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1. CODIGO DE ETICA DE LAS Y LOS SERVII?ORES PUBLICOS DEL

MUNICIPIO DE VILLA DE TEZFNTEPEC.

OBJETO ‘

El Cédigo de Etica tiene por objeto incidir en el compor}o miento y desempeho del
personal de la Administracion PUblica Municipal fomentando los valores y principios
de cardcter ético que deben observar y cumplir en el {:iesempeﬁo de su empleo,

garantizando a la ciudadania el derecho a la buena cgfirr inistracién publica.

J

APLICACION 5
\

El presente Coédigo es de observancia general y cfbl gatoria para todos los

servidores pUblicos de la Administracion Publica Municijal en el desempeno de sus

funciones.
PRINCIPIOS RECTORES !

1 { \
1. COMPETENCIA POR MERITO. Los servidores puUblicos de la Adminis’rrocién_;’@

PUblica Municipal deberdn ser seleccionados para U puesto de acuerdo a sy |
| |

habilidad profesional, capacidad y experiencia; }

2. DISCIPLINA. Llos servidores puUblicos de H Administracién  Publica D
desempenardn su empleo de manera ordenada, m ‘Tédico y perseverante, con |\]
el propdsito de obtener los mejores resultados en el seryicio; e
3. ECONOMIA. Los servidores publicos de la Adt\his’rrocién PUblica en el :t
ejercicio del gasto publico administrardn los bienes, ﬂrec:ursos y servicios publicos
con legalidad, austeridad y disciplina, satisfaciendo los objetivos y metas a los

que estén destinados;

4. EFICACIA. Los servidores publicos de la Administracion Publica actian

conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando

desempefio de sus funciones a fin de alcanzar I

—
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metas institucionales segun sus responsabilidades, mediante el uso responsable - Q

y claro de los recu
discrecionalidad indebi
5.

apego a los planes y pr

EFICIENCIA. Los serv

la asignacién de los rec
lograr los objetivos prop
6. HONRADEIL. los se
conducen con rectitud
algin beneficio, provec
aceptan compensacio

cualquier persona U or

|

rsos publicos, eliminando cualquier ostentacion o
da en su aplicacion;
id

ogramas previamente establecidos y optimizan el usg y

ores publicos de la Administracion Publica actoan en

yestos;

\
rvidores publicos de la Administracion Publica se

sirlz utilizar su empleo para obtener o pretender obtener
hq o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o
nés, prestaciones, dddivas, obsequios o regalos de

ganizacién, debido a que estdn conscientes que ello

compromete sus funciomes y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica

un alto sentido de voca
7. IMPARCIALIDAD. Los
la ciudadania el mismo
gue influencias, interese
tomar decisiones o gjerc
8. INTEGRIDAD. Los se
siempre de manera co
desempeno de su em
conducta para que impg
puUblico y generen certe
las que se vinculen u ok:1
9. LEALTAD. Los servidc
a la confianza que el Tit
una vocacién absoluta
de las necesidades col

o gjenos al interé

cion de servicio;

servidores pUblicos de la Administracién PUblica dan a
rrq|’ro, sin conceder privilegios o preferencias, ni permiten
DS {o prejuicios indebidos afecten su compromiso para
:er[[ sus funciones de manera objetiva;

vi'dores pUblicos de la Administracion Publica actian
n Jruen’re con los principios que deben observar en el
pleo, convencidos en el compromiso de ajustar su
elJ en su desempefio una ética que responda al interés
za plena de su conducta frente a todas las personas con
sei’veﬂ su actuar;

res publicos de la Administracién Pablica corresponden
ular de la Presidencia Municipal les ha conferido; tienen
de servicio a la sociedad y satisfacen el interés superior
2clivas por encima de intereses particulares, personales

bienestar de la ciudadania;

e

L\ I
i

ursos publicos en el desarrollo de sus actividades pbra\)\)‘-‘
\ \

—_

\
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10. LEGALIDAD. Los servidores publicos de la Adminisira

aquello que las normas expresamente les confieren y en todo momento someten

su actuacion a las facultades que las leyes, reglomelp’rc

juridicas atribuyen a su empleo, por lo que conocen y cumplen las disposiciones

que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y G

11. OBJETIVIDAD. Los servidores publicos de la Administracion PUblica deberdn

preservar el interés superior de las necesidades colectivas por encima de

intereses particulares, personales o ajenos al interés

manera neutral e imparcial en la toma de decisiones, g

ser informadas en estricto apego a la legalidad;

12. PROFESIONALISMO. Los servidores publicos de ECJ
deberdn conocer, actuar y cumplir con las funciones, d
encomendadas de conformidad con las leyes
disposiciones juridicas atribuibles a su empleo, observa
disciplina, integridad y respeto, tanto a los demas servid

particulares con los que llegare a fratar;

W

13. RENDICION DE CUENTAS. Los servidores pUblicos de s
asumen plenamente ante la sociedad y sus autoridade
deriva del ejercicio de su empleo, por lo que informan
decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sc
ol
14. TRANSPARENCIA. Los servidores pUblicos de la Adm

evaluacién y escrutinio publico de sus funciones por

ejercicio de sus funciones privilegia el principio de m
informacién publica, atendiendo con diligencia los r ‘q
proporcionando la documentacion que generdn,
transforman o conservan; y en el dmbito de su con
manera proactiva informacién gubernamental, como y

valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto

VILLA DE
%2 TEZONTEPEC
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cion PUblica hacen sélo

s y demds disposiciones

fribuciones;

general, actuando de

ve a su vez deberdn de

Administracién PUblica

tribuciones y comisiones

reglamentos y demdas

ndo en todo momento

\

ores pUblicos como a los

1 Administracion Publica
s la responsabilidad que
explican y justifican sus
Inciones, asi como a la
rte de la ciudadania; y

nistracién Publica, en el

Gxima publicidad de la

serimientos de acceso y y

obtienen, adquieren,

petencia, difunden de .

)
n elemento que genera ﬂ#\cs
protegiendo los .
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VALORES

|
/

COOPERACION. Los ser

entre si y propician el ‘

previstos en los planes y programas municipales, generando asi una plena

vocacién de servicio p

ciudadania;

ENTORNO CULTURALY ECIJL(’)GICO. Los servidores pUblicos de la Administracién

PUblica, en el desarroll
cultural y de los ecosisf
y preservacion de la ¢
funciones y conforme
proteccién y conserva
legado para las genert
EQUIDAD DE GENERO. L
dmbito de sus compe
como hombres acct
oportunidades a los b
institucionales, y a los
IGUALDAD Y NO DISC
Publica, prestan sus s
restriccién, o preferenc
la cultura, el sexo, el g
econémica, de salu
caracteristicas genétic
opiniones, las preferen
civil, la situacion fan

antecedentes penales

. INTERES PUBLICO. Los s

m_‘sleos:
|

VILLA DE

TEZONTEPEC
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vidores pUblicos de la Administracion Publica colaboran

frabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes

|
Ublico en beneficio de la colectividad y confianza de la

b dle sus actividades eviten la afectacion del patrimonio

emas; asuman una férrea voluntad de respeto, defensa
~ultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus
] sus atribuciones, promuevan en la sociedad la
rién de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal |«
nciones futuras;

os servidores publicos de la Administracién PUblica, en el

stencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres

aan con las mismas condiciones, posibilidades vy

enes y servicios publicos; a los programas y bene(ﬁc}&:

AflllNACIf)N. Los servidores publicos de la Administracion
ervicios a todas las personas sin distincion, exclusion,

ia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel,

Snero, la edad, las discapacidades, la condicién social,
d

|
Ofyl, la situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las

=
N
—
st 15y

o juridica, la religion, la apariencia fisica, las

Darq |

cias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado

niliar, las responsabilidades familiares, el idioma, los

[ oY

o en cualquier otro motivo;
ervidores pUblicos de la Administracién Pdblica actian

ento la mdxima atencidon de las necesidades y
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demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares,
ajenos a la satisfaccién colectiva;

6. LIDERAZGO. los servidores pUblicos de la Administracién PUblica son guia,
ejemplo y promotores del Cédigo de Efica de la Administracién Pablica,
fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la
Constitucion y la ley les imponen, asi como aquellos valores adicionales que por
su importancia son intrinsecos a la funcién publica;

7. RESPETO. Los servidores publicos de la Administracion PUblica se conducen con
austeridad y sin ostentacién, y otorgan un trato digno |y cordial a las personas
en general y a sus compaieros de frabajo, superiores y subordinados,
considerando sus derechos, de tal manera que propicien el didlogo cortés y la
aplicacién arménica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a

través de la eficacia y el interés publico; y

8. RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS. Los servidores publicos de la

@%{%TRANSITORIOS

|
SANCIONES 4
|

Administracion PUblica respetan los derechos humanos, y en el dmbito de sus

competencia y atribuciones, los garantizan, prom
conformidad con los principios de: Universalidad ¢
derechos humanos corresponden a toda persona pcrre
de Indivisibilidad que refiere que los derechos 1u

|

Progresividad que prevé que los derechos humgn

evolucién y bajo ninguna circunstancia se jusii?‘ic

totalidad de tal forma gque son complementarios

proteccioén.

El servidor pUblico que incumpla lo establecido en el pr
serd sancionado por lo dispuesto en la Ley Generd

Administrativas y la Ley de Responsabilidades Admin

Hidalgo. |

ueven y protegen de
jue establece que los
2| simple hecho de serlo;
manos conforman una
e inseparables, y de
os estdn en constante

a un retroceso en su

esente Codigo de Etica,
| de Responsabilidades
istrativas del Estado de
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PRIMERO. El presente
publicacién en el Peri

Presidencia Municipal ¢

SEGUNDO. Hagase de

Administracion Piblica

TERCERO. Se abroga el
2018, por los integrt

extraordinaria.

!

G
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bdigo entrard en vigor al dia siguiente al de su

ico Oficial del Estado y la pagina de internet CER SN

Villa de Tezontepec, Hidalgo. e
| conocimiento de todos los servidores publicos de la 2

unicipal, el contenido del presente Codigo de Etica.

4digo de Etica aprobado en fecha 02 de octubre de

tes del Ayuntamiento en la sexagésima sesion
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2. CODIGO DE CONDUCTA DE LAS Y irc
DEL MUNICIPIO DE VILLA DE TEZONTETE

|
Conducta son de observancia general para todos los

servidores publicos del

Municipio de Villa de Tezontepec Hidalgo, cualquiera que sea su nivel jerarquico o

especialidad, sin perjuicio de los establecidos en otras r(ormos o disposiciones que

regulen el desempefio de sus funciones. l

Las disposiciones contenidas en el presente Codigo deerén ser observadas en

cualquier lugar, situacién o entorno en el que los servidj)res puUblicos ejerzan algin

empleo, y tendrd como objetivo, contribuir en el
orientado principalmente al funcionamiento de la organ
institucional, dando certeza plena a sus servidor
comportamiento ético al que deben sujetarse en

garantizando un correcto desempeiio de la funcién public

Articulo 2. El presente Cédigo de Conducta, es el instru
principios, valores y reglas de integridad considerados co
la definicién del actuar del servicio publico y qu
comportamiento y desempefio de los servidores public ! S,
identidad profesional compartida y un sentido de orgullo d

puUblico.

Articulo 3. El lenguaje empleado en este Codigo n
distincién, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, |

o alusiones en la redaccion hechas hacia un género repre

Articulo 4. Misién: Vigilar que el objeto y fines institucic

eficiencia, calidad, economia, legalidad; utilizando rc

w‘orrolecimien’ro preventivo

zacién y a la confianza
es publicos sobre el
U guehacer coftidiano

Ca.

mento que contiene los
mo fundamentales para
= busca incidir en el
para formar una ética e

e pertenencia al servicio

busca generar ninguna
vor lo que las referencias

sentan a ambos sexos.

bnales se cumplan con

ra ello las técnicas de

S SERVIDORES PUBLICOS

C: HIDALGO%\
Articulo 1. Los principios, valores y demds disposiciones| previstas en el Codigo =

VILLA DE

TEZONTEPEC
PUEBL@
#SABORE




CIUDADANOS COMO TU
e ! i VILLA DE
D TEZONTEPEC
PUeBL®
E =T 5 " BSABOR %

AY UNTAMI ENT O
VILLA DE TEZONTEPEC
2024 - 2027

control pertinentes aplicadas con criterios de oportunidad, honestidad,
U5

independencia, objetividad y discrecionalidad, a fin de propiciar la credibilidod\y

confianza de la ciudadania del Municipio de Villa de Tezontepec, Hidalgo.

Articulo 5. Visidn: Ser un ¢rgano promotor de la cultura de control inferno con
enfoque predominantemente preventivo, capaz de impulsar el cambio que eleve
la calidad y que garantice la transparencia en la rendicidn de cuentas. Proponer,
en el dmbito de cada competencia, la aplicacién de valores institucionales y una

propuesta sobre responsabilidad social de los servidores publicos.

Articulo é. Principios. Son aguellos que rigen la actuacién de los servidores publicos
de la Administracién PUblica Municipal, en el desempefio de su empleo: Legalidad,
Honradez, Lealtad, Imparcjalidad, Eficiencia, Economia, Disciplina, Profesionalismo,
Objetividad, Transparencia, | Rendicién de Cuentas, Competencia por mérito,

Eficacia, Integridad y Equidad.

Ariculo 7. Valores. Son cudlidades o conjunto de atributos por los que una persona

es apreciada o bien considerada en el servicio publico.

Articulo 8. Reglas de Integridad. Son acciones para delimitar las conductas de los
servidores pUblicos en situaciones especificas, absteniéndose de participar en las :5
que pudieran afectar la seguridad, la independencia y la imparcialidad de su .
actuaciéon publica. —%Jy

Los servidores publicos de Ja /Administracién Pblica Municipal en el desempefiio de

su empleo deberdn observar las siguientes conductas:

I.Actuacién Piblica: consiste en que los servidores pUblicos de la Administracion \ﬁ

PUblica Municipal en el desempefo de su empleo conduzcan su actuacion con

—— transparencia, hones’ridod‘ lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con

o |
Zf7 — una clara orientacién al inferés publico.

Vulneran esta regla, las conductas siguientes:
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a) Abstenerse de ejercer las atribuciones y facultades que le impone el servicio
pUblico y que le confieren los ordenamientos legales vy normativos
cormrespondientes;

b) Adquirir para si o para terceros, bienes o servicios de personas U organizaciones
beneficiadas con programas o confratos gubernamentales, a un precio

notoriamente inferior o bajo condiciones de crédito favorables, distintas a las del

mercado;

c) Favorecer o ayudar a otfras personas a cambio o bgjo la promesa de ref'!;t%ir
dinero, dadivas, obsequios, regalos o beneficios personales o para terceros; »%L

d) Utilizar las atribuciones de su empleo para beneficio pe rsonal o de terceros;

e) Ignorar las recomendaciones de los organismos publicos protectores de los
derechos humanos y de prevencion de la discriminacién, u obstruir alguna
investigacién por violaciones en esta materia;

f)  Utilizar recursos humanos, materiales o financiero institucionales para fines distintos
a los asignados;

g) Obstruir la presentaciéon de denuncias cdminis’rrotiw as o pendles, por parte de
compafieros de trabagjo, subordinados o de ciudadanos en general;

h) Asignar o delegar responsabilidades y funciones sin apegarse a las disposiciones

normativas aplicables;
i) Permitir que servidores pUblicos subordinados incumg lan total o parcialmente con
su jornada u horario laboral;
j) Realizar cualquier tipo de discriminacién tanto a otras servidores pUblicos como a
la ciudadania en general;

k) Dejar de establecer medidas preventivas al momento de ser informado como

superior jerdrquico, de una posible situacion de riesgo o de conflicto de intereses;
) Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar, | extorsionar o amenazar a

personal subordinado o a companeros de trabagjo;

m) Desempefar dos o mds puestos o celebrar dos o mds contratos de prestacion de

servicios profesionales; _ﬁ————h__\
Sarai Hde . U. s ‘
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n) Dejar de colaborar can otros servidores pUblicos y de propiciar el frabajo en
equipo para alcanzar los pbjetivos comunes previstos en los planes y programas;
o) Obstruir u obstaculizar la generacién de soluciones a dificultades que se
presenten para la consecucién de las metas previstas en el plan municipal;

p) Evitar conducirse bajo |criterios de austeridad, sencillez y uso apropiado de lo
bienes y medios que disponga con motivo del gjercicio del cargo publico;

g) Conducirse de formdg ostentosa, incongruente y desproporcionada I\
remuneracion y apoyos gue perciba con motivo del cargo publico; |

r) Establecer los controleg internos necesarios para atender en tiempo y forma, los
asuntos de su compeijncio; y

s) Evitar presentarse al éJec: laboral bajo los efectos del alcohol o cualquier ofra

sustancia no permitida.

l. Informacién Piblica: consiste en que los servidores publicos de la Administracion
PUblica Municipal en el desempeno de su empleo conduzcan su actuacion

conforme al principio de |fransparencia y resguarda la documentacion e

informacién gubernamental que tiene bajo su responsabilidad.

Se vulnera la presente regla ¢con las conductas siguientes:

a) Asumir actitudes intimidatorias frente a las personas que requieren de orientacion
para la presentaciéon de una solicitud de acceso a la informacion;

b) Retrasar de manera negligente las actividades que permitan atender de forma
4gil y expedita las solicitudes de acceso a informacién publica;

c) Declarar la incompetencia para la atencién de una solicitud de acceso a la

informacién publica, a|pesar de contar con atribuciones o facultades legales o

normativas;

d) Declarar la inexistencia|de informacién o documentacion publica, sin realizar una
bUsqueda exhaustiva |en los edien y archivos institucionales bajo su
resguardo; ]

{
5&:-&: HCJE_J

g:;\l




CIUDADANOS COMO TU

e) Ocultar informacién y documentaciéon publica en
dentro o fuera de los espacios institucionales;

f) Alterar, ocultar o eliminar de manera deliberada, inf

g) Permitir o facilitar la sustraccién, destruccion o utilizac

o documentacién publica;

h) Proporcionar indebidamente documentacion e

reservada;

Utilizar con fines lucrativos las bases de datos a las gu

obtenido con motivo de su empleo;

Obstaculizar las actividades para la identificacién,

difusion y evaluacién de la informacién en materia ¢

gobierno abierto; y

k) Difundir informacién publica en materia de franspa

abierto en formatos que, de manera deliberada, no

o redistribucién por cualquier interesado.

lll. Contrataciones Piblicas, Licencias, Permisos, Aut
consiste en que los servidores pUblicos de la Adminis
encargados de participar en contrataciones, se cond
imparcialidad y legalidad; orientando sus decisiones

sociedad, y garantiza las mejores condiciones para el M

Vulneran esta regla, las siguientes conductas:

a) Omitir declarar conforme a las disposiciones aplicak
interés, negocios y transacciones comerciales que
tenido con personas u organizaciones inscritas en el
Estado de Hidalgo o en el Padrén de Proveedores de

b) Dejar de aplicar el principio de equidad de la compsg

entre los participantes dentro de los procedimientos

W
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trg
Uz
a

ur

e
d
Pa

de

oI

or

VILLA DE

TEZONTEPEC
PUEQ_L@)
BSABGOR &

chivos personales, ya sea

nacién publica;

indebida, de informacioén

ormaciéon confidencial o

tenga acceso o que haya

neracién, procesamiento,

transparencia proactiva y

ncia proactiva y gobierno

srmitan su uso, reutilizacion

zacién y Concesiones:
cion PUblica Municipal
can con transparencia,
las necesidades de la

nicipio.

s los posibles conflictos de

= manera particular haya

drén de Conftratistas del
-stado de Hidalgo;

ncia que debe prevalece

> confratacion;
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c)

f)

g)

h)

k)

IV. Tramites y Servicios: consis
PUblica Municipal que, cor

respetuosa, eficiente, opor

Vulneran esta regla, las sig

a)

Formular requerimient

cumplimiento del servig

Establecer condicione
ventajas o den un trato
Favorecer a los licitants
en las invitaciones ¢
cumplimiento de éstos
Beneficiar a los provee
las solicitudes de cotiza
Proporcionar de maner
en los procedimientos ¢
Ser imparcial en la sele
o rescision del contrato
Influir en las decisiones
participante en los prod
Evitar imponer sancion
disposiciones juridicas c
Reunirse con licitantes
inmuebles oficiales, saly

Ser beneficiario direct

contratos relacionados

Ejercer una actitud c

incumpliendo protocol
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diferentes a los estrictamente necesarios para el
pUblico, provocando gastos excesivos e innecesarios;

N
WA

ferenciado a los licitantes;

convocatorias cuando no lo estdn; simulando el

o coadyuvando a su cumplimiento extempordneo;

dores sobre el cumplimiento de los requisitos previstos en

cion;

ndebida informacién de los particulares que participen
contrataciones publicas;

ién, designacidén, contratacién, y en su caso, remocion
n los procedimientos de contratacion;

o otfros servidores pUblicos para que se beneficie a,un
dimientos de contratacién; %

a licitantes, proveedores y confratisias que infrirﬂ@ﬁ\

cables;

roveedores, contratistas concesionarios fuera de los
para los casos correspondientes a la visita al sitio;

o a fravés de familiares hasta el cuarto grado, de

con la administracién publica municipal;

te en que los servidores pUblicos de la Administracion

motivo de su empleo, atiendan a los usuarios de forma

a, responsable e imparcial.

Uientes conductas:

traria de servicio, respeto y cordialidad en el trato,
de aetuaciéon o atencidn al publico;
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b) Otorgar informacién falsa sobre el proceso y requisitos para acceder a consulfas
y tfradmites;
c) Realizar frémites y otorgar servicios de forma deficiente, retrasando los tiempos de
respuesta, consultas y trdmites;
d) Exigir, por cualquier medio, requisitos o condiciones adicionales a los sefialados

por las disposiciones juridicas que regulan los tramites;

e) Discriminar por cualquier motivo en la atencién de consultas y la realizacion de

tradmites;

V. Recursos Humanos: consiste en que los servidores pUblicos de la Administracion
PUblica Municipal que participa en procedimientos de recursos humanos,
planeaciéon de estructuras o en el desempeno de su empleo, se apeguen a Ios/

principios de igualdad y no discriminacion, legalidad, imparcialidad, fransparenc \y(f’i\
W/

W

R

y rendicién de cuentas.

Vulneran esta regla, las siguientes conductas: I~
a) Dejar de garantizar la igualdad de oportunidades|en el acceso a la fun

publica con base en el mérito;

b) Designar, contratar o nombrar en un empleo, @ personas cuyos intereses
particulares, laborales, profesionales, econémicos o de hegocios puedan estaren
contraposicién o percibirse como contrarios a los infereses que les corresponder
velar si se desempefardn en el servicio publico;

c) Proporcionar a un tercero no autorizado, informacion contenida en expedientes
del personal y en archivos de recursos humanos bagjg st resguardo;

d) Seleccionar, contratar, nombrar o designar a persona gque no cuente con el perfil
del puesto, con los requisitos y documentos establecidos, o que no cumplan con
las obligaciones que las leyes imponen a todo ciudadano;

e) Seleccionar, confratar, designar o nombrar directa) o indirectamente como

subalte miliares hasta el cuarto grado de parentesco; A
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h)

k)

Vi.
publicos de la Administr
eficiencia, fransparencia y

destinados, por lo que se ¢

a)

b)

Disponer del personal ¢
asuntos o actividades
Presentar informacion
cumplimiento de metd
Remover, cesar, despe
sin tener atribuciones
aplicables;

Omitir excusarse de co
interés;
Evitar que el proceso d
realice en forma objeti
Eludir, conforme a sus
como sensibles o vulng
incidencia de conduct

o al Codigo de Condu

Administracion de Bier

Utilizar éptimamente ta
abusos y desperdicios ¢
Emplear de manera
Administracién Publicc
informaticos y correo €
papel, materiales de e
Utilizar cuando proc
documentacion interng

Conservar el equipo, m

e

¥
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U cargo en forma indebida, para que le realice trédmites,

cardcter personal o familiar ajenos al servicio publico;
\

r, separar, dar o solicitar la baja de servidores publicos,

pro-causas y procedimientos no previstos en las leyes
cer asuntos que puedan implicar cualquier conflicto de

evaluacion del desempeno de los servidores publicos se
:Y

tribuciones, la reestructuracion de dreas identificadas
ibles a la corrupcidn o en las que se observe una alta

contrarias al Cédigo de Etica, a las Reglas de Integridad

3

Muebles e Inmuebles: consiste en que los servidores
ion Publica Municipal administren los recursos con
bnradez para satisfacer los objetivos para los que estdn

DEe.

O tipo de recursos que hayan sido asignados, evitando
SU USO;
onrada, responsable y para uso exclusivo de la

vunicipal, el teléfono, internet, sistemas o programas

ctrénico, asi como todo tipo de recursos como copias,
itorio, agua, luz y ofros;
ja, papel reciclado para imprimir o fotocopiar

bles e instalaciones, asi como denunciar cualquier acto

-

lecuado de los mismos; y
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e) Aprovechar el uso del correo institucional en lugar|de medios impresos, con Ia

finalidad de ahorrar papel.

VIl. Procesos de Evaluacién: consiste en que los| servidores publicos de la

Administracién PUblica Municipal que participa en procesos de evaluacion se
apeguen en todo momento a los principios de legalidad, imparcialidad y rendicién

de cuentas, por lo que se debe:

a) Conducir de manera objetiva, imparcial e independiente respecto del
desempefio de la gestién de las instituciones pUblicas sujetas al control y
evaluacion, respetando sus dictdmenes u opiniones;

b) Sefalar las deficiencias, dreas de oportunidad © ausencia o fallas de los

mecanismos de control que hubieren detectado en|las dependencias de la

Administracién PUblica Estatal;
c) Conducir de manera objetiva, imparcial e independiente, respecto del objeto de
las revisiones, verificaciones, inspecciones o auditorias que se lleven a cabo;
d) Sefalar los incumplimientos o violaciones a las disposiciones juridicas y dreas de

oportunidad que hubiere detectado; y

e) Atender las recomendaciones formuladas por cualquier instancia de evaluacion,

ya sea interna o externa.

VIII. Control Interno: consiste en que los servidores publicos de la Adminis’rro

PUblica Municipal que en el ejercicio de su empleo pdrticipen en procesos en

materia de control interno, generen, obtengan, utilicenly comuniquen informacion
suficiente, oportuna, confiable y de calidad, apegdndose a los principios de

legalidad, imparcialidad y rendicién de cuentas.
Vulneran esta regla, las siguientes conductas:

a) Dejar de comunicar los riesgos asociados al cu mplimiento de objetivos
institucionales, asi como los relacionados con corrupcidn y posibles iregularidades

en_los recursos econdmicos publicos;
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b) Omitir disenar o actualizar las politicas o procedimientos necesarios en materia de
confrol interno;

c) Generar informacién fingnciera, presupuestaria y de operacion sin el respaldo[

suficiente; \
d) Comunicar informacién financiera, presupuestaria y de operacion incompleta,

confusa o dispersa;
e) Omitir supervisar los planes, programas o proyectos a su cargo, en su caso, las

actividades y el cumplimiento de las funciones del personal que le reporta;

f) Dejar de salvaguardar documentos e informacidén que se deban conservar por su

relevancia o por sus cspeL:’ros técnicos, juridicos, econémicos o de seguridad; g)
Ejecutar sus funciones sin er’rob!ecer las medidas de control que le comrespondan;

h) Omitir modificar procesps|de control, conforme a sus atribuciones, en dreas en las
que se detectan conducias contrarias al Cédigo de Etica, las Reglas de

Integridad o al Cédigo de Conducta;

i) Dejar de implementar, enjsu caso, de adoptar, mejores practicas y procesos para
evitar la corrupcidn y prevenir cualquier conflicto de interés;

i) Inhibir las propuestas que fiendan a mejorar o superar deficiencias de operacion,
de procesos, de caliddd de trdmites y servicios, o de comportamiento ético de

los servidores publicos;

IX. Desempeiio Permanente con Integridad: consiste en que los servidores
publicos de la Administracion PUblica Municipal que desempefan un empleo
conduzcan su actuaciéon con legalidad, imparcialidad, objetividad, transparencia,

certeza, cooperacion, ética e integridad.

ntes conductas:

o)

Vulneran esta regla, las sigui

I.  Omitir conducirse con |un trato digno y cordial, conforme a los protocolos de

actuacion o atencidn al publico, y de cooperacion entre servidores publicos;

Il. Realizar cualquier tipo de discriminacién tanto a otfros servidores publicos

) toda persona en general;
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X.

Administracién PUblica Municipal en el desempefio de su

.

V1.

VL.

Retrasar de manera negligente las actividades

forma agil y expedita al pUblico en generdl;

. Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar ¢

de trabajo o personal subordinado;

Ocultar informacién y documentaciéon guber

entorpecer las solicitudes de acceso a informacién

Recibir, solicitar o aceptar cualquier tipo de
obsequio o regalo en la gestién y otorgamiento d
Realizar actividades particulares en horarios de tro
medidas aplicables para el uso eficiente, transpar

publicos;

VII.Omitir excusarse de intervenir en cualquier forma

XI.

XII.

o resolucién de asuntos en los que tenga int
negocios, o cualquier otro en el que tenga algun
Obstruir la presentacion de denuncias o acusacio
de derroche de recursos econdmicos que impid
de cuentas

Evitar conducirse con criterios de sencillez, austeri
bienes y medios que disponga con motivo del eje
Conducirse de manera ostentosa, inadecuaday @
a la remuneracién y apoyos que se determinen
cargo publico; y

Omitir o evitar incluir acciones afirmativas que fa
derechos humanos, la equidad entre mujeres y
acciones del servicio publico, ademds de asumi

oportunidades e impulsar el trabajo en equipo.

Comportamiento Digno: consiste en que los ser
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Je permitan atender de

menazar a companeros

mental, con el fin de
pUblica;
compensacion, dadiva,
ramites y servicios;

ijo que contravengan las

te y eficaz de los recursos

la atencién, tframitaciéon
5s personal, familiar, de
nflicto de interés;

s sobre el uso indebido o

o propicien la rendicidon

d y uso adecuado de los

cio del cargo publico;

proporcionada respecto

=supuestalmente &

rezcan el respeto de los i
bmbres en las politicas y

y igualdad de frato y de

vidores publicos de la

empleo cooperen para ‘—Tlf

—_—
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velar por la observancia de |os principios y valores intrinsecos a la funcién publica; //

el fortalecimiento de la cultura ética y de servicio a la sociedad, por lo que se debe: |
\

a) Evitar generar beneficios|por cuestiones de género;
b) Evitar discriminar por razones de género, grupo étnico, religion, creencias, raza,
nacionalidad, edad,| grientacion sexual, estado civil, estructura familiar,

capacidades diferentes,| condicién social, ideologias politicas, o cualquier otra

\U

caracteristica que difefencie a una persona de ofra y que, con ello, atente contra
la dignidad humana;
c) Bvitar utilizar lenguagje |sexista que fomenta estereotipos o prejuicios que

favorezcan las desigudldades entre hombres y mujeres;

d) Evitar ejercer algin tipo de violencia laboral hacia sus companeros de trabgjo,
aludiendo a su género|o alguna otfra caracteristica inherente a su persong;

e) Evitar condicionar los defechos o prestaciones con las que cuenta la Secretaria
para el personal; y

f) Evitar realizar cualquier acto que acose u hostigue sexual o laboralmente a las

companeras o companeros de trabajo.

Articulo 9. A fin de que los|servidores pUblicos de la Administracién PUblica
Municipal se familiaricen c¢on los principios, valores y reglas de integridad, el Organo
Interno de Control ser¢ |el encargado de darlo a conocer, mediante

capacitaciones y difusion en la pdgina de internet de la presidencia Municipal de
Villa de Tezontepec, Hidalgo.

Articulo 10. Los servidores pUblicos de la Administracién PUblica Municipal, que,
como resultado del incumplimiento de las disposiciones contenidas en este Codigo,
se ubique en algin supulesto de responsabilidad prevista en la normatividad

vigente, serdn sancionados a la Ley General de Responsabilida \

Administrativas.

TRANSITORIOS
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PRIMERO. El presente Cdodigo entrard en vigor al dia siguiente al de su publicacion
en el Periddico Oficial del Estado v la pdgina de internet de la Presidencia Municipal

de Villa de Tezontepec, Hidalgo.

SEGUNDO. Hagase del conocimiento de todos los servidores publicos dela

Administracién Publica Municipal, el contenido del presente Cédigo de Conducta.
TERCERO. Se abroga el Cédigo de Conducta aprobada en fecha 14 de octubre de

2020, por los integrantes del Ayuntamiento en la segunda sesion ordinaria.

3. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion tiene como proposito establecer la estructura
orgdnica, funciones y responsabilidades de las diferentes dreas que conforman la
Administracién PUblica Municipal de Villa de Tezontepec. Este documento es una

herramienta fundamental para garantizar el adecuado desempefio de las

actividades gubernamentales, promoviendo la eficiencia, la transparencia y la

mejora continua en la prestacién de servicios a la ciudadania.

