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EL AYUNTAMIENTO DE MIXQUIAHUALA DE JUAREZ, ESTADO DE HIDALGO, EN USO DE

SUS FACULTADES QUE LE CONFIEREN LOS ARTICULOS 115 FRACCION Il DE LA

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 141 FRACCION Ii DE

LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO; 7, 56 FRACCION | INCISO B Y

189 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE HIDALGO Y CON BASE EN
. LOS SIGUIENTES:

CONSIDERANDOS. ’/

PRIMERO: Que con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccién Il parrafo
primero de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 23y 115 de la
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo y 1,2 y 10 de la Ley Orgdnica Municipal
para el Estado de Hidalgo, el Municipio esta investido de personalidad juridico-
politica y territorio determinado, cuenta con patrimonio propio y facultades para
administrarlo, en atencion a las necesidades de la poblacion.

SEGUNDO: La administracion Publica de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo tiene el
compromiso y obligacién con el pueblo Mixquiahualense de alcanzar el bienestar
social, respondiendo a las necesidades de los ciudadanos, por ello es necesario
\ contar con instrumentos normativos eficientes que permitan que los servidores

puUblicos brinden un servicio eficiente en el ejercicio del cargo, con el fin de agilizar
trémites y servicios.

TERCERO: Que 115 fraccion |l pdrrafo primero de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 56 fraccion | inciso b) y fraccién Il inciso a) de la Ley
Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo facultan a los Ayuntamientos para
dotar a las dependencias de la Administracién PUblica Municipal de manuales de
=, organizacion, servicios y procedimientos y otros instfrumentos para mejorar el
C " desempefio, que sirvan como herramienta para organizar la estructura orgénica y
los procedimientos que cada unidad adminisirativa debe redlizar de acuerdo al
servicio que brinden, senalando perfiles de puestos necesarios para cada unidad
administrativa.

CUARTO: que, en razén de lo anterior, el Ayuntamiento Municipal de Mixquiahuala
de Judrez, Hidalgo, tiene a bien expedir el siguiente:

f@i MANUAL DE ORGANIZACION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBHCA
MUNICIPAL DE MIXQUIAHUALA DE JUAREZ, HIDALGO.
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INTRODUCCION.

El Gobiernoc Municipal se encuentra conformada por Unidades Administrativas que
requieren de una adecuada organizacién que permita lograr los objetivos que se
tienen establecidos, ya sea por disposicién de Ley. o bien planes y programas
municipales. Es por ello que el Ayuntamiento de Mixquiahuala de Judrez ha tenido
a bien crear y aprobar el Presente Manual de Organizacion y Perfil de Puestos de
la Administracién Municipal de Mixgquiahuala de Judrez, Hidalgo, instrumento que
permite establecer y orientar una adecuada organizacién de cada unida
administrativa y asi lograr un adecuado funcionamiento Y un mejor desempefio
el ejercicio de las actividades.

Asi, el presente Manual es un documento que contiene informacién precisa de la
estructura orgdnica, en concordancia con la normatividad aplicable, sefiala los
niveles jerarquicos, grados de autoridad, responsabilidades, perfiles de puestos,
objetivo de cada drea y funciones a desempefiar.

El presente manual se integré a través de la participaciéon de todas y cada una de
las dreas que conforman la administracion municipal coordinadas por las areas del
Organo Interno de Control y Recursos Humanos, posteriormente, fue analizado por
el Ayuntamiento y las unidades Administrativas en mesas de frabgjo. Su contenido
quedard sujeto a revision y actualizacién, la cual deberd redlizarse cada vez que
se susciten cambios en su estructura orgdnica, atribuciones, marco legal o
distribucion de funciones, a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y
eficaz.

Es importante puntudlizar que el lenguaje empleado en el presente Manual de
Organizacion y Perfil de Puestos reconoce los derechos de igualdad sustantiva
enfre las mujeres y los hombres, por lo que las referencias o alusiones en la
redaccién hechas hacia un género representa a ambos. Las disposiciones
contenidas en el presente Manual de Organizacion son de observancia general y
de cardcter obligatorio para todas las personas que laboran en esta Administracién
Municipal.

X
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ESTRUCTURA GENERAL DE LA ADMINISTRACION.

ESTRUCTURA GENERAL DE LA ADMINISTRACION
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ASESOR DEL PRESIDENTE.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL AYUNTAMIENTO

L AYUNTAMIENTO

PRESIDENCIA MUNICIPAL ! SINDICATURA J REGIDOR

ASESOR DEL
—~ PRESIDENTE

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

CHOFER

JEFE INMEDIATO

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

e I | [ OFCIALMAYORDELA
SECRETARIO ASESOR ASESOR ASAMBLEA
k J AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

DUXILIAR GENERALJ

MARCO LEGAL APLICABLE

Presidente Municipal Constitucional.

AREA DE
ADSCRIPCION Despacho Municipal.
PUESTO Asesor del Presidente.

OBJETIVO DEL
PUESTO

Il. PERFIL BASICO

Auxiliar al Presidente Municipal en su tarea administrativa, operativa vy
organizaciéon de las actividades, asi como brindar atencién y seguimiento a la
ciudadania, sectores y dependencias que soliciten intervencién por parte del
Presidente para la ejecucion de las acciones solicitadas.

FORMACION Doctorado, Maestria, Licenciatura o drea afin.
Titulado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, no
haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no
REQUISITOS contar con inhabilitacién vigente para desempenar un cargo, empleo o comision

en el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el buen
desempeno de su cargo.

| comunicacién, faeilidad de palabra, habilidades de negociaciéon, Conogimiento/|

Ser proactivo, ser ético, empdtico, colaborative, disponibilidad de tiempo,
frabajo en equipo, asertivo, buena atencidn a la ciudadania, buena

)}
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de la actualidad poliica, social y legislativa, Habilidad para detectar fend
en la sociedad, capacidad para anticipar problemas o riesgos.

EXPERIENCIA

lll. FUNCIONES

l. Someter a consideracion del Presidente Municipal, politicas, programas, estrategias y acciones

en materia de desarrollo administrativo, gestion organizacional, innovacién gubemamental,

evaluacion del desempeno, gobierno digital, asi como Ia formulacion de politicas publicas
municipales;

Il.  Efectuar estudios, investigaciones y propuestas que permitan orientar las acciones que llevan a

i&\ cabo las dependencias, érganos desconcentrados y enfidades para la implementacién de

3 anos de experiencia en la Administracién Publica.

politicas publicas;
ll. _ Proponer las medidas para la debida transversalidad Y congruencia de las politicas publicas:
IV. __Identificar problemas o situaciones en la administracion municipal y recomendar soluciones:
V. Brindar asesoria en materia administrativa al Presidente Municipal o Unidades Administrativas;

VI.  Coordinar el disefio la elaboracién y las estrategias para alcanzar los objetivos:

VIl Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cddigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de
Mixguiahuala de Judrez; Hidalgo.

/

E,z/\{ X




SECRETARIO PARTICULAR.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL AYUNTAMIENTO

JEFE INMEDIATO

AYUNTAMIENTO
I 1 -
PRESIDENCIA MUNICIPAL , SINDICATURA | REGIDOR
L=k : |
J____ e | N OFICIALMAYORDELA
ASESOR DEL SECRETARIO ASESOR ASESOR ASAMBLEA
PRESIDENTE PARTICULAR JURIDICO CONTABLE
AUXILIAR k J ADMI |
bl AUXILIAR ADMINI
ADMINISTRATIVO Y e |
P AUXILIAR GENERAL
CHOFER | [‘ £ =

MARCO LEGAL APLICABLE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Ley Orgdanica Municipal para el Estado de Hidalgo.
¢ Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hldolgo

h |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Presidente Municipal Constitucional.

e

AREA DE
ADSCRIPCION Despacho Municipall.
PUESTO Secretario Particular.

OBJETIVO DEL
L PUESTO

Il. PERFIL BASICO

FORMACION

Auxiliar al Presidente Municipal en su tarea administrativa, operativa y
organizacion de las actividades, asi como brindar atencién y seguimiento a la
ciudadania, sectores y dependencias que soliciten intervencién por parte del
Presidente para la ejecucion de las acciones solicitadas.

Licenciatura, Ingenieria, Carrera Técnica o drea afin.

r

Tituladg, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, no
haber/sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no
contayconinhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisidon
en €l fservicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el buen
desgqnpeno de su cargo.

!
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Ser proactivo, ser ético, empdtico, colaborativo, disponibilidad de tial
trabdjo en equipo, asertivo, buena atencidn a la ciudadania, b

HABILIDADES N 2 o S :

comunicacion, facilidad de palabra, habilidades de negociacion, manejo

agenda, habilidades de direccidn.

EXPERIENCIA 1 ano de experiencia en la Administracién PUblica.

lll. FUNCIONES

l. __ Atencion directa al publico en general:

Il. __Agendarreuniones y recordar compromisos agendados para el Presidente Municipal;

Il Dar seguimiento a los asuntos y/o actividades turnados a las diferentes dreas:

Planear y coordinar la calendarizacién de las actividades del Presidente Municipal, en su

vinculacion con los habitantes del municipio, asi como con autoridades, organismos y servidores

publicos municipales;

V. Apoyar al Presidente Municipal en la presentacién de sus intervenciones en los distintos eventos a

los cuales sea requerido;

— VI. Informar al Presidente Municipal las solicifudes, quejas, peticiones, documentos y
correspondencia que se reciben en las giras de frabajo, asi como los asuntos de atencién, que

sean turnados proponiendo altemativas de solucion;

VIl. _ Coordinar la organizacioén general de las reuniones de trabajo del Presidente:
VIIl.  Brindar el apoyo en la audiencia, ciudadania en general y a los diferentes sectores: tanto
nacionales, estatales y municipales; y
IX. ~ Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion PUblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

r7
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L

AUXILIAR ADMINISTRATIVO. _

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL AYUNTAMIENTO

f AYUNTAMIENTO
| =2

PRESIDENCIA MUNICIPAL ‘ SINDICATURA REGIDOR
. J : l , | | OFICIAL MAYOR DE LA
ASESOR DEL SECRETARIO | ASESOR ASESOR ASAMBLEA
PRESIDENTE PARTICULAR | JURIDICO CONTABLE
AUXILIAR L J AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO Y
AUXILIAR GENERAL ‘

MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Juc:rez, Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Presidente Municipal Constitucional.

