaracién v e recurse de revecacion o gue
reflera ka ley estatal en la materia:
i
corespondiente de conformidad con la ley estatal en la materia:
Proteger y resguardar la informacion cotastral gue se infegra en el Sktema de
Infermacion bajo su custodia, a fin de garantizar su entrega o g sigulente
administracicn municipal;

Disefiar y generar campafas para incenfivar el pago oportuno del impuesto
predial de los predios que se encuentran regisirados en el Padrén Catastral:
Mofificar o los propietarics © poseedores de predics, |o asignacion,
madificacion y acfuakzocion de valores cotastrales:

Redlizar los operaciones cotasirales en el ambito de sus facultades;

. Las demds que en materia de su competencia les sefialen la Ley de Catastro

del Estodo de Hidalgo, su Reglomento v otras disposiciones aplicables a o
materna, o las gue en su caso asigne su superor jerdrquico,

Perfil de Puesta:

Ld P

3,
&.
7

. Contar con titulo profesional en arquitectura o fin, con experiencia minima de

un aflo;

. Tener un modo honesto de vivir:
. aer de reconocida solvencia moral:
- Mo contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un Corgo, emplec o

comigion en el servicio publico;

Tener un amplio sentido de responsabilidad:
Tener una excelente aclitud de senvicio; v
Trabaio en eguipa,

<+ Encargado Técnico de Calasiro
Dhietivo:

Atender con cortesia a los personas que acudan a las oficinas y redlizor actividades
administrativas y técnicas propias del drea.

Atencién o los usuarios que asista al pago del impuesto predial:
- Aciuglizacion la base de daotos del padrén Iﬂﬂ'fﬂﬂl'l:ll
Atencidn al pdblico en cuanto a dudas y r:n:k:

(W
V&z%éﬁ W ‘1.- _,_iﬁl,___
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V. Rewvision de lo integracicn comecta de documentacion a usuarios que realizan
algin tramite;

V. Capturar tedo framite enfrante, asi como dar sofida o los gue ya estan
terminadaos;

Wl. Elaboracion de diversos oficios y demads documentos propios de los servidios

del dreq;
Vil. Recibir tramite, programar y redlizor visitos de predios en campo para
medicién [pora la realizacisn de avalies, frasiados, efe.);
Vill. Atencidn o los gestores de notarias:

IX. Entrega de tramite realzado (avaldos, frasiados, etc.);

X, Archivar los documentos salientes; v

Xl. Las demds que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.,
Berfil de Puesto;
1. Centar con fitule profesional en arquitectura, con experiencia minima de un
ano preferentements;
2. Tener un modo honesto de vivir
- 3&r de reconocida solvencia moral;
4. No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargsa, emplieoc o
comision en el servicio publico:
5. Tener un amplio sentido de respornsabiBdad:
- Tener una excelente actitud de servicio:
7. Trabajo en equipa.

a2

O
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DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

Frogficeata Kumicipad Comseitucioeaal

| Dmctr Genersl de Segurid e Pl blien y

Subdfracter dn Sequridad Mitbes | |

t-umiiulu_
| 1 | |
Cooidimadar de Transo y Coordinadar Dpsrstive § Respoasaile Adm ik mthg v Jusidien de Saguridad
Vinlldad f Polisa 1o, Rrlicls Lra. | e Presewldndel Daliic Fuabbes
| 1
| 1 | | .
Pobcls Bra. Polacle 3ro. Palicin 2dn, Policia 2ds. _‘ Podcha Bra,
1 |
- Podficie 1ra
Polzia 3ro. Pedio i Aru, Podbe i 3o -~ Frodicfa e,
Babcly 3ra, - |- Podicla 3re. | | Podicla Brs.
Fofivi dro. | Polcia Ira.
- Podicha Jno.
Balicis Jro, — Posiiig 3no.
- Policias 3ra.
Palwis 3rn -1 Puiila Ara,
" Folcky 3ra.
Felicia Tro. =l - Pokcia 3na.
Palicis 3re 1 Fofcig 3o
Pasla-la lirn, .~ Policis 3rg,
Fedivia Bra — Pobc by 3ro.

< Director General de Seguridad Piblica y Trénsito Municipal / Comisario General

Objefivo; #
Garanfizar los condiciones de seguridad pabbca v la proteccién de los habitantes
del municipic v de los visitantes a fin de proporcionar mayor segundad y blenestar ,

a la comunidad, asi come prevenir la comision de delites & infracciones al Bando
de Policia y Gobiemo Municipal para el combate a la delincuancia.

l. Elaborar y coordinar programas y estrategios de seguridad ¥ viglidad para los
diferentes eventos, (refligiosss v ferias) del municipio v sus comunidades. ol
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Il Implementar programas de prevencion v educacion vigl para las institucionas
educativas de todos los niveles.

. Generar programas de frobaje en conjunfo con los delegodos de las
diferentes comunidades para poner en pracfica el programa de vecino
vigilante y la cultura de la denuncia.

I¥. Plantear estrategas que conlleven al mejoramiento v fluldez del réinsito locdl,
en avenidas, calles, vy cemadas evitando con esto aglormeraciones viales y
respondiendo asi a la necesidod actual del municipio en relocion a la
vialidod.

V. Coordinar los cuerpes de seguridad pliblica con la federacién, con al estado
¥ con los municipios clrcunvecinos, con fines de cooperacién, reciprocidad ¥
ayuda mutua & intercambio con los mismos, de datos estadisticos, bases de
dafos criminalisticas, fichas v demds infermacion que tienda o prevenir o
delincuencia, en cumpiimiento a los convenios de coormlinacian suscrifas por
el ayuntamiento y de conformidad en lo establecido en los parafos cinco,
seis y siete del arficulo 21 de la constitucion poliica de los estades unidos
mexicanos, la ley general del sistema nacional de segunidad poblica, ialey de
segundod nacienal, o constitucion pelitica del estade vy demds normalividad
aplicable.

¥l. Dorle la atencion a la civdadania de cualguier infarmacicn que reqguiera da
dicha dreq,

VIL Asignar servicios y comisionss a los jefes de grupe ¥ elementos en ambos
fumos.

VIll. Enviar diariomente un reporte de novedades e incidentes a la Presidenta
Municipal.

I¥. Las demds que determinen los disposiciones legales y reglamentarias

aplicables en la materia y su superior jerarquico,

i
=
[

&
L] E

Perfil de puesto;
» Conocimientos especificos: Técnicas y téaclicas poiiciales, intervencién

palicioca, manejos de armas de fuego, procedimientos de actuacidn en

operativos policiaces, formacion éfica, Protocolos y precedimiento come

primer respondiente de ocuerdo al nuevo sistemo de justicia penal

acusatorio en Meéxico, Protocolos de atencitn o mujeres v menores en

: sifuacion de viclencia.