En este manual se describen los objetivos generales| del municipio, su marco
normativo, los principales procesos administrativos y |la: atribuciones de cada
unidad organizativa. Asimismo, se establecen los mecanismos de coordinacién
entre dependencias para asegurar una gestion ordenada y eficaz, en alineacion

con el Plan Municipal de Desarrollo y las disposiciones legales vigentes.

El Manual de Organizacién estd dirigido a funcionarios, servidores publicos y
ciudadanos interesados en conocer la estructura y el funcionamiento del gobierno
municipal. Su aplicacién permitird mejorar la toma de decisiones, optimizar el uso

de los recursos publicos y fortalecer la gobernanza local en beneficio de la

comunidad.

E
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ado vy actudlizado periédicamente con el fin de

&

Este documento serd rey
adaptarlo a las necesidades cambiantes del municipio y garantizar su alineacion

con los principios de modernjzacién y mejora administrativa. /

4. ANTECEDENTES

Dando cumplimiento al arficulo 56 fraccién llinciso a, de la Ley Orgdnica Municipal

del Estado de Hidalgo, y g los ordenamientos legales establecidos en materia, se
elabora el Manual de Organizacién para proporcionar, en forma ordenada, la
informacién bdsica de la | organizacién y funcionamiento de las unidades
responsables, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de

los recursos y el desarrollo de|las funciones encomendadas.

La administracion pasadal estaba conformada orgdnicamente por la Presidenta
Municipal, Conciliacién Municipal, Secretaria General Municipal, Contraloria
Municipal, Tesoreria Municipal, Sistema DIF Municipal y 8 Direcciones como lo son:
1. Direccion General de Obras PUblicas y Ordenamiento Territorial, 2. Direccidn de
Seguridad PuUblica y Trdnsito Municipal, 3. Direccién de Educacién, Cultura y

Deporte, 4. Direccion de Desarrollo Econdmico, Turismo y Fomento Agropecuario,

5. Direccién de Desarrollo |Sacial, 6. Direccion de Proteccién Civil y Bomberos, 7.
Direccién de Reglamentos y Espectdculos, y 8. Direccidon de Servicios PUblicos

Municipales.

Secretaria General estabd integrada por las dreas de Unidad de Transparencia,
Comunicacioén Social, Departamento de Planeacién Municipal, Instancia Municipal
de la Mujer, Registro del Estado Familiar, Tecnologias de la Informacién y Archivo
Municipal; Tesoreria Munigipal por el Departamento de Recursos Humanos; la
Direccidn General de Obrgss PUblicas y Ordenamiento Territorial estaba integrada
con la Departamento de |Desarrollo Urbano, el Departamento de Ecologia y el ‘4%/

Departamento de Catasfro; la Direccidn de Educacion, Cultura y Deporte
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infegrada por Deporte y Cultura; la Direccién de Desarrallo Econémico por Turismo

por el drea de Atencion

oor UBR , CAl, PAMAR,

y Fomento Agropecuario; la Direccién de Desarrollo Socia

%)

a la Juventud; Sistema DIF Municipal estaba intfegrad

=

Programa Alimentario, la Unidad de Proteccién de Nihas, Nifios,

Adolescentes/SIPINNA y Atencidn de Adultos Mayores, y por Ultimo, la Direccién de
Servicios PUblicos Municipales por Salud y Sanidad.
La presente administraciéon publica 2024-2027 se encuentra integrada por
Conftraloria Municipal, la Unidad de Transparencia, la Secretaria General Municipal,
Tesoreria Municipal y 11 Direcciones, las cuales son; |1.| Direccion General de
Seguridad PUblica y Trdnsito Municipal, 2. Direccidén General de Obras Pdblicas y
Ordenamiento Territorial, 3. Direccién de Educacién y| Gultura, 4. Direccion de
Proteccién Civil y Bomberos, 5. Direccion de Desarrollo| Econémico, Turismo vy
Fomento Agropecuario, é. Direccién de Bienestar Social, 7. Direccion del Sistema
DIF Municipal, 8. Direccidén de Reglamentos y Espectdculos, . Direccién de Servicios
PUblicos Municipales, 10. Direccién de Catastro y 11. Direccldn de Ecologia y Medio

Ambiente.

Lla Secretaria General Municipal se encuentra integrada por Conciliacion
Municipal, Recursos Humanos, Comunicacién Social, Instancia Municipal de la
Mujer, Registro del Estado Familiar, Archivo Municipal, Instancia Municipal para la
Prevencién de las Adicciones y TICS; Tesoreria Municipal se encuentra integrada
junto con Planeacién Municipal; la Direccién de Obras|Pdblicas y Ordenamiento
Territorial por el Departamento de Desarrollo Urbano; la Direccién de Educacion y

Cultura por Culturg; la Direccién de Desarrollo Econdmico, Turismo y Fomento

Agropecuario por Fomento Agropecuario y Turismo; la Direccién de Bienestar Social
por el Departamento del Deporte y Atencion a la Juventud;ila Direccién del Sistema
DIF Municipal por la Unidad Basica de Rehabilitacién (UBR), la Unidad de Proteccion
de Nifos, Nifias y Adolescentes (UPNNA), el Centro de Atencién Infantil (CAl)

Atencién a los Adultos Mayores y Programa Alimentario, |y finalmente, la Direccion
de Salud y Sanidad
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normatividad:
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Constitucidn Politic
Constitucién Politic

Cddigo Fiscal de la

Cadigo Fiscal del Es
Caodigo Fiscal Munic

Ley General de Ac
Ley General de Arc
Ley General de De
Ley General de los
Ley General de Pro
Obligados

Ley General de Res

Ley General de Tran

Ley General para ¢
Ley de Coordinacic
Ley de Obras PUblic
Ley Federal de Pres
Ley Federal del Tra
Ley Estatal de Aguc
Ley Estatal del Proc

e Adquisicion
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5. MARCO JURIDICO

en este Manual estd fundamentada en la siguiente

dJe los Estados Unidos Mexicanos
el Estado de Hidalgo

=

—

2deracion
do de Hidalgo
bal para el Estado de Hidalgo

so a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

ivos

sarrollo Social

zrechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

ccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos

bnsabilidades Administrativas

Porencia y Acceso a la Informacién Publica

gualdad entre Mujeres y Hombres

Fiscal

s y Servicios Relacionados con las mismas

buesto y Responsabilidad Hacendaria

jo
Alcantarillado para el Estado de Hidalgo

limiento Administrativo para el Estado de Hidalgo

Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico del

(\
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Estado de Hidalgo

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo
+ Ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalga

« Ley de Bienes del Estado de Hidalgo

+ Ley de Catastro del Estado de Hidalgo
+ Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Hidalgo

« Ley de Cultura del Estado de Hidalgo

« Ley de Cultura Fisica, Deporte y Recreacion para el Estado de Hidalgo

- Ley de Desarrollo Agricola Sustentable para el Estado de Hidalgo
|
« Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Hidalgo /

« Ley de Desarrollo Pecuario para el Estado de Hidalgo
+ Ley de Desarrollo Social para el Estado de Hidalgo
« Ley de Deuda Publica para el Estado de Hidalgo

+ Ley de Educacién para el Estado de Hidalgo

- Ley de Entrega Recepcion de los Recursos PUblicos para el Estado de

Hidalgo

- Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Hidalgs

« Ley de Fomento y Desarrollo Econémico para el Estado de Hidalgo

+ Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo

- Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo

« Ley de la Juventud del Estado de Hidalgo

+ Ley de los Derechos de Adultos Mayores del Estado de Hidalgo ;

. Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado de

[\

Hidalgo
— « Ley de los Trabagjadores al Servicio de los Gobierngs Estatal y
< Municipal, asi como de los Organos Descentralizados del Estado de Hidalgo
« Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados can las mismas para el Estad
de Hidalgo

.+ Ley de Planeacién y Prospectiva del Estado de Hidalgo
Jel Estado de Hidalgo

AL e

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamenta
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« Ley de Prevencion |del Delito para el Estado de Hidalgo
il del Estado de Hidalgo

« Ley de Proteccion C
+ Ley de Seguridad Rublica para el Estado de Hidalgo

« Ley de Transparengialy Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para

el Estado de Hidalgo
+ Ley de Turismo Sustentable del Estado de Hidalgo
« Ley de Vias de Comunicacién y Transito para el Estado de Hidalgo
+ Ley Integral para Igs Personas con Discapacidad del Estado de Hidalgo
« Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo

« Ley para la Atencidn iy Sancidén de la Violencia Familiar para el Estado de

Hidalgo
« Ley para la Familia|del Estado de Hidalgo
« Ley para la Protecgidon al Ambiente del Estado de Hidalgo

« Bando de Policia y [Gobierno del Municipio de Villa de Tezontepec, Hgo.

+  Reglamento Orgdnico de la Administracién Pdblica Municipal de Villa de

Tezontepec, Hgo.

Circulares, Decretos y Otras Disposiciones en el Ambito

w

Demds Leyes, Reglamento

e su Competencia.
N

TS

C - Dara Hd= U
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6. ATRIBUCIONES

El presente Manual de Organizacién ha sido emitido con observacion y estricto
apego a las disposiciones contenidas en la Ley Organica Municipal para el Estado
de Hidalgo y Reglamento Orgdnico de la Administracién|Publica Municipal de Villa

de Tezontepec, respetando en todo momento las bases generales que imperan en

todos los municipios del Estado de Hidalgo, como una determinacion que emana
del arficulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi
como de las demds obligaciones que deben cumplir |los servidores publicos

municipales para el ejercicio de sus funciones.

Y utilizando como base de este documento el cumplimiento del articulo 2 del
Reglamento Orgdnico de la Administracién PUblica | Municipal de Villa de

Tezontepec, Hgo, que a la letra dice lo siguiente:

I. Desarrollar, a partir de las disposiciones establecidas en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estad

de Hidalgo vy, la ley estatal municipal; las competencias, atribuciones,

facultades y obligaciones que corresponden a |la administracién publica
municipal y al Ayuntamiento;
Il. Determinar la organizacién y funcionamiento de las dependencias y, en su

caso, entidades, prioritarias de la Administracion Rublica Municipal;
Ill. Establecer las facultades, funciones y obligaciones de las personas servidoras
pUblicas del municipio cuyas dependencias o entidades estén incluidas en

este Reglamento.

Lo anterior sin perjuicio o limitacién de las competencias, atribuciones, facultades,

\ funciones u obligaciones que se sefialen para cada dependencia, entfidad o
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ica, en los instrumentos complementarios a este

manuales, protocolos, catdlogos u otros de naturaleza

demds correlativos que resulten aplicables.

7. MISION

icos, obras y acciones a fin de promover el desarrollo del
Tezontepec, utilizando los recursos publicos de manera
te; garantizando el acceso de toda la poblacién al
educacién, desarrollo econdmico, seguridad publica y
s de legalidad, equidad, inclusién, derechos humanos,
dado del medio ambiente, para que las futuras
un municipio gratamente habitable. o

’ %%
S

1 nivel nacional e internacional en materia de desarrollo

8. VISION

rollo sustentable, que promueve el progreso, bienestar,

portunidades, mediante la permanente participacion

/‘ciudodono, en un marcgo de fransparencia, legalidad y justicia que genere

. bienestar para los hab

tantes, visitantes y turisias.
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9. ORGANIGRAMA GENERAL

Sindico Munidpal = --eeee .

9 Regidurias
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DESPACHO DEL PRESIDENT

E MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES
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Titular de la Unidad de T

rar

sparencia L Secretario(a) Particular del Presidente

|

PRESIDENTE(A) MUNICIPAL

Representar al Gobiemno

del Ayuntamiento, en cur

Funciones:

c

de

= Auxiliar de Despacho

L Auxiliar Administrativo(a) de Despacho

;

- Auxiliar de Sindicatura

ONSTITUCIONAL Objetivo:

| Municipio y garantizar la ejecucion de las resoluciones

limiento con la normatividad vigente.
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/

De acuerdo con el Articulo 144 de la Constitucidon Politica del Estado de Hidalgo y
el Articulo 60 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo, el Presidente

Municipal tiene las siguientes facultades y obligaciones:

l.  Garantizar el cumplimiento de las leyes federales, estatales y municipales,
asegurando su correcta aplicacién dentro del municipio.
Il. Implementary dar seguimiento al Plan Estatal de Desarrollo, asi como al Plan

Municipal de Desarrollo y a los programas sectoriales, regionales y especiales

aprobados. Dentro de los primeros 90 dias de gestidn, presentar el Programa

de Desarrollo Municipal alineado con el Plan Estgtal.

ll. Ejecutar y hacer cumplir los reglamentos y acuerdos establecidos por el
Ayuntamiento.
IV. Presidir las sesiones del Ayuntamiento, participar len las deliberaciones y
ejercer voto de calidad en caso de empate.
V. Presentar anualmente un informe detallado |sobre la situacion de la
Administracién PUblica Municipal ante el Ayuntamiento el 5 de septiembre.
Si por fuerza mayor no es posible, solicitar autorizacién para una nueva
fecha, sin exceder el 20 de septiembre.
VI. Proponer al Ayuntamiento la conformacién de Comisiones de Gobierno y
Administracién con los Regidores.

VIl. Presentar ante el Ayuntamiento el proyecto |de Ley de Ingresos y el

Presupuesto de Egresos para cada ejercicio fiscal, asegurando que incluya
los tabuladores de remuneraciones del personal municipal. Ademas, rendir
la cuenta mensual de egresos.

Vlll.Nombrar y remover lioremente a los directores de dependencias y entidades
municipales, asi como a delegados, subdelegados y demds personal

administrativo, conforme a las disposiciones aplicables.

IX. Convocar a sesiones del Ayuntamie acuverdo con la normatividad

vigente.
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X. Dirigir y supervisar lps|cuerpos de seguridad publica y transito municipal,
conforme al reglamento correspondiente. En casos de fuerza mayor o

alteracién grave del orden publico, el Gobernador del Estado podr%

=

el control de las policias municipales.

Xl. Solicitar autorizacidoh al Ayuntamiento para ausentarse del municipio por

@4 mds de 15 dias.
Xll. Presentar su declargcion patrimonial inicial ante la Auditoria Superior del
Estado de Hidalgo dentro de los primeros 60 dias hdbiles de su toma de
posesion; la declardcion de modificacion anual en el mes de mayo, y la de

conclusién del encargo dentro de los 30 dias hdbiles posteriores al término

de su gestion.

Xlll.Proponer al Ayuntamignto, en sesién ordinaria, la designacion del titular del
Organo Interno de Control Municipal, previa convocatoria pUblica y
conforme a lo establecido en la Ley Orgdnica Municipal.

XIV. Presentar antel el Organo Intemo de Confrol su declaracion

patrimonial inicial dentro de los 60 dias naturales posteriores a la toma de
posesion, la declardcion de modificacién en el mes de mayo de cada afo
y la de conclusiéon dellencargo dentro de los 60 dias naturales posteriores a
su término. |

XV.Cumplir con todas las|demds facultades y obligaciones establecidas en la

Constitucion y las leyes aplicables. SECRETARIO(A) PARTICULAR DEL

PRESIDENTE Objetivot

cgurando una gestion eficiente y organizada.

1%

de sus actividades diarias, o

Funciones:

Asistir al Presidente Municipal en las tareas y actividades que le sean 4

-
L
=

‘£

Brindar apoyo, asistencia y|acompanamiento al Ejecutive Municipal en el desarrollo \

asignadas. "_\
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II. Elaborar y entregar diariamente una tarjeta informativa con la agenda del
dia siguiente, asegurando su actualizacién en|caso de modificaciones.

oficiales del Presidente

vy

[l Atender y gestionar las llamadas personale
Municipal.
V. Mantener y actualizar un directorio detallado de funcionarios municipales,

nién y actores clave.

estatales y federales, asi como de lideres de op

V. Atender y gestionar asuntos politicos bajo| instruccién del Presidente
Municipal.
VL. Coordinar la logistica y organizacién de las giras y eventos oficiales del

Presidente Municipal.

VIl.  Revisar, dar seguimiento y gestionar la correspondencia dirigida al

Presidente Municipal.
VIl.  Organizar y archivar de manera ordenada Ia| correspondencia oficial del /

Presidente Municipal. |

onales que le sean |

{
\
1

[X. Redlizar todas aquellas funciones  adic

encomendadas por el Presidente Municipal.

AUXILIAR DE DESPACHO Objetivo:

Apoyar en las actividades administrativas y operativas que le sean encomendadas p l

presidente.
Funciones: »

l. Recibir, registrar y gestionar la corespondencia |oficial dirigida al Presidente
Municipal.
Il. Clasificar, organizar y archivar los documentos| enviados y recibidos en el

Despacho del Presidente Municipal.

endo las indicaciones del

lll. Turnar oficios a las dreas correspondientes, sigu
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IV. Mantener un archivo |actualizado y dar seguimiento a los oficios turnados al

Presidente Municipal.
V. Brindar atencidén a Jos ciudadanos que soliciten audiencia con el Presidente

Municipal, canalizahdo sus peticiones de manera adecuada.

VI. Desempenar otras funciones asignadas por su superior jerarquico conforme a

las necesidades del despacho. AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DE DESPACHO

Objetivo:
Brindar apoyo en las actividades administrativas y operativas asignadas por €l

Presidente Municipal, garantizando una gestidn eficiente de la documentacion \J(wr\

una atencion adecuada a la ciudadania.

Funciones:

l. Recibiry registrar llamadas del area, asi como gestionar correos e%
otras actividades encomendadas por el Presidente Municipal. 4’2

Il. Coordinary agendar las citas del Presidente Municipal.

lll. Atender y proporcionar informacién al personal y a los ciudadanos que lo
requieran.

IV. Recibir, sellar, revisar, registrar y dar seguimiento a los oficios.

V. Elaborar oficios administrativos, circulares y demds documentos requeridos por

el drea.

VI. Cumplir con las funciones adicionales que establezcan las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables, asi como las indicadas por su superior

jer@rquico. AUXILIAR DE SINDICATURA Objetivo:

Brindar apoyo en la gestion de trdmites adminisirativos y garantizar una
comunicacion eficiente mediante la operaciéon del teléfono y la atencidon al

ar ly supervisar la recepcion para el Sindico Municipal. ;\g

=
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|. Recibir, registrar y gestionar la correspondencia oficial.

Il. Clasificar, archivar y dar seguimiento a los documentos enviados y recibidos.
. Turnar oficios conforme a las indicaciones del superior jerarquico.

IV. Mantener actualizado el archivo de seguimiento de los oficios turnados.

V. Atender a los ciudadanos que soliciten audiencia|con el Sindico Municipal. \
V1. Ejecutar cualquier ofra funcidn asignada dentro del Grea de su competencia, ‘

conforme a la normatividad vigente y las instrucciones de sus superiores.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

S ES | V

Titular de la Unidad de
Transparencia

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Objetivo:

Fortalecer la transparencia en el ejercicio de la funcion pUblica y garantizar el

derecho de acceso a la informacién publica en posesidon de los sujetos obligados.

Asimismo, asegurar procedimientos dgiles y accesibles para la consulta de
informacién publica y promover una adecuada gestién de los datos personales

bajo resguardo de dichos sujetos obligados.

Funciones:

En cumplimiento del articulo 41 de la Ley de Transparencia y Acceso d la

Informacién Publica Gubernamental del Estado de Hidalgo, asi como del articulo

51 del Reglamento ®rgdnico de la Administracién Publica Municipal de Villa de
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Tezontepec, Hidalgo, la persona titular de la Unidad de Transparencia tendrd las

siguientes atribuciones:

I. Recabar, difundir y| asegurar la actualizacién periédica de la informacioén
conforme alos Capitulos I, lll y IV del Titulo Cuarto de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo, en .‘
coordinaciéon con las @reas comrespondientes. |

ll. Recibir y dar trédmite a las solicitudes de acceso a la informacion,

F

garantizando su resolucidn conforme a la normatividad aplicable.

ll. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la

informacién y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados
competentes.

IV. Redlizar los tradmites acdministrativos necesarios para la o’rencié%
solicitudes de acceso|a la informacién, en estricto apego a la normo’r'm‘ﬂ%:\
vigente.

V. Efectuar las nofificaciones oficiales a los solicitantes, asegurando su debida

comunicacién y seguimiento.

VI. Proponer al Comité de Transparencia mecanismos internos que mejoren la
eficiencia en la gestidoh de las solicitudes de acceso a la informacion.

VIl. Sugerir la designdcion de personal habilitado para la recepcidn y
tramitacién de solicitudes de acceso a la informacion.

Vlll.Informar a la autoridad superior cuando los sujetos obligados se nieguen a
colaborar con la Unidad de Transparencia, con el fin de que se emitan las
instrucciones pertinentes para garantizar la cooperacion.

IX. Llevar un registro agtualizado de las solicitudes de acceso a la informacién,
respuestas otorgadas,| costos de reproduccion y envio, asi como cualquier

otfro dato relevante

X. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva que

garanticen el acceso abierto a la informacidon publica, priorizando su ﬁ

esibilidad. \
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X|. Fomentar dentro del sujeto obligado una cultura ¢
de cuentas y acceso a la informacion.
X|l. Hacer del conocimiento de las instancias co
responsabilidades derivadas del incumplimie
establecidas en la Ley de Transparencia y dema:s
XIll.Cumplir con las disposiciones establecidas en
materia de transparencia, asi como en los orden
instrumentos complementarios.

XIV.

superior jerarquico, dentro del marco normativo ¢

Ejecutar las funciones adicionales que le s
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Je transparencia, rendicion

mpetentes sobre posibles

nto de las obligaciones

normativas aplicables.

o legislacion estatal en

amientos municipales y sus

(92

T Q0

n encomendadas por su

Titular del Organo Interno de Control

yplicable.
Exiliar Administrativo(a}]e

L

Contraloria

|

Autoridad Investigado Autoridad Substanciadora

Autoridad Resolutora

ra

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL Objetivo:
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Ejercer funciones de co

patrimonio municipal, asi

pUblicos. Promover, en estiict

permitan optimizar el uso

prestacién de los servicios

Gobierno Municipal.

Funciones:

De conformidad con el ari

Hidalgo y el articulo 38 d

unicipal de Villa de Tezor

M
. control tendrd las siguiente
™ 3

VI.
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reglamentarias esta
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ol, vigilancia y fiscalizacién sobre los bienes del
no sobre el desempeno y actuacién de los servidores
o apego al marco juridico, acciones preventivas que

los recursos pUblicos para mejorar la calidad en la

arantizar la transparencia y asegurar la eficacia del

ulo 106 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de
Reglamento Orgdnico de la Administracidén Publica

pec, Hidalgo, la persona titular del érgano interno de

=

de las politicas, programas y disposiciones legales y

itribuciones:

cidas por el Ayuntamiento.

ordinar el sistema de control y evaluacién municipal.
icio del gasto publico municipal, asegurando su
esupuesto de Egresos.

cién civdadana mediante la figura de la contraloria
a vigilancia y evaluaciéon de los programas y acciones
Ublica municipal, bajo los principios de transparencia,
onradez.

e control, fiscalizacién, contabilidad y auditoria en las
DS y organismos municipales, en coordinacion con la
5| Estado y la Secretariac de Contraloria de la
Estatal.

el cumplimiento del Cédigo de Etica de los servidores

conforme a la Ley General de Responsabilidades
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VIl. Auditar a las diversas dependencias, érganos |y organismos municipales
descentralizados que manejen fondos y valores, verificando el destino de los
recursos municipales asignados.

Vlil.Ejercer la vigilancia y el control del gasto pUblico municipal, procurando la
eficiencia en el uso de los recursos y el equilibrio presupuestal.

IX. Supervisar los procesos de planeacién, programacion, presupuestacion,
contratacién, gasto y control de adquisiciones, afrendamientos y prestacion
de servicios con fondos municipales, en apego a las disposiciones aplicables.

X. Cumplir con las obligaciones derivadas de convenios o acuerdos de

coordinacién en materia de inspeccién y control suscritos por el Municipio

con el Estado.

ipio, de forma directa o

0

Xl. Inspeccionar que las obras realizadas por el Muni

en colaboracién con ofros organismos, se ajusten a las especificaciones

establecidas.

Xll. Recepcionar, registrar y resguardar las declaraciones de situacion
patrimonial, de intereses y, en su caso, la fiscal anual de los servidores
pUblicos; asi como investigar el cumplimiento de esta obligacién conforme NN
a la normativa vigente.

XlIl. Substanciar los procedimientos administrativos deriyados de la omisién en la

presentacién de declaraciones de situacién pajrimonial y de intereses por

parte de los servidores pUblicos obligados.

XIV. Designar a los auditores externos y comisarios encargados de la

supervision de los organismos que integran |a administracién publica
municipal descentralizada.
XV.Informar al Presidente Municipal sobre los resultados de las evaluaciones

realizadas y proponer medidas correctivas pertinentes. Q
XVI. Conocer los actos u omisiones que |pudieran constituir faltas

ex servidores publicos y

o

administrativas por parte de servidores publico

, para lo cual deberd:
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—

Investigar la posible|re
como resultado de qu
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administrativa.

XVII. Interponer denu
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XVIIL.

gestién pUblica, ase

O.

Proponer e ing

humanos y materiale
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XIX. Verificar el cum
lineamientos en
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administracion municig
XX. Vigilar que los recurso
Municipio sean aplica
correspondientes.
XXI. Colaborar con |
con la Auditoria Superic

en materia de fiscaliza
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administrativas del Mu

XXIII. Revisar los estad
los informes sean remit

auxilidindose, ensu C
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presuntas faltas administrativas.

sponsabilidad administrativa de oficio, por denuncia o
ditorias.

responsabilidad

ncia o Iinexistencia de presunta

ncias ante el Ministerio PUblico cuando, derivado de

se identifiquen hechos que constituyan deli’ros\

mentar mecanismos administrativos que optimicen la

rando la eficiencia en la asignacién y uso de recursos
s, asi como en la aplicacion de procedimientos
) la descentralizacién y simplificacion odminis’r@/‘;

plimiento de disposiciones legales, normas, politica
de

activos, servicios y obras publicas dentro de la

materia adqguisiciones, arrendamientos,
al.
s y aportaciones federales y estatales asignados al

dos conforme a las leyes, reglamentos y convenios

0 Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado y
or del Estado para el cumplimiento de sus atribuciones
cién y confrol.

s procesos de entrega-recepcion de las unidades
nicipio, en coordinacion con el Sindico Municipal.

os financieros de la Tesoreria Municipal y verificar que

dos en tiempo y forma al Auditor Superior del Estado,

o, de profesionales en la materia con autorizacion del




CIUDADANOS COMO TU

AYUNTAMI
VILLA DE TEZO
2027

2024 -

Objetivo:

Investigar los actos, omisiones o conductas de los servidg
constituir faltas administrativas, garantizando la debida

aplicable y el adecuado desempefio de la funcién pub

Funciones:

E
NT

XXIV. Revisar los inventarios de bienes muebles e

Ayuntamiento, asegurando su correcta administra

XXV. Proporcionar al Ayuntamiento informes sob

asi le sea requerido.
XXVI. Crear y mantener actuadlizados los arc
correspondientes al érgano interno de control.
XXVIL. Generar y proponer al Ayuntamiento
complementarios para fortalecer la funcién del ¢
en concordancia con las disposiciones del Congre
de responsabilidades administrativas.
XXVIII. Supervisar que las dependencias y entidad

actualicen sus manuales de organizacion,

instrumentos administrativos complementarios.
XXIX. Proponer al Ayuntamiento, dentro de los
agosto de cada afio, una terna de auditores exte
de Proveedores del Gobiermno del Estado de Hid
conforme a las necesidades del Municipio.

XXX. Ejecutar todas aquellas funciones adicion

confieran las leyes y reglamentos en la materia. A

I. Recepcionar las denuncias que se formulen pc

ci
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s

pI
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olf:
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Dre
ole

lic

inmuebles propiedad del

NIV
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go, para su designacion
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on y resguardo.

sus actividades cuando
os y bases de datos

strumentos normativos
ano interno de confrol,

y de la Unidén en materia

municipales elaboren y

ocedimientos y ofros

rimeros quince dias de

os inscritos en el Padrén

s que expresamente le

DRIDAD INVESTIGADORA

s pUblicos que puedan

servancia de la normativa’

a. Nl ©

~rresuntas infracciones ©

nisiones cometidas por
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servidores publicos| ol de particulares con relaciones establecidas con el
Municipio del Municipio de Villa de Tezontepec.

Il. Investigar la comisidon de presuntas faltas administrativas derivadas de la
conducta de los servidores publicos o de particulares con relaciones

establecidas con ellMunicipio, a través de denuncias, auditorias o mediante

actuacion de oficig por parte de las autoridades competentes.

I Emitir los acuerdos de inicio de la investigacion, glosa, ccum
incompetencia y cglificacion de las faltas administrativas, asi como, @
caso, el archivo de (la investigacion, asegurando que cada acto esté

debidamente fundado y motivado.

IV. Requerir informacidn y documentacion a las dependencias municipales, asi
como a cualquier persona fisica o juridica colectiva, con el propdsito de
esclarecer los hechos objeto de investigacidn necesaria para el

esclarecimiento de |los hechos con inclusion con aquella que las

\U

disposiciones en la materia considere de cardcter confidencial, debiendo

mantener la mismajreserva o secrecia conforme a lo que se determine en

las leyes.

V. Imponer medidas de|apremio establecidas en la ley de la materia para
hacer cumplir sus determinaciones.

I. Solicitar a la Autoridad Substanciadora la aplicaciéon de medidas cautelares

cuando sea hecesdrio para garantizar la eficacia del procedimiento.

VIL.

Citar a comparecef, en el curso de la investigacion, a servidores pUblicos,
exservidores publicos| o particulares vinculados con la presunta falta
administrativa, asegurando que el citatorio esté debidamente razonado,
fundamentado y motivado.

VIIl.Coadyuvar en el procedimiento penal respectivo en el supuesto de

preseniarse falias administrativas graves que pudieran advertirse como un

it
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IX. Redlizar la calificacién de la falta administrativa|conforme a los criterios
establecidos en la normatividad aplicable.
X. Emitir en su caso acuerdo de conclusion y archivo del expediente si no se
encontrasen elementos suficientes para demostrar la existencia de la

strativa del infractor, sin

infraccion y la presunta responsabilidad admin
perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion, si se presentan

nuevos indicios o pruebas suficientes para determinar la existencia de la

infraccién y responsabilidad del infractor.

X|. Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo

ante la Avutoridad Substanciadora para su |debida substanciacion vy
resolucion.
Xll. Conocer el recurso de inconformidad presentado en su caso por el
denunciante respecto de la cdlificacidon y Iq abstenciéon de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa y tendrd como efecto la

suspension del inicio del procedimiento hasta tantg recurso sea resuelto.

Xlll.Ejercer todas aquellas funciones adicionales que le confieran la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y el Reglamento Orgdnico de la

Administracién Plblica Municipal de Vila de Tezontepec, Hidalgo(

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

Objetivo:

Iniciar y substanciar el proceso de responsabilidad administrativa, garantizando el
debido cumplimiento de la normativa aplicable y la correcta determinacion de las

responsabilidades de los servidores pUblicos y particulares

Funciones:
I. Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad|Administrativa presentado

por la Autoridad Investigadora y, en su caso, determinar la procedencia o

Wsabilidad Administrativa.
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ll. Decretar la aplicag

necesidad para gar

. Iniciar y tramitar lgs

incluyendo la celeb
pruebas y alegatos.

V. Remitir al Tribunal

V. Ejercer todas aque

@é
% Administrativas Grav

General de Respons

la Administracion F

AUTORIDAD RESOLUTORA

Objetivo:

Emitir resoluciones en los ¢

administrativas no graves, ¢

y la correcta imparticion ds

Funciones:

I.  Imponer las medida
Il. Dictar medidas ca
procedimiento.

lll. Presidir todos los act
IV. Realizar diligencias

expedientes.

en trédmite.

. Dictar resoluciones

[a

Q)

a

yje]

e

uft

o)

w

s de apremio establecidas en la legislaciéon aplicable.

VILLA DE

TEZONTEPEC
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cidn de medidas cautelares cuando se justifique su

antizar el adecuado desarrollo del procedimiento.

Procedimientos de Responsabilidad Administrativa,

cién de audiencias de inicio, admision, desahogo de

ompetente los asuntos relacionados con las Faltas

es o Faltas de Particulares para su resolucion.

s atribuciones adicionales que le confieran la Ley

abilidades Administrativas y el Reglamento Orgdanico de

Ublica Municipal de Vila de Tezontepec, Hidalgo.

)rqcedimien’ros administrativos relacionados con faltas

rantizando el cumplimiento de la normativa aplicable

usticia administrativa. ]

elares para garantizar el adecuado desarrollo del

relacionados con la valoraciéon de pruebas.

necesarias para el debido sustento y resolucién de los

. Dictarresoluciones interlocutorias dentro de los procedimientos administrativos

definitivas en los expedientes relacionados con faltas %,Z
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VII. Imponer sanciones de cardcter administrativo conforme a la normatividad
vigente.
VIi.Conocer y resolver el recurso de reclamacion interpuesto dentro de su
competencia.
IX. Ejercer todas aquellas atribuciones adicionales| que establezcan las leyes

aplicables.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DE CONTRALORIA Objetivo:

Brindar apoyo administrativo y asistencia a la Contraloria M unicipal en el desarrollo
de sus actividades diarias, asegurando una gestion eficiente de la docu mentacién

y comunicacion interna y externa.
Funciones:

l.  Elaborar oficios, circulares y demds documentos administrativos requeridos.