II. PERFIL BASICO

AREA DE

ADSCRIPCION Despacho Municipal.

PUESTO Auxiliar Administrativo.

OBJETIVO DEL Brindar atencion a la ciudadania y coadyuvar en las actividades administrativas
PUESTO del Presidente.

FORMACION Licenciatura, bachillerato o Educacién Bésica.
Titulado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, no
haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no
REQUISITOS

contar con inhabilitacién vigente para desempgriar un cargo, emplef o comision
en el servicio publico, contar con los conogjmientos inherentes foara el buen

desempeno de su cargo.

it
/
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Planificacién y organizacién, tolerancia a la presién, pensamiento andili
HABILIDADES trabajo en equipo, comunicacién, disponibilidad de tiempo, capacidad de 13
de decisiones, proactivo, eficiente.

1 ano.

EXPERIENCIA
lll. FUNCIONES
Atencion directa al publico en general;
Il.  Atender llamadas telefonicas y revisidn del correo electrénico;

Il.  Archivar la documentacion saliente y entrante;

IV.  Registrar oficios;

\ V.  Realizar toda la documentacion: Constancias, requerimientos, oficios, circulares etc.:

& Vi, Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Pdblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

W
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CHOFER.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL AYUNTAMIENTO

AYUNTAMIENTO
I Wi 1
PRESIDENCIA MUNICIPAL | SINDICATURA REGIDOR
i
| | | '  OFICIALMAYORDELA
Bt ASESOR DEL SECRETARIO ‘ ASESOR ASESOR ASAMBLEA
. PRESIDENTE PARTICULAR JURIDICO CONTABLE
AUXILAR | | L J AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO Y
1 AUXILIAR GENERAL t

JEFE INMEDIATO

MARCO LEGAL APLICABLE

~ & . Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo. )
e Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Presidente Municipal Constitucional.

Z=4 AREA DE
ADSCRIPCION Despacho Municipal.
PUESTO Chofer.
OBJETIVO DEL Brindar atencién a la ciudadania y coadyuvar en las actividades administrativas
PUESTO del Presidente.

Il. PERFIL BASICO
FORMACION

Bachillerato o Educacién Bdsica.

REQUISITOS

Titulado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, no
/é:uber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no
contar con inhabilitacién vigente para desempenar un cargo, empleo o comision
en el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el buen
desempeno de su cargo, contar con licencia de conducir, ¢ camaento del
Reglamento de Trdnsito, conocimiento bdsico de mecanica.

%
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Planificacion y organizacién, tolerancia a la presién, pensamiento an
HABILIDADES frabajo en equipo, comunicacién, disponibilidad de tiempo, capacidad de t
de decisiones, proactivo, eficiente.
EXPERIENCIA 1 afo.

Conducir los vehiculos bajo condiciones de &ptima seguridad y con los reglamentos y
normatividad vigente;

Trasladar al Presidente dentro y/o fuera del municipio, segun sus requerimientos;

Revisar, verificar y llevar el confrol de las condiciones generales del vehiculo;

IV.  Redlizar la limpieza periddica del vehiculo.
V.  Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido.
VI.  Conocer y observar el actual reglamento de trénsito.
VI.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,

Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administracion PUblica del Municipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

3
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ASESOR JURIDICO.

ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DEL AYUNTAMIENTO

[ AYUNTAMIENTO _’
[ | .

1 PRESIDENCIA MUNICIPAL [ { SINDICATURA } L REGIDOR
| e e T
ASESOR DEL SECRETARIO ASESOR ASAMBLEA

ks PRESIDENTE PARTICULAR | CONTABLE
AUXILIAR
NISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO ‘r

CHOFER E L AUXILIAR GENERAL I

MARCO LEGAL APLICABLE
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.
) * Ley Federal del Trabajo. _ _

* Ley Agraria.
» Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
* Cddigo Penal para el Estado de Hidalgo.
¢ Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo.
s Codigo Civil para el Estado de Hidalgo.

CX  Cddigo Electoral para el Estado de Hidalgo.

\ef"- * Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo.
& e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, Municipios y Organismos Descentralizados.
) * Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
e Bandos y Reglamentos de la Administraciéon Publica Municipal de Mixquichuala de Judrez,
Hidalgo.
. IDENTIFICACION DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO Sindico Municipal.
AREA DE
ADSCRIPCION /| | Sindicatura.
PUESTO /[ | Asesor Juridico.
| Asesorar sobre las practicas de la ley y los procedimientos judiciales que se
| OR JETIVO DEL / desarrollan en las diversas instancias en las cuales se encuentran instaurados
“BUEsTO litigios don% parte el municipio para la resclucion de controversias; se k

ejecuta la representacioén juridica y asistencia legal/durante la secuela procesal
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hasta su conclusién, asi como orientacion en el ejercicio del desemperio resg
a las facultades y obligaciones del sindico municipal.

Il. PERFIL BASICO

FORMACION Licenciatura en Derecho.

Titulado y con cedula profesional, tener un modo honesto de vivir, Ser de
reconocida solvencia moral, no haber sido condenado mediante sentencia
REQUISITOS ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacion vigente para
desempenar un cargo, empleo o comision en el servicio publico, contar con los
conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo.

Planificacion y organizacién, tolerancia a la presién, pensamiento analitico,

HABILIDADES frabajo en equipo, comunicacion, disponibilidad de tiempo, capacidad de toma
de decisiones, proactivo, eficiente.
—~ EXPERIENCIA 2 anos en la Administracion Publica.

I.  Vigilar que el actuar del sindico se realice con estricto apego a la legislacion vigente;
Il. Apoyarjuridicamente al sindico en todos los asuntos relativos a las funciones de la sindicatura:;
. Dar contestacion a fodas las demandas interpuestas en contra del ayuntamiento y que por
razones de las facultades del sindico sean de su responsabilidad;
IV.  Dar contestacién a la correspondencia dirigida por diferentes dependencias del gobierno
municipal estatal y federal;

V.  Revisarlos proyectos de titulos, escritos y todo tipo de contratos y convenios;

VI.  Gestionar y tramitar los diversos asuntos de indole administrativo relativos a la sindicatura;
VIl.  Prestar asesoria legal alas personas de escasos recursos gue lo soliciten;
I.  Las demds que le asigne el sindico y las que senalen las leyes, reglamentos y acuerdos del
ayuntamiento o que expresamente le confiere el presidente municipal; y

ll.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
—~ Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administracién Piblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

. ¢ %




ASESOR CONTABLE.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL AYUNTAMIENTO

AYUNTAMIENTO [
[ ' i =il
| PRESIDENCIA MUNICIPAL J l SINDICATURA J REGIDOR ]
R O . W L  ORCALMAYORDELA
ASESOR DEL SECRETARIO | ASESOR : ASAMBLEA
k. PRESIDENTE PARTICULAR JURIDICO
AUXILIAR ADMINIS
| ADMINISTRATIVO ) g R
meum GENERAL J

MARCO LEGAL APLICABLE
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo

* Ley Federal del Trabajo

e Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico del Estado de Hidalgo.
* ley de Presupuesto y contabilidad gubernamental del Estado de Hidalgo.

* Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, Municipios y Organismos Descentralizados.

R ; * Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
e Bandos y Reglamentos de la Administracién Publica Municipal de Mixquichuala de Judrez,
Hidalgo. e

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

% JEFE INMEDIATO Sindico Municipal

AREA DE

ADSCRIPCION Sindicatura.

PUESTO Asesor Contable

Realizar la revisién y fiscalizacion de la integracién de la cuenta publica
municipal, detectar oportunamente algin tipo de omisién en el manejo del
DBJETIVO DEL correcfo gasto aplicable a los fondos y valores que conforman los techos
\PUESTO financieros del erario municipel, asesor al sindico municipal en el d mpefo de
sus funciones y obligaciories de observancia general en el nejo de la *

administracionhacendgfia. : /A/
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Il. PERFIL BASICO

FORMACION Licenciatura en Contabilidad. Licenciatura en Administracion.

Titulado y con cedula profesional, tener un modo honesto de vivir, Ser de
reconocida solvencia moral, no haber sido condenado mediante sentencia
REQUISITOS ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacién vigente para
desempenar un cargo, empleo ¢ comision en el servicio publico, contar con los
conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo.

Planificacion y organizacién, tolerancia a la presién, pensamiento andlitico,

HABILIDADES trabajo en equipo, comunicacién, disponibilidad de tiempo, capacidad de toma
de decisiones, proactivo, eficiente.
EXPERIENCIA 2 anos en la Administracion Publica.

Ill. FUNCIONES

I.  Vigilar y atender el ramo de la administracién municipal que, conforme a sus disposiciones
reglamentarias, les sea encomendado por el ayuntamiento;
IIl. Asesorar al sindico en el ejercicio de sus funciones, particularmente lo referente a temas
contables;
ll.  Redlizar la fiscalizacién de la cuenta pUblica municipal previo a la firma del sindico;
IV.  Coadyuvar con el sindico en la revisién de ingresos y cuenta publica;

V.  Coadyuvar con el sindico en la revision de aportaciones de los beneficiarios;

VI.  Dar seguimiento de las observaciones realizadas en las revisiones efectuadas;

VIl.  Actividades administrativas que se deban redlizar en la oficina de la sindicatura municipal;

VIIl.  Las demds que le asigne el sindico y las que senalen las leyes, reglamentos y acuerdos del
ayuntamiento o que expresamente le confiere el presidente municipal;

IX. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
~ Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion PUblica del Municipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
f P&gina 26 de 448 /%/
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AUXILIAR GENERAL

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL AYUNTAMIENTO

Hidalgo.

JEFE INMEDIATO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Sindico Municipail.