« Congcimientos generales: Marco Juridico intemo vy general, Constitucisn

Pelitica de los Estados Unides Mexicancs, Ley General del Sstema Macional

L de Seguridad Pblica, Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, Ley de
seguridad Publica del Estado de Hidalge, Ley Orgdnica Municipal, BEando d

Paolicia y Buen Gobierno, Reglamento ﬂw Municipal, :
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« Cugldades permonales; Ser mesicano en pleno goce vy ejercicio de sus

derechos civiles y politicos; Contar con 30 afos de edad ol dio de su
designacion; Contar preferentemente con formacidn académica en
materia poficial: Tener experiencia minima de fres anos en materia o
seguridad Poblica; Tener acreditado el Senvicio Milltar Nacional, en su ca
Contar con Formacian Inicial para Policia Preventiva: Mo estar inhabilitada/a
por autoridades federales, estatales y/o municipales para dese mpanarse en
el servicio pUblico; Mo ser ministro de algln culto redigioso: No ser deudor/a
gimentario/a maroso/a; sahvo que acredite estar al comente del pago,
cancele esa deudo, o bien, tramite e descuento correspondienta; vy
Acreditar las evaluaciones de confrol de confianza que establece la Ley
General del Sistema de Segurdad Plblico, la Ley Estatal de Seguridad
Publica y su Reglamento.

Subdirector de Seguridad Piblica y Trénsito Municipal

Objativg; i
Ayudar en su quehacer dicrio del secreiano v aumentar el rendimients del cuenpo
paliciaco.

cicnes:

l. Supervisa el pase de listo digriamente.

Il. Supervisa que se nombre los servicios comespondientes.
lll. Rendir novedades al director de ins novedades ocumidas durante las 24 horas,
I¥. Supenvisar y apoyor cuande un elemento o comandante requiera auxdlio v
que le sea brindado con oportunidad.
¥. Supervisar que las unidades que se encuentren en buen eslade para &l buen
desempeno de las funciones de los oficiales.
V1. Las demas funciones asignen su superior jerdrquico

Perfil de puastg;
» Conocimientos especificos; Técnicas vy tacticas policidles, infervencién 4

policiaca, manejos de armas de fuego. protocolos v procedimientos de o
actuacién en operatives policiaces, formacién ética. i
» Congcimienios genergles: Marco juridico interno v general, Reglamentos de
trénsite municipal. Ley de seguridad plblico.
 Cudlidades personagles; Alto senfido del deber, Iderazgo, frabdjo en equipo,
prevision, discrecion, integridad, vococidn de senrviclo: Cortar eon ig
aprobocion de los exdmenses de control v confianza; licenciatura
concluida, con titulo profesional. M
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Juridico de Seguridad Publica
Asesorar, representar e infervent en fodo lo que le encomiende el secretario d

Seguridad Publica Municipal en futela de los intereses v fines de la Institucia
Policial,

Funcianes:

. Asesorar, revisar y elaborar convenios v confratos, a8l come de tode tipo de
actos juridicos en gue intervenga la seguridad poblica v los diversas Areas
Municipal;

Il. Confestacién de amparos;

. Enlace institucional en el deparfamento de amamento de la agencia de
seguridad estatal;

IV. Enloce institucional e secretaric ejecutivo estatal de seguridad publica;

V. Enface insfifucional del centro estatal de evaluacion y control de confianza
&3

VL. Apoye arealizar puestas a disposicién; v

Yil. Funciones adminisirativas y operativas., ;5
Vill. Las demas afribuciones que le confieran las disposiciones juridicas aplicables
y el titdor cel area.
Perfil del puesto:
* Conocimientos especificos; Asesor juridico
+  Conocimientos genergles: Marco juridico intemo v general, Reglomentos de -
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transito municipol, Ley de seguridad publica, mangjos de armas de fuego,
Protocolos ¥ procedimiento como primer respandiente de ocuerdo con el
nuevo sislema de justicia penal acusotoric en Mésico, Protocolos de
atencidn a mujeres y menores en situacion de viclencia.

« Cuobdades personales: Alio sentido del deber, liderazgo, trabajo en equipo,
prevision, discracién, integridad, vococién de servicio: Contar con la
aproacion de los exdmenss de control v confianza Licenciatura
concluida, con tifule profesional.

Responsable Administrative y de Prevencién del Delito
Implementar acciones para la prevencidn de un hecho posiblemente consfitufivo
de delito, con cercania a la gsnte, asi como controlar los recursos materiales, 4

hurmanos y financieros de la corporacidn puici% ‘ J,
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l. Planear, coordinar
Il. Garantizar la seguridad a la ciudadania
. Prevencion social de la violencia v de la defincuencia, |
V. Segurichat
V. Fomentar platicas de acuerdo ol programa preventivo
Vl. Acercamiento con delegados para plaficas de prevencién
Vil. Realizacitn de compafios preventivas
Vil Ceontrolor recursos Humanos, Materiales v Financiercs.
i, Las demas afribuciones que le confieran los disposiciones juridicos aplicables
y el fitulor del area.

F o

* Lonocimigntos especificos: Profesional
» Conocimientos generales; Marco juridico interno v general, Reglamentos de

transito municipal, Ley de seguridad plblica, Protocolos ¥ procedimiento
como primer respondiente de acuerdo con el nueve sktema de justicia
penal acusaforio en Mexico, Protocolos de actuacién a mujeres v menores
en situacion de viclencio. Ley de egreses, Ley de adquisiciones, Ley General
del Sisterna Naclonal de Seguridad Publica.

« Cudidades pesonales: Alto sentide del deber, foclidad de palabra para
sensibilizar a las victimas, Ederazge, trabajo en equipo, previsién, discrecidn,
integridad, vocacién de servicio: Contar conla aprobocidn de los exdmenes
de control y confionza; Licenciotura concluida, con fitule profasional,

Coordinador Operative / Policia Tro.
Chjedivo:
Cirigir ¥ supenisar los acciones necesarias en matera de sequridad pUblica

municipal para mantener la seguridad, la integridad, el patimonio y los derechos
de los ciudadanos en el municipio,

l. Atender reporfes o denuncios ciudodanas cen objefividad v ’
profesionalismo, '

ll. Hacer recomidos constantes en las diferentes calenias ¥ colles del municipio.

ll. Comesponsabiizarse del buen use y maneio del equipo, armamento ¥
vehiculos, reportando por escrite a su superior cualguier incidenfe o
anomalia para el deslinde corespondiente.

e T
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IV. Planear y Coordinar operatives de sequridad y vigilancia en el interior del
Murnicipio

V. Ceordingr la operatividad del personal g cargo

VI Las demds atibuciones que le confieran las disposiciones juridicas aplicabl
y @l fitular del dreq.

policiaca, Manejos de armas de fuege, Protoceclos ¥y procedimientos de
actuacion en operativos policiacaos, Formacién ética,

* Lonocimigntos generales: Marco juridico intermo y general, Reglamentos de
transito municipal, Ley de seguridad plblica.

* Cudlidodes personales: Alto senfido del deber, liderazgo, frobdjo en equipa,
prevision, discrecién, infegridad, vocacidn de senvicle: Contar con g
aprobacion de los exdmenes de control v confionza; Contar con
Licenciatura cancluida; Contar con Certificada Unico Policial (CUP)

Coordinader de Transite y Vialidad / Policia 1ro.
Objetivo:

Lingir ¥ supervisar los acciones necesarias en matera de frénsito y wvialidad
municipal para mantener la seguridad, la integridad, el patimaenic v los derechos
de los ciudadanos en el municipio.