Il. Recibir diversos documentos y gestionar su correcta distribucion.

ll. Clasificar y archivar la documentacion enviadg v recibida conforme a los
procedimientos establecidos.

IV. Gestionar el manejo y control de expedientes administrativos.

V. Atender llamadas telefénicas y tomar recados cyando sea necesario.

V1. Proporcionar atencién al publico en general, brindando la informacion

cormrespondiente.
VIl. Recabar las firmas necesarias para los documentos que lo requieran.
VIIl.Capturar datos de acuerdo con las necesidades O[fero’rivos de la Contraloria

Municipal.
IX. Atender los asuntos y desempefar las comisiones encomendadas por |

Contraloria Municipal.

X. Registrar, controlar y dar seguimiento a las splicitudes y planteamientos

a-Sontraloria Municipal.
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Xl. Servir como enlace|entre la Contraloria Municipal y los servidores pUblicos de
dependencias y entidades municipales, estatales y federales, para la
organizacién de audiencias, reuniones y demds actividades.

XIl. Ejecutar las demds funciones derivadas de la normatividad aplicable o
encomendadas por [sus superiores jerdrquicos dentro de su dmbito de

competencia.
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ECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

Secretario(a) General Municipal

= Encargado(za) de

|
Inventarios |

["Auxiliar Administrativo(a)

de Oficialia de Partes |
Ofici
ficial Mayor ! aiiirds
] - Correspondencia
Auxiliar de

| Auxiliar | |
Administrativo(a)
Idel Oficial Mayor

Correspondencia

Auxiliar Administrativo(a) |
de Secretaria ‘

———E———y — 1 |

\ \ ‘ | ‘
Ok dola) d | Oficialde | Encargado(a)de| | Conciliador(a) | Titular de Instancia ‘ lefe(a) del Responsablede | Encargado(a) de |
ncargado(a) de ] I ; Municipal Municipal de fa Mujer| | |Departamentode | | it | TIC'S
Instancia Municipal Registro del | Archivo Hnlclp b scursosti nos! | Comunicacien || ‘
para la Prevencion de | | Estado Familiar | | Municipal I ‘ scdrsos Hemanes Social |°
las Adicciones I ' T
B | ‘ Auxiliar ‘ Auxiliar | Auxiliar |
Operador de | Administrative(a) | |Administrativo(a) de Administrativo(a) de |
Panteén | | deArchivo | Concillacién Instancia de la Mujer

Municipal

I Psicologo(a) de
Instancia de la Mujgr

SECRETARIO(A) GENERAL MUNICIPAL Objetivo:

T N

Atender de manera eficiente y concreta las demandas ciudadanas, garantizando
el respeto a la legalidad en todos los procedimientos g cargo de las Direcciones

que integran la estructura orgdnica del Municipio, en cg ncordancia con las metas

y directrices establecidas en el Plan Municipal de Desarroll

Funciones:

Las establecidas en el articulo 98 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo
y el articulo 49 del Reglamento Orgdnico de la Adminisi ién PUblica Municipal de

Villa de Tezontepec, Hidalgo, incluyendo, pero no limita . as siguientes:
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. Controlar la correspondencia oficial y dar seguimiento a los asuntos del

presidente Municipgl,|asegurando su tramite oportuno.

Il. Asistir con derechoa voz a todas las sesiones del Ayuntamiento.

ll. Expedir copias, gredenciales y demds certificaciones y documentos
autorizados por el presidente Municipal.
‘ IV. Refrendar con su firma los documentos oficiales suscritos por el presidente
Municipal.
‘ V. Formular y presentar|al presidente Municipal un informe mensual sobre los
expedientes resueltos|y aquellos pendientes de resolucion.
VI. Elaborar, con la intervencién del Sindico, el inventario general y registro de los

w)

bienes muebles e [nmuebles propiedad del Municipio, detallando su

identificacién, valor y [destino.

VIl. Conformar y mantener actudlizada una coleccion de leyes, decretos,

reglamentos, circulares y demds disposiciones legales aplicables en el -

Municipio y el Estado.

Vill.Desempefar la funcidn de Secretario(a) de la Junta Municipal de

Reclutamiento.
IX. Suplir al presidente [Municipal en sus faltas temporales, conforme a lo %‘

~ establecido en la Ley |Orgdnica Municipal.

192

— ~  X. Distribuir entre el personal de la Secretaria las labores correspondientes para
un adecuado desempeno. /’\
Xl. Ejecutarlos cargos y comisiones oficiales que le asigne el presidente Municipal. K_'
L—
= XIl. Supervisar que los empleados municipales cumplan con sus horarios y \ __%
= desempefen sus fuhciones con puntualidad, exactitud y eficiencia. \
)
>

Xlll.Garantizar el cumplimiento de los Bandos de Gobierno y Policia, el

Reglamento Interior de la Administracion, los Reglamentos de Seguridad

PUblica y Transito Municipal, Proteccid il y demds normas legales vigentes, \

ribuyendo al orde poblacién.

el
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XIV. Colaborar en la elaboracién y aplicaciéon del manual de organizacion
7

y procedimientos de la dependencia municipal.

XV.Apoyar la formulacién, seguimiento y evaluacién del Programa O%\
Anual de la dependencia municipal en congruencia con el Presupuesto deé
Egresos autorizado.

XVI. Resguardar y supervisar el estado y conseryacion de los inmuebles,
mobiliario, archivos y equipo de oficina bajo su responsabilidad.

XVII. Asistir a las sesiones del Ayuntamiento con voz informativa, sin derecho
a voto.

XVIII. Dejar constancia y certificar documentos y hechos durante el desarrollo
de las sesiones del Ayuntamiento.

XIX. Administrar, supervisar y regular el funcionamiento de los panteones

municipales.

XX. Ejecutar las demds funciones asignadas por el |presidente Municipal y las

establecidas en las leyes aplicables. ENCARGADO(A) DE INVENTARIOS

Obijetivo:

Tener un control preciso de las existencias de los bienes muebles e inmuebles del

municipio.

Funciones:

l.  Mantener un inventario general de los bienes materiales con los que cuenta el

municipio.
Il. Actudlizar el inventario interno de los bienes.
lll. Crear un sistema o base de datos para llevar el ¢

e inmuebles propiedad del Ayuntamiento.
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IV. Informar al Ayuntamiento sobre los bienes que se encuenfren en malas

condiciones, para que se tomen las acciones correspondientes. V. Re

etiquetar y registran Ids entradas y salidas de los bienes.

VI. Apoyar a la Tesoreria en los procesos relacionados con los
bienes.
VIL. Redalizar las demas funciones que designe el superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTARTIVO(A) DE OFICIALIA DE PARTES Objetivo:

Recepcionar los documentags dirigidos a las diferentes éreas de la administracion,

satisfaciendo las necesidades de comunicacion operando el teléfono y atendiendo
al pdblico en sus requerimientos de informacion, ademas de ejecutar y controlar la

as del Ayuntamiento. ;

(9

recepciéon de todas las ar
/ Funciones:

l. Recepcionar la correspondencia oficial.

II. Tramitar las pre-cartillas militares.

lll. Elaborar constancias de residencia, identidad, ingresos y recomendacion

laboral.
IV. Recibir la correspaondencia y entregarla a las dreas corespondientes del
Ayuntamiento.
V. Atender a la ciudadania y recibir solicitudes.
VI. Ejecutar las demds funciones que deriven de la normatividad aplicable o qu

le sean encomendadas en su drea de competencia por sus superior

jerérquicos.

AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA
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Encargarse de la recepcidn, organizacion, distribucion y entrega de la
comrespondencia que llega al Municipio para la ciudadania, asi como de turnar la

correspondencia dirigida a las dreas que se encuentran fuera del Palacio

Municipal.

Funciones:

I. Ser responsable de la enirega, administracién y distribucion de la

correspondencia, incluyendo cartas de | empresas corporativas,

propaganda comercial, amparos y toda la paqueteria relacionada. k\

diferentes dreas de la administracién que se encuentren fuera del Palac ;

Il. Distribuir la correspondencia dirigida a la ciudadania en general y a |
T
Municipal. X
lll. Elaborar informes sobre la correspondencia recibida y entregada.

IV. Ejecutar las demds funciones que determinen las disposiciones legales y

sean asignadas por su

o)

reglamentarias aplicables en la materia o que

superior jerdrquico.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DE SECRETARIA Objetivo: Q

comunicacién operando el teléfono, atender al pUblico en sus requerimientos de

Apoyar en la gestion de trédmites administrativos, satisfacer las necesidodeE\
=

informacién, y ejecutar y controlar la recepcién de|correspondencia para el

Secretario General Municipal.
Funciones:

I. Recepcionar la correspondencia oficial dirigida al Secretario General

Municipal. y

Il. Clasificar y archivar los documentos enviados y recibidos.
IIl. Turnar los oficios con las indicaciones correspondientes por parte de la
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IV. Llevar el archivo de
V. Atender a los ciuda

V. Ejecutar las demds fun
le sean encomendc

competencia. OFIC

Apoyar en la atencién de

Ayuntamiento.

Funciones:

De acuerdo con lo estable
y Procedimientos Interiores

Hidalgo, las funciones son

/
/

l. Recepcionar la corres
ll. Clasificary archivar
lll. Redactarlos Acuerd
IV. Recabar las firmas
Ayuntamiento.
V. Turnar los oficios cof
VI. Llevar el archivo de
VII. Ejecutar las demds fun
sean encomendad

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Objetivo:

Apoyar en la gestion ¢

necesidades de comunice

ofe

nd

A

0Os

de

as

ok
o

n

[e

S€

1S

Al

e
sle

M

asuntos internos y la gestién de la correspondencia del
cibo en el articulo 145 del Reglamento de Organizaciéon
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seguimiento de los oficios turnados.

nos que deseen audiencia con el Secretario General.

ciones que deriven de la normatividad aplicable o que

as por sus superiores jerdrquicos dentro de su drea de

. MAYOR Objetivo:

2| Ayuntamiento del Municipio de Villa De Tezonteped,

siguientes:

pondencia oficial dirigida al Ayuntamiento.
documentos enviados y recibidos por el Ayuntamiento.
5 v Actas de Cabildo.

ecesarias en las actas o acuerdos tomados por el

1s indicaciones pertinentes por parte del Ayuntamiento.
guimiento de los oficios turnados al Ayuntamiento.
ciones que deriven de la normatividad aplicable o que
por el Ayuntamiento.

DEL OFICIAL MAYOR

trédmites administrativos, asi como satisfacer las
6n operando el teléfono y atendiendo al publico en

ycion del Oficial Mayor o del Ayuntamiento.
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Funciones:

I. Recepcionar la correspondencia oficial dirigida al Oficial Mayor o al
Ayuntamiento.
Il. Clasificar y archivar los documentos enviados y recibidos.

entes por parte del Oficial

lll. Turnar los oficios con las indicaciones correspond
Mayor o del Ayuntamiento.

IV. Llevar el archivo de seguimiento de los oficios turnados.

V. Ejecutar las demds funciones derivadas de Id normatividad aplicable o
aquellas que le sean encomendadas en su drea de competencia por sus

superiores jerarquicos.
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Secretario(a) General
Municipal

Conciliador(a) Municipal

M 1

Auxiliar Administrativo(a) de
Conciliacién Municipal

CONCILIADOR(A) MUNICIRAL Objetivo:

Fortalecer la gobernabilidad mediante la creacion de vinculos entre el gobierno y

la ciudadania, con el fin de prevenir y resolver conflictos que puedan afectar la

armonia social.

Funciones:

Las funciones que se describen a continuacion son las establecidas en el articulo 162 N,

:

de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo y el articulo 36 del
el la Administracién PUblica Municipal de Vila de

Reglamento Orgdnico
Tezontepec, Hidalgo, sin q| e se limiten a estas:
I.  Conciliar a los habitantes de la jurisdiccion en conflictos que no constituyan
' : delitos ni responsabillidades de los servidores publicos, ni sean competencia

cionales u otras autoridades. ;§
i

=
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Il. Redactar, revisar y, en su caso, aprobar los acuerdos o convenios

alcanzados por las partes mediante el proceso de conciliacion. Estos
acuerdos deberdn ser firmados por los involucrados y autorizados por el

conciliador.

—

lll. Conocer, evaluar e imponer las sanciones administrativas correspondientes
por faltas e infracciones al Bando Municipal] Reglamentos vy demds
normativas emitidas por los Ayuntamientos, con excepcién de las de
cardacter fiscal.

IV. Colaborar con las autoridades municipales |correspondientes en la
preservacién del orden pUblico y en la verificacién de dafos causados a los
bienes municipales, informando a la autoridad competente.

V. Informar a las autoridades competentes sobre los hechos ocurridos y poner
a disposicién de dichas autoridades a las personas involucradas, cuando

haya indicios de que los hechos sean delictivos.

VI. Expedir, a solicitud de la autoridad o de| las partes interesadas,
certificaciones sobre los hechos ocurridos durante las actuaciones
realizadas.

VII.

Llevar un registro de control de las actas emitidas por la dependencia dé
Conciliacién Municipal, asi como un registro de Igs personas que infrinjan e;'l-\
Bando de Policia y Gobierno, consignando lo actuado en cada caso.

VIi.Mantener al presidente municipal informado sobre los eventos ocurridos en
el ejercicio de sus funciones.

IX. Conceder érdenes de proteccién a mujeres victimas de violencia, en

colaboracién con la policia municipal. En el ejercicio de esta funcion, se
debe considerar la urgencia del caso y lo dispuesto en la Ley vigente sobre
estas medidas de proteccion.

X. Apoyaren la formulacién, seguimiento y evaluacion del Programa Operativo ﬁ
Anual de la dependencia municipal, en consonancia con €l Presupuesto de

Egresos aprobado.
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XI. Cumplir con las demdas funciones que determinen las disposiciones legales y

reglamentarias aplicables, asi como su superior jerdrquico. AUXILIAR

ADMINISTRATIVO(A) DE CONCILIACION MUNICIPAL Objetivo:

!

| Bri dar apoyo en la gestion de trdmites administrativos, colaborar en las

actividades asignadas par la Conciliadora Municipal, y atender al pdblico en sus

splicitudes de informacién, ademds de controlar la recepcién de documentos.

K

Atender las llamadas telefénicas del dreq, registrar las que sea necesario,
enviar correos electronicos y redlizar cualquier ofra tarea que le asigne su
superior jerarquico.

Il. Coordinary agenda

=

las citas de la Conciliadora Municipal.

g

lll. Brindar atenciéon el informacién a los usuarios y al personal que requieran
servicios del drea.

IV. Recibir, sellar, revisar y registrar los oficios, y entregarlos a la Conciliadora para

recibir las indicaciones correspondientes. il
V. Elaborar diversos oficios relacionados con trdmites administrativos, circulare:
otros documentos necesarios para los servicios del drea.

VI. Redlizar las demds| funciones que sean determinadas por las disposiciones

legales y reglamentiarjas aplicables o por su superior jerdrquico.
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RECURSOS HUMANOS

Secretario(a) General

Municipal
|

Jefe(a) del D partamento de
Recursos Humanos

YAy

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Objetivo:

Atender las necesidades del personal en temas laborales, con el fin de contribuir a

la eficiencia institucional en la administracién publica.

Funciones:

Las funciones aqui descritas se basan en el articulo 82 del Reglamento Orgdnico de

la Administracion PUblica Municipal de Villa de Tezontepec, sin limitarse a ellas:

l.  Asegurar el cumplimiento estricto de los procesos de reclutamiento vy

selecciéon de personal. J
Il. Garantizar que la Administracién PUblica Municipal cuente con el personal

necesario para cumplir con sus objetivos, gestionando eficientemente las

relaciones laborales.
lll. Velar por el cumplimiento de los Programas de Cdpacitacién y las politicas

relacionadas con premios, estimulos y recompensas, para asegurar su

T

-_-_-__—_7

efectividad.
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IV. Establecer el marco administrativo para la revision y actualizacién de las

Condiciones Genergles de Trabajo.

V. Definir politicas y estrategias que favorezcan la conservacion y mejora del
ambiente laboral.

VI. Gestionar los movimientos de personal, tales como altas, bajas, cambios,
reportes de ausentismo, horas extras, premios por productividad, cambios de

categoria y unidad|administrativa, entre otros.

VIl. Analizar, en coordinacién con el titular de la Tesoreria, las promociones,

sanciones, licencias, liquidaciones, renuncias, pensiones y jubilaciones, entre
otros beneficios a las que pueda tener derecho el empleado.

VIll.Mantener una comunicacién constante con las dependencias municipales

| respecto a problemas laborales, sugiriendo y aplicando las sanciones y
medidas disciplinarias|correspondientes. _
IX. Gestionar las obligaciones legales del municipio con sus frabajadores,
conforme a las leyes aplicables.
X. Realizar las demds funciones relacionadas con su cargo que sean asighadas
por su superior jerdrguico.
: COMUNICACION SOCIAL | S ( _ |

Secretario(a) General \
Municipal
|
Responsable de Comunicacion

Social
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RESPONSABLE DE COMUNICACION SOCIAL
gt
Objetivo: ‘@

Ejecutar estrategias de comunicacion publica y fortalecer la imagen del municipio,
con la principal tarea de difundir, a través de diversos medios de comunicacion, las

obras, acciones, planes, programas y proyectos de la Administracion Publica

Municipal. i
|
. i
Funciones: -
Las funciones mencionadas a continuacién estan basadas en el articulo 53 del s
-

Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica Municipal de Villa de

Tezontepec, Hidalgo, sin limitarse a ellas:

. Actualizar las plataformas electrénicas y otros medios alternativos utilizados por
el Municipio.

Il. Cubrir los actos, eventos y actividades organizadas por el érgano de gobierno
municipal y la administracion publica.

lll. Convocar a los medios de comunicacién para cubrir los eventos mencionados
en el inciso anterior.

IV. Asistir en las actividades del titular de la presidencia del Ayuntamiento.

V. Difundir los nuevos proyectos que se desarrolian dentro de la Administracion
PUblica Municipal.

VI. Supervisar la informacién generada por la Administracion PuUblica Municipc{;l

antes de su difusidon a través de los medios.

VIl. Mantener a la ciudadania debidamente informada sobre los acontecimientos

de interés pUblico que emiten las diferentes dependencias del Municipio.

culturales, turisticos y otros eventos importantes para el municipio.

IX. Atenderalosrepresentantes de los medios de comunicacion. ‘x

VIil.Apoyar la organizacién y difusién de eventos deportivos, arfisticos, sociales, léé

—
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X. Establecer canales de comunicacion eficientes entre los titulares de las

ipales y los responsables de la difusion de informacion.

0

dependencias muni

X|. Definir, junto con los titulares de las dependencias y entidades municipales, las
estrategias de comunicacién e imagen a aplicar.

Xll. Recabar, analizar yj canalizar la informacién necesaria para apoyar en la toma
de decisiones.

Xlll.Recopilar, producif y difundir informacién sobre las acciones del Gobierno

_ Municipal a través de los canales de comunicacién adecuados.

XIV. Establecer mantener una relacién continua entre el gobierno
municipal y organismos intermedios.

XV.Coordinar entrevistas exclusivas con medios masivos para funcionarios del
Ayuntamiento, con el fin de difundir informacién de caracter piblico.

XVI. Redlizar las idemds funciones relacionadas con su cargo que sean

determinadas por |las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi

COMO POor su superior jerdrquico.
INSTANCIA MUNICIPAL DE - @

Secretario(a) General
Municipal

I

‘ ! =k
‘Titular de la Instancia Municipal 7L
de la Mujer i

B — | _ \
Auxiliar Admig‘istrativo(a) Psicologo(a) de
. ! de Instancia de |la Mujer Instancia de la I'\/Iujeri

-
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TITULAR DE INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER Objetivo:

Promover y fomentar condiciones que garanticen |la igualdad real de
oportunidades y frato entre mujeres y hombres, eliminando la discriminacion,
asegurando el ejercicio pleno de sus derechos y facilitando su participacion en la

vida social, cultural y politica.
Funciones:

l.  Proponer al fitular de la presidencia municipal la creacion de una agenda

municipal para el desarrollo de las mujeres, que contemple politicas

tro como fuera de la

4]
=3

pUblicas, acciones, objetivos y metas tanfo d
administracién publica municipal.

Il. Impulsar la incorporacién de la perspectiva de género en la planeacion,

ejecucién y evaluaciéon de programas y proyectas, con el propoésito de
reducir las brechas de desigualdad entre mujeres|y hombres.

lll. Presentar al Ayuntamiento iniciativas legislativas relacionadas con la
igualdad de género, para su andlisis y posible remision al Congreso del
Estado de Hidalgo.

IV. Actuar como érgano de consulta, capacitacién|y asesoria en materia de

a contra las mujeres e

igualdad de género, erradicacién de la violenc

implementacién de la perspectiva de género, dirigido al Ayuntamiento, Ia
presidencia municipal, dependencias,  organizaciones  sociales,
asociaciones civiles y empresas.

V. Coordinar y promover acciones de colaboracioén gon los sectores social

privado en favor de la igualdad entre mujeres y hombres.
VI. Gestionar la celebracién de convenios con instituciones publicas y privadas
para desarrollar programas y proyectos que fomenten el desarrollo integral

de las mujeres y el cumplimiento de los objetivos de la dependencia. C

VII. Atender, dar trémite y resolver las solicitudes ciudadanas relacionadas con
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Vill.implementar politicas publicas municipales alineadas con las estrategias
nacionales y estatales para la igualdad de género y la erradicaciéon de la
violencia contra las mujeres. -

IX. Servir como enlace de la administracion publica municipal con organismos

e instituciones puUplicas o privadas, nacionales e internacionales, que

trabajen en la mismha materia.

X. Establecer mecanismos de coordinaciéon con autoridades de distintos niveles
de gobierno pard la atencién, canalizacién y seguimiento de mujeres
victimas de violengia

\ Xl. Gestionar recursos|y lapoyos de fuentes federales, estatales y municipales
para la ejecucion delacciones y programas en beneficio de las mujeres del
municipio.

XIl. Integrar la conmemoracion de fechas y eventos histéricos relacionados con
los derechos de las mujeres en las actividades de la administracion publica

@,\ municipal.

Xlll. Elaborar diagndsticos en coordinacién con otras dependencias municipales
para analizar temas de desarrollo, seguridad, trabajo, salud y violencia, con
el objetivo de disefiar| politicas publicas y programas que mejoren la calidad
de vida de las mujeres en el municipio.

XIV. Ejecutar todas|aguellas funciones que sean inherentes a su cargo o
gue le asigne su sbperior jerdrquico. PSICOLéGO(A) DE INSTANCIA DE LA

MUIJER Objetivo:

Brindar atencién psicoldgica como primer contacto a personas en situacion de\
vulnerabilidad que soliciten apoyo en la Instancia Municipal de la Mujer, asegurand
un diagndstico adecuado y proporcionando tratamiento o canalizacién segin s

necesario.

Funciones: r\’t\




CIUDADANOS COMO TU

, & VILLA DE
—— TEZONTEPEC
ﬂ PUEBL®
o : E 5 BSABORE

AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
2024 - 2027

I. Redlizar evaluaciones y diagndsticos psicolégicos clinicos para determinar el
estado emocional y mental de las personas atendidas.

Il. Proporcionar fratamiento psicolégico para| frastornos emocionales,

idual, grupal o familiar.

conductuales o de salud mental en modalidad ind
lll. Canalizar a instituciones de segundo nivel a pacientes que requieran atencion
psicolégica o psiquidtrica especializada.
IV. Brindar apoyo psicolégico a mujeres que acudan|a las dreas del Sistema DIF y
la Unidad de Nifas, Nifos, Adolescentes y la Familia, garantizando un
acompanamiento oportuno y adecuado.
V. Ejecutar todas aquellas funciones inherentes @ su cargo o que le sean

asignadas por su superior jerarquico.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DE INSTANCIA DE LA MUJER Qbjetivo:

Brindar atencién cordial y eficiente a las personas que acudan a las oficinas,
ademds de realizar actividades administrativas y técnicas propias del drea par

asegurar su correcto funcionamiento.

I. Redactar y gestionar oficios y documentos relacionados con los servicios del
drea.

Il. Recibir, registrar y dar seguimiento a la corespondencia dirigida al drea.

l. Atender y gestionar llamadas telefénicas y correos electrénicos de la
dependencia.

IV. Colaborar en la planificacién y desarrollo de estrategias y proyectos del drea.

V. Proporcionar informacién a las dreas que lo requieran para facilitar el frabajo /
interinstitucional. /é%

V1. Realizar cualquier ofra funcién asignada por sus|superiores jerarquicos en el

dmbito de sus competencias.

| V@i
\
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REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Secretario(a) General
Munlicipal

Oficial de Registro del Estado
Familiar

I

Operador(a) de Pantedn

OFICIAL DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR Objetivo:

Garantizar certeza juridica|a la ciudadania en actos y hechos relevantes del
Registro del Estado Familiar, como nacimientos, reconocimientos de hi

adopciones, matrimonios, divorcios, defunciones e inscripciones de sen‘renCI

mediante la certificacién ly documentaciéon adecuada.

Funciones: %
N \

De acuerdo con lo establecido en el articulo 115 de la Ley Orgdnica Municipal del

[§%)

Estado de Hidalgo, el articulo 393 de la Ley para la Familia del Estado de Hidalgo y
el articulo 63 del Reglamento Orgdnico de la Administracién PUblica Municipal de

Villa de Tezontepec, Hidalgo, se desempefiardn las siguientes funciones:

l. Expedir constancias y certificaciones en el dmbito del Registro del Estado
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Il. Oficiar ceremonias de matrimonio conforme a la normativa vigente.
ll. Cerfificar copias de actas contenidas en los libros de archivo del Registro del
Estado Familiar.

IV. Generar la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) para los ciudadanos. |

P

V. Presentarun informe anual de actividades a la persona titular de la presidencia
del Ayuntamiento.
VI. Elaborar y remitir los informes correspondientes|a la dependencia estatal
competente en el marco de la funcién publica caoncurrente en materia de

Estado Familiar.

VIl. Administrar y mantener actualizados los sistemas digitales para el manejo d
datos e informacién del Registro del Estado Familiar. T
VIILEnviar informes semanales sobre hechos vitales al drea municipcl"\
correspondiente y a la Jurisdiccion Sanitaria.
IX. Remitir los libros del Registro del Estado Familiar a|la Direccién Estatal para su
protocolizacién.
X. Brindar orientacién y atencién a la ciudadania sobre trémites relacionados
con el Registro del Estado Familiar.
XI. Desempefiar las demds funciones establecidas en la normativa aplicable en

materia familiar y aquellas que sean asignadas par su superior jerarquico.

OPERADOR(A) DE PANTEON R
- CE%_“
Objetivo: é.«:-—::_/

Brindar de manera eficiente y oportuna los servicios de inhumacion, exhumacioén y
re-inhumacién a la ciudadania que cuente con los permisos correspondientes, asi

como garantizar el mantenimiento adecuado del pantedn municipal para su

correcta conservacion.

Funciones: /—\J
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Encargado(a) de Archivo
Municipal

]
Auxiliar Administrativo(a)\
de Archivo

ENCARGADO(A) DE ARCHIVO MUNICIPAL

Obijetivo:

Administrar, organizar y conservar los documentos que

Ayuntamiento, garantizando su adecuada gestion, p

como la difusién del patrimonio documental bajo custodi

Funciones:

De acuerdo con lo establecido en los articulos 73 y 74 @

la Administracién PUblica Municipal de Villa de Tezontep

Establecer y mantener un Sistema Institucional ¢
organizacion, conservacion y disponibilidad de |c

el uso de tecnologias de la informacién par

C

[

el

e

e
S C

a

informacién publica y la proteccion de datos pe

A
2/

onforman el acervo del
ervacién y acceso, asi

del Archivo General.

Reglamento Orgdnico de

c, Hidalgo:

Archivo que garantice la
Jlocumentos, privilegiando

facilitar el acceso a la
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XI.
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XIV.
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Preservar, resguard

Promover actividad
digitalizacion y difusid
. Fomentar acciones

la actividad archivistica y sus beneficios sociales.

Impulsar la firma
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Coordinar inspeccion
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Colaborar con el

documentos en fies

contingencias.

Informacién y Com
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y administracién de d
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y difundir el Patrimonio Documental del municipio.
es de capacitacién, investigacion, restauracion,
n en materia archivistica.

e permitan a la ciudadania conocer la importancia de

de convenios y acuerdos en materia archivistica con

privadas y académicas.

=5 con Proteccion Civil en los depdsitos documentales y
ycidn para prevenir y mitigar riesgos.

rchivo General del Estado en la conservacion de

go o afectados por desastres naturales u otras

>n conjunto con la dependencia de Tecnologias de la

cacidn, el Sistema Institucional de Archivo Municipal

Jias, inventarios, catdlogos de documentos histérico
consulta del acervo documental.

supervisar a las dependencias municipales en la gestién

ocumentos.

ientos para la seguridad y conservacion de los archivos
y resguardar el inventario de bienes po’rrimonioles\

inismo electrénico en coordinacion con Tecnologias de

Unicacién para la gestion del inventario documental de

sstralmente un informe sobre el estado fisico del

a la persona titular de la presidencia del Ayuntamiento.

U,
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Bomberos, previa solicitud

XV.Proporcionar a la Direccién de Protecciéon Civil y
escrita, el inventario de bienes municipales para |a gestion de emergencias y
desastres.

XVI. Realizar cualguier otra funcién que establezcan las disposiciones legales
y reglamentarias aplicables, asi como las que le sean asignadas por su superior

jerdrquico.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DE ARCHIVO Objetivo:

Brindar apoyo en el control, organizacién y registro de los expedientes que ingresan
y egresan del archivo de concentracion, garantizando su adecuada clasificacion

y resguardo conforme a los procedimientos establecidos.
Funciones:

l.  Asistir en la recepcién, acomodo y clasificacion de los expedientes enviados
por las distintas dreas de la administracién municipal al archivo de
concentracidn, siguiendo los lineamientos establecidos.

Il. Colaborar en la clasificacién, codificacién y rotulacion de los expedientes
para facilitar su identificacion y acceso.

ll. Registrar y mantener actualizado el control de entradas y salidas de

expedientes del archivo de concentracion.

IV. Participar en la redlizacién de inventarios | fisicos del archivo de
concentracién, asegurando el cumplimiento de los procedimientos y
normativas vigentes.

V. Redlizar cualquier ofra funcién que le sea asignada conforme a las

disposiciones legales y reglamentarias aplicables o por indicacion de su 1
superior jerdrquico. A%

-IONES

INSTANCIA MUNICIPAL PARA LA PREVENCION DE LAS A

[
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Secretario(a) General
Munfcipal

Encargado(a) de Instancia
nicipal para la Prevencién de
las Adicciones

ADICCIONES

Objetivo:

Prevenir y reducir el cons
estrategias, programasy ¢

y fratamiento de las adicc

Funciones:

l. Brindar atencién p
adiccion.
ll. Desarrollar e img

capacitacion y pro
un enfoque de dere
IIl.
promoviendo el bie

%/
N
%

v

Disefiar y ejecutar

ENCARGADO(A) DE INSTANC

io

|

=2C

un

clividades enfocadas en la concientizacién, prevencién

S

fes

Ne

IA MUNICIPAL PARA LA PREVENCION DE LAS

no de sustancias adictivas en el municipio mediante

nes.

olégica y seguimiento a personas con problemas de

mentar estrategias integrales que garanticen la

ionalizacién del personal encargado en la materia, bajo

hos humanos, perspectiva de género e interculturalidad.
|Progrc|mos de prevencidn de adicciones y suicidio,

star emocional y social.
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IV. Implementar programas de atencién a las ad
integral, pricrizando la prevencién, sensibilizacion
acceso oportuno a tratamiento y control de enfe

V. Impartir talleres para el desarrollo de habilidades
estilos de vida saludables.

VI. Organizar talleres ocupoc:ioncxles en disciplinas ¢
herramientas de prevencion.

VIl. Coordinar y ejecutar acciones preventivas en ¢
adaptadas a las necesidades de cada comunidd

VIll.Capacitar a lideres comunitarios y voluntarios
actividades preventivas y el fortalecimiento del te

IX. Canalizar y referenciar a centros de rehabilitacid
personas que requieran atencion especializada.

X. Promover la creacién y funcionamiento de g
personas en situacion de riesgo.

X|. Organizar eventos y actividades que fomenten la
la prevencién de adicciones, suicidio y promocio

X|l. Detectar y reportar posibles hechos constitutivos

adicciones y referirlos a la autoridad competente.