AYUNTAMIENTO
I
PRESIDENCIA MUNICIPAL [ SINDICATURA J
) SS | - I | OFICIALMAYORDELA
| ASESOR DEL SECRETARIO | [ asesor ASESOR ASAMBLEA
PRESIDENTE PARTICUAR | | mibico CONTABLE
AUXIUAR
= AUXILIAR ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVO ’
CHOFER | —

MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo
» Ley Federal del Trabajo
» Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico del Estado de Hidalgo.
* Ley de Presupuesto y contabilidad gubermamental del Estado de Hidalgo.

» Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, Municipios y Organismos Descentralizados.
» Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
e Bandos y Reglamentos de la Administraciéon Publica Municipal de Mixquichuala de Judrez,

AREA DE
ADSCRIPCION

Sindicatura.

PUESTO

Auxiliar General.

Carrera Técnica o equivalente.

Coadyuvar en las actividades de la Sindicatura.

2K, R

e
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Titulado y con cedula profesional, tener un modo honesto de vivir, 5@
reconocida solvencia moral, no haber sido condenado mediante sente
REQUISITOS ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacion vigente pard
desempenar un cargo, empleo o comisidn en el servicio publico, contar con los
conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo.

Planificacion y organizacion, tolerancia a la presion, pensamiento analitico,

HABILIDADES trabajo en equipo, comunicacién, disponibilidad de tiempo, capacidad de toma
de decisiones, proactivo, eficiente.
EXPERIENCIA 1 ano.
Ill. FUNCIONES

I. Apoyar en las actividades juridicas y contables del darea:;
Il.  Recibir, archivar y dar seguimiento a la correspondencia;
ll.  Elaboracion de oficios; y
V. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglomentos, Cédigos,
Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administraciéon PUblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

gils T :
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OFICIAL MAYOR DE LA ASAMBLEA.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL AYUNTAMIENTO

L AYUNTAMIENTO J
PRESIDENCIA MUNICIPAL J [ SINDICATURA J ( REGIDOR J
‘ IS 7 =il 1 NS i
N ___1_.__ | B OFICIAL MAYOR DE LA
‘ ASESORDEL | || sEcReTARIO [ T ASESOR ASAMBLEA
.\\ PRESIDENTE | PARTICUAR | L JURIDICO CONTABLE

AUXILIAR L
LIAR
ADMINISTRATIVO AUXI ADMINISTRATIVO J

R,

i ‘ I
L CHOFER [— AUXLI{\RGENEI?\_L

MARCO LEGAL APLICABLE

¢ Bando de Policiay Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
* Reglamento Interior de la Administracién Publica y Ayuntamiento del Municipio de Mixquiahuala
de Judrez, Hidalgo.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Presidente, Sindico y Regidores.
AREA DE

§ ADSCRIPCION Ayuntamiento.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
\ * Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
* ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

PUESTO Oficial Mayor de la Asamblea.

Ser el enlace principal del Presidente Municipal Constitucional, Sindico 'y los
OBJETIVO DEL Regidores de este ayuntamiento en las direcciones del gobierno municipal asf
PUESTO como con la civdadania, con la finalidad de proporcionar todo el apoyo

administrativo necesario para su buen desemperio.

Il. PERFIL BASICO

ORMACION Licenciatura, Carrera Técnica o equivalente

Conocimiento en legislacion municipal, capacidad de sintesis y redaccién, tener X
REQUISITOS un modo honesto de vivir, Ser de reconocida soencia moral, No haber sido
condenado mediante sentencia ejecutoriada, p

r/delito doloso, no contar con ﬁﬁ/
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inhabilitacién vigente para desempenar un cargo, empleo o comision®
servicio publico. Contar con los conocimientos inherentes para el
desempeno de su cargo.

HABILIDADES trabajo en equipo, comunicacison, disponibilidad de tiempo, ca pacidad de toma

Planificacion y organizacién, tolerancia a Ia presién, pensamiento analitico,

de decisiones, proactivo, eficiente.

EXPERIENCIA 1 ano y conocimiento de la legislacion aplicable a los municipios.

Circular en tiempo y forma a los integrantes del Ayuntamiento el proyecto de orden del dia de
las sesiones;

Atender la corespondencia recibida en el Ayuntamiento proponiendo a través de la Secretaria
Municipal el dictamen de procedimiento que corresponda;

Cuidar que se produzcan y circulen en toda oportfunidad, entre los integrantes del Ayuntamiento.
los documentos y anexos necesarios para el estudio y discusion de los asuntos contenidos en la
orden del diq;

V. Levantar el Acta de la sesidn, formando el apéndice correspondiente;

V.  Enla elaboracion del acta se tomardn en cuenta las observaciones realizadas a la misma por los
miembros del Ayuntamiento;

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

VIl Emitir por conducto de la direccién juridica, los dictamenes de constitucionalidad y legalidad que
el presidente o los integrantes del Ayuntamiento, o las comisiones le soliciten respecto de los
proyecios de acuerdos y resoluciones que sean de su conocimiento;

VI Disponer de las cintas que contengan grabaciones de las sesiones del Ayuntamiento en los
términos de este reglamento:

IX.  LUevar el archivo del Ayuntamiento, el registro y los expedientes de las actas, acuerdos y
resoluciones aprobados por este:
X.  Uevar el registro de las comisiones del Ayuntamiento gue se integren;

Xl.  Vigilar los preparativos de las sesiones, en general aquellas que el presidente del Ayuntamiento,
sus infegrantes las leyes y los reglamentos le concedan:

Xll.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo; y

Xll.  Las demds facultades y obligaciones conferidas por las Leyes, Reglamentos y las que le asigne el

Presidente Municipal.

v
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_AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL AYUNTAMIENTO

| AYUNTAMIENTO
r G
PRESIDENCIA MUNICIPAL ‘ SINDICATURA REGIDOR
fossloa ¥ I _ A e __‘_ i ]
k | I  OFICIALMAYORDE LA
' ASESOR DEL SECRETARIO ‘ o= P ASAMBLEA
= PRESIDENTE PARTICULAR JURIDICO CONTABLE

AUXILIAR k )
L AUXILIAR ADMINISTRA
ADMINISTRATIVO Smtind

. bt

AUXILIAR GENERAL ‘

MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
_ e lLey Federal del Trabajo.
e Ley De Los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, Asi como de los

Organismos Descentralizados, del Estado de Hidalgo.

e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

e Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Juarez, Hidalgo.

» Reglamento Interior de la Administracién Publica y Ayuntamiento del Municipio de Mixquiahuala
de Judrez, Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Oficial Mayor de la Asamblea.

AREA DE

ADSCRIPCION Ayuntamiento.

PUESTO Auxiliar Administrativo.

OBJETIVO DEL Coadyuvar en las accionesmecesarias al Oficial Mayor con la finalidad de realizar
PUESTO los trabajos necesarios po A el buen funcionamiento y desemperio del drea.

Il. PERFIL BASICO

FORMACION Licenciatura, bachillerate o afin.

e vivir, Ser de reconocida solvencia moral, no haber sido

REQUISITOS
SO entencia ejecuiorlada por delito doloso, no contar con

condenado mediant

_Tener un modo honfto




inhabilitacion vigente para desempefar un cargo, empleo o comisién
servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el b
desempeno de su cargo.

Planificacién y organizacién, tolerancia a la presién, pensamiento analitico,

HABILIDADES trabajo en equipo, comunicacién, disponibilidad de tiempo, capacidad de toma
de decisiones, proactivo, eficiente.
EXPERIENCIA 1 ano de experiencia en la Administraciéon PUblica
lll. FUNCIONES '

I. Recepcién de cormrespondencia;

Q Il.  Elaboracién y entrega de oficios;

Il Ordenar documentaciéon de acuerdo a las normas de archivo;

IV.  Transcripcién de actas al libro de gobierno;

V. Auxiliar a la persona ftitular de la Oficialiac Mayor de la Asamblea para el adecuado
funcionamiento de la oficing;

VL. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administraciéon Pdblica del Municipio de
Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo:

VIl.  Las demds que el Oficial Mayor, Regidores y Sindico le asignen; y

VIIl.  Las demds facultades y obligaciones conferidas por las Leyes, Reglamentos y las que le asigne el
Presidente Municipal.
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W i o 5 | yorsn. |
AUTORIDAD ' AUTORIDAD t AUTORlDADREsouJTo;J [ AUDITOR ]
INVESTIGADORA SUBSTANCIADORA e G R i L e

éRGANO INTERNO DE CONTROL.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL OGRGANO INTERNO DE CONTROL

AYUNTAMIENTO

B

ORGANO INTERNO DE CONTROL

i

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
JEFE SUPERIOR Ayuntamiento.

MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado de Hidalgo
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico
Ley de Auditoria Superior del Estado
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Hidalgo.
Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Mixquichuala de Judrez, Hidalgo.

Il. PERFIL BASICO

AREA DE
ADS3CRIPCION Organo Interno de Contral.
PUESTO Titular del Organo Interno de Control.
La vigilancia y evaluacion del desempeno de las distintas dreas de la
OBJETIVO DEL Adminj rc:cién‘Municipc:!., pc?fc pron'{over la productividad, eficiencia y eficacia,
PUESTO s de la implementacion de Sistemas <_:ie Control Interno, adecuado a las
cirgOnstancias, asi como vigilar en su dmbito, el cumplimiento de la Ley de
Résponsabilidades Administrativas.
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Contar con Titulo Profesional en las ramas de Derecho, Contaduria PO

FORMACION .
equivalente.
Contar con la certificacion prevista en la Ley Orgdnica Municipal, Titulado y co
cedula profesional, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia
REQUISITOS moral, no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito

doloso, no contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo
o comision en el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para
€l buen desempeiio de su cargo.