L. Atender de forma objetiva los hechos de transito terrestre
Il. Redlizar infracciones de Tréansite y Vidlidad o conductores de vehiculos gue
infrinjan y/a viclenten el reglamento de Transito y Viglidad del municipio.

Il Realizar un andlisis y estudio de las principales viglidades y calles del municipio
para establecer lo comecta sefalética.

IV. Llevar a cobe operatives de acuerdo a los necesidades de o ciudodania
para el cierre de las calles cuondo osi s2 requiers, dervado de eventos de 4
cualguier fipe © mantenimianto en las vias de comunicacién establecienda
rutas alternas para el Transito v Vialidad de los vehiculos,

VY. Las demas aibuciones que le confieran las disposiciones juridicas aplicables
y el fitular del darea.

Perfil de puesto;
» Conocimientos especificos: Técnicos v tacticas polickales, Intervencian

poficloca, Manejos de armas de fuego, Protocolos ¥y procedmientos de
actuacian en operativos pﬂitif}nﬁmﬂciﬁn ética,
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Perfil de puesto;
» Conocimientos especifices: Técnicas v tacticas policiales, Intervencion
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* Conocimientos genercles: Marco juridico intemo vy general, Reglamentos de
transite municipal, Ley de seguridad plblica.

+ Cualidodes personales: Alto sentids del deber, iderazgo, frabajo en equipo,
prevision, discrecion, integridad, vocacién de servicio: Contar con
aprobacion de los examenes de conifrol v confianza.

Policia 2do.
Desaroliar acciones necesarios en materia de seguridad poblca municipal para

mantener la seguridod. la infegidad, el pafimonio v los dereches de los
ciudadanos en el municigio.

Funciones;

I Supenizar los slementos que se encueniren en su senicio asignado,
Il. Hacer recoridos consiontes en los diferentes colonins y calles del municipio.

Hl. Estar pendientes pora prevenir delitos en la poblacion.

V. Comresporsabilizarse del buen uso ¥y manejo del equipoc, amamento vy
vehiculos, reportande por escrito a su superior cualguier incidente o anomalia
para el desinde comespondiente.

V. Los demds funciones en su caso asignen su superior jerarguico.

Ferfil de puestao:
* Conogimientos especificos: Técnicas y tacticas pdliciales, Infervencion $

policiaca, Manejos de ammas de fuege, Protocolos v procedimientos de
actuacion en operatives policiocos, Formaocién éfica,

* Conccimienios generales: Marco juridico interno v general, Reglamentos de
fransito municipal, Ley de seguridad publica.

+ Conocimiento; personales; Alto sentido del deber, Ederazgo, frabgjo en
equipo, prevision, discrecion, infegridad, vocacién de servicio: Contar con la
agprobacion de los exdmenes de control v conflanza: Confar con
Licenciatura concluida: Contar con Cerdificads Unico Policial (CUP)

Policia 3ro.

Ubjefiva:

Hecutar las funciones de seguridad publica municipal parg salvagirardar la
infegridad, la seguridad vy & patimonic de las personas en el municipio.

F i =i M
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l. Solvaguardar la integrided v derechos de las personas, asi como preservar las
bertades, el orden y o poz publica en el tenitario del municipio, con estricto
apego a lo proteccion de les Derechos Humanos: fl

Il. Prevenir lo comision de faltas administrativas v de delitos:

. Detener y remifir sin demora ante los autorddades comespondientes a las
Pesonas que sean soprendidas en o comisién de deffos vy faltas
administrativas;

V. Prestar auxilio a kas personas amenozadas por algin peligro o gue hayan sido
victimas u ofendidos de algin delita, asi como brindar proteccidn o sus bienes
y derechos;

V. Farticipar en operafivos y mecaonismos de coordinacién con otras institucioneas
de Seguridad Pablica, asi como brindarles, en su caso el opoyo que conforme
a derecho procedo;

vi. Auxiliar a la poblacidn, a las autoridades judiciales y administrafivas en lo que
respecta a sus funciones:

Vil. Apoyar con la agiizacién de lo circulaciin de vehiculos dentro de |a
competencia del Municipio;

Vil Cumplir las drdenes que reciban de sus superiores jerrquicos en relocidn con
lo aplicacion de las disposicionas de la ley de la materia y demds disposicicnas

legales:
Perfi de puesta:
« Conocimientos especificos: Técnicas y facticas policiales, Infervencion

poficiaca. manejos de armas de fusgo, protocolos ¥ procedimientos de
actuacion en operativos policiocos, formacién éfica.

» Conocimientos generales: Marco juridico inferno y general, Reglomentos de
transitc municipal, Ley de seguridad plblica.

« Cudlidgdes pesonales: Ao senfida del deber, Ederczgo, frabgjo en equipo,
prevision, discrecién, infegridad, vocacién de servicio: Contar con e
aprobacion de fos exdmenes da control y confianza,
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

T r
FEE

Presidenta Municipal

Constitucional

Direccldn de Serviclos Publicos
Municipales
duzdliar Bdwmini e aiien
[ | | I | 1
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Censclidar ef area de Senvicios Piblicos como un dreq de eficiencia ¥ de calidad
en los Servicie Publicos, que le comesponden al Munricipio.

Egtglg[ 155

L

IL.

Iil.

LR

Vil

WL,

Al

XN,

Al

AlY.
V.

X1,
AV,

Atender a la ciudadania en general referente algin asunto de las drecs a
U Ccargo;

Conservar en buen estado las calles, plazas, jordines vy establecimiantos
plblicos;

Administrar, conservar v dar mantenimiento a los frorsportes colectores de
basura;

Coordinar v planear el mantenimienta del alumbreds plblico, proveyendo
lo necesario pora el ahoro de energia y elaborar el cense de luminarias e
el municipio;

Vigilar y conservar los parques v lugares plblicos de recreo, asi cComo,
procurar que esfos lugares sean un ornato atracfive para la poblacian,
esfableciendo progromas de riege vy poda previo dictomen de la
dependencia municipal en materia de ecologia:

Mantenimiento a los pantecnes;

Planear y erganizar la prestacion de los distintos servicias pUblicos, mediante
la implementacién de programas operatives anucles:

Facilitar y colocar el mobiliaric necesaro en los eventos formales, que
organiza el Ayuntamiento;

- Mantener limpios los espacios y oficinas de las dependencias, entidades,

areas y unidades de la administracién publica municipal;

- Dar a la peblacién los sumirisires de lo cloracidn adecuada de agua

potable:

Suministrar o lo poblocién en general agua potable en temporadas de
sequin, de ocuerdo con los capocidades e infraestructura del drea:
Suministrar a la poblacién en general cgua potable ante contingencias que
generan desabasto, de acuerde con kas capacidades & Infraestructura ded
drea;

Administrar, conservar y dar mantenimiento a los fransportes recolectores de
residuos solidos urbanos;

Coordinar y planear el mantenimiento del alumbrado poblico:

Coordinar el mantenimiento y buen funcionomiento del parque vehicular
oficial del municipio, asi como, el consurmo de combustible;

Emifir el manifiesto de recoleccién v fraslodo de residuos sélidos urbanos: ¥
Las demds funciones inherentes o su puesto o las que en su caso asigne sl

superior jerarquico.