Xlll.Coordinar esfuerzos con dependencias y orgar

especializados en la prevencién y atencioén de ad
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Secretario(a) General
Munlicipal

Encargado(a) de TIC-S

@‘\ ENCARGADO(A) DE TIC'S Objetivo: '
de computo esté siempre en condiciones éptimas de

Garantizar que el equipo

funcionamiento y operatividad.

Funciones: ? [é
Las funciones descritas a continuacion son complementarias y no limitativas segin ‘

lo establecido en el artigulo 65 del Reglamento Orgdnico de la Administracion E
PUblica Municipal de Villa|de Tezontepec, Hidalgo:

I. Gestionar, operar y mantener las redes informdaticas de la administracion
pUblica municipal en funcionamiento adecuado;
Il. Planificar, coordindr, supervisar y ofrecer soporte técnico en el desarrollo de

sistemas y programas|informdaticos para la administracion publica municipal;

lll. Registrar, controlary llevar un inventario actualizado de los softwares utilizados

l por la administracidn publica municipal;
\ IV. Proporcionar soporte técnico a las distintas dreas de la administracion publica
\ municipal en asuntos relacionados con su competencia;
V. Dirigir y coordinar Jos procesos de mantenimiento preventivo, correctivo y <
actualizacién de |g infraestructura tecnoldgica de la administracion publica

municipal;
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VI. Revisar, programar y coordinar el rendimie

funcionamiento;

VIl. Realizar copias de seguridad de las bases ¢

administracion pUblica municipal;

Vlll.Desempefar otras funciones que se determinen p

reglamentarias vigentes o por su superior jerarquic

TESORERIA MUNICIPAL

e
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Tesorero(a) Municipal

Jefe(a) del Departamento de Contador(a) General

Planeaciéon Munidpal
| Encargado(a) de Némina

Auxiliar Administrativo(a) de
Planeacién Responsable de Contabilidad

2

Encargado(a) de Egresos

Técnico(a) Especializado(a) de
Adquisiciones

Encargado(a) de Archivo de
Tesoreria

Auxiliar de Adquisiciones

Auxiliar de Tesoreria

Encargado(a) de
b - lencia de T ;

Auxiliar Técnico(a) de Egresos

Cajero(a)
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TESORERO(A) MUNICIPAL Objetivo:

Coordinar y programar las actividades relacionadas| con la recaudacion,
contabilidad y gestion de los gastos de las dependencias y unidades
administrativas de la Administracion Pdblica Municipal, Asegurar la correcta
administracién, manejo y resguardo de los fondos, valores|y patrimonio municipal,
ejerciendo los recursos financieros de manera eficiente, responsable, fransparente

y honesta, con el objetivo de satisfacer las necesidades prigri’rorios del municipio.

>
_‘&4

—

Funciones: % %

Las siguientes funciones son referidas y no limitativas, conforme a lo dispuesto en €

articulo 104 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo y el articulo 79 del
Reglamento Orgdnico de la Administracién PUblicg Municipal de Villa de

Tezontepec:

l. Recaudar, gestionar, custodiar, verificar y asegurar el ingreso de las
contribuciones y demds recursos municipales, de acuerdo con la %
legislacién vigente y las normativas aplicables; /

Il. Gestionar el cobro de los créditos a favor del municipio conforme a las

i
\

disposiciones legales establecidas;
Il Asegurar que el cobro de los créditos fiscales municipales se realice
puntualmente, con precisién en las liquidaciones y en el despacho de

los asuntos pertinentes;

V. Mantener actualizados los registros de caja, diario, cuentas corrientes y )
los registros auxiliares necesarios para la cG m‘probocién de los ingresos
y egresos;
V. Custodiar los valores de la Tesoreria Municipal, siendo responsable
exclusivo de su resguardo;
VL. Gestionar eficientemente el cobro de |los adeudos municipales,

itando el incremento de rezagos;
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XIV.
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scutar las érdenes de pago conforme al presupuesto
el Ayuntamiento;

a elaboracién de la Ley de Ingresos, apoyando a la
erza la presidencia del Ayuntamiento en su formulacion
ngreso del Estado para su aprobacién;

ecto de Presupuesto de Egresos, conforme a las reglas y
:cidos en la legislacién estatal municipal;

1 documentacion pertinente sobre el Presupuesto de
y de Ingresos a los integrantes del érgano de gobierno,
cinco dias de antelacion a la sesion del Ayuntamiento
den estos proyectos;

las multas impuestas por las autoridades municipales

ente ingresadas a la Tesoreria;

Proponer es
aumentar IosI
Gestionar oui
Realizar el gl
Implementar
asegurar su §
Cumplir con
o la persona
Abstenerse ¢
legales, justifi
Coordinar jur
necesarias
Facilitar al A

facultad dei

e
in

dif

DSC
g

US]
ek
qu

<]

ife

N

yu

D

tegias y medidas al Ayuntamiento para mejorar

gresos municipales;
orias o visitas de inspeccidn a la Tesoreria Municipal; i
ymiento oportuno de las cuentas del Ayuntamiento;
edidas para mejorar la Hacienda Publica Municipal y
entabilidad;

acuerdos y disposiciones emitidos por el Ayuntamiento
Je ejerza su presidencia;

realizar pagos si el gasto no cumple con los requisitos
ndo por escrito dicha abstencion;

con la persona que ejerza como Sindico/a las gestiones

1suntos que involucren el erario municipal;
ntamiento, a través del Sindico/a, el ejercicio de la

beccion sobre la Hacienda Municipal;
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XX. Brindar acceso a los archivos de la Tesoreria a quien ejerza como

Sindico/a, para la revision de los expedientes y la documentacion
correspondiente;
XXI. Remitir a la Auditoria Superior del Estado los informes presupuestales,
contables y financieros solicitados;
XXIL. Presentar mensualmente el corte de caja|al Ayuntamiento, con la
aprobacién del Sindico/a;
XX, Preservar y conservar los bienes muebles e inmuebles, archivos,
mobiliario, equipo de oficina y parque vehicular a cargo de la Tesoreria;

XXIV. Expedir copias certificadas de la documentacién generada por la

dependencia, asi como aquellos documentos autorizados por el

Ayuntamiento;

XXV. Informar al Ayuntamiento y a la presidencia sobre las partidas
presupuestarias proximas a agotarse, para la toma de decision
pertinentes;

XXVI. Mantener y actualizar el padrén de contribuyentes municipales;

XXVII. Proporcionar al Ayuntamiento y a su presidencia la informacion
solicitada sobre las contribuciones municipales;

XXVIII. Ejercer la facultad econdmico-coactiva para hacer efectivos los
créditos fiscales;

XXIX. Atender las observaciones y recomendaciones de la Auditoria Superior
del Estado, conforme a la legislacion vigen\’re

XXX. Informar a la presidencia sobre las iregularidades cometidas por los
empleados a su cargo y solicitar la intervencién de la contraloria
municipal, de ser necesario;

entos se redlicen conforme

XXXI. Supervisar que las adquisiciones y arrendam
a la ley, garantizando que las confrataciones se lleven a cabo de

acuerdo con las normativas aplicables;

o




CIUDADANOS COMO TU
. 1)

VILLA DE
TEZONTEPEC

PUEDBNL@
#SaBeR &

orte de caja diario y comunicarlo a la persona que ejerza |
0 del Ayuntamiento;

acciones necesarias para hacer efectivos los créditos

XXXII. Practicar el
la presidenci
XXXIII. Ejecutar las
; fiscales medign
N XXXIV.  Supervisar el icu
las adquisicio
Arrendamiento
XXXV. Proporcionarila
de Presupuestc
laborales pend
XXXVI.  Cumplir con cu
o las tareas que
Objetivo:
Mantener actualizados los

presupuestarios del Ayur
Contabilidad Gubernamé
elaboracion de estados fi

cuenta publica municipal

Funciones:

Aplicar la contak
fiscalizando los ac
medicion de la efic

publicos;

Supervisar el registr

bienes muebles e i

=N

ple|

Hiv

ole

movimientos contables, financieros, programaticos y

tal y las normativas del CONAC, a través de la

te la facultad econdmico-coactiva;

mplimiento de las disposiciones legales en relacion con

A

nes y arrendamientos, conforme a la Ley de Adquisiciones,

s y Servicios del Sector Publico;

informacidén necesaria para la formulaciéon del proyecto
de Egresos Municipales, en relacién con los conflictos
entes;

alquier otra disposicidon legal o reglamentaria aplicable,

su superior jerarquico le asigne. CONTADOR(A) GENERAL

miento, en cumplimiento con la Ley General de

ncieros, los cuales se utilizarén para la creacion de la

ilidad gubernamental del municipio, registrando vy

0s, pasivos, ingresos y egresos, para contribuir a la

ia, economia y eficiencia en el manejo de los recursos

contable en la Hacienda Publica Municipal de los

webles, conforme a la Ley General de Contabilidad

1s disposiciones aplicables; E
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ll. Implementar controles para garantizar que el gjercicio del gasto en las
secretarios y entidades de la Administraciéon| Publica Municipal esté
respaldado con la documentacién comprobataria y justificativa que
cumpla con las normativas fiscales y legales pertinentes;

IV. Generar estados financieros confiables, oportunos, comprensibles vy
comparables, expresados en términos monetarios, para asegurar la
transparencia y precision en la informacion financiera;

V. Elaborar y entregar a la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo el informe
financiero del municipio, con el fin de verificar que la recaudacion,
administracién y aplicacién de los recursos publicos se haya realizado

conforme a las leyes y normativas vigentes, incluyendo documentos como:

a) Estado de Situacion Financiera,

b) Conciliaciones bancarias,

c) Estado de Variaciéon en la Hacienda Publica,

d) Estado de Flujo de Efectivo,

e) Formatos especificos de bitacoras,

f) Corte de Cdaja,

g) Plantilla de personal y sus movimientos,

h) Expediente unitario de obras, :

i) Acciones realizadas;

VA W
7z i

VI. Incluir notas aclaratorias en los estados financieros, cuando sea necesario,

para proporcionar informacién adicional relevante;
VII. Preparar papeles de trabajo para apoyar la toma de decisiones infernas
dentro del proceso contable;

VIIl.Coordinar y elaborar propuestas de modificaciones al presupuesto de egresos,

w

para garantizar el ajuste adecuado de los recursos;

o
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IX. Asegurar que el regisiro contable de las operaciones se realice conforme a la
Ley General de Contabilidad Gubernamental, los acuerdos del Consejo
Nacional de Armonizaciéon Contable y las normativas aplicables;

X. Depurar las cuentas colectivas registradas en la balanza de comprobacién,
garantizando la cofrecta clasificacién y actualizacion de las cuentas;

Xl. Elaborar, en colaboraciéon con las dreas responsables, los informes trimestrales
sobre el estado financiero y presupuestario;

Xll. Coordinar la atengidn de las auditorias, frabajando conjuntamente con las

dreas pertinentes de la Administracion Pdblica Municipal;

XlIl.Cumplir con las obligaciones fiscales relacionadas con la retencién y entero
de impuestos ante |as autoridades fiscales competentes;

XIV. Establecer politicas y directrices para el registro contable y presupuestal
de las operaciones|realizadas por las secretarias y entidades municipales;

XV.Redlizar cualquier |otra funcién que le sea asignada por sus superiores

jerdrquicos.

ENCARGADO(A) DE NOMINA \@
==
Objetivo: §

Organizar y supervisar el procesamiento y gestion del pago y comprobacion d

sueldos vy salarios al personal de la Administracion, asi como a los prestadores de
servicios profesionales, asegurando el cumplimiento adecuado de las obligaciones

laborales vy fiscales.
Funciones:

Revisar que los recibos de ndémina estén correctamente firmados e integrados.

Asegurar el pago oportuno de sueldos y salarios, cumpliendo con los plazos

establecidos.
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VL.

VII.

Garantizar el pago oportuno de las prestaciones

acuerdos establecidos.

. Calcular las prestaciones laborales y la prima vac

laborados por el personal.

Redalizar los cdlculos de finiquitos para el personc
la normativa vigente.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones fisc
salarios, asegurando que se apliquen con
correspondientes.

Atender la informacién relacionada con la némin

integraciéon de los expedientes para los diferente

VIIIL.Emitir los vales de despensa al personal operativo

IX.

XI.

Mantener actualizada la informacién financiera y cont

establecidas.

Integrar y elaborar las ndminas de personal,
cumplimiento con las normativas laborales.
Redlizar todas las demds funciones propias de s
requieran como apoyo a la Secretaria de la Teso

Cumplir con las funciones adicionales que le asign

dentro del dmbito de sus responsabilidades. RESPONSABLE DE CONTABILIDAD

Obijetivo:

emisiébn y entrega oportuna de los reportes internos

asegurando el registro adecuado en el sistema de las

presupuestarias, tanto de ingresos como de egresos.

Funciones:

l.

Recibir las solicitudes y revisar la documentacion que

de
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Il. Registrar los egresos [correspondientes a cada uno de los periodos de las
cuentas bancarias del municipio.

lll. Registrar y gestionar los fondos revolventes de caja.
V. Realizar las concilidciones bancarias mensuales de las cuentas activas, tanfo

de las cuentas previas como de las actuales. o

V. Registrar las comisiones e IVA de las cuentas bancarias del municipio.
VI. Elaborar informes trimestrales para la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo
(ASEH), detallando |as operaciones financieras del municipio.

VIl. Recaudar y elaborar lo informacién necesaria para los informes frimestrales de

gestion financiera.
" VIIl.Elaborar y recaudar los gastos generados durante el mes, asegurando que
todos los registros sean completos y correctos.
IX. Supervisar que los {rédmites de pago se gjusten a las politicas y lineamientos
establecidos en la materia. '
X. Realizar todas las [demds funciones que se le asignen por sus superiores

jerérquicos. Q _
L%
ENCARGADO(A) DE EGRESOS ko

Obijetivo:

Garantizar que el gasto puUblico se lleve a cabo conforme a las disposiciones
normativas vigentes, asegurando la transparencia y correcta utilizacion de los
recursos financieros en beneficio de la comunidad.
Funciones:

. Efectuar el pago |a| proveedores, garantizando el cumplimiento de los

&

-

compromisos financieros del municipio.

Capturar y consolidar la informacién de némina para la elaboracion del
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lll. Generar pdlizas contables de ingresos y egresas, lasegurando su correcta

clasificacioén y registro.

IV. Dar de alta a los trabajadores en el portal bancario para la dispersic
pagos. z

V. Verificar los pagos redlizados vy las solicitudes de pago de las distintas areas de
la administracién municipal.

V1. Ejecutar los pagos bancarios del municipio de manera puntual y conforme a
la normativa aplicable.

VIl.Revisar que las pdlizas contables cuenten con |lal documentacion soporte
correspondiente a cada movimiento financiero.

VIII. Registrar en el sistema contable los movimientos financieros, asi como
elaborar relaciones y reportes correspondientes al agrea de su competencia.
IX. Brindar apoyo en diversas actividades contables gue requiera el drea.

X. Ejecutar todas aquellas funciones inherentes a su puesto, asi como aquellas
que le sean asignadas por la Secretaria de la [Tesoreria Municipal o sus

superiores jerdrquicos.

TECNICO(A) ESPECIALIZADO(A) DE ADQUISICIONES Objetivo:

Gestionar y coordinar las compras de la Administraciéon Municipal, garantizando la

seleccién eficiente de proveedores y la adquisicion de bienes y servicios de manera

transparente, honesta e integra.

Funciones:

l. Elaborar y coordinar el Programa Anual de Aaquisiciones, asegurando su
cumplimiento.
Il. Actuar como enlace principal con los proveedores, facilifando Ia

comunicacién y negociacion con ellos.
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Il.

VL.

VII.

VIll.Registrar y dar segu

[X.

XI.

Gestionar, organizar y re

Municipal, asegurando su

Funciones:

. Andlizar e infegrar

o
C

Administrar el catdlogo de proveedores, asegurando su actualizacion vy

control, incluyendo
realizados.
contratacién, incld
publicas.

Realizar las compr

dependencias mur

Optimizar el sistema de adquisiciones mediante la verificacidn y comparacion

de precios, asegur
Fungir como enla
Secretaria de la Ca

cumplimiento de g

Supervisar y validar

combustibles.
Dar seguimiento a

Realizar todas aqu
gue le sean asign

ARCHIVO DE TESOR

Digitalizar y escane

Implementar

documen’roaon di¢

y manfener

a documentacién correspondiente y el registro de gastos
la| documentacién necesaria para los procedimientos de
yendo adquisiciones, adjudicaciéon directa vy licitaciones
as y suministrar los bienes y servicios requeridos por las

icipales, conforme a la normatividad vigente.

indo las mejores condiciones para el municipio.
ante la Direccidén General de Normatividad de la
niraloria y Transparencia Gubernamental, goron’nzcndo el

s regulaciones aplicables.

imiento a las facturas derivadas de compras realizadas.

os informes relacionados con la adquisicién y pago d

solicitudes de medicamentos y otros insumos esenciales.

=llas funciones inherentes a su puesto, asi como aquellas

adas por sus superiores jerarquicos. ENCARGADO(A) DE

ERIA Objetivo:

sguardar la documentacién del archivo de la Tesoreria

disponibilidad y facil acceso cuando sea requerida.

ar documentos para su resguardo y consulta.

un sistema de control eficiente para la

gital de la Tesoreria Municipal.
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V.

Organizar y clasificar la documentacién en carpef
almacenamiento.

Apoyar en las actividades del drea en caso de
adicionales.

Desempenar cualquier otra funcion asignada

AUXILIAR DE ADQUISICIONES Objetivo:

Brindar apoyo en las actividades del drea de adquisicior

gestién de compras y proveedores.

Funciones:

VI.

Redlizar cotizaciones de productos y servicios segt
Identificar y contactar nuevos proveedores pa

opciones.

. Colaborar en la revisién y seguimiento de los tram

. Atender a los proveedores en ausencia de la pers

Verificar que la mercancia adquirida cumpld
requeridas.

Desempefiar cualquier otra funcién asignada

AUXILIAR DE TESORERIA Objetivo:

Brindar apoyo en las actividades administrativas y fir

Municipal, contribuyendo al cumplimiento de los procesc

y control de ingresos.
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VI.

Colaborar en la org

Apoyar en la ejecu

. Asistir en la elabor

arrendamientos y s

adecuado de los i
Registrar operacion

Desempefiar cualg

ENCARGADO(A) DE

Objetivo:

Gestionar y resguardar la

la Tesoreria Municipal, ase

disponibilidad para su corn

Funciones:

. Informar al
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nizacion y gestion del archivo de Tesoreria.
on de los procedimientos de adquisiciones.
ion vy seguimiento de contratos de adquisiciones,
icios.

de cobro en caja, garantizando un manejo
es0s.

contables conforme a las normativas vigentes.

=r otra funcidn asignada por su superior jerc’urquico.&

ORRESPONDENCIA DE TESORERIA

cumentacién generada en el archivo de framite de
rando su correcta organizacién, conservacion y

Ita.

ar los archivos, directorios, documentos y carpetas
rcicio de las funciones del area.

guimiento a la comrespondencia recibida en el
u atencién oportuna.

o sobre los asuntos relevantes que requieran su

acién, codificacion y rotulacidn de los expedientes

el control de entrada y salida de expedientes en el

Tesoreria.
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VI. Colaborar en la realizaciéon de inventarios fisicos del archivo, conforme a los

procedimientos y normativas establecidas.

VIl. Cumplir con cualquier otra funcién asignada por| sus superiores jerarquicos.

AUXILIAR TECNICO(A) DE EGRESOS Objetivo:

Brindar apoyo en el drea de egresos, asegurando el seguimiento y correcto

desarrollo de la operatividad financiera y administrativa de la Tesoreria Municipal.

Funciones:
l. Gestionary ejecutar los pagos a proveedores.
Il. Revisary procesar los pagos destinados a ayudas|sociales.

lll. Elaborar y revisar expedientes, reportes y documentos auxiliares del

drea de tesoreria.

IV. Integrar y clasificar expedientes frimestrales de acuerdo con el tipo de

-~

fondo correspondiente.
V. Organizar y mantener actualizado el archivo del drea.

VI. Redlizar cualquier otfra funcién asignada por sus superiores jerarquicos.

CAJERO(A) Objetivo:

Gestionar la recaudacién diaria de todas las caojas |receptoras de pago de

contribuciones, asegurando su correcto registro contable y depdsito en las cuentas

bancarias correspondientes.

I Supervisar los reportes diarios de cortes| de caja y garantizar su
depdsito oportuno en las cuentas bancarias asignadas.

Il. Realizar el cobro de caja a tfravés del programa SIAM para diversos E?

conceptos, incluyendo:

e W= U < —
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a) Servicios muhicipales como pipas de agua, renta de maquinaria y

recoleccion de residuos. 3
b) Impuestos 'y derechos municipales, como predial, traslados de
dominio vy certificaciones. \

c) Arrendamientos de bienes municipales y uso de espacios recreativos. %

d) Ingresos de diversas dependencias municipales, como DIF, Cultura y

Proteccion Civil.

e) Multas por infracciones de transito y otras sanciones administrativas.

f) Derechos de desarrollo urbano, como licencias de construccion y uso

de suelo.

gl Actos del registro civil, como registros de nacimiento, matrimonio y

defuncién. \

h) Derechos |por servicios de  rastros y \
transporte |de  ganado.

i) Autorizaciones|para ferias, uso de via publica y servicios de seguridad.

Il Emitir facturgs a solicitud de los contribuyentes.

V. Gestionar | el cobrode  agua potable mediante el

programa correspondiente.
V. Elaborar confratos de suministro de agua potable.

VI. Validar, escdnear y registrar facturas en la Secretaria de Hacienda del

Estado de Hidalgo.

VII. Preparar informes trimestrales sobre derechos por suminisiro de agua |

potable para la Secretaria de Finanzas del Estado de Hidalgo.
VIII. Brindar atencidén ciudadana sobre trdmites y pagos municipales.

Mantener actualizada la informacién del Registro del Pantedn
Municipal.
Revisar e integrar los expedientes de ingresos municipales.

N
H (2

/a.;\ral HdZ. U - o
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Xl Elaborar convenios de pago para contribuyentes morosos en el
servicio de agua potable.
XIl. Coordinar con el personal de campo pard verificar factibilidades de
agua potable y realizar visitas domiciliarias.
X, Desempefiar otfras funciones asignadas por sus superiores jerarquicos.

PLANEACION MUNICIPAL

Tesorero(a) Municipal

Jefe(a) del Departamento de
Planeacion Municipal

Auxiliar Administrativo(a) de
Planeacion

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION MUNICIPAL Objetivo:

Coordinar la planificacién estratégica, el desarrollo organizacional y la ejecucion
de proyectos clave dentro de la Administracion Munijcipal, asegurando el uso
eficiente de los recursos y conocimientos técnicos de las distintas dreas.

I.  Cumplir con las disposiciones establecidas en el articulo 55 del Reglamento

Orgdnico de la Administracion Publica Municipal de Villa de Tezontepec,

Hidalgo.
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Il. Disefiar y proponer politicas, estrategias y lineamientos que alineen el Plan
de Desarrollo Municipal con los proyectos, programas y metfas de las
direcciones y depgrtamentos de la Administracion PUblica Municipal.

lll. Planificar y coordinar la elaboracién o actualizacién del Plan de Desarrollo
Municipal, en canjunto con dependencias municipales, estatales vy
federales, asi com@ con organismos sociales y privados.

IV. Dirigir la implementacion del Sistema de Evaluacién del Desempenio del Plan
de Desarrollo Municipal, estableciendo indicadores estratégicos para medir
el impacto de los| programas, proyectos y acciones ejecutadas por las
dependencias municipales.

V. Coordinar la elabora Fién y actualizacion de los Manuales de Organizacion

3
i

y Procedimientos |de las distintas dreas de la Administracion Publica

Municipal.
VI. Administrar los recursos econdmicos del municipio con eficiencia,

fransparencia y honradez, en coordinaciéon con la Tesoreria Municipal,

alineando el Presupuesto Basado en Resultados (PBR).
VII. Colaborar en la regopilacién de informacién requerida para la elaboracion
de los Informes Anuales que la Presidenta Municipal presenta ante el

Ayuntamiento y la ciudadania.
Vlll.Realizar cualqguier ptra funcién inherente a su cargo o asignada por

superiores jerarquicos.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DE PLANEACION

Objetivo:
Brindar atencién eficiente y cordial a las personas que acudan a la oficina, asi

como desempenar actividades administrativas y técnicas para el adecuado

funcionamiento del are a‘e?eocién.

3 L1
Funciones: o

Sorri Hoke. .U
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Funciones:

<

|. Elaborar oficios y documentos relacionados con las actividades del drea.

Il. Recibir, registrar y dar seguimiento a la correspondencia dirigida a la

Planeacion.

lll. Atender llamadas y correos electrénicos del drea, asegurando una
comunicacion efectiva.

IV. Apoyar en la planificacién y seguimiento de estrategias y proyectos del
drea.

V. Cargar y actualizar informacién en el sistema de transparencia.

VI. Proporcionar informacioén a las dreas que lo requieran, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

VII.

Ejecutar cualquier ofra funcién inherente a su cargo o asignada por sus

superiores jerarquicos.

o ;
T
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DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

Oirector(a) General de Seguridad Publica y Transito
Municipal / Comisario(a) General

Subdirector(a) de Seguridad Pablica /
Comisario(a)
1

| | |

]
Cpordinador(a) Operativo(a) / __|Responsable Administrativo{a) yl luridico(a) de
Policfa 1rofa). de Prevencion del Delito | Seguridad Publica

Policia 2Ho(a). Policia 2dofa). | [|  Policia3rola).
Policia 3ro(a). T T __Por A =
— icia 3rofa).
. Policia 3rofa). rPdicfa 3rofa). I— —‘ Policia 3rofa). J
. — = . — Policia 3rofa).
— Palicia 3rofa). | Pelich Seolp) —
- Policia 3rofal. _{ Policia 3rofa). ‘ — Policia 3rofa).
—l Palicia 3rofa). l
 er— ‘ Policia 3rofa). —{ Policia 3ro(a). ‘ - Policia 3rofa). .
I ‘ Policia 3rofal. —{ Palicia 3ro{a).J NgrrTren
' ‘ Policia 3rofa). 4| Paliciz 3rofa g s 2ofa)
( Policia 3rofa). —’ Pdlicia 3rofa).

Coordinador(a) de Transito y
Vialidad / Policia 1ro(a).

T 1

o e ey, renr e i e Wl R e o

Policia 3ro(2).
‘1 Pdlicia 3rofa). —I

‘l Pdlicia 3r;(:). —‘

—{ Policia.%;o(a). ‘

‘deia 3ro(a). W

L‘ Palicia 3rofa). ‘

| Policia 3rofa).

| Policia 3rofa).

Policia 3rofz).

[ Policia 3rofa

{ Policia 3rofa

l Policia 3rofa). —‘ Policia 3rofa). ‘

Fol icia 3rofa). % Policia 3ro(a]._[

Sorar Haz. U
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DIRECTOR(A) DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNIC

GENERAL

Objetivo:

Garantizar la seguridad publica y la proteccién de los hd

municipio, contribuyendo al bienestar de la comunidad y

de delitos e infracciones al Bando de Policia y Gobierno

combatir la delincuencia de manera eficaz.

Funciones:

I. Disenar, coordinar y ejecutar programas y esfrc

vialidad para eventos municipales, tanto relig
municipio y sus comunidades.
Il. Implementar programas de prevencion y edud

instituciones educativas de todos los niveles.

io

lll. Desarrollar programas de trabajo colaborativo ca

comunidades para fomentar el programa de "Vecino Vigilante" y promover

la cultura de la denuncia.

avenidas, calles y cerradas, evitando aglomeracion

a las necesidades actuales del municipio en cuantc

V. Coordinar las acciones de los cuerpos de segu

autoridades federales, estatales y municipales circu

la cooperaciéon mutua, el intercambio de datos esta

criminalisticas y fichas informativas, con el fin de pre

cumplimiento con los convenios de coordinacion y

aplicables.

VI. Atender y proporcionar la informacion solicita

relacionada

en el drea de seguridad publica.

IV. Proponer y ejecutar estrategias para mejorar la fluidez del fransito local en

VILLA DE

TEZONTEPE
PuepL® *°
8SABOR &

PAL/ COMISARIO(A)

LARN
Q
1bitantes vy visitantes del

previniendo la comision

Municipal, con el fin de

tegias de seguridad

sos como ferias, en \el™%

cacién vial dirigidos @

n los delegados de las

es viales y respondiendo
a vialidad.

rridad publica con las

nvecinas, promoviendo

1disticos, bases de datos
venir la delincuencia, en

las disposiciones legales

da por la ciudadania
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VII. Asignar servicios y ¢

en ambos turnos.
VIll.Enviar diariomente
presidente municip

IX. Realizar todas las de
y reglamentarias g

SUBDIRECTOR(A) DE

Apoyar en las tareas diari

rendimiento del cuerpo p«

Funciones:

l.  Supervisar el pase c

Il. Asegurar que se

correspondientes.

lll. Reportar al Director

del dia.

. Supervisar y brindar

requiera auxilio, gararn

Verificar que las ur

correcto desempef

VI. Realizar todas las @

jerdrquico.

COORDINADOR(A) DE TRA

Dirigir y supervisar las ac
municipal para garantizar

ciudadanos en el munici

VILLA DE

TEZONTEPEC
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omisiones a los jefes de grupo y elementos de la policia

un reporte detallado de novedades e incidentes al
al.

mds funciones que establezcan las disposiciones legale

U

ertinentes o las que le asigne su superior jerdrquico.

SEGURIDAD PUBLICA/ COMISARIO(A) Objetivo:

9

v

del Director(a) General y contribuir al incremento del

vliciaco.

e lista diario de los elementos policiales.

#

Directora las novedades ocurridas durante las 24 horas

signen y nombren adecuadamente los servicios

o

apoyo en caso de que algin elemento o comandante

tizando una respuesta oportuna.
id

0]

ades se encuentren en éptimas condiciones para el

de las funciones de los oficiales.

emds funciones que le sean asignadas por su superior

ITO Y VIALIDAD/ POLICIA 1RO(A) Objetivo:

(%]

ciones necesarias en el dmbito de trénsito y vialidad

a seguridad, integridad, patrimonio y derechos de los

1\
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E

Funciones:
|.  Atender de manera efectiva los incidentes de transito temresire.

Il. Imponer infracciones de trdnsito y vialidad a conductores que infrinjan o
violen el reglamento de transito y vialidad del municipio.

lll. Realizar un andlisis y estudio de las principales vialidades y calles del
municipio para determinar la sefializacién adecuada.

IV. Ejecutar operativos conforme a las necesidades de la ciudadania, cerrando
calles cuando sea necesario, ya sea por eventos U obras de mantenimiento
en las vias de comunicacién, estableciendo rutas alternas para el fransito

vehicular.

V. Desarrollar las demds funciones que le asignen las disposiciones legales

aplicables o el titular del drea.

COORDINADOR(A) OPERATIVO(A)/ POLICIA 1RO(A) Obietivo:

Dirigir y supervisar las acciones necesarias en materia de seguridad pl’Jinc?%:

municipal para garantizar la seguridad, integridad, patrimonio y derechos de Ios}\ .

"\

ciudadanos en el municipio.
Funciones:

l. Atender los reportes o denuncias ciudadanas con objetfividad vy

profesionalismo

Il. Redlizar recorridos constantes por las diferem'es colonias y calles del
municipio.

lll. Asegurarse del buen uso y manejo del equipo, armamento y vehiculos,

reportando por escrito cualquier incidente o anomalia a su superior para los
deslindes comrespondientes.

IV. Planificar y coordinar operativos de seguridad y vigilancia dentro del

municipio.

do.




CIUDADANOS COMO TU

V1ILLA DE
‘ TEZONTEPEC

CON

BSABERE

VI. Desarrollar las demds funciones que le asignen las disposiciones legales

aplicables o el titular del drea. Q
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO(A) Y PREVENCION DEL DELITO Objetivo: ‘\@2
%
S

Implementar acciones orientadas a la prevencién de posibles delitos, manteniendo

cercania con la comunidad, y gestionando eficazmente los recursos materiales,

humanos y financieros de |la|corporacion policial.
Funciones:
I. Planificar y coordinar acciones preventivas en materia de seguridad.
Il. Garantizar la seguridad de la ciudadania en el municipio.
lll. Implementar programas de prevencidn social de la violencia y la

delincuencia. (
IV. Gestionar y coordinar el uso de la plataforma "Segurichat". \ \“‘2\
~ V. Fomentar pldticas|y actividades basadas en el programa preventivo
o establecido.

VI. Establecer acercamientos con los delegados para la realizacion de pldticas
| de prevencion comunitaria.

g\_\ VIl. Realizar campafias|preventivas en la comunidad.

VIll.Controlar los recurses humanos, materiales y financieros de la corporacion.