Amplio conocimiento en el marco juridico de la Administracién Publica,
capacidad de liderazgo, planificacién, organizacion, tolerancia a la presion,
pensamiento analitico, trabajo en equipo, comunicacion, disponibilidad de
tiempo, capacidad de toma de decisiones, proactivo y eficiente. N

HABILIDADES

Minimo 2 afos de experiencia en materia juridica, de fiscalizacion /6

EXPERIENCIA = 2
administrativa.

l. Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y demds disposiciones legales y reglarééntarias
del Ayuntamiento;

ll. _ Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal;

.Y,

. Inspeccionar el ejercicio del gasto pUblico municipal en congruencia con el presupuesto de
Egresos;

i. lIBIS.- Promover la participacién de la sociedad, a través de la figura de contraloria
social,  en los procesos de vigilancia y evaluacién de los programas y acciones
de la administracion publica municipal, a efecto de contribuir a un comrecto
desempeno de la gestion publica, bcuo principios de 1ransp0ren<:|a, eficacia,
legalidad y honradez;

IV. Implementar las normas de control, fiscalizacién, contabilidad y auditoria que deben observar las
dependencias, érganos, organismos municipales y municipales descentralizados, previa consulta
con la Auditoria Superior del Estado y la Secretaria de Contraloria de la Administracién Publica | 7
Estatal;
a. IV BIS.- Emitir, observar y vigilar el cumplimiento del Codigo de Etica de los servidores
puUblicos municipales;

entos w

V. Auditar a las diversas dependencias, érganos, organismos municipales y municipales
descentralizados que manejen fondos y valores, verificando el destino de los que de manera
directa o transfericla realice el Municipio a través de los mismos;

VL. Ejercer la vigilancia y el control del gasto publico municipal, procurando el méximo rendimiento
de los recursos y el equilibrio presupuestal;

VIIl.  Supervisar las acciones relativas a la planeacién, programacion, presupuestacion, contratacion,
gasto y control de las adqujsitiones y arrendamientos de bienes muebles y servicios, de cualquier
naturaleza que se realicefycon fondos municipales, en términos de las disposiciones aplicables en
la materia;

coordinaciéon qu materia de inspeccién y control suscriba el Municipio con el Estado;
Inspeccionar 5:&( as obras qu en forma directa o en participacion con otros organismos realice
el Municipio ¥ gleye c1|u51 a las especificaciones previamente fuc:das

ViIll.  Cumplir con Iosﬁz?écnciones gue en su caso, le impongan los convenios o acuerdos de




Recepcionar, registrar y resguardar las declaraciones de situacion patrimonial y de interes

su caso la fiscal anual, que deban presentar los servidores publicos; y practicar las investigaci
que fueren pertinentes respecto del cumplimiento de esta obligacién, de acuerdo con las ley
y reglamentos;

Xl

Tramitar, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo, los
procedimientos administrativos que resulten con motivo de la falta de presentacién de las
declaraciones de situacién patrimonial, de intereses y constancia de presentacion de
declaracién fiscal que se encuentran obligados los servidores pUblicos;

XII.

Designar a los comisarios de los organismos que infegran la administracién publica municipal
descentralizada;

a. XII BIS.- Proponer al Ayuntamiento, dentro de los primeros quince dias del mes de agosto
de cada afo, una terna de auditores externos inscritos y vigentes en el Padrén de
Proveedores del Gobierno del Estado de Hidalgo, para efecto de su designacién
conforme alas necesidades correspondientes;

XIIl.

Informar al Presidente Municipal el resultado de las evaluaciones realizadas y proponer las
medidas correctivas que procedan:

XIV.

Conocer por conducto de las autoridades investigadora, substanciadora y resolutora, segun
corresponda, de los actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas cometidas por
servidores publicos, ex servidores pUblicos y particulares, para lo cual deberad:;

Recibir denuncias por presuntas faltas administrativas:

Investigar la presunta responsabilidad administrativa de faltas administrativas, de oficio, por
denuncia o derivados de auditorias:

Determinar la existencia o inexistencia de presunta responsabilidad administrativa;

Cdllificar las faltas administrativas;

Iniciar, substanciar y en su caso, resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa; y
Imponer y ejecutar las sanciones administrativas, cuando asi corresponda.

XV.

Interponer las denuncias correspondientes ante el Ministerio  Publico cuando, de las
investigaciones realizadas, se desprenda la comisién de uno o mds delitos perseguibles de oficio;

XVI.

Proponer e instrtumentar los mecanismos necesarios en la gestion publica para el desarrollo
administrativo en las dependencias y entidades, a fin de que los recursos humanos y materiales,
asi como los procedimientos técnicos, sean aprovechados y aplicados con criterios de eficacia,
descentralizacién, desconcentracién y simplificaciéon administrativa. Al efecto, realizara las
investigaciones, estudios y andlisis sobre estas materias y aplicard las disposiciones administrativas
que resulten necesarias;

XVII,

Verificar que se cumplan las disposiciones legales, normas, politicas y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos, desincorporacion de activos, servicios y obras publicas de la
administracién publica municipal;

XVIII,

Vigilar que los recursos y aportaciones, federales y estatales asignados al Municipio, se apliquen
en los térmings estipulados en las leyes, reglamentos y convenios respectivos:

XIX.

ColaborarCon la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado y con la Auditoria Superior
del Estaglo para el cumplimiento de las atribuciones que les competan; ﬁ
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a. XIX BIS.- Solicitar, en caso de considerarlo necesario, asesoria y apoyo en mateRg
investigacion, sustanciacion y resoluciéon, al Instituto Hidalguense para el Desa
Municipal y/o a la Secretaria de Contraloria del Estado de Hidalgo;

XX.  Participar en la entrega-recepcién de las unidades administrativas de las dependencias y
entidades del Municipio, conjuntamente con el Sindico: ;

XXI.  Revisar los estados financieros de la Tesoreria y verificar que los informes sean remitidos en tiempo
y forma al Auditor Superior del Estado. Al efecto, podrd auxiliarse de profesionales en la materia,
previa autorizacién del Ayuntamiento;

XXl Revisar los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

XXll.  Las demdas que le atribuyan expresamente las leyes y reglamentos en la materia; y
XXIV.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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AUTORIDAD INVESTIGADORA.

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

ORGANIGRAMA

AYUNTAMIENTO

ORGANO INTERNO DE CONTROL

b

JEFE INMEDIATO

AUTORIDAD AUTORIDAD i [AUTORfDAD RESOLUTOE’ { Aunrron J
INVESTIGADORA SUBSTANCIADORA f Ml s sl BNE . A

MARCO LEGAL APLICABLE

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

* Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Hidalgo. -
Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titular del Organo Intemno de Control.

AREA DE :
ADSCRIPCION Organo Intemo de Conirol.
PUESTO Autoridad Investigadora.

OBJETIVO DEL
PUESTO

Il. PERFIL BASICO
FORMACION

Investigar y determinar respecto de la existencia de actos u omisiones que
puedan constituir presuntas faltas administrativas y/o presuntos actos de
corrupcion, conforme a lo establecido en el Sistema Nacional Anficorrupcion
Juridico y con pleno respeto alos Derechos Humanos.

Licenciatura en Derecho.

REQUISITOS

0 y con cedula profesional, tener un modo honesto de vivir, Ser de
regonocida solvencia moral, no haber sido condenado mediante sentencia
jecutoriada, por delifo doloso, no contar con inhabilitaciéon vigehte para
desempencr un cargo, empleo o comision en el servicio publico, coﬁr con los

conocimi os inherentes para el buen desempefio de su cargo.
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Planificacion, organizacién, tolerancia a la presion, pensamiento and
HABILIDADES tfrabajo en equipo, comunicacién, disponibilidad de tiempo, capacidad de tor
de decisiones, proactivo, eficiente.

Minimo 1 afo de experiencia en materia juridica,

EXPERIENCIA
lll. FUNCIONES

Recibir las denuncias y quejas que se formulen por posibles actos u omisiones que pudieran
constituir Faltas Administrativas cometidas por Servidores PUblicos o por Particulares, de
conformidad con la Ley General de Responsabilidades:

Il. Investigar la presunta responsabilidad administrativa de faltas administrativas, de oficio, por

denuncia o derivados de auditorias;
ll.  Determinar la existencia o inexistencia de presunta responsabilidad administrativa mediante la

-

calificacion de la falta administrativa;
V. Citar, cuando lo estime necesario, a cualquier Servidor PUblico que pueda tener conocimiento
de hechos relacionados con presuntas responsabilidades administrativas a fin de constatarta
veracidad de los mismos, asi como solicitarles que aporten, en su caso, elementos, datos o indicio
/U que permitan advertir la presunta responsabilidad administrativa del Servidor Publico/o ?
particular por conductas sancionables en términos de la General de Responsapiidad
Administrativas;
V. Realizar visitas de verificacién, las cuales se sujetardn a lo previsto en la Ley Estatal del
Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo:;
VI Auxiliar al titular del Organo Interno de Control en Ia formulacion de requerimientos, informacion
y demds actos necesarios para la atencién de las sugerencias promovidas por los ciudadanos;
VIl.  Requerir informacién para el esclarecimiento de los hechos materia de Ias investigaciones a las
areas administrativas del municipio, Dependencias, Entidades, Procuraduria y a cualquier
persona fisica o moral; ' : . )
VIIl.  Promover los recursos que como Autoridad Investigadora le oforga la Ley de Responsabilidades
y demas disposiciones juridicas aplicables;
IX.  Imponer las medidas de apremio que establece la Ley General de Responsabilidades
Administrativas para las Autoridades Investigadoras para hacer cumplir sus determinaciones, y
. solicitar las medidas cautelares que se estimen necesarias para la mejor conduccidn de sus
investigaciones;
X.  Intervenir durante el procedimiento administrativo sancionador en los férminos senalados por la
Ley General de Responsabilidades Administrativas:

Xl.  Incorporar tacticas de valoracién, consultas y técnicas a los métodos de investigacion de
observancia de mejores practicas internacionales; preventivo, detencion capacitacion;

Xll.  Establecer dreas de fdcil acceso, asi como mecanismos electrénicos para que cualquier
interesado pueda, presentar denuncias por presuntas faltas administrativas: y

Xll. — Conducirse de /fcuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,

Lineamientos
Mixquiahual

/

emas normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
e Judrez, Hidalgo.
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AUTORIDAD SUBSTANCIADORA.