Eerfil de Puesto:

ey
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I. Contar con fitule profesionai:

2. Contra con experiencia de manejo de personal:
3. Tener un modo honeste de vivir:
4. Ser de reconocida solvencia moral:
I

[= PO 1

3. Mo contar con inhakiitacién vigente para desempefior un cargo, emples o
comisidn en el servicio piblico;

4. Mo ser deudora o deuder alimentaria moroso, salve que acradite estar a
comente del pogo, concele esa deuda, o bien, tramite el descuento
corespondiente;

7. Mo estar condenoda o condenade por delitos de acoso sexual o abuso sexual
y/a delitos de violencio de género; v

B. No estar condenada o candenado por &l delito de violencia farmiliar.

¥. Tener un omplio sentido de responsabilidad:

10, Tener una excelente actitud de servicia: y
1. Trabajo en equipe:

Auxiliar Administrafivo

Apoyar en las tareas administrativas del areg de Servicios POblicas
Funciones:
|. Blalorar diversos oficios, circulares y demés documentos:
. Recepcion de diversos documentos;
. Clasificar y archivar los documentos enviados v recibidas: '
I¥. Manejo y control de expedientes:
V. Atender lamados felefdnicos, tomar recadas:
Vi, Atencién al poblico en general; .
Vil Recabar kos firmas para los documentos que ast lo requieran:
Vill. Capturar datos de ocuerdo a las necesidade: de frabajo:
IX. Brindar la informacidn de frasparencia v subifa al sistema: W 3

X. Demas tareas asignadas por su superior jerdrquico,

Perfil de Puesto;

1. Contar camera #écnica o bachilerato preferentemente, con expenencia
minima de un ano;

2. No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un eargo, emplec o .
comision en el servicio pdiblico. ()

3. Tener un amplio sentide de responsabilidad: ﬂ"!

4. Tener una excelente acfitud de servicio; v
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5. Trabajo en equipo;

Encargado de Parque Vehicular
setivo:
Ayudar en el trabajo administrafivo del drea de Servicios Municipaies.

l. Atender o lo ciudodanio en general v a los empleados municipales gue
tengan una solicifud o petician referente al drea;
Il. Llevar el control de Parque Vehicular
. Realizor las gestiones necesarias para dor mantenimiento preventive y
coreciivo a los Unidades de Pargue vehicularn
V. Realizor las gestiones necesarias para que los unidadss cuanten con o]
documentacion necesario para poder circular eomo seguros, Pago de
Tenencias, Verificaciones y demas documentacian.
V. Llevar el confrol de combustible come lo marca la ley. v suminisiror
adecuadamente a las unidodes de parque vehicular:
¥l. Organizar el control v seguimiento de los reportes ce lo civdadania v/o
expedientes, rindiendo a su superior pericdicaments los informes de situacidn:
VIL Atender los laomadas telefénicas del drea:
Vill. Participar en el desarolle de procedimientos que permitan la eficiencia en las
operacionss de Servicios Municipales;
IX. Entregar informacion que requieran los demds dreos que conforman |a
Presidencia Municipal, referente al departamento de Servicios hMunicipales; v

K. Los demas funciones que designe su superiar jerdrauico. %
Perfil de Puasto;

1. Contar con carera técnica o bachilerato preferentemente, con experiencia
minima de un afio:!

2. Tener un modo honesta de vivir

3. Ser de reconocida solvencia moral:

4. Mo contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, emples o
comision en el senvicio plblico: s

3. Tener un amplio sentido de responsabiidad:

4. Tener una excelente ocfitud de servicio: v

7. Trabajo en equipa. ﬁb

Auxiliar Administrativo
Objetivo:

=]
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Brindar apoyo administrative v asistencia o la Confraiora Municipal en su quehacer
publico diario.

Eunciones:

. Elaborar diversos oficios, circulares v demdas documentos:
Il. Recepcion de diversos documentos:
lll. Clasificar y archivar los documentes enviados y recibidos;
V. Atender lomadas telefénicas, tomar recados;
¥. Atencion al pdblico en generat;
Vl. Recabar los firmaos para los documentos que asl lo requieran:
¥l Caplurar datos de acuerde o las necesidades de trabajo; y
Vil Las demds funciones que designe su superior jerdrquico,

erfil P

I, Contar carera técnica o bachilerato preferentemente, con experencia
minima de un afio;

2. Tener un modo honesto de vivir:
3. Ser de reconocida sofvencia meral:

4. Mo contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un corgo, emplec o
comisién en el servicio plbiico;

3. Tener un amplio senfido de responsabilidad:

6. Tener una excelente actitud de servicio; y

7. Trabajo en equipo.

Operador de Maquinaria

jetiva:
Operar lo magquinaria pesoda, para desarallar los trobajos encomendodos.
Eunciones:

I Verificor gue la unidad se encuentre en buenas condiciones revisando niveles
de agua, aceite, combustible y prasion de llantas en la maguinaria a su cargo
al empezar vy finalizar turno:

I. Conduck la maguinaria que le sea asignada para realizar las labores qQue se
le encarguen de acuerde dl tipo de maquinaria:

. Cumplir con las necesidades de frabajo que sean programadas dia con dia;
V. Redlizar el regisiro de actividades durante la jomada de trabajo; v
V. Los demdés funcicnes que le confierg expresamente su jefe inmedigte,

Perfil de Puesto; W“ﬂgﬁ’
1. Saber manejar maguinaria y contar con licdhcia de manejo vige

[ G

st

TANUAL DE ORGANIZACION 2020-2024



TRABAJAMBS coWHTIEO

2. Tener un modo honesta de vivir

3. Ser de reconocida sclvencia moaral:

4. Mo contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un carga, empleo
comision en el servicio pUblico;

3. Tener un ampiio senfido de responsabilidacd:

&. Tener una excelente actitud de servicio: ¥

7. Trabajo en equipo.

Chofer
Objetiva:

Conducir ios unidodes de Servicios POblicos Murnicipal, para el buen funcicnamiento de
los dreas que lo requieran.

cio
l. Verficar los niveles de aguo, oceite v gire, mantener limpia v en buen estado =t
unidad movil a su cargo v en su caso reportar el mantenimiento preventive v

corectivo de la unkdad mdwvil:
Il. Conducir o unidad vehicular asignada de formae cuidadoso y responsable;

|
ll. Transportar los compras de despensas v materiales ¥ realizor el reparto de las
MIsMmas;
V. Cumplr necesidades de frabaje que sean programadas dia con dia:

1

V. Ayudar a Formular el Plan Operative Anual del érea: ¥
VI Los demds funciones que en su caso asigne el superion jerarquico

P to:

|. Contar carera técnica o bachillerate preferentements, con axperencia minima
de un afio;
2, Saber mecénica basica: '

. Sdber manejar [tener icencia preferentemente fico A, Vigents);

4. No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo., empleo o
comision en el servicio publico

. Tener un amplio sentido de responsabiidad:

- Tener una excelente actitud de servicio: y

. Trabajo en equipo.