IX. Cumplir con las demds atribuciones que le asignen las disposiciones legales

aplicables o el titular del area

JURIDICO(A) DE SEGURIDAD +I]BI.ICA

Objetivo:
Asesorar, representar e intervenir en todo lo que le sea encomendado por el

Director o Directora General de Seguridad PUblica y Trédnsito Municipal, con el fin

de proteger los intereses y|objetivos de la Institucion Policial. éE
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Funciones:

l.  Asesorar, revisar y elaborar convenios, contratos y otros actos juridicos
relacionados con la seguridad publica y las diferentes dreas municipales.

Il. Dar respuesta y seguimiento a amparos relacionados con la seguridad
puUblica.

lll. Actuar como enlace institucional con el departamento de armamento de
la agencia de seguridad estatal.

IV. IV. Servir como enlace institucional con el Secretario Ejecutivo Estatal de
Seguridad Publica.

V. Funcionar como enlace institucional con el Centro Estatal de Evaluacién y

Control de Confianza (C3).

VI. Brindar apoyo en las puestas a disposicion.
VIl. Desempeniar funciones tanto administrativas como operativas dentro del’\

\ <

drea.

VIII. Realizar todas las demds tareas que le sean asignadas por las
disposiciones juridicas aplicables o el titular del drea. POLICIA 2DO(A)
Objetivo:

Implementar y ejecutar las acciones necesarias en materia de seguridad publica /
municipal, velando por la proteccién, integridad, patrimonio y derechos de los

ciudadanos en el municipio.

Funciones:

l.  Supervisar al personal asignado, asegurando el cumplimiento adecuado de \J
sus tareas y la correcta ejecucion de los protocolos de seguridad. »\<

Il. Redlizar patrullajes periddicos en las colonias y calles del municipio,

garantizando una presencia constante y efectiva en las zonas de mayor
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lll. Mantener una actitud vigilante y preventiva, anticipdndose a posibles
situaciones delictivas y actuando con rapidez ante cualquier indicio de
riesgo para la comunidad.

IV. Serresponsable del uso adecuado y mantenimiento del equipo, armamento
y vehiculos asignados, informando de manera detallada cualquier incidente
o iregularidad a su superior inmediato para su andlisis y resolucién.

V. Redlizar las demds funciones que le sean encomendadas por su superior
jerdrquico, de acuerdo con las necesidades operativas del servicio. POLICIA

3RO(A) Objetivo:

Ejecutar las acciones de seguridad publica municipal para garantizar la proteccién

de la integridad, seguridad y patrimonio de los ciudadanos en el municipio. [

Funciones:

Proteger la integridad, los derechos y las libertades de las personas,
asegurando el orden y la paz publica en el municipio, siempre respetando
los derechos humanos.

Il. Prevenir la comisidn de delitos y faltas administrativas, promoviendo el
cumplimiento de la ley.

lIl. Detener y poner a disposicidn de las autoridades competentes a las
personas sorprendidas en flagrancia de delitos o faltas administrativas, sin

dilacién alguna.

IV. Brindar apoyo inmediato a personas en peligro o que hayan sido victimas de

delitos, asi como proteger sus bienes y derechos. \)D

. Participar activamente en operativos y en la coordinaciéon con otras

instituciones de seguridad puUblica, colaborando con apoyo conforme a la

ley.
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VI. Auxiliar a la poblacién, autoridades judiciales y administrativas en el
cumplimiento de sus funciones, promoviendo el orden publico.

VIl. Contribuir a la fluidez del trafico vehicular dentro de la jurisdiccion municipal,
facilitando la circulacién cuando sea necesario.

VIIl.Cumplir con las érdenes de sus superiores jerdrquicos en relacion con la
aplicaciéon de la legislacion vigente y otras disposiciones legales aplicables.

IX. Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus supgriores jerarquicos

en el marco de sus competencias.
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DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Director(a) General de Obras Publicas
y Ordenamiento Territorial

|| Responsable de Proyectos Jefe(a) del Departamento
de Obras Publicas de Desarrollo Urbano

Responsable de Proyectos
de Obras Publicas

—_—

—  Supervisor(a) de Obra :

| Auxiliar Administrativo(a)
de Obras Publicas

DIRECTOR(A) GENERAL DE OBRAS PUBLICAS Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL Objetivo:

Supervisar la obra publica municipal y gestionar lo relacionado con licencias de
construccidn, uso de suelo, ordenamiento territorial, alineamientos y asentamientos

humanos, garantizando el cumplimiento de normativas y el desarrollo ordenado del

municipio.

Funciones:
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De conformidad con el articulo 117 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de
Hidalgo v el articulo 89 del Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica

Municipal de Villa de Tezontepec, se establecen las siguientes funciones:
I Disefiar y proponer al Presidente/a del Ayuntamiento las politicas,

\

acciones y programas municipales en materia de obra publica.

Il. Planear, proyectar y ejecutar las obras puUblicas conforme al
programa de inversion aprobado.

. Inspeccionar y verificar edificaciones, uso, destino y reserva de predios
municipales.

V. Establecer los requisitos para la celebracién de contratos de obra
pUblica o privada, concesiones, permisos y licencias de construccion,
instalaciéon, ampliacién, reparacién, modificaciéon, remodelacion y
demolicién de edificaciones, tanto publicas como privadas.

V. Autorizar proyectos y expedir licencias de construcciéon conforme a los \

lineamientos municipales.

VI. Participar en los procesos de adjudicaciéon y contratacion de obras
\
pUblicas municipales y servicios relacionados. \
\
VIL. Aprobar proyectos de fraccionamientos,  subdivisiones y b

asentamientos humanos de acuerdo con los programas de desarrollo |

urbano.
VIIL. Delimitar zonas destinadas a vivienda, comercio, agricultura y s
ganaderia, estableciendo condiciones y restricciones. )
IX. Realizar avalljos de inmuebles y construcciones.
X Autorizar la numeracion oficial y la nomenclatura de calles, avenidas,

parques publicos y via pdblica.

XI. Expedir licencias para la ocupacién de la via publica por

construccién, reparacion de pavimentos y otros usos autorizados.

“

XIl. ener la infraestructura fisico-municipal existente.
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XIV.

XV.

XVI.

XVIL.
XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIIIL

XXIV.
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Realizar estudios y proyectos para el establecimiento y administracion
de reservas territoriales.

Gestionar el archivo y catdlogo de estudios y proyectos de obra
publica, envidndolos a la dependencia estatal correspondiente.
Planear la obra publica municipal conforme a las disposiciones
estatales vigentes.

Implementar sistemas de evaluacién de programas y obras para
garantizar calidad y tiempos de entrega.

Designar residentes de obra.

Supervisar la aplicacion eficiente, eficaz, econdmica, transparente y
honrada de los recursos publicos en obra municipal.

Verificar que contratistas y particulares cumplan con sus obligaciones
fiscales y contractuales.

Fomentar el uso de energias limpias y combustibles de baja emision
en la obra publica municipal.

Evaluar que la ejecucién de obra pUblica cumpla con la normativa
estatal.

Elaborar y presentar al Presidente/a del Ayuntamiento el Programa de
Obra Publica y su presupuesto, alineado a los planes estatales de
desarrollo.

Solicitar o la dependencia estatal de finanzas las autorizaciones
necesarias para el presupuesto de inversion y gasto corriente.

Cumplir con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi
como con las directrices de su superior jerarquico. RESPONSABLE DE

PROYECTOS DE OBRAS PUBLICAS Objetivo:

Desarrollar proyectos y expedientes técnicos para las obras pUblicas mediante

sistemas eficientes, asegurando el cumplimiento de las metas establecidas en el

CON

#BSABORE

\

b3

=
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Funciones:
l. Elaborar los proyectos ejecutivos necesarios para la realizacion de |
creando y manteniendo un banco de proyectos.
Il. Programar, ejecutary verificar que los levantamientos topogrdaficos de cada
obra se redlicen en tiempo y forma.
lll. Realizar los nUmeros generadores de obra.
IV. Elaborar los presupuestos de obra de acuerdo con las necesidades y
normativas vigentes.
V. Revisary actualizar los precios unitarios de los insumos y actividades de obra.
VI. Integrar y conformar expedientes técnicos completos para cada obra
publica.
VII. Redalizar visitas para validar los expedientes técnicos y garantizar su correct

Vlll.Supervisar el desarrollo vy la ejecucion de las obras para asegurar s

o
=

elaboracién.

cumplimiento conforme a los proyectos aprobados.

IX. Administrar y actualizar el Programa de Obra Anual para un mejor control y

planeacién de las obras municipales.

X. Cumplir con las demds funciones asignadas por su superior jerarquico.

SUPERVISOR(A) DE OBRA Objetivo:

Supervisar la ejecucién de la obra publica, asegurando el cumplimiento de Ia

normatividad aplicable y la correcta ejecucién de los proyectos.

Funciones:

Revisar y diagnosticar el anexo técnico, incluyendo el proyecto ejecutivo,

programa de obra y documentacién relacionada con la ejecucion.
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Il. Realizar trabagjos de inspeccidn en campo antes del inicio de la obra, tales
como visitas al sitio, coordinacién con dependencias involucradas,
recepcidon del drea de frabajo con el contratista, verificacion del fipo de
terreno, junta de inicio de obra y revision de niveles del proyecto.

lIl. Llevar a cabo el control fisico y técnico de la obra, asegurando presencia
en el sitio, seguimiento del programa de obra, registro en bitdcora y diario
de obra, control de calidad, supervisibn de modificaciones y propuestas
técnicas que mejoren costos y calidad.

IV. Gestionar el control administrativo de la obra, incluyendo el seguimiento
financiero, control de cambios, cdlculo de avances fisicos y financieros,

archivo de documentacion, elaboracién de fichas técnicas, organizacid

de juntas de trabdijo, revision de precios unitarios fuera de catdlogo, entrega
de reportes periddicos y estimaciones de obra.

V. Ejecutar procesos de cierre de obra, revisando nimeros generadores finales,

finiquitos, fichas técnicas, evaluacién de contratistas, acompafiamiento en
la entrega de obra, elaboracién de reportes finales, cierre de bitacora y
atenciéon a érganos de control.

VI. Cumplir con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como

con las indicaciones de su superior jerdrquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DE OBRAS PUBLICAS Objetivo:

Brindar apoyo en las actividades administrativas y secretariales necesarias para el

correcto funcionamiento del drea de Obras PUblicas.

Funciones:
I. Atender y orientar a la ciudadania respecto licitudes y peticiones

relacion el drea.
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Il. Elaborar oficios y documentos administrativos propios de los servicios del
departamento.
lll. Recibir, organizar, turnar y archivar la correspondencia interna y externa del

dreaq.

IV. Gestionar y atender llamadas telefénicas, proporcionando informacic
- ’ - .—‘—'/
canalizando a las dreas correspondientes. =

V. Apoyar en la integracién de carpetas y expedientes técnicos, asegurando
el resguardo y organizacion de la documentacion.

VI. Cumplir con las funciones adicionales que le sean asignadas por su superior |

jerdrquico.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO URBANO

Director(a) General de Obras
Publicas y Ordenamiento
Territorial

[
Jefe(a) del D partamento de \
Desarrollo Urbano ‘

:‘
JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO URBANO Objetivo: ..%
Coordinar y dirigir las actividades relacionadas con la ordenacién del territorio, la \ ‘~>
planeaciéon del desarrollo urbano y la promocién habitacional en el municipio, )
proporcionando a la ciudadania servicios en estos dmbitos. %/ \ )

Funciones:
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Analizar y proponer a la persona titular de Obras Publicas y Ordenamiento
Territorial las autorizaciones de uso de suelo y licencias de fraccionamientos.
Expedir, con autorizacién de la persona titular de Obras Publicas vy
Ordenamiento Territorial, permisos para demolicién, construccion,
ampliacién o remodelacién de viviendas, edificios, banquetas, conexiones
de drenagje y otros elementos urbanos.

Gestionar y resolver procedimientos administrativos relacionados con
construcciones que no cuenten con permiso o incumplan con los requisitos

normativos.

predios y construcciones.

Participar en la elaboracién de estudios y proyectos para el establecimiento
y administraciéon de las reservas territoriales municipales.
Proponer al Ayuntamiento planes y programas de urbanismo, zonificacion y

desarrollo urbano, conforme a la legislacion aplicable.

VIl. Colaborar en la formulaciéon de los Programas de Desarrollo Urbano en

IX. Gestionar ante el

coordinacién con la Federacién, el Estado y el Municipio.

Vlll.Realizar estudios y recopilar informacién para la mejora de los programas

municipales de asentamientos humanos.

Ayuntamiento la expedicion de reglamentos y
disposiciones administrativas para regular el funcionamiento del drea y

garantizar la operatividad de los planes de desarrollo municipal.

X. Cumplir con las demds disposiciones legales y reglamentarias aplicables en

la materia, asi como con las indicaciones de sus superiores jerdarquicos.

. Expedir constancias de alineamiento y asignacién de nimeros oficiales para (

\

8SABOR&

\

/
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Director(a) de Educacion y Cultura

_Auxiliar Administrativo(a)

del Centro Cultural | Encargado(a) de

Cultura

— Bibliotecario(a)

Profesor(a) de Danza

- Bibliotecario(a) }

— Bibliotecario(a)

- Bibliotecario(a)

— Bibliotecario(a)

L Bibliotecario(a)

— Docente

| Profesor(a) de Banda de
Guerra

DIRECTOR(A) DE EDUCACION Y CULTURA Objetivo:

Desarrollar estrategias y acciones que impulsen el crecimiento educativo y cultural

del municipio, promoviendo la identidad y el bienestar de la comunidad.
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|. Disefiar e implementar programas para fortalecer la educaciéon en el
municipio.

Il. Coordinar actividades del Ayuntamiento para difundir valores culturales,
civicos, histéricos y sociales entre la poblacion.

lll. Organizar y ejecutar actos civicos municipales.

IV. Promover la lectura en coordinacion con instituciones educativas.

V. Fomentar, supervisar y conservar bibliotecas, cenfros culturales, plazas y
objetos de arte municipales.

VI. Gestionar convenios con dependencias federales y estatales para for’rolece:_x)
los programas educativos y culturales.

VIl. Evaluar y promover el uso constante de los servicios de bibliotecas en ’rodas
las comunidades del municipio.

VII.Cumplir con las funciones adicionales que le sean asignadas por su superior

jerarquico, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DEL CENTRO CULTURAL

Objetivo:
Brindar apoyo en las tareas administrativas y secretariales para garantizar el /

correcto funcionamiento del dreaq.

Funciones:

l. Atender y dar respuesta a las solicitudes y peticiones de la ciudadania.

Il. Elaborar oficios y otros documentos relacionados con los servicios del drea.
ll. Recibir, registrar y gestionar la correspondencia dirigida a la Direccion. \
IV. Atender y canalizar las llamadas telefonicas del area.

V. Apoyar en la organizacién de archivos y la integracion de carpetas.

-

VI. Ejecutar las dem es que le sean asignadas por el director.
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Objetivo: %3?
B

Coordinar vy liderar el desarrollo del programa de consulta digital a nivel local,

garantizando un servicio eficiente en la biblioteca.

Funciones:
Atender y orientar a los usuarios de la biblioteca, proporcionando la
informacién necesaria.
Il. Promover los servicios de la biblioteca y participar en la organizacion
de actividades especiales, como charlas y exposiciones.
Il Colaborar en los programas de servicios interbibliotecarios.
V. Supervisar el correcto funcionamiento de los servicios biblio’reccﬁos.
asegurando su calidad.
V. Gestionar el inventario fisico y bibliografico de la biblioteca.
VI. Reacomodar el material bibliografico en los estantes.
VIL. Expedir y revisar credenciales y tarjetas de control.
VIII. Administrar el préstamo de libros a domicilio.
IX. Realizar la depuracién del acervo bibliogréfico. X. Guiar visitas a la
biblioteca.
XI. Implementar actividades de fomento a la lectura.
XII. Ejecutar las demds funciones asignadas por su superior

jerdrquico. DOCENTE Objetivo:

Brindar a los estudiantes de educacion bésica los conocimientos y habilidades

necesarios parad la resolucién de problemas dentro de su drea de estudio.

Funciones:

l.  Impartir clases segun el horario escolar establecido: S
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Il. Dirigir actividades de activacion fisica.
lll. Apoyar a estudiantes con rezago educativo mediante

sesiones extraescolares.
IV. Fomentar la lectura diaria por un minimo de 20 minutos en diversas
modalidades.

V. Redlizar las funciones inherentes al puesto y aquellas asignadas por su

superior jerdrquico. PROFESOR(A) DE BANDA DE GUERRA

Objetivo:
Fomentar y promover la participacion en actividades culturales y artisticas a través

de la ensefianza y formacién de la banda de guerra.

Funciones:

|. Elaborar un plan de trabgjo para el curso impartido.

Il. Ensefiar y desarrollar habilidades para la formaciéon de la banda de guerra.

. Informar periédicamente a su superior jerdrquico sobre las actividades
realizadas.

IV. Organizar y presentar demostraciones de las actividades impartidas. ‘

V. Cumplir con las funciones adicionales asignadas por su superior jerarquico. P
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CULTURA

Director(a) de Educaciony
Cultura

Encargado(a) de Cultura

Profesor(a) de Danza

ENCARGADO(A) DE CULTURA

Obijetivo:

Fomentar y promover acciones que contribuyan al desarrollo cultural del municipio 3

y al sano crecimiento de la comunidad.

Funciones:

Las establecidas en el articulo 108 del Reglamento Orgdénico de la Administracion

PUblica Municipal de Villa de Tezontepec, Hidalgo, y ofras no limitativas:

l. Disefar e implementar acciones para preservar y promover el pafrimonio
cultural y artistico del Municipio de Villa de Tezontepec. %

Il. Fomentar la participacion de la ciudadania en los eventos culturales.

T
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lll. Promover y coordinar talleres artisticos.
IV. Crear el programa de actividades del Ayuntamiento para difundir los valores

culturales, civicos, histéricos y sociales entre la poblacién.

V. Desarrollar, junto con el director, el Programa Anual Cultural.

VI. Elaborar y proponer al Ayuntamiento, a través del fitular de Educacion y
Cultura, un Plan Anual Cultural, y ejecutarlo una vez aprobado.

VIIl. Cumplir con las demds funciones que le asigne su superior jerarquica.

PROFESOR(A) DE DANZA Objetivo:

Fomentar y promover actividades culturales y artisticas.

Funciones:

I.  Elaborar un plan de trabajo para el curso a impartir.
Il. Ensenar y dirigir actividades dancisticas.
lll. Informar a su superior jerdrquico sobre las actividades realizadas.

IV. Organizar y presentar demostraciones de las actividades impartidas. V.

Realizar las demds funciones asignadas por su superior jerarquico.
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DIREC(?C')N DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS \ ,
Comandante(a) Director(a) de \\
Proteccion Civil y Bomberos '
| ]
Coordinador(a) de Planeacion: Coordinador(a) de Operacion:
Verificador{a) técnico Verificador(a) técnico

| Auxiliar de Proteccién Civil/

Bombero(a)

| Auxiliar de Proteccién Civil/
Bombero(a)

i Auxiliar de Proteccidn Civil/
Bombero(a)

| Auxiliar de Proteccién Civil/
Bombero(a)

i Auxiliar de Proteccién Civil/
Bombero(a)

i Auxiliar de Proteccion Gvil/
Bombero(a)

i Auxiliar de Proteccidn Civil/
Bombero(a)

i Auxiliar de Proteccion Civil/
Bombero(a) ‘

L Auxiliar de Proteccién Civil/
Bombero(a)

. ——
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COMANDANTE(A) DIRECTOR(A) DE PROTECCION CIVIL Y BOM%»

]

Objetivo:
Proteger la vida, la integridad fisica y el entorno de la poblacién, asi como la

infraestructura bdasica y el medio ambiente del municipio.

" Funciones:
De acuerdo con el articulo 129 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidol&) ~

y otras funciones no limitativas: \

¢

l.  Actuar como érgano de consulta y coordinacion de acciones del gobiern&
municipal para integrar, concertar e inducir las actividades de los diversos
participantes e interesados en la proteccion civil, garantizando el objetivo
del Sistema Estatal de Proteccidn Civil.

Il. Convocar, coordinar y armonizar la participacion de las comunidades y
grupos sociales del municipio en la definicion y ejecuciéon de las acciones
relacionadas con proteccidn civil.

lll. Fomentar la participacion comprometida y responsable de todos los
sectores sociales en la formulacién y ejecucion del Programa Municipal de

.

Proteccion Civil y los programas especiales en esta drea.

™
IV. Constituir las Comisiones o Comités necesarios para cumplir con los objetivos %/ \

establecidos, delegando las facultades comrespondientes sin perjuicio de su
ejercicio directo. '

V. Promover cursos y simulacros para los integrantes de su dependencia,
instituciones publicas, educativas y privadas, y la sociedad en general, con k

|
2 # " . i . |
el fin de mejorar la capacidad de respuesta ante siniestros y emergencias. \

VI. Aprobar e implementar programas para generar una cultura de proteccion

civil e impulsar su aplicacién en el municipio.
VII. Difundir informacién a la poblacién sobre proteccién civil, enfocandose en Cg

fendrhenos perturbadores naturales o causados por el ser humano.

i
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Vlll.Elaborar, publicar y distribuir material informativo sobre proteccién civil para ;
fines de prevencion y orientacién.

IX. Elaborar y mantener actualizado el inventario de recursos humanos vy

materiales disponibles en el municipio para hacer frente a riesgos,

emergencias o desastres, y coordinar su gestion.
X. Proponer, coordinar y ejecutar acciones de auxilio y recuperacion ante
riesgos, emergencias o desastres, garantizando el mantenimiento o

restablecimiento rédpido de los servicios publicos prioritarios en las zonas

afectadas.

X|. Establecer y operar centros de acopio para recibir y distribuir recursos y
ayuda a la poblacién afectada por riesgos o desastres.

XIl. Cumplir con las funciones adicionales que le asignen las leyes, reglamentos,

el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

COODINADOR(A) DE PLANEACION: VERIFICADOR(A) TECNICO(A)

Objetivo:
Apoyar en la planificacién, organizacién y desarrollo de las acciones necesarias

para proteger a la poblacién, supervisando los aspectos técnicos y normativos.
Funciones:

I.  Acordar con el Director(a) los asuntos de su competencia, garantizando la
correcta distribucion de tareas.

Il. Elaborar diversos oficios y documentos relacionados con los servicios del
drea, asegurando que cumplan con los procedimientos técnicos y

normativos.

lll. Recibir, turnar y archivar la correspondencia que llega a la Direccion,
manteniendo un registro actualizado.

. Pl

IV. Apoyar en la integracién de carpetas y/o expedientes, garantizando que }

‘% ocumentacion esté completay en orden. g
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V. Coordinar la logistica en los simulacros, supervisando que los procedimientos

estén correctamente planificados y ejecutados.

VI. Supervisar y coordinar los eventos masivos en cuanto a la planificacion y las

' medidas de seguridad, trabagjando en conjunto con las instancias &
correspondientes.

. VIl. Participar en cursos de actualizacién y capacitacidn en materia de
proteccién civil, para fortalecer sus capacidades en planificacion y
verificacion técnica.

‘ VlIl.Asignar y coordinar las actividades del personal técnico encargado de la :
planificacién de las acciones de proteccion civil.
IX. Redlizar las demdas funciones inherentes a su puesto o asignadas por su
' superior jer@rquico. :
DN

COORDINADOR(A) DE OPERACION: VERIFICADOR(A) TECNICO(A)

Obijetivo:
Coordinar la ejecucidn de acciones operativas para la proteccion civil,
supervisando el desempefo del personal en el terreno y asegurando la eficacia de

los protocolos de seguridad.

Funciones:

reporte, proporciondndoles la asistencia adecuada.

II. Recibir lamadas telefénicas de atencién y auxilio de parte de la ciudadania,

. Atender a la ciudadania en general que acuda a realizar algin tramite o kf y
h—

informando al superior jerdrquico para la correspondiente canalizacion.

lil. Coordinar inspecciones en los inmuebles, asegurando que las dreas de
circulacién, accesos, entradas y salidas de emergencia estén libres de

obstdculos.
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V. Supervisar el desempeno del personal operativo a su cargo, asegurando que
sigan los lineamientos establecidos por el superior jerdrquico.

VI. Participar activamente en los cursos de actualizacién y capacitacion
proteccidn civil para mejorar la respuesta operativa.

VIl. Realizar las demds funciones inherentes a su puesto o asignadas por su

superior jerarquico.

AUXILIAR DE PROTECCION CIVIL/ BOMBERO(A) % K

Obijetivo:
Brindar atencién a la poblacién en materia de prevencion de riesgos y respuesta

ante emergencias, garantizando una intervencién oportuna y eficaz.

Funciones:

I. Acudir a emergencias y prestar atencién dentro de los tiempos de respuesta
establecidos.
Il. Proporcionar auxilio a la poblacién en situaciones de desastre, siguiendo los

protocolos establecidos por la autoridad competente.

lll. Atender, estabilizar y trasladar a centros hospitalarios a personas heridas,
lesionadas o enfermas en condiciones de riesgo vital.

IV. Actuar como unidad de primer contacto en emergencias, estabilizando,
organizando y administrando la situacién con el uso de equipo y personal
especializado.

V. Mantener en éptimas condiciones de operacién las unidades y equipos

asignados.
VI. Elaborar reportes, bitdcoras y partes de servicio sobre las actividades J

realizadas.

VII. Realizar labores programadas para la eliminacién de riesgos. ' &




CIUDADANOS COMOD TU
, VILLA DE
22 'TEZONTEPEC
ﬂ ﬂ PUEBL®
I I BSABORE
AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
2024 - 2027
Vlll.Asesorar e informar a la ciudadania sobre seguridad y prevencion de
incendios.
IX. Extinguir incendios de cualquier tipo.
X. Rescatar a personas atrapadas en vehiculos y proporcionar atencion a los
lesionados.
X|. Desalojar zonas de inundacién y mitigar riesgos asociados.
Xll. Responder ante desastres naturales y brindar apoyo a la poblacion
damnificada.

XlIl. Participar en cursos de actualizacién y capacitacion en proteccion civil para
el mejor desempeno de sus funciones.
XIV. Realizar cualquier otra funcidn inherente al puesto o asignada por su

. superior jerdrquico.

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO, TURISMO Y FOMENTO AGROPECUARIO
{

\
Director{a) de Desarrollo Econémico, gr

Turismo y Fomento Agropecurio
| [

Encargado(a) de Fomento Encargado(a) de Turismo L~
Agropecuario

| <
~

Auxiliar Administrativo(a) de Auxiliar Administrativo(a) de
Desarrollo Econémico Fomento Agropecuario &

\
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DIRECTOR(A) DE DESARROLLO ECONOMICO, TURISMO Y FOMENTO AGROPECUARIO

Objetivo:

Fomentar el desarrollo econémico del municipio mediante la atraccién de

inversiones, la generacién de empleo y el crecimiento equilibrado y sostenido.

Funciones:
. Disefiar e implementar estrategias para impulsar el desarrollo econémico del

municipio.

Il. Realizar un diagnéstico de las vocaciones productivas y las necesidades de X

empleo de la poblacion.

lll. Gestionar informacién sobre programas y apoyos gubernamentales y del
sector privado para facilitar el acceso a financiamiento y otros recursos.

IV. Coordinarse con dependencias y organismos federales y estatales para
aplicar programas de empleo y productividad que mejoren la calidad de
vida de los ciudadanos.

V. Promover la instalacién de nuevas empresas comerciales y de servicios,
aprovechando la infraestructura existente y fomentando su desarrollo.

V1. Impulsar la capacitacién y el autoempleo para facilitar el acceso a tfrabajos w

dignos.

VII. Difundir vacantes y oportunidades laborales disponibles en la region, el
estado y dreas colindantes.

VlIl.Representar al Gobierno Municipal en reuniones de consejo, juntas directivas
y comités técnicos del sector econémico, cuando sea designado por el

Presidente Municipal.

IX. Cumplir con las disposiciones legales aplicables y ejecutar las tareas que le

sean asignadas por el Presidente Municipal dentro de su dmbito de

compe’renc




CIUDADANOS COMO TU
: ! VILLA DE
e TEZONTEPEC
ﬂ ] ﬂ PueprL®
— - BSABOR &

AY UNTAMIENT
VILLA DE TEZONTEP
2024 - 2027

AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DE DESARROLLO ECONOMICO Objetivo:

Brindar apoyo en las actividades administrativas del drea de Desarrollo Econdmico

para garantizar su correcto funcionamiento.

Funciones:

l. Elaborar y gestionar el control de oficios. %

II. Registrar vacantes en plataformas de empleo y en empresas de
PLATAH.

IIl. Elaborar y entregar cartas de postulaciéon con informacién perso ol,\)\).\ o
laboral y académica de los candidatos.

V. Llevar el control y seguimiento de las personas vinculadas a empresas
de PLATAH.

V. Brindar atencidn y servicio a la ciudadania.

VI. Clasificar, organizar y archivar la documentacién del drea.

VII. Recepcionar y gestionar llamadas.

VIII. Coordinar la agenda de citas y eventos protocolarios del drea.

IX. Inscribir a ciudadanos en capacitaciones impartidas por ICATHI.

X. Recibir y organizar la documentacion de los ciudadanos que
participen en programas de apoyo.

XI. Ejecutar otras funciones asignadas por el superior jerdrquico dentro de

su dmbito de competencia.
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Director(a) de Desarrollo Econémico,
Turismo y Fomento Agropecuario

Encargado(a) de Fomento
Agropecuario

Auxiliar Administrativo(a) de Fomento
Agropecuario

ENCARGADO(A) DE FOMENTO AGROPECUARIO

Objetivo:
Fortalecer el sector agricola y ganadero de Villa de Tezontepec mediante la
implementaciéon de proyectos sustentables, la diversificaciéon alimentaria y la

creacién de oportunidades laborales para el crecimiento econdmico de la l

poblacién.
Funciones:

l. Asesorar y organizar a los productores agropecuarios sobre programas e

iniciativas que mejoren su actividad productiva.

Il. Apoyaren la gestién, trdmite y seguimiento de solicitudes de apoyo dirigidas \J

a programas de interés para los productores. ﬁ
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lll. Coordinarse con dependencias del sector agropecuario para canalizar
solicitudes de apoyo y priorizar acciones estratégicas.

IV. Promover capacitaciones, asistencia técnica y giras de intercambio
tecnolégico para la adopcién de nuevas técnicas de produccion.

V. Actuar como enlace con dependencias estatales y federales en la

ejecucion y evaluacion de politicas y programas agropecuarios.

V1. Impulsar programas productivos y de financiamiento para el desorrgﬁ\ \
agropecuario en las comunidades. -

VII. Establecer convenios de colaboracién con el Gobierno del Estado y<
dependencias afines para optimizar el uso de recursos locales. S\

Vill.Fomentar la produccién sustentable de alimentos y materias primas,

respetando la vocacion natural del municipio y la regién.

IX. Coordinar la recopilacién de estadisticas de produccién local para generar
bases de datos que faciliten la toma de decisiones.

X. Promover el aumento de la productividad ogropecuorio para mejorar los
ingresos y la calidad de vida de la poblacion. N\

XI. Incentivar el uso de nuevas técnicas y sistemas en la agricultura y ganaderia,
apoyando programas de investigacion y ensefianza agropecuaria.

Xll. Respaldar programas de inversion agricola y ganadera, asegurando la
preservacion de los recursos naturales y el aprovechamiento del potencial

productivo.

[ —

Xlll.Organizar campafias fitosanitarias y zoosanitarias en coordinacion con las
dependencias competentes para prevenir y controlar plagas vy

“enfermedades.

XIV. Administrar el Banco Municipal de Vacunas para ganado y expedir
constancias de vacunacién cuando el personal del drea aplique los

biologicos.
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XV.Proporcionar informaciéon sobre las acciones y logros del drea a la
Presidencia Municipal, Secretaria General, Contraloria y ofras instancias
cuando sea requerido.

XVI. Coordinar la expediciéon de formatos de Documento de Transmision
de Propiedad de Ganado y proporcionar informacién a la secretaria estatal
correspondiente.

XVII. Participar en la Asociacién Ganadera Local de Villa de Tezontepec y
promover su intervenciéon en la toma de decisiones en beneficio del sector
ganadero.

XVIII. Ejecutar otfras funciones inherentes al puesto o asignadas por s\

superior jerdrquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DE FOMENTO AGROPECUARIO

Objetivo:
Apoyar en las actividades administrativas del drea para garantizar su correct

funcionamiento y brindar un servicio eficiente a la ciudadania.

Funciones:

l. Brindar atenciéon a la ciudadania que presente solicitudes o peticiones
relacionadas con el drea.

Il. Elaborar oficios y documentos necesarios para los servicios del area.

Ml Recibir, gestionar y archivar la correspondencia oficial.

V. Apoyar en la integracién y organizacion de carpetas y expedientes.

V. Atender llamadas telefénicas y canalizar la  informacion
correspondiente.

VI. Expedir guias de ganado a los ciudadanos que cumplan con los
requisitos establecidos.

VII. Gestionar y entregar pedidos de herramientas.

VIl Apoyar en la logistica y organizacién de eventos del drea.