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

ORGANIGRAMA

AYUNTAMIENTO

ORGANO INTERNO DE CONTROL

i B %
% AUTORIDAD ; AUTORIDAD |AUTORIDAD RESOLUTOR:| | AUDITOR
| INVESTIGADORA | SUBSTANCIADORA = e e S

JEFE INMEDIATO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

o Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. .

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Hidalgo.

» Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
. IDENTIFICACION DEL PUESTO

MARCO LEGAL APLICABLE

Titular del Organo Interno de Control.

~ AREA DE

ADSCRIPCION Organo Interno de Control.

PUESTO Autoridad Substanciadora.
Dirigir y conducir el Procedimiento de Responsabilidades Administrativas desde la
admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la
conclusién de la Audiencia Inicial; en relacién a las Faltas Administrativas Graves
y No Graves en que incurren Servidores PUblicos o Ex Servidores PUblicos, asi como

l?lf;::lov QUDEK prevenir a la Autoridad Investigadora para que subsane las omisiones o aclare

Il. PERFIL BASICC

)echos en el informe de presunta responsabilidad administrativa, admitir el
informe, aplicar medidas cautelares y llevar a cabo el desahogo de las pruebas
ofrecidas por las partes, y redlizar el cieme de alegatos para la resolucion

correspondjénte.

Licencightura en Derecho.




Titulado y con cedula profesional, tener un modo honesto de vivir, 3
reconocida solvencia moral, no haber sido condenado mediante sente
REQUISITOS ejecuforiada, por delito doloso, no contar con inhabilitacion vigente par@
desempenar un cargo, empleo o comisién en el servicio pUblico, contar con los
conocimientos inherentes para el buen desempefo de su cargo.

Planificacion, organizacién, tolerancia a la presién, pensamiento analitico,

HABILIDADES trabajo en equipo, comunicacion, disponibilidad de tiempo, capacidad de toma

de decisiones, proactivo, eficiente.

EXPERIENCIA

Minimo 1 ano de experiencia en materia juridica.

Conocer de los actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas co
servidores publicos, ex servidores publicos y particulares;

&iidas p

L’

Iniciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa:

Substanciar y en su caso, resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa:

T
f lIl. FUNCIONES
I,
9]

Admitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa:

Prevenir y requerir a la Autoridad Investigadora para que subsane omisiones o aclare hechos:

Ordenar el emplazamiento del Presunto Responsable;

Vil

Noftificar a las partes del Procedimiento Administrativo iniciado en su contra:

Citar a las demas partes que deben participar en el Procedimiento;

Celebrar la Audiencia Inicial;

Acordar sobre la admision y desahogo de las pruebas presentadas;

VIII.
[X.
X.
XI.

Contestacion de incidentes promovidos por las partes del procedimiento de responsabilidad
administrativa;

XIl.

Decretar la aplicacion de medidas de apremio;

XIil.

Enviar al Tribunal de Justicia Administrativa los asuntos relacionados con faltas administrativas
graves, por ser el érgano competente para ello;

XIV.

Notificar a las partes del envid del expediente al Tribunal de Justicia Administrativa, indicando el
domicilio del Tribunal encargado de la resolucién del asunto;

Prevencién, admisién o desechamiento de recursos:

XVI.

Proyectar el acuerdo mediante el cual se solicita exhorfo o carta rogatoria, la colaboracién de
las autoridades competentes del lugar de Ias notificaciones que deben llevarse a cabo en lugares
que se encuentren fuera del ambito municipal;

XVII.

Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion Publica del Municipio de

Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.
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AUTORIDAD RESOLUTORA.

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

ORGANIGRAMA

AYUNTAMIENTO

ORGANO INTERNO DE CONTROL

e N
s s s SICTNAY
j l: AUTORIDAD AUTORIDAD RESOLUTORA [ AUDITOR ]
i | SUBSTANCIADORA —

MARCO LEGAL APLICABLE

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

» ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo

» Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Hidalgo.
* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Titular del Organo Interno de Control.

AREA DE
ADSCRIPCION Organo Intemo de Confrol.
PUESTO Autoridad Resolutora.

OBJETIVO DEL
PUESTO

Il. PERFIL BASICO
FORMACION

Investigar y determinar respecto de la existencia de actos u omisiones que
puedan constituir presuntas faltas administrativas y/o presuntos actos de
corrupcion, conforme a lo establecido en el Sistema Nacional Anticorrupcién
Juridico y con pleno respeto a los Derechos Humanos.

Licenciatura en Derecho.

REQUISITOS

Titulado y con cedula profesional, tener un modo honesto de vivir, Ser de
reconocida solvencia moral, no haber sido condenado mediante sentencia
ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitaciéon vigente para
deserffpenar un cargo, empleo o comisidn en el servicio publico, co r con los
condcimientos inherentes para el buen desempeno de su cargo.
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Planificacién, organizacion, tolerancia a la presion, pensamiento an
HABILIDADES frabajo en equipo, comunicacion, disponibilidad de tiempo, capacidad de to
de decisiones, proactivo, eficiente.

Minimo 1 afio de experiencia en materia juridica.

EXPERIENCIA

I1l. FUNCIONES

Disenar las acciones y criterios orientados a la prevencién de faltas administrativas por parte de

las personas servidoras pubicas o particulares;

Il.  Recibir de la Autoridad Substanciadora el expediente para que, con base en las actuaciones
practicadas dicte la resolucion comrespondiente, dentro de un plazo no mayor a 30 dias habiles;

ll.  Resguardar el expediente de investigaciéon y substanciacion del Procedimientc de
Responsabilidad Administrativa que remita la unidad substanciadora;

IV.  Hacer uso de los medios de apremio, para hacer cumplir sus determinaciones, previstos en la
normatividad aplicable;

o V. Decretar las medidas cautelares solicitadas por la Autoridad Investigadora, previstas en la

normatividad aplicable;

VI.  Redlizar las nofificaciones inherentes a su funcion;

VIl.  Dictar la resolucién e imponer las sanciones correspondientes:

VI, Ejecutar la notificacion de la Resolucion;

IX. Dictar Resolucion interlocutoria cuando se promueva por recurso;

X.  Proyectar el acuerdo mediante el cual se solicita exhorto o carta rogatoria, la colaboracion de
las autoridades competentes del lugar de las nofificaciones que deben llevarse a cabo en lugares
qgue se encuentren fuera del dmbito municipail;

Xl.  Conducirse de acuverdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Coédigos,

_Lineamientos y demds normatividad ophcoble a la Administracién Publica del Munncnplo de

Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.
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AUDITOR.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

AYUNTAMIENTO

ORGANO INTERNO DE CONTROL

&

o, | [ aeme, | [somoun)
INVESTIGADORA ‘ SUBSTANCIADORA ! e opees L

JEFE INMEDIATO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

» Ley de Auditoria Superior del Estado.

s |ey Generdl de Contabilidad Gubernamental.

e lLey General de Transparencia y Acceso d la Informacion.
Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

MARCO LEGAL APLICABLE

Titular del Organo Interno de Control.

Il. PERFIL BASICO

FORMACION

AREA DE
ADSCRIPCION Organo Interno de Control.
PUESTO Auditor

Fiscalizar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las normas y lineamientos
OBJETIVO DEL establecidos en el control interno de cada drea de la Administraciéon PUblica
PUESTO Municipal, promoviendo su eficiente funcionamiento y proponiendo las medidas

preventivas o correctivas correspondientes.

Contar con Titulo Profesional en la rama Econémico-administrativa, Contaduria
PUblica, Administracion o carrera afin.

REQUISITOS

solvencia moral, no haber side condenado mediante sentencia
a, por delito doloso, no contar con inhabilitacidon vigente para
nar un cargo, empleo o comisién en el servicio publico, contar con los
ientos inherentes para el buen desempeno de su cargo.

Titulado y con cedula profesional, tener un modo honesto de vivir, Ser de ,}(




N

Planificacion, organizacién, tolerancia a la presion, pensamiento ana
HABILIDADES trabajo en equipo, comunicacién, disponibilidad de tiempo, capacidad de to
de decisiones, proactivo, eficiente.

1 ano.

EXPERIENCIA
lll. FUNCIONES

I. Vigilary supervisar los mecanismos o bases generales para la realizacién de auditorias internas;
l.  Elaborar el Plan Anual de Auditoria;
lil.  Elaborarla orden de auditoria, acta de inicio, requerimiento de informacién, cedulas preliminares

N y finales, asi como el informe final de auditorias;
\ IV.  Inspecciones y evaluaciones a las dependencias y entidades de la Administracién Publica

Municipal e informar al Contralor Municipal;

V. Inspeccionar y vigilar directamente a través del érgano de control, que la Tesoreria Municipal
cumpla con las normas y disposiciones en materia de ingresos, registro contable y asighacién de

Ay recursos;

VI Evaluar, documentar, formalizar y completar, oportunamente, las acciones comrectivas
correspondientes para la resolucion de las deficiencias identificadas:

VII.  Actudlizar y formalizar oportunamente, mediante politicas y procedimientos, las
responsabilidades de todo el personal respecto del control interno; :
VIl Implementar y mejorar las disposiciones juridicas reguladoras en materia de control interno a

tfravés del Marco Integrado de Control Institucional (MICI); y

IX.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cadigos,
Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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JURIDICO MUNICIPAL.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL JURIDICO MUNICIPAL

i ' PRESIDENCIA MUNICIPAL

JURIDICO MUNICIPAL

‘ AUXILIAR JURIDICO

MARCO LEGAL APLICABLE
Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
Cédigo Penal Federall.
Ley Federal del Trabgjo.
Caodigo Civil Federall.
Codigo Penal para el estado de Hidalgo. .
Ley Orgdanica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Cadigo Civil para el estado de Hidalgo.
Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.

§\ e Bando de policia y Gobierno de Mixquiahuala De Judrez Hidalgo

=

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Presidente Municipal Constitucional.
AREA DE

ADSCRIPCION Juridico Municipal.