Encargado de Agua Polable jﬁ?
E !hiﬂ !IE- : E =

Lad

i e R
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Cuidar el manejo, distibucion y destino del agua potable, asi come la recarga de
los mantos acuiferos, garantizands el abasto v su fratamiento para su reutilizacidn,
asi como la proteccién de los recursos naturales,

Funciones:

Vil

VL

Al

Xl
Perfil

—
.

N kWM

=0

- Tener un amplio senfido de responsabilidad:
. Tener una excelente actitud de servicio; v
. Trabagjo en equipo.

Coordinar ol personal v los trabajos de mantenimiento a la red de agua
potable;

. Atender los reportes de fugas;

. Redlzar nuevas tomas domicliaras:

. Redlizor ampliaciones de agua;

. Lievor bitGcora del consumo de clore en los pozos;
. SUpervisar los poros;

Colaborar en lo elaboracién v aplicacién del manual de organizacion v
procedimientos de ko dependencia municipal:

Apoyar la formulacion, seguimiento y evaluacian del Programa Cperative
Anual de la dependencia municipal en congruencia con el Presupuesto de
Egresos autorzado:

. Elaboraor solicitudes de corfe de servicios o los usuarios clandestinos ¥ nofifica

al area de padrén para que proceda conforme al reglaments de servicios:

. Efectuar la validacién de predios reportados con use de senvicio diferente al

confratado;

Cuidar bajo su responsablidad e estado v conservacion de inmuetsies,
muebles, archives, mobiliono y equipo de oficing; v

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

el

Contar con experiencia minima de un ofic en un puesto  simikar
preferentermneante:

. saker manegjar moto ¥ camicneta preferentemente:
. Tener un modo honesto de vivir:

ser de reconocido solvencia mornal;

- Mo haber sido condenodo mediante senfencia ejecutoriada, por delito

doloso:;

- Mo contfar con inhabilifacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o

comision en & servicio publico:

jﬂs

Encargada de Cultura del Agua

TANLAL DE ORGANIZACION 2020-20724

=t




\. Blaborar un Programa de concientizacién sobre la Cullura del Qgua
Il. Blaborar infografias o materal informative sobre cultura del agua;
ll. Atender llamodas felefénicas, tomar recados:
V. Atencidn al piblico en general:
V. Recaobarlas firmas para los documentos que asi lo requieran:
Vi Copturar datos de acuerdo o los necesidades de trabajo; v
Vil Las demds funciones que designe su superior jerdrquico,

Peril de Puesto:

1. Contar carrera técnica o bachillerato preferentements, con axpeariencia
minima de un afio;

2. Tener un modo honesto de vivir

ser de reconocida solvencia moral:

4. No contar con inhabilifacién vigente parg desempenar un cargo, emplea o
comisidn en &l servicio pablico:

2. Tener un amplio senfido de responsabilidad:

6. Tener una excelente actitud de servicio: ¥

/. Trabajo en equipo.

Vigilante de Pozo
CObjetivg:

L. Dar Operacion, mantenimiento y supervisién del pozo asignade.
Il. Funcicnes:
ll. Revisar los niveles de agua en el pozo;
V. Checar presidn de bomba:
V. Operar lo bomba y desagrupar manteniends la supenision permanente de
o5 niveles de agug;
V. Realizar la cloracian:
Vil. Realizar una muestra de cloro;
Will. Efectuar eficiente v oportunamantea la closificacian y reparto de recibos, asi
come la toma de lecturas y su validacién de acuerdo a las rutas establecidas:
iX. Reportar anomalics que se encuentren en su recarmdo
X, Uevar el control de las actividades en lo bitGcora; W
Al Las demds funciones gue e confierg ex?yeme sU jefe inmediato.

erfil P = g g
ﬁ | OF

TIALAJARNBA SAOWTIOO
Lievar el programa de Cultura del Agua.

S
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I. Contar con experiencia minima de un ofio en un puesto  similar

preferentemente; .

. Saber manejar mote y camioneta preferentemente:

. 3er de reconocida solvencia maral

- No haber sido condenado mediante sentencia glecutorada, por delito
doloso;

4. No contar con inhabilifocién vigente para desempefior un cargo, emplec o

comision en el servicio plblico:

/. Tener un amplio senfido de responsabilidad:

8, Tener una excelente actitud de servicio: ¥

7, Trabgjo en equipo.

Ayudante de agua polable

2

3. Tener un mado honesto de vivie
4

a3

jetivies:
Realizar los frabojos de plomeria, mantenimiento, comectivo, preaventivo vy
reparaciones varias al sisfemo de red de ogua potable.

Funciones:

. Ayudar a reparar fugas de aguo;
Il. Ayudar a realizar las conexiones de nuevas fomas de dgua
ll. Do seguimiento a los camblos, instalacidn ¥ prueba de medidores de manera
aficlente y oportuna; v
IV. Los demds funciones inherentes a su puesto o las gue en su caso asigne el jefe
inmecdiato,

F Pu

. Contar con experencic minima de un ofic en un puasto  similar
preferentemeants:

. 2aber manejar moto ¥ camioneta preferentemeante:

. Tener un modo honesto de vivir:

. 5er de reconocida solvencia moral:

- Mo haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por defifo
doloso;

4. No contar con inhabifitocién vigente para desempefiar un cargo, empleo o
comisién en el servicio poblice:

. Tener un amplio senfido de responsabllidad: iz

O e LD R

o

. Tener una excelente actitud de servicie: y
. Trabgjo en equipo.

L
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Mantener en dptimas condicionss la red de alumbrado publico del municipio. |
unci ¥
l. Proparcionar al municipio un servicio de alumbrade plblice de calidad a

o
£

fraves del mantenimiento del sisterma eléctrico v rehabilitacidn de luminarias:
Il. Mansejar lo unidad de alumbrada pobilico:
. Hacer un diagndstico de las luminarias del alumbrade pubiico:
IV, Redlizar un informe con las actividades realizads a su superior jerdarguico;
V. Realizar un programa anual de frabajo:
¥l. Verificar la buena operacidn del alumbrada ¥ en su momento comregir las
deficiencias del mismo; y
Vil Las demds funcicnes que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Peril de Puesto:

1. Tener conocimienta de electicista v confar con experiencia minima de un
ano &n un puesto similar preferentementa:

2. Tener un mode honesto da vivir:

J. &er de reconocida solvencia moral:

4. No haober sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito
doloso;

3. No contar con inhabilitacién vigente para desempeanar un cargo, emplea o
comision en el senvicio publico;

&. Tener un amplio senfido de responsabiidad:

7. Tener una excelente actitud de servicio; y

8. Trabgjo en equipo.

Auxiliar de Alumbrado Piblico.
Objetivg:

Apoyar en |a redlizacidn de las diferentes actividades de Alumbrado Puklico,
reqlzando funciones de cardcter técnico v operativo, con el fin de contribuir al
adecuado desamollo de las funciones de ia mismao.

rciones:

l. Proporcionar al municipio un servicio de alumbrado publico de calidad a

través del maontenimients del sstema eléctrico ¥ rehabilitocidn de luminarios:
il. Manejar v cuidor la heromienta v equipo varig para cumplir con los
necesidades de frabajo que seanprogramadas dia con dia:

A
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l. Las demds funciones inherentes o su puesto o las que en su caso asigne el

superior jerdrauico.
Pedil de Puesto;
|. Ser responsable:
2. Tener un modo honesto de vivir:
3

. Ser de reconocida solvencia meral:

4. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delite
dofoso;

2. Mo contar con inhabilfacién vigente pora desempefar un cargo, empleo o
comision en el servicio publico;

&. Tener un amplio senfide de responsabilidad:

7. Tener una excelente actitud da servicio: ¥

8. Trabajo en equipo

Encargado de Mantenimiento y Recoleccién de Residuos Solidos

jetivo;
Supenvisar que el mantenimiento v recoleccién de residucs salidos para eficientizar I."
los recursos.