C@ (53,—31 Haz . U
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IX. Ejecutar otras funciones asignadas por su superior jerarquico dentro
del dmbito de su competencia.
TURISMO

Director(a) de Desarrollo Econémico,

Turismo y Fomento Agropecuario

Encargado(a) de Turismo

ENCARGADO(A) DE TURISMO

Objetivo:

Impulsar el turismo en el municipio mediante programas de promocion y el uso
Funciones:

sustentable de sus atractivos, fortaleciendo las fradiciones, la cultura y las
oportunidades de desarrollo econémico para la poblacion.

Dirigir, coordinar y evaluar la politica turistica municipal.

.

Fortalecer la oferta de productos y servicios turisticos de calidad vy
eventos

sustentables que representen la identidad del municipio.
Impulsar

concursos gastrondmicos y otfras celebraciones representativas del
municipio.

festividades, }
Ha- U.

tradicionales como carnavales,




CIUDADANOS COMO TU

AYUNTAMIE
VILLA DE TEZONT
2024 - 2027

V.

VL.

VII.
VI

Xl

XIL.

Xl

XIV.

VILLA DE

2 TEZONTEPEC

Implementar estrategias de promocion para difundir las actividades y
destinos turisticos del municipio.

Utilizar medios electrénicos para fortalecer la difusidn turistica.
Promover la llegada de productoras de cine y television que
contribuyan a la promocidén del municipio como destino turistico.
Operar mddulos de informacién y orientacion para turistas.

Proteger el patrimonio histérico y arquitectdnico del municipio.
Fomentar el cuidado de la imagen urbana para ofrecer una
experiencia visual atractiva a los visitantes.

Establecer convenios de difusidon turistica con las Secretarias de
Turismo estatal y federal.

Colaborar en la elaboracién y aplicacién del manual de organizacion
y procedimientos de la dependencia.

Apoyar la formulacién, seguimiento y evaluacion del Programa
Operativo Anual de la dependencia en congruencia con el
Presupuesto de Egresos autorizado. |

Garantizar el adecuado estado y conservacjon de los inmuebles,
mobiliario, archivos y equipo de oficina bajo sy responsabilidad.
Ejecutar ofras funciones inherentes al puesto o asignadas por su

superior jerdrquico.

PuvcaoBL@
BSABOR &

i
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DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Director{a) de Bienestar Social

— ‘ 1
Encargado(a) de Atencidn a la lefe(a) del Departamento de Deporte
Juventud
L R S
|
J ] ____| Encargado(a) del
Auxiliar Administrativo(a) de | i [ Multideportivo
| Bienestar Social _| Augxiliar de Deporte ‘
‘ JAuﬁiiar Administra_tlvo[a) de
Chofer de Bienestar Social J L Instructor(a) ‘ \ Mulddepornhss
a ‘ Auxiliar Administrativo(a) de
- Instructor(a) | Multideportivo
—l Instructor(a) ‘ J Auxiliar Operativo(a) ‘
| Multideportivo
Velador(a) Deporte J Auxiliar Operativo(a) ‘

L

IR SN — | Multideportivo

—‘ Auxiliar Operativol(a) }
‘ Multideportivo

{ Instructor{a)

I— Intendente Multideportivo ‘

é J‘—Intendente Multideportivo 1

—J‘ Velador(a) Multideportivo |

DIRECTOR(A) DE BIENESTAR SOCIAL

Obijetivo:
Atender las necesidades de los ciudadanos en relacién con su bienestar social y

mejorar sus condiciones de vida.

Funciones:

I.  Atenderdirectamente las solicitudes y necesidades de los grupos vulnerables
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Il. Supervisar el cumplimiento de los programas gubernamentales, asegurando

el respeto a las garantias individuales y los Derechos Humanos.

lll. Planificar y solicitar al Ayuntamiento la asignacién de recursos para el
desarrollo social.

IV. Ser responsable del mantenimiento y conservacion de los inmuebles,
mobiliario, archivos y equipo de oficina bajo su cargo.

V. Ejecutar los programas sociales derivados del Plan Municipal de Desarrollo.

VI. Coordinarse con dependencias de los tres niveles de gobierno para Y
implementar acciones que fomenten actividades educativas, culturales,
deportivas, recreativas y de salud en el municipio.

VIl. Promover y gestionar la firma de convenios de colaboracién con
instituciones pUblicas y privadas para facilitar el acceso de la ciudadania a
actividades, apoyos y beneficios gue mejoren su bienestar social.

VIll.Proponer y supervisar las acciones para lograr un desarrollo social

equilibrado en las comunidades rurales y centros de poblacion del

municipio.

IX. Dirigir y evaluar los programas en materia de politica social dentro de\
municipio.

X. Promover el abastecimiento de productos bdsicos entre la poblacion de
€5Cas0s recursos.

XI. Impulsar acciones en favor de la educacién, la cultura, la salud, el deporte
y la recreacién.

XIl. Ejecutar otras funciones inherentes a su puesto o que le asigne su superior

jerérquico.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DE BIENESTAR SOCIAL

Objetivo:
Apoyar en las tareas administrativas del drea para garantizar su adecuado

fun 'o y ofrecer un servicio eficiente a la ciudadania. _’—x

. e
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I.  Verificar los niveles de agua, aceite y aire de la unidad, mantenerla limpia y

AY UNTAMIENT
VLLLA;%E.;T.E.;(?;;TEPE
Funciones:
|. Brindar atencidén a la ciudadania que tenga solicitudes o peticiones
relacionadas con el area.
Il. Elaborar oficios y ofros documentos necesarios para los servicios que ofrece
el drea.
lll. Recibir, gestionar y archivar la correspondencia oficial que llega al drea.
IV. Apoyar en la organizacién e integracién de carpetas y expedientes.
V. Atender las llamadas telefénicas y canalizar la informacién correspondiente.
VI. Brindar apoyo en la logistica y organizacién de eventos del drea.
VIl. Ejecutar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerdrquico.
CHOFER DE BIENESTAR SOCIAL
Objetivo:
Conducir las unidades de Bienestar Social para asegurar el buen funcionamiento \/
de las dreas que lo requieran. [ 13
Funciones: 3

en buen estado, y reportar cualquier necesidad de mantenimiento

preventivo o correctivo.
Il. Conducirla unidad vehicular asignada de manera cuidadosa y responsable.
lll. Transportar despensas y materiales, y realizar su reparto segin sea necesario.
\ IV. Cumplir con las tareas programadas diariamente segun las necesidades del
drea.

V. Ejecutar ofras funciones que le sean asignadas por su superior jerdrquico.
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DEPARTAMENTO DE DEPORTE

VILLA DE
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Director(a) de Bienestar Social

Jefe(a) del Departamento de Deporte

SRR

|

Auxiliar de Deporte

Instructor(a)

Instructor(a)

Instructor(a) L

Velador(a) D.epor‘fe
™

Encargado(a) del
Multideportivo

|_|Auxiliar Administrativo(a) de

Multideportivo

E
|| Auxiliar Administrativo(a) del

Multideportivo

Auxiliar Operativo(a)
Multideportivo

Auxiliar Operativo(a)
Multideportivo

Auxiliar Operativo(a)
Multideportivo

Instructor(a)

Intendente Multideportivo

Intendente Multideportivo

[

{

Velador(a) Multideportivoj
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JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE DEPORTE

Objetivo:
Fomentar la practica de disciplinas deportivas y actividades fisicas como medio

para conservar la salud y el desarrollo integral de nifias, ninos y jovenes, ademdas de
promover actividades de esparcimiento que favorezcan la convivencia familiar y

comunitaria.

Funciones: O .
/ﬂﬁ%

I.  Promover la practica del deporte y la recreacion en todo el municipio.
Il. Velar por el uso adecuado y éptimo de las instalaciones deportivas publicas
municipales.

lll. Elaborar e implementar proyectos para la realizacién de competencias

deportivas de alto nivel en fechas conmemorativas en el municipio.

IV. Coordinary promover torneos en diversas disciplinas deportivas, con el fin de /
desarrollar habilidades en los participantes. Lﬁ

V. Impulsar proyectos de activacién fisica masiva en las comunidades, con el
apoyo de activadores fisicos en centros educativos y comunidades.

VI. Reconocer y premiar a las y los deportistas que se destaquen por sus logros

y confribuciones al deporte.

VII.

Asegurar el cumplimiento de las normas de seguridad establecidas por la

Ley de Cultura Fisica, Deporte y Recreacion para el Estado de Hidalgo, asi

como su reglamento, para las personas que prestan servicios de guia o
instruccion en deportes de alto riesgo.

~ Vlll.Colaborar en la elaboraciéon y ejecucién del manual de organizaciéon y }

procedimientos de la dependencia municipal.
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IX. Formular, hacer seguimiento y evaluar el Programa Operativo Anual del

Departamento de Deporte, en concordancia con el Presupuesto de Egresos

autorizado.

X. Realizar otras funciones inherentes a su puesto o las que le asigne su superior

jerarquico. AUXILIAR DE DEPORTE

Objetivo:

Promover el deporte en el municipio y las comunidades, fomentando la

participacion y el desarrollo de actividades deportivas.

Funciones:

.

VI.

VL.

Colaborar en la planificaciéon y organizaciéon de las ligas deportivas
del municipio.

Realizar visitas periddicas a todas las comunidades del municipio para
identificar sus necesidades deportivas.

Elaborar un informe detallado cada cuatrimestre sobre los avances y
necesidades deportivas de las comunidades.

Promover y difundir todas las actividades deportivas que se realicen
en el municipio.

Gestionar recursos econdémicos y en especie, en conjunto con el fitular
del &rea, para beneficiar al deporte en el municipio.

Apoyar en todas las actividades de organizacion, planificacién y
desarrollo que el drea de deporte requiera.

Fomentar la participacién en actividades deportivas entre ninos y
jovenes del municipio.

Brindar apoyo en las tareas deportivas cuando se requiera.

Promover la activacion fisica en las comunidades y escuelas.

Realizar ofras funciones que le sean asignadas por su superior
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su bienestar general de salud.
&/ Funciones:

\ |. Regulareluso de la alberca, gimnasio y otras instalaciones del Multideportivo
de manera equitativa, sin prejuicios ni favoritismos, para garantizar el mejor
servicio posible.

Il. Coordinar, organizar y optimizar todos los recursos disponibles, incluyendo
heramientas, bienes y personal, para el adecuado funcionamiento de las
instalaciones bajo su responsabilidad.

lll. Establecer los planes y programas operativos para las actividades y cursos

en la alberca, gimnasio y demds instalaciones del Multideportivo.
IV. Supervisar el desempeno del personal e instructores a su cargo, asegurando

la calidad en los servicios proporcionados.

V. Gestionar los recursos materiales y econdmicos necesarios para el buen

funcionamiento y mantenimiento de la alberca, gimnasio y oftras

instalaciones, buscando su éptimo aprovechamiento.
VI. Colaborar en la elaboracién e implementacion del manual de organizacion
y procedimientos de la dependencia municipal.

VII.

Apoyar en la formulacién, seguimiento y evaluacion del Programa Operativo

Anual de la dependencia, en alineacién con el presupuesto aprobado.
Viil.Velar por el estado de conservacion de los inmuebles, muebles, archivos,

moblliareyeguipo de oficina bajo su responsabilidad.




CIUDADANOS COMO TU [
& : o VILLA DE
e S TEZONTEPE i
§IAAT, ANE PugsL®
S_ o T L5 < = PBSACBEaRﬁ‘!
AYUNTAMIENTO
ViLLAa DE TEZONTEPEC
2024 - 2027
IX. Redlizar ofras funciones inherentes a su puesto o las que le asigne su superior
jerdrquico.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DEL MULTIDEPORTIVO
Obijetivo:

Cumplir con las actividades administrativas y secretariales necesarias para el

adecuado funcionamiento del Multideportivo.
Funciones:

I. Brindar atencién a los ciudadanos que soliciten informacién sobre Io
servicios disponibles en el Multideportivo.

Il. Proporcionar los requisitos necesarios para que los usuarios puedan inscribirse \
en las actividades del Multideportivo.

lll. Elaborar diversos oficios y documentos relacionados con los servicios del
drea.

IV. Recibir, furnar y archivar la documentaciéon que ingrese al Multideportivo.

V. Apoyar en la organizacién y archivo de carpetas y/o expedientes del drea.

VI. Elaborar el rol de actividades del personal y las clases impartidas en las ~
instalaciones.

VIl. Redlizar el proceso de inscripcidén de los usuarios y gestionar el cobro

correspondiente por los servicios.

Vil.Controlar el ingreso de personas al Multideportivo, asegurando que se
cumplan los protocolos establecidos.

IX. Supervisar la ejecucién de las actividades y clases deportivas programadas,
garantizando su desarrollo adecuado.

X. Supervisar y realizar el mantenimiento de las albercas en caso de no contar
con personal capacitado o disponible para estas funciones.

Xl. Realizar otras funciones que le asigne su superior jerdrquico, relacionadas

sponsabilidades. 'R”_\
\ Z Uz
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AUXILIAR OPERATIVO(A) DEL MULTIDEPORTIVO Objetivo:

Cumplir con las actividades operativas relacionadas con el funcionamiento del

Multideportivo.

Funciones:

|. Coordinar las diversas actividades y acciones operativas dentro del
Multideportivo para garantizar su adecuado funcionamiento.

Il. Mantener el inventario de equipos y herramientas necesarios, informando al
administrador sobre el stock disponible y las necesidades de reposicion.

ll. Apoyar en la supervision y control de las labores de mantenimiento, limpieza
y vigilancia del Multideportivo.

IV. Supervisar y redlizar el mantenimiento de las instalaciones cuando no haya

personal capacitado o disponible para llevar a cabo estas tareas.

V. Ejecutar ofras funciones asignadas por su superior jerarquico relacionadas

con su drea de responsabilidad. INSTRUCTOR(A) Objetivo:

Ensefar las habilidades y técnicas necesarias para optimizar el rendimiento de los

deportistas.
Funciones:

l.  Ensefar y transmitir las habilidades y técnicas fisicas esenciales para mejorar

el rendimiento de los deportistas.

Il. Disefiar programas de entrenamiento personalizados para cada deportista, /

enfocados en alcanzar su mdximo potencial en el momento adecuado.

lll. Informar a los deportistas sobre las normas y reglamentos del organismo que

iplina deportiva.
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IV. Brindar atencién al piblico en general, proporcionando la informacion
relevante sobre las actividades fisicas disponibles.

V. Participar activamente en competencias deportivas, representando a los
deportistas y al drea correspondiente.

VI. Redlizar otras funciones relacionadas que le sean asignadas por su superior

jerarquico.

INTENDENTE Objetivo:

Mantener las instalaciones del multideportivo en condiciones dptimas de limpieza

y orden para garantizar un ambiente adecuado para los usuarios y el personal.
Funciones:

5
I. Realizar la limpieza y mantenimiento de las oficinas, sanitarios, y muebles en \w%

todas las dreas del multideportivo. N
Il. Asegurar la limpieza y orden de las dreas comunes como vestuarios, pasillos \
y entradas. \

ll. Desinfectar y mantener en buen estado las superficies de alto contacto,

como puertas, barandales y equipos de uso comun.

—_

)t

IV. Mantener las dreas de descanso y los espacios destinados a los deportistas
libres de desorden y en condiciones higiénicas.

V. Ayudar en la organizacién del material deportivo, asegurando que esté

limpio y guardado adecuadamente.

VI. Colaborar con otras dreas del multideportivo para coordinar la limpieza y

organizacién de las instalaciones antes y después de cada evento.

VIl. Supervisar que se cumplan las normas bdsicas de higiene y seguridad en

todas las instalaciones. ;
VIIIL Realizar ofras funciones que le sean i das por su jefe(a)

bjetive:

inmediato(a). VELADOR(A) O
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Velar por la seguridad del inmueble y los bienes del deportivo y multideportivo
durante la noche, garantizando su resguardo adecuado y supervisando el acceso

y permanencia en las instalaciones fuera del horario regular.

Funciones:

4

. Vigilar las instalaciones durante el turno nocturno, detectando cualguier

iregularidad o actividad sospechosa, y reportarlas inmediatamente asu je
| inmediato.

Il. Verificar que no quede nadie dentro del multideportivo o deportivo una vez
gue haya concluido el horario de acceso permitido.

lll. Impedir el acceso no autorizado de personas desconocidas a las
instalaciones fuera del horario establecido.

IV. Redlizar recorridos de vigilancia por todas las dreas del multideportivo y el
deportivo, asegurando que se cumpla con las normas de seguridad vy
vigilancia.

V. Mantenerse alerta ante cualquier situacidon de emergencia, tomando las
medidas adecuadas y notificando a las autoridades pertinentes si es -
necesario.

VI. Registrar y reportar cualquier incidente ocurrido durante el furno,
asegurando una correcta bitdcora de vigilancia.

VIl. Apoyar en la apertura y cierre de las instalaciones cuando sea necesario, en

coordinacion con el personal autorizado.
\ VII.Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas por su jefe(a)

inmediato(a).
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Director(a) de Bienestar Social

Encargado(a) de Atencidén a la
Juventud

ENCARGADO(A) DE ATENCION A LA JUVENTUD Objetivo:

Promover el desarrollo integral y saludable de la juventud, brindéndoles atencion,
orientacién y espacios para su participaciéon activa, con el fin de prevenir

adicciones y conductas antisociales, y fortalecer su bienestar general.
Funciones:

l. Proponer acciones y programas a la persona titular de la presidencia del

Ayuntamiento, a través de la titular de Bienestar Social, para fomentar la
inclusién y participaciéon de la juventud en diversos aspectos del desarrollo
municipal.

Il. Difundir y promover actividades de instituciones del Estado y la federacion
relacionadas con la juventud, y, en su caso, coordinar su implementacion en
el municipio.

lll. Atendery escuchar a los jbvenes que se acerquen a las oficinas, ya sea para

realizar gestiones o presentar proyectos que deseen llevar a cabo.
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IV. Gestionar ante las instancias correspondientes los recursos y permisos

necesarios para la ejecucién de programas y proyectos orientados a la

juventud.
\ V. Organizar talleres, conferencias y eventos sobre prevencion de
\ enfermedades, adicciones, accidentes, sexualidad, deportes, educacion y

recreacion, dirigidos a la comunidad juvenil.

VI. Impulsar y promover iniciativas empresariales y de empleo para los jévenes,\?:)\@\

facilifando su acceso a oportunidades laborales y proyectos de
emprendimiento.

VIl. Colaborar en la creacién y desarrollo de espacios de integraciéon juvenil,
fomentando la participacion activa de los jovenes en el admbito social,
cultural y educativo.

VIll.Coordinar actividades recreativas y culturales que favorezcan el sano
esparcimiento, fortaleciendo la cohesién social dentro de la juventud del
municipio.

IX. Cumplir con las demds funciones inherentes a su puesto o las que le asigne

suU superior jerarquico.
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Director{a) del Sistema DIF Municipal

il R hll delCe [ I ; | T —
Encargada(a) del | apansase ey | Encargado(a) de Responsablede la | |
Programa Alimentario| e Avencon iferdl_| Atencion alos Unidad Basica de | | Responsablede la |
—— Adultos Mayores Rehabilitacién | . Uoidadde |
— L v J \Prateccidn de Nifios,
i o =0 i BE — ] S T Nifiasy |
—{ Psicélogo(a) de DIF | h;;k’arﬁ\drrﬂnistratho{a)i— | Choferde Programa l —’__Auxﬂiar deCal ‘ -'Terapeuta Fisico{a) | Adolescentes |
. grama Ali io | Alir i |
I i i ‘
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Unidad de Primer
‘ Contacto

il

DIRECTOR(A) DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL Objetivo:

Desarrollar politicas, estrategias y lineamientos para la operacién del Sistema DIF
Municipal, coordinando al personal para garantizar la efectividad de los programas

y servicios destinados al bienestar social de la comunidad.

Funciones:

Gestionar y operar los programas de asistencia social recomendados por el

Organismo, asegurando su implementacion vy respalddndolos con

documentacién que refleje los beneficios para los beneficiarios.
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Il. Implementar programas municipales de asistencia social, disenados pc;(fo

atender las necesidades de la poblacién en situacién vulnerable.

lll. Asegurar la continuidad de los programas, proyectos y acciones en queri\G
de asistencia social, garantizando su efectividad y permanencia.

IV. Promover y ofrecer servicios de asistencia social mediante programas
correspondientes, en colaboracién con el Sistema DIF Hidalgo y conforme a
los convenios y reglas operativas aplicables.

V. Mantenery conservar la infraestructura existente destinada a los programas

de asistencia social, asegurando la continuidad de la cfencié%
poblacién beneficiaria. 2

VI. Brindar servicios y apoyo d la poblacién en situacion de vulnerabilidad que
se encuentra bagjo los lineamientos de la ley estatal de asistencia social,
residentes del municipio.

VIl. Gestionar la apertura y operaciéon de albergues y refugios permanentes, en
caso de ser necesario, para la atencién temporal de personas en situacion
de riesgo, conforme a la ley estatal.

Vlll.Facilitar la implementacién de programas y proyectos de asistencia social
promovidos por el Sistema DIF del Estado de Hidalgo, coordinando recursos
y esfuerzos.

IX. Firmar convenios de colaboraciéon con las tres instancias de gobierno

(federal, estatal y municipal) y organizaciones no gubernamentales para la
implementacién de proyectos que potencien el desarrollo regional.

X. Parficipar en las acciones de asistencia social que se readlicen en el
municipio, tanto por instituciones publicas como privadas, con el objetivo de
optimizar su impacto y alcance.

XI. Conocery, en su caso, aprobar las acciones de asistencia social realizadas

por instituciones privadas o sociales, independientemente de su ubicacion

legal o fiscal.
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XIl. Colaborar en la actualizacién del Sistema Estatal de Informacién de
Asistencia Social, asegurando la integracién de informacion relevante y
precisa.

Xlll.Informar periédicamente al Sistema DIF del Estado de Hidalgo sobre los
avances y resultados de los programas y proyectos que se lleven a cabo en
el municipio.

XIV. Custodiar la informacién documental relacionada con la op!icclcién(

de programas y proyectos para los beneficiarios, asegurando su proteccion ;
conforme a la normativa vigente. X

XV.Resguardar y custodiar los bienes asignados por el Sistema DIF del Estado de
Hidalgo, informando regularmente sobre su estado y conservacion.

XVI. Coordinar acciones con la Procuraduria de Proteccién de Ninas,
Nifios, Adolescentes y la Familia del Estado de Hidalgo para brindar asesoria
juridica y velar por los derechos e intereses de la poblacién en situacion de \
vulnerabilidad, priorizando el interés superior de nifos y adolescentes. 3

XVII. Atender y dar seguimiento a los casos de malfrato que se presenten, F‘éﬁ

asegurando el bienestar de los afectados y tomando las acciones

pertinentes.

XVIII. Auxiliar a la Procuraduria en las gestiones juridicas y familiares, \ | 5
confribuyendo en los procedimientos relacionados con la proteccién de

T
|
menores y otros casos legales. \5

XIX. Gestionar los servicios funerarios y la asistencia administrativa para el

traslado de restos de hidalguenses fallecidos en el extranjero, facilitando su \
repatriacién para la inhumacién en su lugar de origen.

XX. Proponer la firma de convenios de colaboracién con instituciones federal

estatales, privadas y ONG, para implementar programas de apoyo e

beneficio de la poblacién vulnerable.
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XXI. Ejecutar programas alimentarios y de orientacién nutricional en

colaboracién con el Sistema DIF Hidalgo vy los Comités de Participacion
Social, conforme a las reglas de operacion correspondientes.
XXII. Ofrecer pldaticas y programas de orientaciéon orientados a la

protecciéon y desarrollo integral de la familia, con un enfoque preventivo y

%
de fortalecimiento familiar.
XXIII. Operar el Programa de Prevencidn y Atencidn a Menores y
Adolescentes en Riesgo, en coordinacion con el Sistema DIF Hidalgo, para
brindar atencién a jévenes en situacion vulnerable. \

XXIV. Difundir e informar a la poblacién municipal sobre las actividades y

acciones que realiza el Sistema DIF Municipal, manteniendo la transparencia

e

y la participacién ciudadana. \ '

XXV. Prevenir y atender situaciones que afecten la integracién familiar en \

.\
\: |

el municipio, mediante programas de apoyo y orientacion.

XXVI. Realizar cualguier otra funcién inherente al puesto o aguellas que le
asigne su superior jerdérquico. PSICOLOGO(A) DE DIF Objetivo:
Brindar atencion psicolégica a personas en situacion de vulnerabilidad que

acudan al Sistema DIF o a la Instancia de la Mujer, ofreciendo apoyo profesional

para mejorar su bienestar emocional y mental.

Funciones:

|. Redlizar evaluaciones y diagndsticos psicoldégicos para identificar
problemdticas emocionales, conductuales o de salud mental en los
pacientes.

ll. Proporcionar tratamiento psicolégico a individuos, grupos y familias,

abordando trastornos emocionales, conductuales y situaciones de crisis.

lll. Canalizar a pacientes a instituciones especializadas de segundo nivel en

casos que requieran atencion psicoldgica o psiquidtrica especializada.
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IV. Brindar apoyo psicoldégico a las dreas del Sistema DIF, Instancia de la Mujer y
Unidad de Nifas, Nifios, Adolescentes y la Familia, asegurando atencion
oportuna a quienes lo necesiten.

V. Disefiar e implementar programas preventivos y de intervencion psicologica,
orientados a fortalecer la salud mental de la comunidad.

VI. Realizar talleres y pldticas psicoeducativas sobre temas como violencia,
autoestima, manejo de emociones y prevencion de adicciones, dirigidos a

distintos grupos de la poblacién.

VIl. Elaborar informes y expedientes clinicos conforme a los profocolos

establecidos, garantizando el resguardo y confidencialidad de la

informacion.

5\
v

Vlll.Colaborar en la deteccién y seguimiento de casos de violencia familiar,
abuso infantil o cualquier otro tipo de vulnerabilidad social, brindando
asesoramiento y apoyo terapéutico.

IX. Participar en campanias y jornadas de salud mental y bienestar emocional,
promoviendo la accesibilidad de los servicios psicoldgicos en la comunidad.

X. Realizar cualquier otra funcién inherente al puesto o aguellas que le asigne

su superior jerarquico. CHOFER DE DIF MUNICIPAL Objetivo:
Garantizar el traslado seguro y eficiente de personas, insumos y materiales del :
Sistema DIF Municipal, asegurando el buen estado y mantenimiento de los
vehiculos asignados.
Funciones:
l. Redlizar la inspeccién diaria de la unidad vehicular, verificando niveles de

agua, aceite, aire y combustible, asi como reportar cualquier necesidad de
mantenimiento preventivo o correctivo. \

Il. Mantener en dptimas condiciones de limpieza y funcionamiento la unidad a

rando su operatividad y seguridad. ;1
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lll. Conducir de manera responsable y segura el vehiculo asignado, respetando
los reglamentos de transito y priorizando el bienestar de los pasajeros.

IV. Transportar insumos, materiales, despensas y demds bienes necesarios para
el funcionamiento del DIF, asegurando su correcta entrega en los destinos
correspondientes.

V. Cumplir con los ftraslados y necesidades operativas progromc(dos

diariamente, optimizando tiempos y rutas.

\
VI. Colaborar en la logistica y distribucién de apoyos sociales en coordinacion
\

con las distintas dreas del DIF. \

VII. Asistir en actividades operativas adicionales, apoyando en la carga y
descarga de materiales cuando sea necesario.

VIIL. Ejecutar cualquier otra funcién inherente al puesto, o aquellas queﬂx

asigne su superior jerarquico. ENFERMERO(A) CENTRO DE SALUD

Objetivo:
Brindar apoyo al médico en la atencidén de la poblacién que acude a consulta,

asegurando un servicio de calidad y asistencia eficiente.
Funciones:

|.  Elaborar oficios y documentos relacionados con los servicios del drea.

—

Il. Recibir alos pacientes y realizar la toma de signos vitales.

lll. Asistir al médico en la atencion y procedimientos requeridos.

IV. Cumplir con la calendarizacién de actividades programadas en la Casa de
Dia.

V. Coordinar la organizacion de eventos gerontolégicos en conjunto con el DIF
municipal.

VI. Realizar actividades fisico-deportivas con los pacientes.
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VIl. Eecutar las demds funciones que le asigne su superior jerarquico. AUXILIAR \
ADMINISTRATIVO(A) DIF

Objetivo:

Realizar actividades administrativas y secretariales para el correcto funcionamiento
del drea.
Funciones:

l. Atender a la ciudadania que presente solicitudes o peticiones.

Il. Elaborar oficios y documentos relacionados con los servicios del drea.

. Recibir y registrar la correspondencia dirigida a la Direccion.

V. Atender y gestionar las llamadas telefénicas del area.

V. Apoyar en la integracién de carpetas y el control del archivo.

VL. Ejecutar las demds funciones asignadas por la directora. \_

TRABAJADOR(A) SOCIAL DIF Objetivo:

Brindar atencién oportuna y eficaz a la poblacién vulnerable con necesid

apremiantes que soliciten apoyo del DIF Municipal.

I.  Atender a la ciudadania que requiera asistencia.

Il. Aplicar estudios socioecondémicos para evaluar las necesidades de los
solicitantes.

Ill. Realizar visitas domiciliarias y brindar apoyo segin el caso.

IV. Determinar el tipo de asistencia o apoyo que requiere cada persona.

V. Gestionar ayudas funcionales a tfravés del Centro de Rehabilitacién Integral

Hidalgo. ot

—
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VI. Coordinar la gestion de proyectos productivos para personas con
discapacidad.
' VII. Archivar y organizar la documentacién del drea.

VIIL Ejecutar las demds funciones asignadas por el supetrior jerdrquico.

ENCARGADO(A) DE PAMAR

Obijetivo:

‘ Sensibilizar, motivar y concientizar a nifas, nifios, adolescentes y familias para
fomentar su participaciéon en el fortalecimiento de sus capacidades, habilidades, \

aptitudes y destrezas, promoviendo su desarrollo integral. \
Funciones:

l.  Impartir talleres enfocados en problemdaticas especificas de este sector de
la poblacién.
' Il. Brindar capacitaciones a la comunidad sobre situaciones de riesgo y
violencia.
lll. Difundir los objetivos y acciones del programa a través de distintos medios
de comunicacion.
IV. Coordinar la difusién de informacion relevante entre las dependencias de la
administraciéon publica municipal.
V. Elaborar reportes para el Sistema Municipal DIF y el Sistema DIF del Estado de
Hidalgo.
VI. Gestionar y coordinar talleres extramuros para instituciones educativas de
nivel bd&sico a medio superior que lo soliciten.
VIl. Administrar y dar seguimiento a las becas municipales del programa,
aprobadas anualmente por el Ayuntamiento.

Vlll.Realizar visitas domiciliarias para recopilar informacion, dar seguimiento a los

es y cumplir con los objetivos del programa.
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IX. Proporcionar reportes sobre la situacion de los alumnos remitidos al Centro

del Programa cuando sean requeridos por la autoridad educativa.

X. Cumplir con las demds funciones asignadas por el superior jerdrquico.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE PRIMER CONTACTO Objetivo:

Detectar y dar seguimiento a posibles casos de vulneracién de derechos de ninas, .

nifios y adolescentes en coordinacién con las instituciones correspondientes.
Funciones:

I. Elaborar el programa municipal en materia de proteccion de derechos de /

nifias, ninos y adolescentes.

Il. Difundir los derechos de nifias, nifios y adolescentes dentro del municipio. L
lll. Fomentar la libre expresion de ideas entre nifias, ninos y adolescentes. |
IV. Actuar como enlace entre la administracidon publica municipal y la
poblacién infantil y juvenil.
V. Recibir quejas y denuncias por violaciones a los derechos de nifias, nifos y
adolescentes, canalizdndolas de inmediato a la Procuraduria de Proteccion.
VI. Auxiliar a la Procuraduria de Proteccién en la aplicacion de medidas
urgentes de proteccién y coordinar las acciones correspondientes dentro de
sus afribuciones.
VIl. Gestionar la celebracién de convenios para la atencién y proteccion de la
infancia y adolescencia. /
Vlil.Aplicary difundir los protocolos relacionados con nifias, ninos y odolescen\es‘,\i_)

aprobados por instancias federales y estatales. \

N\
N\

IX. Coordinarse con autforidades de distinfos niveles de gobierno para
implementar y ejecutar acciones y politicas publicas.
X. Colaborar enlaintegracién del sistema de inforchiénﬁocionol sobre nifas, ;Z _-

tes.
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Xl. Impulsar la participaciéon de organizaciones de la sociedad civil en la

promocién y defensa de los derechos infantiles y juveniles.

Xll. Cumplir con las demds funciones establecidas en las leyes aplicables.