PUESTO Juridico Municipal

Asesorar y/o Representar juridicamente al Ejecutivo Municipal o en su caso al
Sindico Procurador y/o Regidores, asi como a todas las dreas Municipales que
conforman la Administracién para emitir una opinién técnica juridica, estrategias,
representacion o defensa legal sobre actos juridicos celebrados y conlleve

derechos y obligaciones, asi como solucion a la controversia legal.

encmdo en derecho, Tener un modo honesto de vivi,b no haber sido
condenodo mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con
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OBJETIVO DEL
PUESTO

Il. PERFIL BASICO

Mi’e;frl'o o Licenciatura En Derecho.




servicio publico, contar con los conocimientos inherentes pafa el b

Q i inhabilitacion vigente para desempenar un cargo, empleo
desempeno de su cargo.

HABILIDADES Toma de decisiones. Aptitudes de mando. Etica profesional. Criterio Juridico.
Liderazgo. Manejo y conciliacién de conflictos. Paciencia. Tolerancia.

EXPERIENCIA 3 anos de experiencia en la Administracién PUblica.

Atender los asuntos de carécter oficial, que de manera directa le encomiende el presidente
Municipal Constitucional;
Il Revisary analizar los instrumentos legales solicitados por las diferentes dependencias, formulando
la opinién juridica que en derecho corresponda;
lil.  Asesorar y/o Representar juridicamente al Ejecutivo Municipal o en su caso al Sindico Procurador
y/0 Regidores, asi como a todas las Greas Municipales que conforman la Administracién:
V. Asumir la responsabilidad de los asuntos turnados a la Unidad juridica, que sean atendidos dentro
de los plazos y formalidades que estipule la Ley para cada uno en particular;
V. Afender, dirigir, coordinar y supervisar el seguimiento de los Juicios en tramite, asi como el estado
procesal que guardan;
VI.  Asistir e infervenir en las sesiones de las comisiones y/o comités de los cuales sea parte integrante;
Vil. Supervisar los informes previos y justificados que corresponda servir a los servidores publicos de
este Municipio; asimismo elaborar las manifestaciones correspondientes cuando el Municipio o
I sus Servidores Pdblicos tengan el cardcter de tercero perjudicado en los juicios de amparo;
Vill. ~ Atender los requerimientos que redlicen las autoridades administrativas, judiciales vy
jurisdiccionales;
IX.  Proponer estudios e investigaciones en el dmbito Jurldlco MUHIC!DGI al premdente Municipal y
proyectos de la Reglamentaciéon Municipal;
X.  Asesorar a los miembros del cabildo en las distintas ramas que componen derecho a fin de que
realicen un mejor desempeno en cada una de sus funciones.

XI.  Desahogar las consultas y brindar asesoria juridica que requieran las diferentes dependencias de
la Administracion Publica Municipal;
. Xll.  Elaboracion, revision, andlisis u opinién juridica de contratos, convenios, acuerdos, reglamentos
de cardacter interno y demdas instrumentos legales que sometan a consulta de la Unidad Juridica;
Xlll.  Participar conforme a derecho en las comisiones y comités de los cuales forme parte;

XIV.  Brindar asesoria juridica de forma gratuita a la comunidad en materia civil, mercantil, penal,
laboral, etc., con la finalidad de orientar a una mejor solucidén a sus conflictos;

XV.  Darrespuesta a las consultas juridicas que les formulen las diversas areas sobre la interpretacion
de las disposiciones aplicables en al dmbito municipal;

XVI.  Las demds encomiendas por el presidente Municipal, de acuerdo a la naturaleza del cargo; y

XVII, Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Coédigos,
Lineamie as normatividad aplicable a la Administracion PUblica del Municipio de

« Mixguighuala d%;rez. Hidalgo.
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AUXILIAR JURIDICO. | _
ORGANIGRAMA

Q ESTRUCTURA PARTICULAR DEL JURIDICO MUNICIPAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL J
JURIDICO MUNICIPAL

MARCO LEGAL APLICABLE

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Cddigo Penal Federal.

e Ley Federal del Trabagjo.

e Codigo Civil Federal.

e Cbdigo Penal para el estado de Hidalgo.

¢ Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidoigo.

e Cadigo Civil para el estado de Hidalgo.

e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

¢ Bando de policia y Gobierna de Mixquiahuala De Judrez Hidalgo
g . IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Juridico Municipal.
AREA DE
ADSCRIPCION Juridico Municipal.
PUESTO Auxiliar juridico.
A la juridico edlizar el recto mpeno | area
OBJETIVO DEL poyar a asesor jurl para r co desemp de

PUESTO contribuyendo con la realizacion de las actividades administrativas para cumplir
con los objetivos planificados.

II. PERFIL BASICO 5’1{/ j

FORMACION tura en Derecho, Pasante de Derecho.

REQUISITOS

Te r un modo honesto de vivir, no haber sido condenado mediante sentencia !
uTonc:do or delito doloso, no contar con inhabilitacién vigente para




desempenar un cargo, empleo o comisién en el servicio publico, contar «
conocimientos inherentes para el buen desempefo de su cargo.

\\ HABILIDADES Progchvo, ser éfico, empc:fico, colf:zboro‘rivo, toma de decisiones, trabajo e
- equipo, buen frato con la ciudadania.
EXPERIENCIA 1 ano de experiencia en la Administracién Publica

l. Darseguimiento a las contestaciones que formulen en apoyo a las unidades administrativas hasta
que se atienda el requerimiento;

\ Il.  Tener constante comunicacién con su jefe inmediato para corroborar y/o actualizar actividades,
asi como agenda del mismo;
lIl.  Elaborar reportes solicitados; il
IV.  Llevar a cabo el envio y recepcién de correos electrénicos:; / Yt
— V.  Elaborar diversos escritos, oficios y de mds escritos; /Xﬁ
VI.  Receptar, clasificar y archivar documentos enviados y recibidos; // /
VIl.  Atencioén al publico en general;
VIIl.  Mantener en orden el archivo fisico documental, asi como el electrénico:
IX.  Acudir a las platicas, cursos y reuniones de trabajo que envie el director de la Unidad Técnica
Juridica; y

X.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cddigos,
Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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_SISTEMA MUNICIPAL DEL DIF.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL
SISTEMA DIF MUNICIPAL

SISTEMA MUNICIPAL DEL DIF Y

SUBDIRECTOR DEL SISTEMA
MUNICIPAL DE DIF

S| e
CENTRO DE | PROCURADURIA MUNICIPAL
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_ MARCO LEGAL APLICABLE
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Asistencia Social.

* Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

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

» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Juérez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO Presidente Municipal Constitucional.

AREA DE

ADSCRIPCION Sistema Municipal del DIF.

PUESTO Presidenta/Directora del Sistema Municipal del DIF.
OBJETIVO DEL

PUESTO
Il. PERFIL BASICO

Dirigir, planificar y vigilar las actividades del personal a cargo.

FORMACION Licenciatura en drea sociales o drea afin.

“Titulado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, no

haper sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no

ntar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisién

n el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el buen
desempeno de su cargo.
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Planificacién y organizacién, tolerancia a Ia presién, pensamiento anal
HABILIDADES frabajo en equipo, comunicacién, disponibilidad de tiempo, capacidad de td
de decisiones, proactivo, atencién al piblico, eficiente.

EXPERIENCIA

1 ano.

lll. FUNCIONES
l. Afender, organizar, dirigir, supervisar, evaluar y dar se
asignados;
Il.  Brindar asesoria, orientacién y asistencia social a las personas victimas de violencia familiar;
. Promover y gestionar capacitaciones para personal del DIF;
IV.  Planeary dirigir los servicios que debe prestar el sistema, con la asesoria y directrices del DIF Estatal:
V. Proponer politicas, planes, programas y procedimientos para atender a las personas adultas
mayores;
VI.  Dictar las medidas y acuerdos necesarios para la proteccion de nifias, nifos y adolescentes,
adultos mayores, las personas con discapacidad y para la integracién de la familia, asi como

% para cumplir con los objetivos del organismo;

guimiento a los programas sociales

VIl.  Elaborar reportes que solicite el presidente y drea de planeacién;
VIl Asistir a las reuniones donde convoque el presidente municipal;
IX.  Asistir ante la Asamblea Municipal cuando se le requiera:
X.  Firmar todos los documentos que expidan todos los encargados de drea:
Xl.  Gestionar ante las instancias correspondientes los apoyos, ayudds funcionales y demds servicios:
XIl.  Pedir y recibir los informes que requiera del personal del drea;
Xli.  Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento y conservacion adecuados de
los bienes del organismo; y
XIV.  Conducirse de acuerdo con las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion Pdblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo. ya
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SUBDIRECTORA DEL SISTEMA MUNICIPAL DEL DIF.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL
SISTEMA DIF MUNICIPAL

]" SISTEMA MUNICIPAL DEL DIF IL

A
’__L PROCURADURIA MUNICIPAL
UNIDAD BASICA DE DE PROTECCION DE NINAS,
[ REHABILITACION NIROS Y ADOLESCENTES

MEDICO | |
GENERAL }—imtm mmuu.| mmyi
L pi=
SOCALCE 1A |
PROCURADUSIA |
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EOUmNG
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HIDROTERAFIA

* Ley de Asistencia Social.

e Bando de Policia

lumﬂ I
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onstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
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PRICIAROS

* Ley de los Derechos de Nifas, Nifnos y Adolescentes para el Estado de Hidalgo.
y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO Presidenta/Directora del Sistema Municipal del DIF.

AREA DE
ADSCRIPCION

Sisterna Municipal del DIF.

PUESTO

Sub Directora del Sistema Municipal del DIF.

OBJETIVO DEL
PUESTO _
Il. PERFIL BASICO

FORMACION

£

Planificar, dirigir y vigilar las actividades del personal.

| MARCO LEGAL APLICABLE
. G o~ . - :

Licenciatura en Areas Sociales, Carrera Técnica o drea a fin.

REQUISITO

. tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvengia moral, no
r sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por de
tar con inhabilitacion vigente para desempefiarun cargo, emgleo o comisién

doloso, no
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en el servicio pUblico, contar con los conocimientos inherentes para e
desempeno de su cargo.