Funciones:
L. Realizar actividodes de impleza, peda ¥ mantearniento de las via pullica
Il. Coordinar v supervisar la recoleccién de residucs solidos;
. Ayudar en los tareas de recoleccién:
Designar las tareas o sus subordinadaos:
Informar a sus superiores cualguier anomalia

Asegurarse que revisaron los niveles de las unidades; y
Vil. Demas funciones que le designe sus superiores jerdrquicos.

Perfil de Puesto:

===

1. Ser una persona responsable:;

2. Tener un modo honesto de vivir

3. 3er de reconocida solvencia moral:

4. No haber side condenado mediante senfencia ejecutoriada, por delito
dolosa:

3. Mo contar con inhabilitacisn vigente para desempefior un cargao, empleo o
comisién en el servicio piblico;

&. Tener un amplio sentido de responsabilidad:

7. Tener una excelente actitud de servicio; v fﬁ)

B. Trabajo en equipoe.
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Auxillar de Mantenimiento
Cbjatiees:

S F

Apoyar en la realizocién de los diferentes actividades de mantenimient
realizando funciones de cardcter técnico v operativa, con el fin de cenfribuiral
adecuado desarrollo de las mejoras urbanas y de edificios pdblicos.

Funciones:

. Redlizor trabajos de podar, impieza v mantenimients de espacios piblicos;
I. Manejar y cuidar la heramisnta v equipo vario pora cumplr con las
necesidades de frabajo que sean programadas dia con dia;
ll. Las demas funcicnes inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

SUpenior jerdrquico,
Eerfil de Puesto:
1. S&r una persona responsable;
2. Tener un modo honesto de vivir
3. Ser de reconocida solvencia maoral:
4. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito
doloso;
4. No contar con inhabilitacidn vigente para desempefiar un cargo, empleo o
comision en el servicio publico;
&. Tener un amplio senfido de rasponsabilidod:
- Tener una excelente actitud de servicie: ¥

8. Trabagjo en equipo. .
Recolector de Residuos Solidos
Vo i
Cumplir con la recoleccién habitacional, traslado v disposicion final de la basura
en su ruta v unidad vehicular asignada para tal efecto.

Funciones:
. Recolectar diaiamente los Residuos Sélidos Urbanos de los domiciios ¥ b el
espacios poblicos (basura); e

Il. Manejar de manera responsable las unidades de fraslada de recoleccion de -
resicluos sdlidos en coso de ser el chofer asignado; J .

b |

ll. Verficar que la unidad se encuentre en buenas condiciones revisando niveles
de agua, aceite, combusiible y presién de llantas en la maquinaria o su cargo
al empezar y finalizar umo en caso de ser el chofer asign -

I¥. Cumplir con la ruta asignada de recoleccién; >
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V. Hacer la disposicion final al término de la ruta asignada;
¥l. Realzar el registro de actividades durante |a jornada de trabajo; v
Vil Las demas funciones que le confiera expresamente sy lefe inmediato

Petfil de Puesto:

1. 3aber manejar maquinaria pesada preferentements;

2. Tener un modo honesto de vivir:

3. Ser de reconocida solvencia maral:

4. No haber sido condenado medionte sentencia ejecutoriada, por delito
daoloso;

5. No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, emplea o
comision en el servicio publico;

6. Tener un amplio senfido de responsabilidad:

7. Tener una excelente actifud de servicio: ¥

8. Trabagjo en equipo.

Encargado de Drenaje y Alcantarllado
Obijetfivg;
Supervisar y apoyar a los tareas de desaroive del alea ntarillado.

Funcianes;

L. Supervisar y ayudor a las tareqs desazolve del sisterma de drencje municipal v
fosas sépticos:
Il. Realizar un reporte detallado de las actividades reclizodas e informar de
cualguier anemalia a su superior jerdrquico;
Il Ayudar a tareas de limpiszo; W
IV. Las demas funcionss inherentas a su puesto o las que en su caso asigne el jefe
Inmediato,

Perfil de Pyesto:

. Ser responsable;
- Tener un mode honesto de vivin J
. Ser de reconocida solvencia meral: \;:
I.-I'
fd

oG R —

Mo haber side condenodo mediante seniencks ejecutorioda, por delito

deloso;

- Mo contar con inhaliitacion vigente para desempefiar un cargoe, emplec o
Comision en el servicio pOblica. s

&. Tener un omplic sentide de resporsabilidad:

7. Tener una excelente aclitud de servicio: v

B. Trabajo en equipo.

LR
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Auxillar de Drenaje y Alcantarillodo
CObietivo:
Ayudar < las tareas de desazolve del aleantarilads.

Funciones:
L. Mantener impia el Yactor
Il Ayudar a los torecs desozolve del sisterma de drenaje municipal v fosas
sépticas:
. Ayudar a tareas de Impleza; ¥
I¥. Las demds funciones inherentes asu pussto o las que en su caso asigne el jefe
inmediato.

Perfil de Puasto;

. Serresponzoble:

. Tener un modo henesta de vivie

. aer de reconocida solvencia moral!

. Mo haber sidoe condenado medianie sentencia ejecutoriada, por delito
doloso;

- Mo contar con inhabilitacién vigente para desempefior un cargo, emples o
comisién en el servicio piblico.

4. Tener un amplic sentido de responsabilidod:

/. Tener una excelente actitud de servicio: ¥

8. Trabagjo n eguipo.

Auxiliar de Servicios Municipales,

Objetiva:
Apoyar en la realzacion de las diferentes actividades del drea, realizando

funciones de cardcter técnico v operativo, con el fin de contribuir al adecuado
desarcllo de las funciones de la misma.

Funciones:

.. Apovo a diferentes frabajos del drea:

. Manejar y cuidar la heramienta y equipo vario para cumplir con las '§|'
necesidades de frabajo que sean programadas dia con din: W .

ll. Las demds funciones inherentes o su puesto o las que en su caso asigne el ,J
superior jerdrquico. ;

e L k3 —

Lh

il

1. Serresponsable;
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2. Tener un modao honesto de vivir

3. Ser de reconocida solvencia moral:

4. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito
doloso;

2. No confar con inhabilitacian vigente para desempefior un cargo, emplad o

Comision en el servicio publico:
&. Tener un amplio senfido de responsabilidad:
7. Tener una excelente actitud de servicia: ¥
8. Trabajo en equipe,

Bamrendero

j=tivo:
Apoyar en la redlizocion de las diferentes actividodes de limpieza y recoleccion de
residuos, realizando funcicnes de cardeter técnico v operativo, con el fin de

confribuir ol adecuade desarralio de limpleza de calles, parques, jardines v lugares
pUbficos.