UNIDAD BASICA DE REHABILle\CIéN (UBR)

Director(a) del Sistema DIF Municipal %
|

Responsable de la Unidad Basica
de Rehabilitacion

|

e i

\ 1 Terapeuta Fisico(a)

Terapeuta Fisico(a) /

Terapeuta Ocupacional ;
Terapeuta de Lenguaje
i Auxiliar
Administrativo(a) de

|

UBR

Psicologo(a) de UBR

Enfermero(a) de UBR
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RESPONSABLE DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION Objetivo:

Diagnosticar y tratar a los pacientes que requieran el servicio, buscando su
reincorporacién a la vida diaria o laboral, reduciendo en la medida de lo posible

las secuelas.
Funciones:

I.  Brindar los servicios de rehabilitacion de manera equitativa, aplicando las
cuotas de recuperacion cormrespondientes dentro de las instalaciones del
Sistema Municipal DIF y en los horarios establecidos.

Il. Garantizar que los usuarios reciban atencién de calidad, con hospitalidad,
amabilidad y sin ningun tipo de discriminacion.

lll. ldentificar y diagnosticar a la poblacion del municipio que requiera atencion

especializada.

IV. Apoyar en la rehabilitacién e integracién de personas con discapaci jad.

V. Supervisar el adecuado funcionamiento del filiro sanitario y aplicar
medidas necesarias para garantizar la higiene y seguridad del personal y tes
usuarios.

VI. Coordinar y fomentar la capacitacién dellpersonol a su cargo.

VIl. Asegurar la confidencialidad de los datos personales de los usuarios y
garantizar la firma del consentimiento informado en cada caso.

Vill.Verificar el cumplimiento de las normativas en materia de salud, incluyendo
la administraciéon de los servicios y el correcto manejo y desecho de residuos
peligrosos, bioldgicos e infectocontagiosos.

IX. Cumplir con las demas funciones inherentes a su puesto o agquellas asignadas

por sus superiores jerarquicos.

TERAPEUTA FISICO(A) Objetivo: & ;
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Brindar terapia rehabilitadora a los pacientes conforme a las indicaciones prescritas
por el médico, promoviendo su recuperacion y bienestar.
Funciones: T
=
l. Participar y colaborar en los programas de capacitacion y adiestramiento
del personal técnico.
Il. Administrar y aplicar correctamente el tratamiento de rehabilitacién fisica

indicado pbr el médico.

lll. Notificar al médico cualquier cambio adverso en la condicidn del paciente
durante el fratamiento.

IV. Capacitar a los familiares en la aplicacién del fratamiento para su
seguimiento en el hogar.

V. Elaborar un reporte mensual de actividades y entregarlo al responsable de

la unidad \o
VI. Cumplir con las demas funciones inherentes a su puesto o aquellas asignad 5\ 2

por su superior jerdarquico. TERAPEUTA OCUPACIONAL

Objetivo:
Realizan evaluaciones para comprender las habilidades y limitaciones de los

pacientes en actividades de la vida diaria, como el autocuidado, el trabajo vy las

actividades recreativas.

Funciones:

I. Evaluary valorar de manera integral las capacidades y limitaciones de cada
persona.
Il. Disefar programas de fratamiento individualizados, alineados con las

necesidades, capacidades e intereses del paciente. 2/

trenar y reeducar en actividades bdsicas e instrumentales de la vida diaria,

higiene, alimentacién, manejo del fransporte publico y uso del dinero.

e
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IV. Implementar técnicas de estimulacion e integracion sensorial.
V. Asesorar en el uso adecuado del tiempo libre y actividades recreativas. \

V1. Brindar orientacién laboral para mejorar la empleabilidad e insercion en el I

dmbito laboral.

v

l. Cumplir con las demds funciones inherentes a su puesto o aguellas asignadas

por su superior jerdrquico. TERAPEUTA DE LENGUAJE

Objetivo:
Detectar, estructurar, corregir e intervenir en las alteraciones del lenguagje de las

personas que se atienden en la Unidad Basica de Rehabilitacion.
Funciones:

I.  Evaluar el desarrollo del lenguaije en los nifos.

Il. Elaborar un plan de tfrabajo mensual para cada paciente con dificultades
en la comunicacién, abarcando la transmisién, recepcién e integracion del
lenguagje.

lll. Informar y orientar a los padres o tutores sobre las dificultades del lengudije
gue presenta su hijo.

IV. Proporcionar atencién a los nifios que han sido identificados con
alteraciones del lenguagje.

V. Redlizar valoraciones periédicas para determinar los avances del nifo en el

proceso de rehabilitacion. e

VI. Crear y desarrollar material diddctico adecuado para llevar a cabo el
fratamiento.

VII. Elaborar un informe mensual de las actividades realizadas y entregario al
responsable de la unidad. \

Vlill.Desempenar otras funciones relacionadas ¢ vesto que se le asignen »
g I

por su superior jerarquico.
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VILLA DE TEZONTEPE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DE UBR

Cbjetivo:
Realizar las actividades administrativas y secretariales relacionadas con el

funcionamiento del drea.

Funciones

|.  Atender a la ciudadania en general que tenga solicitudes o peticiones.
Il. Elaborar oficios y ofros documentos relacionados con los servicios

proporcionados por el drea.

lll. Recibir y registrar la correspondencia dirigida a la Unidad Bdsica de
Rehabilitacién (UBR).

IV. Gestionar las llamadas telefénicas entrantes del drea.

V. Brindar apoyo en la integracién de carpetas y en el control de archivos.

VI. Desempefiar ofras funciones que le sean asignadas por su superior
jerérquico. PSICOLOGO(A) DE UBR -

Objetivo:
Coordinar con el médico encargado de la UBR la programacion y provisidon del

apoyo psicoldégico necesario para pacientes y sus familiares.
Funciones:

|. Redlizar el diagndstico y la valoracion clinica psicoldgica de los pacientes.
Il. Brindar fratamiento para trastornos psicolégicos y conductuales de manera

individual, grupal o familiar.

— Ill. Programar el apoyo psicolégico necesario para los pacientes y sus familiares,

\ en colaboracién con el médico especialista en Rehabilitacidon y/o f g:

nicacién Humana.
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IV. Canalizar a los pacientes a instituciones de segundo nivel para casos
psicoldégicos o psiquidtricos especiales. A
V. Elaborar los informes mensuales y entregarlos al titular de la Unidad Bdasica de
Rehabilitacion.

VI. Realizar otras funciones inherentes a su puesto o que le asigne su superior

jerdrquico. ENFERMERO(A) DE UBR

Obijetivo:
Apoyar al médico en la atencién a la poblacién en general que asista a consulta.

Funciones:

l. Elaborar diversos oficios y otros documentos relacionados con los

servicios del dreaq.

II. Recibir a los pacientes y tomar sus signos vitales.

I1l. Brindar asistencia al médico durante las consultas.

V. Cumplir con la programacion de actividades realizadas en la casa de

dia
V. Organizar eventos gerontolégicos en colaboracién con el DIF rAunicipal.
Vi Realizar actividades fisico-deportivas.

VIl.  Ejecutar otras funciones que le asigne su superior jerdar
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_ UNIDAD DE PROT_EC_CI_C’)N DE NI[\'!OS, NINAS Y ADOLESCENTES (UPNNA)

Director(a) del Sistema DIF
Municipal

|

Responsable de la Unidad de
Proteccion de Ni&os, Nifas y
Adolescentes

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE PROTECCION DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

Objetivo:
Brindar asesoria juridica a personas con problemas de cardcter familiar,

—

—

procurando siempre el desarrollo sano de los nifios, nifias y adolescentes. Se busca

\
ofrecer proteccién, orientacién, y mediar en los problemas para su resoluciéon. De }d:
ser necesario, se les enviard al DIF para asistencia social o psicolégica, y si es \

preciso, iniciar el procedimiento judicial correspondiente.

Funciones:
Las mencionadas y no limitativas en el articulo 148 del Reglamento Orgdnico de la

Administracion PUblica Municipal de Villa de Tezontepec, Hidalgo:

|. Coordinary dar seguimiento a las medidas de proteccidn necesarias para la
restitucién de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, asegurando que
las instituciones competentes actien de manera oportuna y coordinada. f \/

Il. Actuar como conciliador y mediador en casos de conflictos familiares,

ardo los derechos de nifias, ninos y adolescentes hayan sido vulnerados
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o restringidos, conforme a las disposiciones legales, realizando acuerdos y
haciendo el seguimiento correspondiente en colaboracion con la
Subprocuraduria Regional de Nihas, Nifios y Adolescentes y, de ser

necesario, las autoridades de Seguridad PUblica. La conciliacion no se &

aplicard en casos de violencia.

lll. Denunciar ante el Ministerio PUblico cualquier hecho que se presuma como

delito en contra de nifas, nifos y adolescentes.

IV. Solicitar al Ministerio PUblico la imposicion de medidas urgentes de
proteccién cuando exista un riesgo inmediato para la vida, integridad o aé
libertad de nifias, nifios y adolescentes. /

V. Promover y fomentar el derecho a la recreacién para nifas, ninos y
adolescentes, incluyendo su integracién en las actividades de las

instituciones educativas del municipio.

VI. Colaborar en la creacién de los instrumentos complementarios del Sistema

Municipal DIF.
VIl.Desempefiar otras funciones inherentes a su puesto o las que le asigne su

superior jerdrquico.




CIUDADANOS COMO TU
. VILLA DE
EEALEE TR} 4 iul_m QORI e TEZON_I.EPEC
I
RERiL 2 8SABOR

Director(a) del Sistema DIF Municipal

= Docente

i Docente

T Docente

|
Responsable del Centro de
Atencidn Infantil

M

— Auxiliar de CAl :

] Docente K

\
\

I Docente

RESPONSABLE DEL CENTRO DE ATENCION INFANTIL

Objetivo:
Brindar un servicio de calidad y una educaciéon bdésica adaptada a las cualidades

y necesidades de cada alumno, fomentando valores y hdbitos conforme a los

programas educativos establecidos, mediante planes y estrategias que favorezcan : 5 ?’

el crecimiento del servicio, especialmente dirigido a madres frabajadoras y a

las en situaciones de vulnerabilidad.
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Funciones:

Las mencionadas y no limitativas en el articulo 138 del Reglamento Orgdnico de lg

Administracién PUblica Municipal de Villa de Tezontepec, Hidalgo:

. Verificar que los nifios y nifias que se inscriban cumplan con los requisitos N

objetivos del Programa, enfocado en ofrecer asistencia social a madres y
padres frabajadores/as, antes de su inscripcion. \\

. Apoyar y asegurar que se redlicen los estudios socioecondmicos y visitas |
domiciliarias a los posibles beneficiarios y a los padres de los alumnos inscritos,
para evaluar el ingreso familiar, tipo de vivienda, acceso a seguridad social
y grado de vulnerabilidad.

ll. Apoyary asegurar la emision y difusién oportuna de la convocatoria para la

preinscripciéon y/o inscripcion de los alumnos, conforme a las reglas de

operacién.

IV. Recibir y custodiar la documentacion necesaria para la inscripcion de
alumnos de acuerdo con las reglas de operacion.

V. Proporcionar a los padres de familia informcic;ic'm clara, completa y puntual

sobre los requisitos de ingreso y permanencia en el programa.

VI. Cumplir con los plazos establecidos para el registro y proporcionar la
informacién requerida por el Sistema DIF Hidalgo, la Secretaria de Educacion
PUblica y el Sistema Municipal DIF.

V. Elaborar y contribuir a los informes de gobierno sobre el progreso del ‘

programa operativo anual, asi como cualquier informe o reporte solicitad

por la persona titular del Sistema.
VIIl.Planificar y organizar las actividades de intervencién docente, asegurando &
el uso adecuado de los materiales didacticos.

IX. Proteger y conservar los bienes materiales asignados, los archivos

documentales (tanto impreso mo electrénicos), el material didactico,

suministros y sellos.
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X. Gestionar ante la Secretariac de Educacién Publica los documentos
necesarios para acreditar la conclusién del nivel educativo correspondiente.

X|. Abstenerse de proporcionar a los alumnos cualquier tipo de medicamento
sin el consentimiento de la persona que ejerza la representacion legal del ‘
menor. 7

XIl. Elaborar el Programa Escolar de Mejora Continua y cualquier ofro derivado i

de las obligaciones legales. ;__

Xlll.Canalizar a las instancias correspondientes a los nifios y nifas con

necesidades educativas especiales, ya sea en aprendizaje o en conducta.

XIV. Supervisar la alimentacion proporcionada a los nifios y nifias en el
centro.
XV.Desempefiar otras funciones relacionadas con su puesto o las que su superior

jerdrguico le asigne.

AUXILIAR DE CAI

Objetivo:
Realizar las actividades administrativas y secretariales necesarias para el adecuado

funcionamiento del area.

Funciones:

|. Recibir a los nifios y padres de familia con cortesia y amabilidad.

Il. Supervisar y garantizar el orden y limpieza durante la entrada y salida.
lIl. Mantener su lugar de trabajo limpio y ordenado.

IV. Desempefiar otras funciones asignadas por su superior jerdrquico.
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DOCENTE

Objetivo:

Guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje en el grupo asignado, teniendo en
cuenta las caracteristicas de los estudiantes y el programa educativo vigente,

para contribuir al desarrollo integral de los nifios y ninas del CAL.

Funciones:

VI.

VII.
VIIL

Elaborar el plan de trabajo desde el inicio del ciclo escolar.

Realizar planes de trabajo de manera semanal.

Impartir clases dentro del horario establecido.

Supervisar la entrada de los nifos a la escuela para asegurarse de que
lleguen en buenas condiciones.

Coordinar las actividades y festividades semanales.

Redlizar actividades de activacion fisica en el patio antes de iniciar las
clases.

Desarrollar actividades diarias relacionadas con el proyecto a trabaijar.
Colaborar en la distribucién del desayuno y la comida para los alumnos
todos los dias.

Brindar apoyo durante el recreo, realizando inspecciones para garantizar la
seguridad de los nifos.

Desempefiar ofras funciones relacionadas con su puesto o aquellas

asignhadas por su superior jerarquico.

VILLA DE
TEZONTEPEC
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'ATENCION A LOS ADULTOS MAYORES

Director(a) del Sistema DIF Municipal

Encargado(a) de Atencion a los Adultos
Mayores

|
|

ENCARGADO(A) DE ATENCION A LOS ADULTOS MAYORES

Objetivo:
Mejorar la calidad de vida de las personas adultas mayores del municipio.

Funciones:

De acuerdo con el articulo 156 del Reglamento Orgdnico de la Administracion

[

PUblica Municipal de Villa de Tezontepec, Hidalgo, la persona encargada debera:

l. Gestionar cursos y actividades que fomenten el bienestar y la educacion de

los adultos mayores.
Il. Disefiary proponer politicas pUblicas, programas y proyectos dirigidos a este
sector, en coordinacion con la persona titular del Sistema Municipal DIF.
lll. Proteger, asisti, orientar e informar a las personas adultas mayores,
asegurando el acceso a sus derechos cuando sea necesario.
«J V. Apoyar en la implementacién de programas estatales y federales dirigidos a

s mayores.
A

4 B @17 A
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V. Promover un envejecimiento digno, garantizando su autonomias

L

integracién, seguridad y participacion en la sociedad.

VI. Cumplir con la prestaciéon de servicios conforme a las normas establecidas

en la materia. \\
VII. Realizar visitas domiciliarias para evaluar la condicién gerontfolégica de los

beneficiarios.
| %

VlIll.Desempenfar cualguier otra funcidn inherente a su cargo o asignada por su

superior jerarquico.
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Director{a) del Sistema DIF Municipal =
Encargado(a) del Programa Alimentario

Cocinerofa)

Cocinero(a)

Cocinero(a)

Cocinero(a)

Cocinero(a)

Cocinero(a)

Cocinero(a)

Cocinero(a)

Cocinero(a)

Cocinero(a)

L\uxiliar Administrativo(a) Chofer de Programa
Programa Alimentario Alimentario
Cocinero(a) Cocinero(a)
Cocinero(a) Cocinero(a)
Cocinero(a) Cocinero(a)
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ENCARGADO(A) DEL PROGRAMA ALIMENTARIO

Objetivo:
Garantizar la correcta aplicacion y supervision de los programas alimentarios

del Sistema DIF Municipal, promoviendo una alimentacion nutritiva para la

poblacién en situaciéon de vulnerabilidad.

Funciones:

De acuerdo con lo establecido en el articulo 154 del Reglamento Orgdanico

de la Administracién PUblica Municipal de Villa de Tezontepec, Hidalgo, la

persona encargada deberd:

I. Asegurar que las dotaciones alimentarias sean entregadas
exclusivamente a los beneficiarios, verificando su correcta
identificacion.

Il. Supervisar que la distribucion de dotaciones alimentarias, desayunos
frios y calientes cumpla con las normas de higiene y seguridad.

lll. Inspeccionar la recoleccion de alimentos, garantizando su calidad,
fecha de caducidad, empaquetado adecuado, cantidad correctay
traslado seguro.

IV. Verificar que los espacios de almacenamiento cumplan con o
estadndares minimos de seguridad e higiene.

V. Planificar rutas de distribucién, manteniendo comunicacién constante
con beneficiarios, comités de participacion social y representantes
comunitarios, solicitando autorizacion previa del titular del Sistema &%

Muni?ipol DIF para ruta, fecha y horarios de entrega.
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VI. Asegurar un frato digno a los beneficiarios, basado en el respeto,
hospitalidad y amabilidad, sin ningun tipo de discriminacion.

Vil.Informar al titular del Sistema Municipal DIF sobre avances y resultados
del Programa Alimentario.

VIII Elaborar y proporcionar la informacion y documentacion

requerida por el Sistema Municipal DIF y las instancias estatales

correspondientes.

IX. Supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas

alimentarios dentro de la dependencia.
X. Presentar a la Tesoreriac  Municipal la bitdcora de
gastos correspondiente.
Xl. Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y a llas que le sean

asignadas por su superior jerarquico.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DE PROGRAMA ALIMENTARIO N

Obijetivo:
Brindar apoyo en las actividades administrativas y secretariales necesarias para e’r\

adecuado funcionamiento del darea. \
Funciones:

|.  Atendery orientar a la ciudadania en relacién con solicitudes o peticiones.

Il. Elaborar oficios y documentos requeridos para la prestacion de servicios del
dreq.

lll. Recibir, registrar y dar seguimiento a la correspondencia dirigida al drea.

\ IV. Gestionar y atender las llamadas telefénicas de la dependencia. % 4

V. Apoyaren rganizacion, integracién y control de archivos y expedientes.
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VI. Redlizar las demds actividades asignadas por su superior jerarquico que sean

inherentes al puesto.

CHOFER DE PROGRAMA ALIMENTARIO \
Objetivo:

Operar las unidades del Sistema DIF Municipal, garantizando su adecuado uso y
mantenimiento para el eficiente desempefio de las funciones del drea.

Funciones:

I. Verificar los niveles de agua, aceite y aire, asegurando el buen estado y ‘[

TS

limpieza del vehiculo asignado, asi como reportar cualquier necesidad de

mantenimiento preventivo o correctivo.

|

Il. Conducir el vehiculo asignado de manera responsable y segura.
ll. Transportar despensas, materiales y demds insumos, asegurando su correcta

distribucion.

IV. Atender las necesidades de traslado y apoyo logistico programadas
diariamente.
V. Colaborar en la elaboraciéon del Plan Operativo Anual del érea.

V1. Realizar cualquier ofra funcién asignada por su superior jerdrquico que sea
inherente a su puesto. COCINERO(A)

Objetivo:
Preparar los alimentos para el consumo en el Centro de Desayunador Comunitario,

asegurando calidad e higiene en su elaboracion.

( ; ?.{
Funciones: ‘\%{
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Il. Desinfectary preparar las verduras de acuerdo con las normas sanitarias.

lll. Almacenar, preparar y servir los alimentos siguiendo los estédndares de
higiene y manejo de alimentos.

IV. Lavar los utensilios de cocina utilizados en la preparacion y servicio de los
alimentos.

V. Registrar el ingreso de los beneficiarios del programa.

VI. Limpiar el drea de cocina diariamente antes de finalizar la jornada.

/ VIl. Realizar una limpieza profunda de la cocina al menos una vez por semana.
: VIIl.Cumplir con las demds funciones inherentes a su puesto o asignadas por su

superior jerdrquico.

WDIRE?C[éN DE REGLAMENTOS Y ES?E?TAC[&QS i

Director(a) de Reglamentos y
Espectaculos

i Notificador(a)

M Auxiliar de Cobro

- Auxiliar de Cobro

DIRECTOR(A) DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS

s  Objetivo:
=
QI\‘- Garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de reglamentos
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los permisos necesarios para operar dentro del marco legal, protegiendo la

seguridad, convivencia y armonia de la poblacion.

Funciones:
De acuerdo con el articulo 121 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo
y el articulo 159 del Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica Municipal
de Villa de Tezontepec, Hidalgo, el Director o Directora de Reglamentos y
Espectdculos deberd:
l. Supervisar que en los lugares donde se desarrollen espectdculos o
diversiones se respete la moral y las buenas costumbres.

Il. Realizar visitas de verificacidn a los establecimientos mercantiles, levantando

las actas circunstanciadas correspondientes.

lll. Regular los horarios de funcionamiento de los establecimientos mercantiles
para preservar el orden, la seguridad pUblica y la proteccion civil.

IV. Aplicar el procedimiento administrativo correspondiente para imponer
sanciones en caso de incumplimiento o violacién a las disposiciones legales.

V. Autorizar licencias y permisos de funcionamiento, asegurando el pago de las
contribuciones municipales respectivas.

VI. Regular el comercio establecido y gestionar la autorizacién de espectacul
publicos dentro del municipio.

VIl. Cumplir con las demds funciones establecidas en la normativa vigente y

aquellas que le sean asignadas por su superior jerarquico. NOTIFICADOR(A)

Objetivo:
Garantizar el cumplimiento de las leyes y reglamentos municipales aplicables a

establecimientos comerciales, comercio semifijo e informal, asi como espectaculos

publicos.

Funcionés:
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l.  Atender y orientar a la ciudadania que presente solicitudes o peticiones.

. Redactar oficios y documentos necesarios para el cumplimiento de las

funciones del darea.
lll. Recibir, registrar, turnar y archivar la correspondencia del drea.
IV. Apoyar en la organizacién de expedientes y documentacion. 3
V. Inspeccionar y vigilar el cumplimiento de la normativa en los —
establecimientos del municipio.
VI. Verificar el respeto a los horarios autorizados en los reglamentos municipales. :
VIl. Levantar actas de inspeccidén en caso de irregularidades en los
“ establecimientos. |
X Vill.Asesorar a propietarios y encargados sobre el cumplimiento de la normativa

vigente.
IX. Elaborary entregar reportes diarios de inspeccion. X. Participar en operativos

de verificacion.

XI. Entregar licencias y noftificaciones.
XIl. Apoyar en clausuras de establecimientos cuando sea necesario.
Xlll.  Cumplir con otras funciones inherentes a su puesto o asignadas por su
superior jerarquico. AUXILIAR DE COBRO P
l.
Objetivo:

Supervisar la operacién de tianguis, puestos fijos y semifijos, asi como gestionar e

cobro de derecho de piso para optimizar los recursos municipales.
Funciones:

l. Controlar y recaudar el derecho de piso, reportando los ingresos a la
Tesoreria Municipal.
Il. Mantener actualizado el padrén de comerciantes en via publica.

lll. Vigilar que las actividades comerciales respeten la moral publica y el orden.
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IV. Aplicar procedimientos administrativos para suspension o retiro de
en caso necesario.

V. Cumplir con las funciones asighadas por su superior jerdrquico

71
Director(a) de Servicios >
Publicos Municipales
| B
[ | I -
[ Encargadola) d Encargadofal de | | 5 i jefealdel
rgadojalde | | Encargadofa) de En 3 d esponsable de Departamenta
B et | | almirans bobteo Ve Frgdofelde Servicios Generales | Sl ySaridend
I | Alcantanilado Residuas Solidos e
L
i | Auxiliar de lauiliar de Drenaj I ector{ajde | |. Recolector{a)de Ausifior deSenvicios| | Ennrgado(a)de — Intencente "L"‘W‘*’*! |
‘J— el ) de| _Alumbrado Publico | [ preteia] | Reslduoss'gﬁdus |_Residuos Solidos Piblicos | |_AguaPotable | E—
[ Pague\n'eﬂcufar
—IChofefdeSefuI:ms\ husiior deDreraje ] || Recolectona)de H Recolector(a}de Aunl.aruesmuo;} ol AlmiardeJ I intendente | [~ Irtendente |
Péblicos | | Alantarliade | _Residuos SSlidos Residuos Sofidos Diblicos | Cultura del Agua
ouuradnria)de | Recolectorfa)de || Recolector(ajde Auiliar de Servicios | ‘Aunltﬂrdeﬁgua| | Intendente | [~ Imenderte
Maquinaria | ResiduosSoiidos || Residuos Solidos Pdblicos ‘ ‘ PnILHE

Oneradcrta)de | Awitacde . hwiliarde Auwsiliar deServicios ‘Awdiarde#gua —_Intendente [ _intendente |
Magquinania | imient i i Pdlblicos Potable
| v e
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DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES |
@ Objetivo:
Garantizar la prestacion eficiente y de calidad de los servicios pUblicos municipales,
" asegurando su mantenimiento y mejora continua en beneficio de la ciudadania. ;T
Funciones:
I.  Atender las solicitudes ciudadanas relacionadas con los servicios publicos
municipales.
Il. Supervisar el mantenimiento y conservacién de calles, plazas, jardines y "lu

VL.

VL.

espacios publicos.
Administrar, conservar y coordinar el mantenimiento de los fransportes

recolectores de residuos sélidos urbanos.

. Planear y coordinar el mantenimiento del alumbrado publico, asegurando

eficiencia energética y actualizando el censo de luminarias del municipio.
Gestionar el mantenimiento y funcionamiento de los panteones municipates.

Disefiar e implementar programas operativos anuales para la mejor %

organizaciéon de los servicios pUblicos.
Coordinar la instalacién de mobiliario y equipo necesario para eventos

oficiales organizados por el Ayuntamiento.

Vlll.Supervisar el correcto funcionamiento y mantenimiento del parque vehicular

IX.
X.

municipal, asi como la gestién del consumo de combustible.
Emitir el manifiesto de recoleccién y traslado de residuos sdlidos urbanos.
Cumplir con las demds funciones inherentes a su puesto o aquellas

asignadas por su superior jerarquico.
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ENCARGADO(A) DE PARQUE VEHICULAR

Objetivo:
Apoyar en las actividades administrativas del drea de Servicios PUblicos,

asegurando la correcta operacién y mantenimiento del parque vehicular.
Funciones:

|. Atender a la ciudadania y a los empleados municipales que presenten

solicitudes o peticiones relacionadas con el drea de Servicios PUblicos.

Il. Gestionar y confrolar el pargue vehicular del municipio, asegurando su

correcta administracion.
lll. Coordinar las acciones necesarias para el mantenimiento preventivo y
correctivo de las unidades del parque vehicular. .
IV. Gestionar los trédmites necesarios para asegurar que las unidades cuenten
con la documentacién vigente, como seguros, pagos de tenencia,
verificaciones vehiculares y ofros documentos requeridos para sy

circulacién.
V. Realizar el control y seguimiento del consumo de combustible de las
unidades, conforme a lo establecido por la ley, asegurando su suministro

adecuado.
VI. Organizar y dar seguimiento a los reportes y expedientes relacionados con &

el parque vehicular, rindiendo informes periddicos a su superior jerarquico
sobre la situacion.
VIl. Atender las llamadas telefénicas del drea y proporcionar la informacion
solicitada.
VIIl.Colaborar en la elaboracién y mejora de procedimientos que optimicen la

ficiencia de las operaciones en el drea de Servicios PUblicos.




CIUDADANOS COMO TU
. E VILLA DE
A TEZONTEPEC
0 @ {0 PusL®
E- 3 T E BSABOR#
AYUNTAMIENTDO
VILLA DE TEZONTEPEC
2024 - 2027
IX. Facilitar la informacién requerida por otras areas de la Presidencia Municipal
que esté relacionada con el departamento de Servicios Publicos. X. Cumplir
/ con otfras funciones que su superior jerdrquico le asigne. AUXILIAR
ADMINISTRATIVO(A) DE PARQUE VEHICULAR
Objetivo:

Apoyar en las tareas administrativas relacionadas con el confrol, gestién y

mantenimiento del parque vehicular, asegurando el adecuado registro de los

documentos y el seguimiento de los trédmites necesarios para el correcto

funcionamiento de las unidades.

Funciones:

VL.

VII.

Atender y brindar soporte administrativo a los empleados municipales y
ciudadanos en relacion con el parque vehicular.

Registrar y mantener actualizada la informacién de las unidades del parque
vehicular en los sistemas y documentos correspondientes.

Colaborar en la gestidon de los tramites administrativos relacionados con las

unidades, como el pago de tenencia, verificacién vehicular y seguros.

. Realizar el control de los reportes de mantenimiento preventivo y correctivo,

registrando las intervenciones realizadas a las unidades del parque vehicular.
Gestionar la distribuciéon y control del consumo de combustible de las
unidades, asegurando gue se sigan los procedimientos establecidos por la
ley.

Realizar y registrar el seguimiento de las solicitudes y reportes relacionados
con el pargue vehicular, proporcionando la informacién necesaria a su
superior jerdrquico.

Apoyar en la elaboracién de reportes y estadisticas sobre el estado vy

funcionamiento del pargue vehicular, para ser entregados a las autoridades
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Vill.Atender las llamadas telefénicas y correos electrénicos relacionados con el

Grea de parque vehicular, proporcionando informacién y realizando

gestiones cuando sea necesario.

IX. Ejecutar cualquier otra actividad administrativa que sea solicitada por su
superior jerdrquico relacionada con el parque vehiculor. CHOFER DE

SERVICIOS PUBLICOS

Obijetivo:
Conducir las unidades de Servicios PUblicos de manera eficiente rantizando su

buen funcionamiento para el cumplimiento de las actiyida

operativas de las dreas correspondientes.

Funciones:

l. Realizar la verificacién regular de los niveles de ag ceite y aire, asi como
mantener la unidad mévil en éptimas condiciones, asegurando su limpieza
y buen estado; reportar cualquier necesidad de mantenimiento preventivo
o correctivo cuando sea necesario.

Il. Conducir las unidades asighadas de manera responsable, cumpliendo con
las normas de seguridad vial y las directrices establecidas. \

lll. Transportar y distribuir despensas, materiales y ofros insumos de acuerdo con |
las necesidades del drea, asegurando la correcta entrega y manejo de los
mismos.

IV. Cumplir con las tareas diarias programadas por el drea, garantizando que
los requerimientos de frabajo se atiendan de manera oportuna.

V. Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual del drea, brindando \

apoyo logistico en la planificacién y ejecucion de actividades.
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VI. Realizar cualquier otra funcién relacionada con el puesto que sea asignada
por su superior jerdrquico, con el fin de apoyar al buen desempeno de las

actividades de Servicios PUblicos. OPERADOR(A) DE MAQUINARIA

Objetivo:
Operar la maquinaria pesada de manera eficiente y segura para llevar a cabo los

trabajos asignados segln las necesidades del area.

Funciones:

l. Verificar que la magquinaria asignada esté en buenas condiciones antes de

comenzar y al finalizar cada turno, revisando los niveles de agua, aceite,
combustible y la presion de llantas, asegurando que todo esté en orden para
suU operacion.

. Operar la maquinaria pesada asignada de acuerdo con los requerimientos
de las tareas que se le encarguen, siguiendo las instrucciones vy
procedimientos establecidos.

lll. Cumplir con las tareas diarias programadas, garantizando que las
actividades asignadas se realicen de manera eficiente y oportuna.

IV. Registrar las actividades realizadas durante la jornada laboral, manteniendo
un seguimiento detallado de las operaciones y el uso de la maquinaria.

V. Redlizar cualguier otra actividad relacionada con su puesto que le sea

asignada por su jefe inmediato, contribuyendo al buen desarrollo de las

labores operativas.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DE SERVICIOS PUBLICOS \

Obijetivo:
Brindar apoyo en las tareas administrativas y operativas del drea de Servicios

PUblicos, facilitando el desarrollo eficiente de las funciones y actividades del dreaq.

Funciones:

. Apoyar en la realizacién de diversas tareas y proyectos dentro del drea de
Servicios PUblicos.

Il. Redactar y elaborar oficios, circulares y otros documentos necesarios para
el funcionamiento del drea.

lll. Recibir, registrar y gestionar la documentacién entrante y salie
relacionada con las actividades del area.

IV. Organizar, clasificar y archivar adecuadamente los docu mentos recibidos y

enviados, manteniendo un control ordenado.

V. Atender llamadas telefénicas, tomar recados y redirigir las consultas a las
dreas correspondientes.

VI. Brindar atencién al publico en general, resolviendo dudasy proporcionando
informacién oportuna. {

VIl. Recabar las firmas necesarias para la validacién de documentos y trdmites
administrativos.

Vlll.Gestionar, manejar y custodiar la herramienta y equipo necesario para el
cumplimiento de las tareas diarias, asegurando su buen estado vy
disponibilidad.