Planificacion y organizacion, tolerancia a la presién, pensamiento analitic
HABILIDADES frabajo en equipo, comunicacion, disponibilidad de tiempo, capacidad de foma
de decisiones, proactivo, eficiente.
EXPERIENCIA 1 ano.

I.  Afencién al PUblico;
ll.  Planear ,Coordinar y dirigir los programas alimentarios, asi como la supervision de los mismos:
. Orientar y asesorar a los usuarios para el seguimiento de sus asuntos:
IV.Asignar comisiones a choferes para los traslados, entrega insumos para espacios de
alimentacion, visitas de frabajo social, capacitaciones, visitas a grupos gerontologicos, entrega
de despensas, entrega de desayunos etfc.;

Ay

g | V. Supervisar la operatividad de los programas asistenciales del DIF Municipal;

VI.  Coordinar la ejecucion de programas, proyectos y acciones del SDIFM en beneficio de la
poblacién vulnerable;

VIl.  Recibir los reportes de la Unidad de Primer contacto y supervisar el debido seguimiento: i

VIl Redlizar conjuntamente con el Area Juridica un andlisis de la situacién para un mejor resultado;

IX.  Vigilor la calidad de atencidn y eficiencia de los servicios que se brindan en el Sistema Municipal
DIF;

X.  Comparecer a las reuniones con directores de drea cuando se requiera;

Xl.  Coordinar de eventos a fin de difundir las acciones y programas del SDIFM a la ciudadania:

Xll.  En representacion o acompanamiento de la presidenta, asistir a eventos, reuniones de trabajo,
cursos y giras de frabajo relacionadas con cchwdodes de 05|sfen<:|c| social y programar las giras,
eventos y compromisos del DIF; y o :

Xll.  Conducirse de acuerdo con las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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CONTADOR.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL
SISTEMA DIF MUNICIPAL

SISTEMA MUNICIPAL DEL DIF -

)

SUBDIRECTOR DEL SISTEMA
MUNICIPAL DE DIF

/ I

PROCURADURIA MUNICIPAL 7
UNIDAD BASICA DE DE PROTECCION DE NIRAS, TRABASADOR
REHABILITACION NIROS Y ADOLESCENTES b | S | o B | R
ALILIAR DE
ENC o | ( r
) ot | EncARGADO | | Encarcapo | | encascano
AT {AjpE: DESAYUNOS, {A)oE 105
T | ;mrm FRiOS / EAEYD
A CRUPOS l ALVE NTARIA CALENTLS

_ MARCO LEGAL APLICABLE
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Asistencia Social.

7
¢ Ley Orgdanica Municipal para el Estado de Hidalgo.
e Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado de Hidalgo.
» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
AREA DE
ADSCRIPCION Sistema Municipal del DIF.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO '
JEFE INMEDIATO Presidenta/Directora del Sistema Municipal del DIF.

PUESTO Contador.
OBJETIVO DEL
PUESTO
Il. PERFIL BASICO

Llevar el confrol y registro de los ingresos generados por las unidades
administrativas del SDIFM.

FORMACION Licenciatura en Contaduria, administracién, derecho o darea a fin.

Titulado, tener un modo honesto de vivir, ser de reconocida solvencia moral, no

haber sido condenado mediante sentencia ejecutoria, por delito doloso, no
REQUISITOS %J(r coninhabilitacién vigente para desempefiar un cargg! empleo o comisién

en el servicio publico, contar con los conocimientos inpflerentes para el buen
desempeno de su cargo.

e _
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Planificacion y organizacién, tolerancia a la presion, pensamiento an
HABILIDADES frabajo en equipo, comunicacién, disponibilidad de tiempo, capacidad de t
de decisiones, proactivo y eficiente.
EXPERIENCIA 1 ano

Orientar la planeacién, operacién, registro y control de los ingresos y egresos del organismo:

Establecer las previsiones presupuestales y el control de los compromisos de pago del organismo;

Recibir y resguardar la cantidad de dinero cobradas por las unidades administrativas del SDIFM;

IV.  Recibe y resguarda los pagos hechos por inscripciones, reinscripciones y cuotas mensuales de
CAl.
V.  Redlizar los depdsitos de los recursos recibido a la Tesoreria Municipal;
Vl.  Resguarda la cantidad de dinero por concepto de recuperacion de desayunos frios, calientes,
sujetos vulnerables, para realizar el deposito respectivo.
VIl.  Realizar la cotizacién y compras de los requerimientos de las diversas dreas del SDIFM.
VI Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, reglamentos, codigos,

linegmientos y demds normatividad aplicable a la administracion publica del municipio de
Mixz(:?chuclo de Judrez, hidalgo.




PSICOLOGO.

ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DEL

SISTEMA DIF MUNICIPAL
SISTEMA MUNICIPAL DEL DIF | —
SUBDIRECTOIBEL SISTEMA.
MUNICIPAL DE DIF
. e
CENTRO DE | PROCURADURIA MUNICIPAL
| ASISTENCIA IHFMTI. UNIDAD BASICA DE DE PROTECCION DE NINAS,
me REHABILITACION NIHOS Y ADOLESCENTES
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MARCO LEGAL APLICABLE

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Asistencia Social.
¢ Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.
* Ley de los Derechos de Nifas, Nifos y Adolescentes para el Estado de Hidalgo.
* Ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo.
o * Leyde los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Hidalgo.

* Ley Integral para las Personas con Discapacidad del Estado de Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

s

JEFE INMEDIATO Presidente/Directora del Sistema Municipal del DIF.
AREA DE

ADSCRIPCION Sistema Municipal del DIF.

PUESTO Psicologo.

Compartir las herramientas cientificas que facilitan el autoconocimiento para
ayudar a las personas a construir fortalezas diarias. Salvaguardar los derechos de
los NNA y adultos mayores.

OBJETIVO DEL
PUESTO

Il. PERFIL BASICO

FORMACION LlcenC|a1urc erf Psicologia

/ﬁ' ener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, no
do condenado mediante sentencia ejecutoriada,por delito doloso, no
T
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contar con inhabilitacién vigente para desempefar un cargo,emplec o c
en el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el b
desempeno de su cargo.

Planificacién y organizacién, tolerancia a la presién, pensamiento analitico,
frabajo en equipo, comunicacion, disponibilidad de tiempo, capacidad de toma

HABILIDADES
de decisiones, proactivo, eficiente, resolucién de problemas, empatia, paciencia,
confidencialidad, habilidades interpersonales.

EXPERIENCIA 1 ano de experiencia en la Atencién Psicolégica a pacientes.

I. __ Redlizar terapias psicolégicas a pacientes:

Il.  Programa Pilares; A
ll.  Elaboracién de oficios de psicologia; o )‘/
IV.  Visitas domiciliarias; /)
i V.  Afencién a reportes de Unidad de Primer Contacto las 24 horas: /’/ /
VI.  Acompanamiento Psicolégico a NNA en inicio de Carpetas de Investigacion; %
VIl.  Acercamientos con NNA en reportes:
VIl Atencién a pacientes para valoracién psiquidtrica (combo de medicamentos); y

IX.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Coddigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo. s
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JURIDICO.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL
SISTEMA DIF MUNICIPAL

SISTEMA MUNICIPAL DEL DIF |

SUBDIRECTOR DE /
MUNICIPALGSIDIF

o
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MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
 Ley General de Desarrollo Social. :

' e Ley Generadl de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
e Ley General de Salud.

* Ley de Asistencia Socidal.

e Ley General para la inclusion de las Personas con Discapacidad.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

Ley Estatal de Salud para el Estado de Hidalgo

Ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo

e Ley para la Familia del Estado de Hidalgo. _

e Lley parala Atencién y Sancién de la Violencia Familiar para el Estado de Hidalgo
» Ley Integral para las Personas con Discapacidad del Estado de Hidalgo.

« Ley de Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes para el Estado de Hidalgo.

» Ley de Derechos de las Personas Adultas Mayores.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

Codigo Penal para el Estado de Hidalgo.
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AREA DE
ADSCRIPCION Sistema Municipal del DIF.
PUESTO Juridico.

Promover la resolucién de conflictos mediante la implementacién de convenios
extrajudiciales. En caso de detectar vulneraciones de derechos, se coordinard
con el equipo multidisciplinario (Psicologia y Trabajo Social) para redlizar los
tfrdmites cormespondientes, asegurando el seguimiento adecuado para la
proteccion y restitucién de derechos.

OBJETIVO DEL
PUESTO

II. PERFIL BASICO
FORMACION Licenciatura en Derecho. 7
\§ Titulado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvenciWﬂo
haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito dolafo, no
REQUISITOS contar con inhabilitacién vigente para desempenar un cargo, empleo o comisidon
— : en el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el buen
desempeno de su cargo, y disponibilidad de tiempo.
Planificacién y organizacién, tolerancia a la presion, pensamiento andlitico,
HABILIDADES trabajo en equipo, comunicacién, disponibilidad de tiempo, capacidad de toma
de decisiones, proactivo, eficiente.

EXPERIENCIA 2 anos.
I.  Oftorgar Asesoria Juridica General;

Il.  Candlizar a areas o instituciones competentes si es necesario:
ll.  Apoyo en trémites administrativos;
IV.  Detectar vulneracion de derechos de ninas, nifos y adolescentes; ’
V.  Elaborar plan de restitucion de derechos junto con el equipo multidisciplinario de la unidad de
primer contacto (Juridico, Trabajo social y psicologia);
VI.  Generar convenios de pensidn alimenticia;

(”

VIl.  Generar convenios de cuidado, proteccidn general y escolar: .
VIl Generar convenios de visitas y convivencias; .
. IX.  Generar Actas de entrega, Actas compromiso, Actas Informativas de Hechos:
X.  Redlizar los respectivos recibos de pago y cobro de pensién alimenticia:
Xl.  Acompanamiento a Ministerio PUblico a usuarios para inicio de carpetaq;
XIl.  Entregar cartas invitacién de manera personal a los usuarios;
Xll.  Atencion de reportes por parte de la Unidad de Primer Contacto las 24 horas, en donde se vean
vulnerados los derechos de Ninas, nifios y adolescentes; personas en situacion de calle, personas

adultas mayores, con discapacidad o en situacion de vulnerabilidad:

XIV. Coadyuvar con las instituciones pertinentes (Ministerio Publico, Subprocuraduria de Proteccién de
NNAyF, Juez Conciliador, Instancia de la mujer, centros de salud, etc.) para la debida atencion y
restitucion de derechos de Nifas, nifos y adolescentes.