Funciones:
. Storgar el servicio de impia de calles en el rmunicipio;
Il. Redlizar el servicio de recoleccitn perddica de basura an lns pargues, jardines
¥ lugares publicos;
. Apoyar en dias festivos con la limpleza de kos lugaores plblicos; y

V. Las demds funciones que le confiera expresaments su fefe inmediato.
P de o

|. Ser una persona responsable:

2. Tener un modo honesto de vivir

3, Ser de reconocida solvencia maoral:

4. No haber sido condenade mediante sentencia elecutonada, por delito
daloso;

&, No contar con inhabilitacisn vigente para desempefiar un cargo, empleo o
comigion en &l servicie plblice:

&. Tener un amplio sentido de responsabiidad:

7. Tener una excelente actitud de servicio: v

8. Trabgjo en eguipo.

Responsable de Servicios Generales jﬁz&’
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Brindar mantenimiente a los edificios de la administracion municipal, para offecer un
servicio de calidad a los habitantes del municipio.,

Fun =

l. Laborar el Programa Anual de Montenimiento Preventivo y Corectivo de los
edificios y espacios plblicos del ayuntamiento;
Il Uevar a cabo el mantenimiento preventive v comeciive de las instalacionas del
ayuntamiento;
ll. Coordinar los servicios de vigilancia que pemmita otorgar i seguridad e integridad
requenda a kas instalaciones del ayuntamiento:
V. Coordinar la impieza de las instalaciones:
V. Coardinar, orientor y apoyar en las actividades del personal adserito al drea:
V1. Repaortor o sus superiores jerdrquicos cualguier anomalio: ¥
Vil Las demds que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicakles en
ka matenia v su superior jerfrguico.

de pu

1. Contar camera fécnica o bachilerato preferenternente, con eiperencia minima
de un afio;

2. Tener un modo honeasto de vivir

J. Jer de reconocida solvencia moral;

4. Mo haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delilo doloso;

5. No contar con inhabilfocion vigente para desempefiar un cargo, empleo o
comision en el servicio piblico;

&. Tenar un amplio senfido de responsabilidad:

/. Tener una excelente actitud de servicio; v

8. Trabgjo en equipo,

Encargada de Almacén General s

Ohietivo:

saivaguardar y distribuir los insumos en general del ayuntamiento.
Funciones: i r
I. Hacer inventaric de los arficulos que tiene en bodega general;
ll. Eniregar el material que solicitan las areas si se tiene en almaceén:
ll. Acomeoder y levar un cantral exacte de las entrodas v salidas del aimacen:
V. Reportar cuakguier anomalla o su superior jerdrquico; .

V. Realizor tareas administrafivas contastar coreos, llamadas entre ofras.
¥l. Hacer impieza del dimacén; v

- Demds funciones que designe su su?mjw,
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1. Contar con preparatora preferenfementa:

2. Tener un modo honesto de vivir:

3. S&r de reconocida solvencia moral:

4. No haber sido condenado mediante sentencia gjecutoriada, por delito gdloso; 3
5

- Mo contar con inhabilitacién vigente para dessmpefiar un cargo, emplec o |
comisidn en al servicio plblics: 1)
é. Tener un amplio sentido de responsabiidad: !
/. Tener una excelente actitud de servicia: ¥
8. Trabaijo en equipa.

Auxiliar de Servicios Generales
Objetive;

Dirigir. supervisar, confrolar, organizar v ejecutar programas de mantenimients para
mejoras urbonas y de edificios poblicos.

Funciones;

l. Realizor los frabojos de mantenimiento y mejora de calles, plozas, jordines y
edificios plblicos;
ll. Diognosticar los estructuras dafadas o trabajos a realizar;
fll. Solicitar oporfunamente les moteriales requeridos para redlizar el mantenimianta o
mejoray;
V. Manejar la hemamienta v equipo vario para cumplir con los necesidades de
trabajo que sean programadas dia con dia;
¥. Uevor el conirol de las actividades en la bitdcora; v
¥l Las demdas funciones inherentes a su puesto o las Que en su caso asigne el superior
jerd@rguico

P Puesto:

- Tener conocimientos de albafileria;

. Tener un modo honesto de vivir:

. Jer de reconocida solvencia maral;

- Mo haber sido condenado mediante sentencia sjecutoriada, por delifo doloso;

Lh e L) pY o=

- Mo contar con inhobilitacidn vigente para desempenior un corgo, emples o
comisién en el senvicio publico. '
4. Tener un amplio senfide de respensabilidad:

7. Tener una excelente actitud de servicio: y W
8, Trabdgjo en equipo. ﬂ

Intendente Qﬁh"‘
. 0,
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Mantener limpias las instalaciones de los distintas dreas de ig administracion municipal,
FUnciones:
\. Realizar lo impleza de oficinas, sanitarios. los muebles de |as instalacioney de la
administracion publica, segln se le encomienden las labores: ¥
Il Las demas funciones que le confiera expresamenta su jefe inmediato.,
Perfil de Puesto:
Serresponsable

).
2. Tener un modo honesto da vivir:

3. Ser de reconocida solvencia meoral:
4

5

. No haiber sido condenado mediante sertencia gjecutoriada, por delito doloso;

. Mo contar con inhabiltacisn vigente para desemperior un cargo, emplas o
comisitn en el servicio pdblico.

. Tener un amplio senfido de responsabilidad:

/. Tener una excelente actitud de servicio: ¥

8. Trabajo en equipsa, |

Velador

Cuidor la seguridad de noche de los muebles & inmueblss a su cuidado,

Funciones: .
. Vigilar que no haya personas no autorizadas en el inmueble )

Il. Hocer rondines de seguridad
lil. Vigilar la integridad del inmueble '
V. Avisar o su superior de cualguier circunstancia que se presente.

=3

V. Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediaio,
il ce F fo: o

1. Serresponsable

2, Tener un modo honesto da vivir:

3. Ser de reconocida solvencia moral:

4. Mo contar con inhabiitacién vigente para desempenar un cargo, empiso o
comision en el servicio publico. '

3. Tener una excelente actitud de servicio: W

&. Trabego en equipa. W

lardinero
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Dar al municipio un servicio de calidad referente o corservacion de dreas verdes
foraestacion.
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NCio
.. Efectucr la poda de césped v drboles, asi coma la impieza en parques v jardines
del municipio;
Il. Regary abonar las plantas v drboles de los jardines:
ll. Recoger basura y hojas secas;
IV. Reportar a su superior jerdrquico cualquier anomalia:
W

- Maneijar ia herromienta y equipe vario para cumplir con las necesidades de
rabajo que sean programadas dia con dia; W

|
V1. Los demas funciones inherentes a su pueste o Ias que en su caso asigne el superior
[erdrquica,
Perfil de Pussio;

Tener gusto por las piantas v ser responsable;

T

2. Tener un modo honesto de vivie:

3. Ser de reconocida solvencia maral:

4. Mo haber sido condenado mediante sentencia ejecutorioda, por delite doloso:
5

- Mo contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, emplec o
comiian en el servicio plblico.
6. Tener un ampiio sentido de responsabiidad:
7. Tener una excelente actitud de servicio; y

d. Trabajo en equipo. ‘é%
SALUD Y SANIDAD MUNICIPAL :

Presidenta Municipal

Constituciaonal

Direccidn de Servicias Pdblicos .
Municipalas

Responsable de Saklud y Sanidad ‘

+ Responsable de Salud y Sanidad Municipal
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Realizar el ejercicio de las facultades concurentes entre el municipio v el Estado en
materia de solud, osi como. las que comesponden especificomante o la funcién
municipal de sanidad.