IX. Redlizar cualquier otra funcién relacionada con el puesto o que sea

asignada por el superior jerdrquico para el comrecto desarrollo de las

actividades del drea. F
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ENCARGADO(A) DE ALMACEN

Objetivo:
Garantizar el resguardo, control y distribucién eficiente de los insumos y materiales

en general del Ayuntamiento.

Funciones:

I. Readlizar el inventario peridédico de los articulos almacenados en la boqeg
general, asegurando la precisién de los registros. \

Il. Entregar el material solicitado por las diferentes dreas del Ayuntamiento;

§ siempre que esté disponible en el almacén.

lll. Organizar, registrar y controlar de manera precisa las entradas y salidas de

productos del almacén.

IV. Informar a su superior jerdrquico sobre cualquier anomalia, inconsistencia o
problema relacionado con el inventario o las operaciones del almacén.
V. Desarrollar tareas administrativas relacionadas con el drea, incluyendo la

gestidon de correos electrénicos, atencion de llamadas y ofras actividades

% operativas.

VI. Mantener limpio y ordenado el almacén, garantizando un entorno de
trabajo adecuado.

VIl. Desempefiar otras funciones inherentes a su puesto o que le sean asignadas
por su superior jerarquico.
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ENCARGADO(A) DE ALUMBRADO PUBLICO

E

Objetivo:
Garantizar el mantenimiento y buen funcionamiento de la red de alumbrado

publico del municipio.
Funciones:

l.  Proveer al municipio con un servicio de alumbrado puUblico eficiente y de
calidad mediante el mantenimiento y rehabilitacién del sistema eléctrico y

las luminarias.

Il. Operar la unidad de alumbrado puUblico de manera responsable,
garantizando su correcto uso.

lll. Redlizar diagnédsticos regulares de las luminarias del alumbrado publico,
asegurando su éptimo funcionamiento.

IV. Elaborar informes detallados sobre las actividades realizadas y presentarlos

a su superior jerdarquico.

V. Desamoliar un programa anual de trabagjo para el mantenimiento y mejoras
del sistema de alumbrado publico.

VI. Supervisar la operacién del alumbrado publico, detectando y corrigiendo
las deficiencias o fallas en el sistema.

VIl. Cumplir con ofras funciones asignadas por su jefe inmediato que sean

f
inherentes a su puesto. AUXILIAR DE ALUMBRADO PUBLICO '\\ &_@\\

Objetivo:
Brindar apoyo en las actividades relacionadas con el alumbrado publico,
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Funciones:

l.  Asegurar un servicio de alumbrado publico de calidad para el municipio,

eléctrico.

mediante el mantenimiento y la rehabilitacién de las luminarias y el sistema \

Il. Manejar y mantener adecuadamente la herramienta y el equipo necesgrio

para las tareas diarias del drea de alumbrado publico.

lll. Realizar cualguier ofra funcién relacionada con su puesto, o asignada ponsu

superior jerdarquico.
ENCARGADO(A) DE DRENAJE Y ALCANTARILLADO

Objetivo:
Supervisar y brindar apoyo en las tareas de desazolve y mantenimiento del sistema

de drenagje y alcantarillado municipal. f

Funciones:

I. Supervisar y colaborar en las tareas de desazolve del sistema de drenagje

municipal y las fosas sépticas.

Il. Elaborar un reporte detallado de las actividades realizadas, informando de

cualquier anomalia o incidencia a su superior jerarquico.

lll. Apoyar en las tareas de limpieza del sistema de drenaje y alcantarillado.

IV. Redlizar cualquier otra funcién relacionada con su puesto o asignada por su

superior inmediato.

AUXILIAR DE DRENAJE Y ALCANTARILLADO Objetivo:

fl
Brindar apoyo en las tareas de desazolve del sistema de alcantarillado. %
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Funciones:

l.  Mantener el Vactor limpio y en condiciones éptimas de funcionamiento.

Il. Colaborar en las tareas de desazolve del sistema de drenaje municipal y de
las fosas sépfticas.

lll. Apoyar en las tareas de limpieza relacionadas con el alcantarillado vy
drengje.

IV. Desempefiar cualquier otra funcién relacionada con su puesto o que le sea

asighada por su superior jerarquico.

ENCARGADO(A) DE MANTENIMIENTO Y RESIDUOS SOLIDOS Objetivo:
Supervisar el mantenimiento y la recoleccion de residuos solidos, optimizando los
recursos disponibles.
o i
Funciones:
n
l. Realizar actividades de limpieza, poda y mantenimiento de las dreas
pUblicas.

l. Coordinar y supervisar el proceso de recoleccion de residuos sélidos en el
municipio.

ll. Brindar apoyo en las tareas de recoleccién de residuos solidos.

IV. Asignar tareas a los subordinados bajo su cargo.

V. Informar a los superiores sobre cualquier anomalia o situacion fuera de lo

comun.

V1. Asegurarse de que se revisen los niveles de las unidades de recoleccion.

VII. Cumplir con las demds funciones asignadas por s uperiores jerarquicos.
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RECOLECTOR(A) DE RESIDUOS SOLIDOS Objetivo:

Realizar la recoleccién de residuos sdlidos urbanos, su traslado y disposicion final,

de acuerdo con la ruta y unidad vehicular asighada.

Funciones:

l. Recolectar los residuos sélidos urbanos de los domicilios y espacios pObli\éQS
de forma diaria. -

. Conducir las unidades de recoleccidén de residuos sélidos de manera
responsable, en caso de ser el chofer asignado.

lll. Verificar que la unidad de recoleccion esté en condiciones &ptimas,
revisando los niveles de agua, aceite, combustible y la presion de las llantas
antes de iniciar y al finalizar el furno, en caso de ser el chofer asignado.

IV. Cumplir con la ruta de recoleccién asignada, respetando los horarios
establecidos.

x V. Redlizar la disposicién final de los residuos al terminar la ruta asignada.

§ VI. Registrar las actividades realizadas durante la jornada de trabajo.

VII. Cumplir con cualquier ofra funcién asignada por su superior jerdrquico.

Z

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

Objetivo:
Brindar apoyo en la ejecucién de diversas actividades de mantenimiento, tanto

técnicas como operativas, para contribuir al desarrollo y mejora de los espacios

urbanos y edificios publicos.

Funciones:
I. Redlizar labores de poda, limpieza y mantenimiento en espacios publicos.

IIl. Manejar vy cuidar adecuadamente las herramientas y el equipo necesario

W

rncumplir con las tareas programadas de forma diaria.
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lll. Realizar cualquier otra funcién relacionada con el puesto que sea asignada

por el superior jerdrquico. BARRENDERO(A) Objetivo:

Brindar apoyo en la ejecucién de diversas actividades de limpieza y recoleccion
de residuos, desempefando funciones tanto técnicas como operativas, para

contribuir al adecuado mantenimiento de calles, parques, jardines y ofros espacios

pUblicos.

Funciones:

I. Proporcionar el servicio de limpieza en las calles del municipio.
Il. Redlizar la recoleccién periédica de basura en parques, jardines y ofros

lugares pUblicos.

lll. Brindar apoyo en las labores de limpieza de espacios publicos durante dias
festivos.

IV. Desempefar otfras funciones relacionadas con su puesto que sean

asignadas por su superior jerarquico. JARDINERO(A) Objetivo:

Realizar labores de jardineria y mantenimiento de dreas verdes, garantizando la

conservacion y embellecimiento de los espacios publicos del municipio.
Funciones:

. Realizar tareas de poda, corte y mantenimiento de plantas, drboles

arbustos en parques, jardines y dreas publicas.

Il. Sembrar, regar y cuidar las plantas y céspedes en los espacios asignados.
l. Controlar y eliminar plagas y enfermedades que afecten a las plantas y
dareas verdes.

IV. Realizar la limpieza y recoleccién de hojas y desechos orgdnicos en las dreas

v_erdes. ———\




CIUDADANOS COMO TU
. & i“' VILLA DE
TEZONTEPEC
N m T PUEsI®
At o BSABOR &

TAMIENTO
E TEZOMNTEPEC
24 - 2027

N

Y L
E D
0

A U
VILLA
2

V. Asegurar que las heramientas y equipos de jardineria sean correctamente
utilizados y mantenidos.

VI. Cumplir con oftras funciones relacionadas con el puesto que le asigne su

superior jerdrquico. AUXILIAR DE SERVICIOS PUBLICOS Objetivo:

Brindar apoyo en las actividades de mantenimiento y servicios publicos;
desempenando funciones técnicas y operativas para asegurar el adecua

funcionamiento de los espacios y servicios del municipio.
Funciones:

l. Realizar trabajos de mantenimiento y conservacién de espacios publicos,
incluyendo limpieza, poda y reparacién de dreas comunes.

Il. Manejar, cuidar y asegurar el buen estado de las herramientas y equipos
necesarios para las tareas diarias de mantenimiento.

lll. Brindar apoyo en diversas actividades dentro del drea de servicios publicos,
colaborando en la ejecucion de tareas multiples y cubriendo necesidades
de apoyo cuando otros companeros lo requieran.

IV. Ejecutar otras funciones relacionadas con su puesto o aquellas asignadas

pOr suU superior jerdrquico.

RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES
Obijetivo:
Optimizar el drea de Servicios Generales, garantizando eficienci alidad en los
servicios puUblicos que corresponden al municipio.
Funciones: Q‘
I.  Atender ala ciudadania en relacién con cualqui o solicitud referente

a los servicios a su cargo.
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Il. Mantener en buen estado las calles, plazas, jardines y otros espacios publicos
del municipio.

lll. Supervisary mantener los parques y dreas recreativas, asegurando que sean
atractivos y bien conservados, mediante la implementacién de programas
de riego y poda, en coordinacién con la Direccién de ecologia y medio

ambiente.

IV. Planificar y organizar la prestacion de los servicios publicos mediante la ~

creacién y ejecucion de programas operativos anuales.

V. Coordinar la colocacién del mobiliario necesario para los eventos formales

organizados por el Ayuntamiento.

VI. Asegurar la limpieza y el buen estado de las oficinas y espacios dentro de las
dependencias, entidades y unidades de la administracién  puUblica
municipal.

VII. Proporcionar a la poblacién un servicio adecuado de cloraciéon del agua
potable.

VIIl.Suministrar agua potable a la poblacién durante temporadas de sequia,
conforme a la infraestructura disponible.

IX. Garantizar el suministro de agua potable a la poblaciéon en caso de
contingencias que generen desabastecimiento, de acuverdo con las
capacidades e infraestructura del area.

X. Desempefar ofras funciones relacionadas con su puesto © oquellos

asignadas por su superior jerérquico.
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES .

Objetivo:

\
Brindar apoyo en las diversas actividades de mantenimiento, desempenando

9‘

funciones técnicas y operativas.
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Funciones:

|. Ejecutar labores de mantenimiento en espacios publicos.
IIl. Manejar y cuidar la herramienta y equipos diversos para garantizar el
cumplimiento de las tareas programadas diariamente.

lll. Colaborar en las tareas multiples de servicios generales, y cubrir las

actividades de ofros compafieros cuando sea necesario. (
IV. Redlizar cualguier otra funcién relacionada con su puesto o las que le asigne “\
su superior jerdrquico. h
ENCARGADO(A) DE AGUA POTABLE
. Objetivo:
Garantizar el manejo adecuado, distribucién y destino del agua potable, asi como

la recarga de los mantos acuiferos, asegurando el abasto y el tratamiento del agua

para su reutilizacion, ademds de proteger los recursos naturales.

Funciones:

Coordinar al personal y supervisar los trabajos de mantenimiento en la red

de agua potable.

Atender y gestionar los reportes de fugas en la red de agua.

. Ejecutar la instalacién de nuevas tomas domiciliarias.

. Redlizar ampliaciones y mejoras en el suministro de agua.

. Mantener un registro detallado del consumo de cloro en los pozos.
. Supervisar el funcionamiento y estado de los pozos de agua.

.Colaborar en la creacién y aplicacién del manual de organizacion vy

procedimientos de la dep encia municipal.
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Vlll.Apoyar en la formulacién, seguimiento y evaluacion del Programa Operativo
Anual de la dependencia municipal, alineado con el Presupuesto de Egresos
aprobado.

IX. Elaborar solicitudes de corte de servicio para usuarios clandestinos y
coordinar con el drea de padrén para que se apliquen las sanciones ‘
conforme al reglamento.

X. Validar predios reportados que presentan un uso de servicio distinto al
contratado.

X|. Velar por la correcta conservacion y mantenimiento de inmuebles, muebles,

archivos, mobiliario y equipo de oficina bajo su responsabilidad.

XIl. Realizar cualquier otra funcidén que le sea asignada por su superior

inmediato.

AUXILIAR DE CUALTURA DEL AGUA Objetivo:

Implementar y llevar a cabo el programa de Cultura del Agua en el municipio.
Funciones:

|. Disefiar y ejecutar un programa de concientizacién sobre el uso responsable
y la conservacién del agua.
Il. Crear infografias y material informativo relacionado con la cultura del agua.

. Atender llamadas telefénicas y tomar recados relacionados con €

programa. ¥
IV. Brindar atencién al pUblico en general, proporciondndoles informacion \.
N\, L
sobre la cultura del agua.

V. Recabar las firmas necesarias para los documentes que lo requieran.

VI. Capturar y organizar los datos conforme a las sidades operativas del }
drea. f\
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jerdrquico. AUXILIAR DE AGUA POTABLE Objetivo:

Redlizar trabagjos de plomeria, mantenimiento preventivo y correctivo, asi como

reparaciones en el sistema de red de agua potable.
Funciones:

Colaborar en la reparacién de fugas de agua en el sistema.

Apoyar en la instalacidn de nuevas conexiones de tomas de agua.

Dar seguimiento eficiente y oportuno a la instalacion, cambio y prueba de
medidores de agua.

. Redlizar cualquier otra actividad relacionada con su puesto o que sea

asignada por su superior jerarquico. VIGILANTE DE POZO Objetivo:

Garantizar un adecuado control y funcionamiento del sistema de %z

\4’ Funciones:
R.
N I. Operar, mantener y supervisar el pozo asignado.

Il. Revisar los niveles de agua en el pozo de forma periddica.

lll. Verificar la presién de la bomba del pozo.
IV. Operar la bomba y redlizar el desagle, manteniendo una supervision

constante de los niveles de agua.
V. Ejecutar la cloracién del agua conforme a los procedimientos establecidos.
V1. Tomar muestras de cloro y asegurarse de su correcta aplicacion.

VII. Realizar la clasificacion eficiente y el reparto oportuno de recibos, asi

como la toma y validacién de lecturas, conforme a las rutas

@H\

establecidas.

VIIL. Reportar cualguier anomalia observada durante su recorrido.
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IX. Mantener un registro actualizado de las actividades realizadas en la
bitdcora.
X. Desempefar otfras funciones que le asigne su superior jerdrquico.
INTENDENTE Objetivo:

Asegurar la limpieza y el mantenimiento adecuado de las instalaciones de las

diferentes dreas de la administracién municipal.
Funciones:

. Realizar la impieza de oficinas, sanitarios y mobiliario de las instalaciones de
la administracién pUblica, conforme a las tareas asignadas.

Il. Refirar y recoger los residuos sdlidos de las diversas dreas de la

administraciéon municipal.
ll. Brindar apoyo en las actividades que se requieran dentro de sus funciones. \

IV. Desempenar otras funciones que le asignen su superior jerdrquico.
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Jefe(a) del Departamento de Salud y
Sanidad

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE SALUD Y SANIDAD Objetivo:

Ejercer las facultades concurrentes entre el municipio y el Estado en materia de
salud, asi como las funciones especificamente relacionadas con la sanidad

municipal.

Funciones:
De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 165 del Reglamento Orgdnico de la
Administracién PUblica Municipal de Villa de Tezontepec, Hidalgo:
=
l. Ejecutar las acciones coordinadas entre el Estado y el municipio o, entre el .
municipio y la Federaciéon, dentro de su dmbito de competencia.

Il. Enviar los asuntos relacionados con esta materia que le sean comunicados

a la Autoridad Sanitaria competente.
lll. Organizar, proporcionar y operar, en coordinacion con el gobierno estatal,

los siguientes servicios sanitarios:
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a) Establecimientos que expendan alimentos, bebidas no alcohdlicgs v,

alcohdlicas, preparadas y envasadas.

b) Agua potable, drendgje y alcantarillado. :
c) Panteones, crematorios y funerarias.
d) Centros de control animal y zoonosis. X

e) Limpieza puUblica.

f) Mercados, centrales de abasto y centros comerciales.
g) Rastros y establecimientos similares. "
h) Reclusorios y Centros de Readaptacion Social.

i) Bafios publicos, albercas, balnearios, salas de masaje y similares.
i) Centros de reunidn y espectaculos.

k) Construccion de edificios y fraccionamientos.

1) Establecimientos dedicados a la venta de productos y prestacion de
servicios en peluguerias, salones de belleza, asi como tatuagjes, perforaciones

corporales estéticas y ofros.
m) Establecimientos dedicados a servicios de tintorerias, lavanderias y

planchadurias, asi como los productos que se utiicen en estos
establecimientos.
n) Establecimientos para el hospedaje.

o) Centros asistenciales pUblicos y privados.

p) Establecimientos para la rehabilitacion de personas con adicciones.
q) Establos, granjas, apiarios y otros establecimientos pecuarios.
r) Gasolineras y otros establecimientos de almacenamienio vy

distribucidn de combustible.

s) Gimnasios y los productos que expendan.

1) Terminales de transporie.
u) Transporte publico, estatal y municip

\%9 Puestos semifijos y ambulantes.
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w) En general, cualquier establecimiento, actividad o servicio no
regulado porla Ley General de Salud o sus disposiciones derivadas, ubicados

en el municipio y que puedan representar un riesgo para la salud puiblica.

IV. Ejercer control sanitario en colaboracién con el gobierno del

Estado en los términos establecidos por la ley estatal en materia
de salud y conforme a los convenios pertinentes.

V. Colaborar en las funciones y actividades de las autoridades
sanitarias federales y estatales, cuando asi lo soliciten.

VI. Apoyar a la autoridad sanitaria del Estado en la aplicacion de
medidas de seguridad ante emergencias sanitarias.

VIl. Implementar y coordinar acciones para promover la salud, tan
a nivel individual como colectivo, mediante programas dirigidos c:

servidores puUblicos y a la poblacién general, enfocdndose en
prevencion y regulacion.

Vill.Fomentar la participaciéon ciudadana para mejorar los niveles de
salud integral en la poblacién.

IX. Coordinar y supervisar el sacrificio de animales, asegurdndose de
que se cumpla con las normas sanitarias y de que se paguen los
derechos correspondientes.

X. Proponer, a través de su superior jerdrquico, la integracion,

instalaciéon e implementaciéon del Comité de Salud del municipio,
ante la persona titular del Ayuntamiento.

Xl. Generar y proponer, a través de su superior jerdrquico, el
Programa de Salud Municipal, y darle seguimiento en

coordinacién con las dreas correspondientes.

— XIl. Realizar cualquier otra funcién relacionada con su puesto o que

&\sU superior jerarquico.
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Director(a) de Catastro

Técnico(a) Especializado(a) de
Catastro \

‘ . . # I .l‘. ‘?m: ‘ | - ‘ §§
DIRECTOR(A) DE CATASTRO Objetivo:
Registrar las caracteristicas de los bienes inmuebles ubicados en el territorio

municipal y asignarles un valor catastral, con el fin de mantener actualizado el

padrén catastral.
Funciones:

De acuerdo con lo establecido en el articulo 17 de la Ley de Catastro del Estado
de Hidalgo y el articulo 94 del Reglamento Orgdnico de la Administracién Pdblica

Municipal de Villa de Tezontepec:

| Inscribir en el Padrén Catastral del municipio los predios ubicados dentro de

su circunscripcion  territorial y asignarles la  clave  Unica catastral

correspondiente.
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VL.

. Producir y conservar la

. Establecer

Gestionar, administrar y mantener actualizado el Padron Catastral del
Municipio, conforme a lo dispuesto en la ley estatal en materia catastral.
Registrar cualguier cambio que ocurra en los predios ubicados dentro de Io\
circunscripcion del municipio, que modifique los datos registrados en el
Padrén Catastral.

informacién catastral de acuerdo con las
disposiciones legales estatales en materia catastral.

Solicitar a las dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
asi como a los propietarios o poseedores de los predios, los datos,
documentos e informes necesarios para colaborar en la integracion y
actualizacién del Padron Catastral.

convenios de coordinacion y colaboracién con las
dependencias de diferentes niveles de gobierno, conforme a la legislaciéon
estatal en materia catastral.

Elaborar propuestas para las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y

Construccion, basadas en las normativas de la ley estatal correspondiente.

Vlll.Determinar y asignar los valores catastrales de cada predio, utilizando las

Xl.

tablas de valores unitarios de suelo y construcciones aprobadas por el

Congreso del Estado.

. Realizar inspecciones en los predios ubicados en el municipio para obtener

la informacidén necesaria para la conformacién y actualizacién del Padrén
Catastral.

Solicitar apoyo y asesoria técnica a la dependencia estatal en materia
catastral para la elaboracion de las tablas de valores unitarios de suelo y
construcciones.
Expedir avallos catastrales, cédulas catastrales y constancias de
informacion sobre los predios registrados en su circunscripcidn territorial a los

interesados que acrediten su interés legitimo.

VILLA DE

TEZONTEPEC
PuUepL®
#SABOR&
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XIl. Proporcionar a la dependencia estatal en materia catastral la informacion y
documentacion necesaria para integrar y mantener actualizado el Catastro
del Estado, de acuerdo con la legislacién local.

Xlll.Expedir certificaciones y copias de planos y documentos relacionados con
los predios inscritos en el Catastro del municipio, a quienes acrediten el
interés legitimo.

XIV. Conocer vy resolver sobre la aclaracién y el recurso de revocacion
establecidos en la ley estatal en la materia.

XV.Detectar infracciones y aplicar las sanciones correspondientes conforme a
la legislacion estatal en materia catastral.

XVI. Proteger y resguardar la informacién catastral registrada en el Sistema
de Informacién bajo su custodia, garantizando su enfrega a la siguiente
administracion municipal.

XVII. Disefiar y promover campafias para incentivar el pago oportuno del
impuesto predial de los predios registrados en el Padrén Catastral.

XVIII. Notificar a los propietarios o poseedores de predios sobre Ia
asignacién, modificaciéon y actualizaciéon de los valores catastrales.

XIX. Realizar las operaciones catastrales dentro del dmbito de sus
competencias.

XX.Realizar cualquier ofra funcién relacionada con su competencia
establecida en la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo, su Reglamento y
demds disposiciones aplicables, o aquellas que le sean asignadas por su

superior jerdrquico. [

TECNICO(A) ESPECIALIZADO(A) DE CATASTRO Objetivo:

Brindar atencién cordial a las personas que acudan a las oficinas y realizar

5, propias del drea. : ;

actividades administrativo

Funciones:
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L. Atender a los usuarios gue acuden al pago del impuesto predial.
Il. Mantener actualizada la base de datos del padrén catastral. k q
. Resolver dudas y brindar aclaraciones al publico en general. 3
V. Verificar la corecta integracion de la documentacion presentada por

los usuarios para realizar sus trdmites.

V. Capturar los trédmites entrantes y gestionar la salida de aquellos que
ya estén concluidos.

VI Elaborar diversos oficios y documentos relacionados con los servicios
del drea.

VII. Recibir trédmites, programar visitas a los predios en campo para
medicién (como avallios, traslados, entre otros).

VIII. Brindar atencion a los gestores de notarias.

IX. Entregar los tramites realizados (como avallos, fraslados, etc.). X.
Archivar los documentos salientes de manera adecuada.

Xl. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato o

superior.
DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

Director(a) de Ecologia y Medio
Ambiente Sk
t I \

Auxiliar Técnico(a) de Ecologia y
Medio Ambiente
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Funciones:

Las referidas y no limitativas en el articulo 118 BIS de la Ley Orgdnica Municipal del
Estado de Hidalgo y el articulo 100 del Reglamento Orgdnico de la Administracion

PUblica Municipal de Villa de Tezontepec: J

I. Disenar, implementar y evaluar la politica ambiental municipal.
Il. Aplicar los instrumentos de politica ambiental establecidos en las leyes
locales, promoviendo la preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico

y la proteccién del medio ambiente en las dreas de jurisdiccion municipal

que no correspondan a la Federacion o al Estado.
lll. Ejecutar las disposiciones legales sobre prevencion y control de la
contaminacién atmosférica generada por fuentes fijas de establecimientos

mercantiles o de servicio que no sean de jurisdiccion federal, con la
colaboracién del gobierno del Estado segin lo determine la legislacion
estatal.

IV. Implementar medidas juridicas relacionadas con la prevencién y control d
los efectos ambientales causados por la generacién, transporte,

almacenamiento, manejo, tfratamiento y disposicion final de residuos solidos

urbanos no peligrosos, conforme a las leyes erales y estatales de
proteccién al ambiente. \

¥
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V. Proponer al Ayuntamiento la creacién y gestién de zonas de proteccion
ecolégica en centros de poblacién, parques urbanos y ofras dreas
ecoldgicas, conforme a las leyes estatales y demds normativas aplicables.

VI. Aplicar disposiciones legales sobre la prevencion y control de |

contaminacién de las aguas residuales descargadas en los sistemas de

drengje y alcantarillado de centros poblacionales y areas designadas por la

federacion, el Estado o el programa de desarrollo urbano y ecologia

municipal.

VII. Elaborar y emitir el Programa de Ordenamiento Ecolégico del municipio
conforme a la normativa federal y estatal, y realizar el control y vigilancia del
uso del suelo segun lo establecido en dicho programa.

Vlil.Preservar y restaurar el equilibrio ecolégico y la protecciéon ambiental en los
centros de poblacién, en relacién con los efectos derivados de los servicios

de alcantarilado, limpieza, mercados, panteones, rastros, fransito y
transporte local, siempre y cuando estas funciones no sean competencia de
la federacion o el estado.

IX. Participar en la atencién de problemas que afecten el equilibrio ecolégico
de dos o mds municipios Y que generen efectos ambientales dentro del

territorio municipal.

%%‘ X. Participar en la gestion de emergencias y contingencias ambientales de

\\' acuerdo con las politicas y programas de proteccién civil establecidos.

XI. Supervisar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas en materia de

ecologia y medio ambiente.

XIl. Desarrollar y liderar la politica municipal de informacidn y difusion ambiental.
Xlll.Colaborar en la evaluacién del impacto ambiental de obras o actividades
de competencia estatal que se realicen en el territorio municipal. Y
o XIV. Apoyar a las autoridades competentes en la prevencion de la tala '
: legal y la degradacién del medio ambiente en el territorio municipal, asi
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como denunciar a las personas que cometan delitos ambientales segin los
codigos penales del fuero comun y federal.

XV.Atender las denuncias ciudadanas sobre temas ambientales y, en caso
necesario, revisar las solicitudes de tala de especies arbdreas no protegidas
y destinadas solo para uso doméstico.

XVI. Desarrollar, ejecutar y evaluar el Programa Municipal de Proteccion al
Ambiente, previa autorizacién del Ayuntamiento.

XVIIL Abordar ofros asuntos de preservacion y proteccion al medio
ambiente conforme a la ley general del equilibrio ecoldgico y ofras
normativas relacionadas.

XVIIL. Coordinar la gestién integral de los residuos sélidos urbanos en sus
distintas etapas.

XIX. Colaborar con el Ayuntamiento en la creacién de reglamentos y
disposiciones para fortalecer las acciones de conservacion del ambiente.

XX.Realizar las demds funciones asignadas por las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables en la materia o por su superior jerdrquico.

AUXILIAR TECNICO(A) DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE Objetivo:

Realizar las actividades administrativas y secretariales|| necesarias pgr |

funcionamiento eficiente del drea.

Funciones:

l.  Atender a la ciudadania en general que presentte solicitudes o peticiones.
Il. Elaborar diversos oficios y otros documentos relacionados con los servicios

del drea.

lll. Recibir, canalizar y archivar la correspondencia entrante en el drea.

IV. Atender las llamadas telefénicas relacionadas con los asuntos del drea. V. ﬁ

Brindar apoyo en la integraciéon de carpetas y/o expedientes técnicos.
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VI. Realizar cualquier otra funcién que le asigne su superior jerdrquico. \

14. GLOSARIO

Archivo: Conjunto estructurado de documentos en cualquier formato o soporte,
generados o recibidos en el gjercicio de funciones y atribuciones de una entidad,

organizados conforme a su estructura funcional u orgdnica.

Area: Division dentro de una institucion a la que se le asigna una responsabilidad

especifica.

Avtoridad: Facultad otorgada a una institucién o funcionario para ejercer el
mando, ya sea directamente o mediante delegacién. Se clasifica en autoridad
funcional, cuando diferentes funcionarios dirigen aspectos especificos dentro de
un mismo equipo, y autoridad lineal, cuando un solo funcionario ejerce el mundo(

sobre un grupo de trabagjo.

Control: Proceso de regulacién de actividades conforme a un plan disefiado para

alcanzar objetivos especificos.

Coordinar: Accién de intercambiar informacién entre diferentes partes de una
organizacién, tanto de manera vertical como horizontal, con el fin de asegurar la

sincronizaciéon y armonia en el frabaijo.

Estructura organizativa: Configuracién de las relaciones denfro de una empresa o
institucién, incluyendo puestos, tareas, lineas de autoridad y procesos de toma de

decisiones, organizados jerdrquicamente.

Funcién: Responsabilidad formal, continua e impersonal asignada a una

organizacion o puesto de trabagjo.
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y grado de importancia de los cargos.
Manual: Documento estructurado que recopila y organiza informacién especifi

sobre un tema dentro de una organizacién, facilitando su consulta.

Manual de organizacién: Documento que detalla la estructura, funciones y
productos de los departamentos de una organizacion, incluyendo organigramas y

descripciones departamentales.

Objetivo: Declaracion del propodsito a cumplir dentro de un periodo determinado.

Organigrama: Representacion visual de la estructura organizacional, mostrando la

divisién del frabajo y los niveles jerarquicos de autoridad.

Plan Operativo Anual: Documento institucional de corto plazo que, en alineacion

con planes de mediano y largo plazo, integra politicas, estrategias, objetivos,

metas, actividades y presupuesto, programados para su ejecucion en un ano.

Procedimiento: Conjunto de operaciones estandarizadas que involucran a
multiples empleados en distintas dreas, garantizando la uniformidad en la ejecucién

de actividades para producir bienes o servicios.

Programa: Plan estructurado que establece objetivos, politicas, metasy actividade
a desarrollarse en un tiempo y espacio definidos, con recursos determinados, con

el fin de ofrecer servicios.

Proyecto: Plan estructurado similar a un programa, pero enfocado en la produccion

de bienes de capital.

Puesto: Conjunto de responsabilidades y funciones asignadas a una persona con

requisitos especificos y una remu neracion establecida.
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Recursos: Medios empleados para la realizacidn de actividades, incluyendo
recursos humanos, financieros, materiales, equipo, infraestructura y tiempo.

Responsables: Funcionarios encargados de ejecutar actividades conforme a

ordenes superiores o en funcion del cargo que ocupan. Pueden ser unidades
organizativas o individuos.

Servicios PUblicos: Actividades ejecutadas por los municipios para atender las
necesidades de la ciudadania, gestionadas por entidades puUblicas. t
Servidor PUblico: Persona que ocupa un cargo de eleccidén popular o desempefa

funciones dentro de la administracién puUblica estatal o municipal, con

responsabilidades sobre recursos publicos y la ejecucion de su labor.

L4

Supervisar: Accién de vigilar y garantizar que las actividades se realicen conforme

a normas establecidas, dentro del tiempo y lugar definidos.

\iz 15. REVISION Y AUTORIZACION

Q‘:
N Con fundamento en los Articulos 7 y 56 fraccion | inciso b) de la Ley Orgdnica

Municipal del Estado de Hidalgo, los Ayuntamientos tienen facultad para aprobar
y emitir su Bando de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de su jurisdiccion, gue organicen la
administracién puUblica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones
y servicios puUblicos de su competencia y promuevan la participaciéon de la

sociedad, es por ello que se expide el siguiente Manual de Organizacion 2024-2027,

del Municipio de Villa de Tezontepec Hgo.

El cual es firmado y aprobado por el Ayuntamiento en la XVI Sesién Extraordinaria

con fecha de 13 de Mayo de 2025.
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C. Miguel MoisWs’ro Gonzdlez C. Lorena Rodriguez Elizalde
Presidente Muni /ipol Constitucional Sindico municipal

de Villa de Tezontgpec, Hgo.

/ :
C. Aaron Bautista Grados C. Diana Enciso Ramirez
Regidor Regidora

Tarar Hdz. O

il |

C. Sarai Herndndez Urbano

C. Moisés Pérez Bautista .
. Regidora
Regidor
< C/Amlic Valencia Lucio
C. Vicenta Islas Ensastiga Regidora

Regidora
i 4@'
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\Q C. Victor Hugo Lépez Badillo
C. Diana Enfidieta Avila Pérez Regidlor
Regidora
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C. David Zarco Luna
Regidor

Sami Hd=. U.