Funciones:
Los referidas v no limitativas en el articulo 159 del Reglamento Orgdnico da Ia
II
[

Administracién Plblico Municipal de Vila de Tezontepec, Hidalgo:

. Ejecutar los acciones coordinadas entre el Estado ¥ &l municipio o, enire este v o
Federacion en el dmbito de su competencia:

. Erviar ante la Auterdad Sanitaria competente, los asuntas de esta materia que
e fueren puestos en conocimiente:

. Crgarnizar, proporcicnar v operar en coordinacién con el gobiemo del Estado, los
senvicios sanitarios siguientes:
a} Establecimientos que expendan agimentos, bebidaos no alcohdlces: ¥

alcohdlicas, preparadas v envasados:

o] Aguo potable, drengje v alcontarillada:
c| Pantecnes, crematorios y funerarias:

d] Cenfros de control animal y zoonosis:

&) Umpieza plblica:

fi Mercados, centrales de abasto ¥ Centros comearcicles:

o) Rastros y similares:

h] Reclusorios y Centros de Readaptacidn Social;

i} Bafios plblicos, albercas, balnearios, salas de masaje v similares:

il Cenfros de reunidn y espectaculos:

k| Censtruccion de edificios v fraccionamientos:

I} Establecimientos dedicados ala venta de producteos y presfacion de servicios
en peluguerias, salones de belleza, osi como tatuajes, perforaciones
comporales estéficas v ofros:

m) Establecimientos dedicados o servicios de fintoredas, lavanderias
planchadurios v los productos que en ellos se utillcen;

n} Establecimientos para el hospedaje; J

a) Centros Asistenciales POblicos v Privados: ,

Pl Establecimientos pora la rehabifitacién de personas con adicciones;

q) Estobles, granjas, apiarios v ofros establecimientos pecuarnios;

r) Gosolinerias v otros establecimientos para el almacenamienta v distibucidn

de combustible:
5] Gimnasios y los productos que expendan:
i) Prostitucién; -

v Terminales de fransporte:
v] Transporte Plblice, Estatal y Municipal:

1%
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Objetive: Es el enunciado del propdsito que se establece para realizase en un
pariodo determinadeo,

& L |
L] BEFELC

Organigrama: Es la representacion grafico de la estructura formal de un
organizacién, segun division especiolizada del frabajo vy niveles jerdrguicog-de
autoridod,

Plan Operative Anual: Plan insfitucional de corle plazo, pero vinculado al plan de
mediano v largo plazos. Es &l conjunto armdnice de peliticas, estrategias, objetivos,
metas, actividades y el presupuesto instifucional, programadas en el flempo y
conducentes a un objetivo comon. $e ejecuta en un afo (corto plazo) ¥ con
deferminodos reCiuscs,

Presidenta Municipal: Integrante del Ayuntamiento y auteridad responsable de lo
sjecucion y comunicacidn de los disposicionas ¥ acuerdos del Ayuntamiento y
quien tiens su representacion adminisirativa v en algunos cases la juridica;

Problema: Siluaclén ancrmal respecto g los conductas o hechos considerodos
"mermales’ en un momento histdrico determinado ¥ un lugar dado.

Procedimiento: Ciclc de operaciones que afectan o varios empleados gue gﬁ
tfrabgjan en sectores disfintos y que se establece poro asegurar al fratamiento =
uniforme de todos las operaciones respectivas para producir un determinado bien

o servicio.

Programa: Conjunto aménico de okjetivas, politicas, metas y acfividodes arealzar
en un fiempo v espacio dodos, con determinados recursos. 3us resuliados son
“servicios”

Proyecte: Conjuntc armanico de objetives, peliticas, metas y actividodes a realizar
en un fiempo v espacio dodos, con determinados recursos. 5us resultados son
"hienes de capital’,

Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades o ejacutar por una persana gua
posee determinados requisites y o cambio de remuneracion.

Recursos: Son los medios que se emplean para realizor las aclividades. For o
general son seis: humanos, financieros, materiales, mebiliario ¥ equipo, planta fisica o
y tiempo. \

Responsables: Son los funcicnarios que reciben drdenss de sus superiorss o las
tienen en virud del puesto que ocupan, sobre aclividades a su corgo. Pueden ser
de dos clases: unidades organizativas o funcionarios.
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servicios Poblicos: Actividades que desamrcolian los Municipios para safisfacer las
necesidades de la ciudadania en generol, Tarea asumida por una dependencia
publica:

servidor Poblico: Representanies de eleccién popular, Presidentes mMunicipales,
sindicos, Regidores v en general toda persona gue desempenie un empleo, cargo
o comisisn de cualquier nafuroleza en la odministracion plblica estatal v
muriicipal: y todos aquélos gue manejen o apliquen recursos econdmicaos esfatales
a municipales, quienes serén responsables por los actos u omisiones en quE InCUIran
en el desempefio de sus respeciivas funciones:

supervisar Acto de vigilar que los hechos de un frabajo sucedan conforme a las
normas preestablecidas y en el fiempe y lugar determinados.

Trabajo: Accidn humana, individual o colectiva, gue conduce @ la cbtencidn de
un producto o a la prestacién de un servicio en un fiempo y espacio determinado
¥ con el apoyo de ofros recursos.

REVISION Y AUTORIZACION

Can fundamento an los Articulos 7 v 56 fraccidn | inciso b) de la Lay Crgdnica [\
Municipal del Estado de Hidalge, los Ayuntamientas tienen facultad para aprabar

y emitir su Bando de Policia y Gobiemo, reglamentos, circulares y dispasiciones \/'
adminisirativas de coservancia general dentro de su jurisdiccién, que organicen ko \

administracién publica municipal, regulen las materios, procedimientos, funciones
y servicios publicos de su competencia y promuswvan la paricipgeién de la
sociedod, es por ello que se expide el siguiente Manual de Crganizacion, del

Municipic de Villa de Tezontepec Hgo.

£ cudl es firmado ¥ aprobado por el Ayuntamiento en lo Qyincuagesima Novena

sesién Ordinaria con fecha del 10 de enero del 2024 3
AYUNTAMIENTO

oz Yorner?” . | N
C.D. Bsa dolore$ Vazquez Gonzdlez y i
Presidenta Municipal de Villa de

Tezontepec, Hgo.

—a
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REGIDORES

y

. Marceln Valencla Ledn. €. Juan Carlos Caam Radriguez

Mtra, Egdm Hamdandez Sosa. C. Gabing Gorcla Elizalde.

Lic. Arturo Valencia Prieto.

i L
Profra. Angelica Maria Bautista Acosta,

B
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