XV.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,

mas normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de

Lineamiepfos y d
N uala dﬁdrez,Hidqlgo. X{
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TRABAJADOR SOCIAL.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL
SISTEMA DIF MUNICIPAL

SISTEMA MUNICIPAL DEL DIF J— —

SUBDIRECTOR DEL EM
MUNICIPAL DE DIF
!

J 4

CENTRO DE PROCURADURIA MUNICIPAL
ASISTENCIA ’""‘"’1‘_. UNIDAD BASICA DE DE PROTECCION DE NINAS,
REHABILITACION NINOS Y ADOLESCENTES

MOCO | |
GENERAL l—[menoi AROCODELA | | pOCOLOGOY |

V-

ESTIMULACION ] 1'
Em '!mﬂﬂmu]

[ e | [..;;.Ewm_..,;

MARCO LEGAL APLICABLE
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley General de Bienestar Social.
¢ Ley de Asistencia Social del Estado de Hidalgo.
* Ley parala Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
» Ley de Salud del Estado de Hidalgo.
| I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Presidenta/Directora del Sistema Municipal del DIF.
AREA DE

ADSCRIPCION Sistema Municipal del DIF.

PUESTO Trabajador Social.

Brindar orientacion y asistencia social a las familias que se encuentren inmersas
en conflictos de vulnerabilidad; identificando entre sus miembros los factores de
riesgo existentes a fin de generar soluciones eficientes a través de Ia investigacion
de campo, el diagnéstico social, la aplicacién del estudio socio-familiar, Ia
canalizacién y el seguimiento de casos.

OBJETIVO DEL
PUESTO

' II. PERFIL BASICO

Licenciatugd en Trabajo Social o dreas afines.

Y . : |
e

@ %



Titulado. tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia mo
haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso!
REQUISITOS contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisio
en el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el buen
desempeno de su cargo.

Planificacion y organizacién, empatia, comunicacion efectiva, frabajo en
equipo, capacidad de adaptacion, resolucién de conflictos, organizacion,

HABILIDADES = N ! g
responsabilidad, compromiso ético, escucha activa, toma de decisiones y
habilidad para gestionar recursos.

EXPERIENCIA 1 ano de experiencia en contextos de vulnerabilidad social.

)

I Afencion de casos de la unidad de primer contacto las 24 horas:

Il.  Facilitar informacién y canalizar a toda la poblacién que requiera de un apoyo o seficio;
—~ M. Llevar un control de usuarios a través de expedientes;

IV.  Elaboracién de estudios socioecondmicos, visitas domiciliarias, orientacion y candlizacion a
instituciones asistenciales;

V. Actuacion pronta sobre las causas que generan problematicas individuales y colectivas,
derivadas de las relaciones humanas y del entorno social:

VL. Atencion de individuos o grupos que presentan o estén en riesgo de presentar, problemas de
indole social. Potenciando el desarrollo de las capacidades y facultades de las personas para
afrontar por si mismas futuros problemas e integrarse satisfactoriamente en la vida social;

VIl Gestionar ante diversas dependencias jornadas medicas; y

VIIl.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en Ias Leyes, Reglamentos, Caodigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

27 y
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GERONTOLOGA.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL
SISTEMA DIF MUNICIPAL

' SISTEMA MUNICIPAL DEL |:o||=_|L

- PROCURADURIA MUNICIPAL |
UNIDAD BASICA DE DE PROTECCION DE NIFIAS,
REHABILITACION NIROS Y ADOLESCENTES

PRCOLOGO Y |
TRABAIADOR |
Satn |
ml
Eedelitrimisaisives |

2

JEFE INMEDIATO

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

* Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

e Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquichuala de Judrez, Hidalgo.
* Reglamento Interno del proyecto “Promocién y envejecimiento Saludable”.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

K\ MARCO LEGAL APLICABLE

LENGLAE

_____ F“ ‘_
INTERDA Wi ot

-
EQUND TEMPRARA | TERAPEUTA [ TERAPEUTA DE

Presidenta/Directora del Sistema Municipal del DIF.

Il. PERFIL BASICO

FORMACION
AN

AREA DE
ADSCRIPCION Sistema Municipal del DIF.
PUESTO Gerontdloga.
Administrar las actividades en la atencién del modelo integral de los adultos
OBJETIVO DEL . RN : :
PUESTO mayores del municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo, contribuyendo a su

bienestar y promoviendo un envejecimiento activo.

Licenciatura en Gerontologia, enfermeria, psicologia o drea afin.

REQUISIT

VTitulado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, no

haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no
cgntar con inhabilitacion vigente para desempenar un cargo, empleo o comisién




en el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para e

desempeno de su cargo.
% HABILIDADES Desarrollo humano, liderazgo, trabajo en equipo, planeacion, comunicacié
asertiva, influencia social, paciencia, resiliencia, organizacion.
g EXPERIENCIA 1 ano de experiencia en el dmbito de salud.
)
|l Elaborar, integrar y actudlizar expedientes de cada uno de los beneficiarios, de acuerdo al
reglamento interno del proyecto "promocién y envejecimiento saludable";
Il.  Vigilar la administracion de actividades orientadas a impulsar la calidad de vida de los adulto
mayores; /_/
lll.  Integracién al padrén de adultos mayores del municipio;
IV. _ Ejecucién de planes de envejecimiento activo y saludable: Lo
V.  Organizacion y creacion de nicleos gerontologicos; /,//

VI.  Salvaguardar los bienes muebles e inmuebles a su cargo, reportando inmediatamente al superior
inmediato sobre cualquier eventualidad con respecto alos mismos;

VIl.  Brindar atencién de calidad y trato digno a los adultos mayores;

VIl Disenar programas de abordaje que fomenten la autonomia de los adultos mayores;
IX. _ Disenar un plan de trabajo que influya en la calidad de vida de los usuarios:
X.  Asistir a capacitaciones, reuniones y juntas que solicite DIF Estatal;

XI.  Reforzar el bienestar de los adultos mayores atendidos, mediante visitas de seguimiento;

Xll. ~ Fomentar el senfido de pertenencia grupal al proyecto de “Promocién y envejecimiento
saludable™; y

Xlll.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cddigos,
Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administracion Publica del Municipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

T/
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AUXILIAR DE GERONTOLOGA.

' ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DEL
SISTEMA DIF MUNICIPAL
8 lesmm MUNICIPAL DEL DIF_EL

SUBDIRECTO SISTEMA
MUNICIPAL DE DIF

b |

_’,J COsIADOR |

PROCURADURIA MUNICIPAL
( e ][]
DGO i {A) SOCML
P

| UNIDAD BASICA DE

DE PROTECCION DE NINAS,
I REHABILITACION

NIfOS Y ADOLESCENTES

MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo. :
* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Gerontoéloga.
— AREA DE
ADSCRIPCION Sistema Municipal del DIF.
PUESTO Auxiliar Gerontélogad.
OBJETIVO DEL Logistica y ejecucion del programa de DIF Estatal, enfocado en la “Atencion
PUESTO Alimentaria a Grupos Prioritarios, Adultos Mayores".
Il. PERFIL BASICO
FORMACION Licenciatura, Carrera Técnica, Bachillerato o drea afin.
Titulado, tener un modo honesto de vivir, ser de reconocida solvencia moral, no
 haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no
REQUISITOS contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisidn
en el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes %rc el buen |
empeno de su cargo. k

e g:';g P&gina &7 de :%8/




Planificacion y organizacién, frabajo bajo presién, pensamiento analitico,
\ HABILIDADES en equipo, comunicacioén, disponibilidad de tiempo, capacidad de tom
\\ decisiones, proactivo, eficiente.
\ EXPERIENCIA 1 ano.

lll. FUNCIONES
I. Coordinacién con delegados de las diferentes comunidades para la focalizacién de personas
adultas mayores con necesidad alimentaria;

{
% II. Promover la participacion y el apoyo de instituciones publicas y particulares para fortalecer las

acciones que benefician a los adultos mayores.

it Participar en juntas interdisciplinarias con el personal de casa de Dia para la decision de ingreso
del adulto mayor.

IV.  Redlizar inventarios periédicos de mobiliario y equipo, asi mismo, controlar las entradas vy salidas
del almacén en la casa de Dia.

V.  Supervisar gue las dreas de trabajo estén en buenas condiciones de limpieza y seguridad para los

usuarios.
VI.  Redlizar las gestiones necesarias de servicios para los adultos mayores.
VIl.  Detectar necesidades y problemas que afecten a los adultos mayores del municipio, y buscar las

soluciones a los mismos.

Viil.  Coordinar las funciones administrativas y operativas del programa.
IX.  Coordinacion, emision de informacién sobre resultados en tiempo y forma a las instancias
estatales y locales que asf lo requieran.
X.  Implementacion de estrategias para el funcionamiento éptimo del programa.

Xl. _ Enirega de reportes al finalizar el periodo de entrega de apoyos.

Xil. — Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Pdblica del Municipio de
Mixquighuala de Judrez, Hidalgo. yﬂ




ENCARGADO (A) DE ATENCION ALIMENTARIA A GRUPOS PRIORITARIOS.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL
SISTEMA DIF MUNICIPAL

SISTEMA MUNICIPAL DEL DIF |L

SUBDIRECTARDEL SISTEMA
MUNICIPAL DE DIF

CONIADOR |
}

o

: A
r PROCURADURIA MUNICIPAL i
UNIDAD BASICA DE DE PROTECCION DE NIRAS, ] [Eumu
REHABILITACION NIOS Y ADOLESCENTES | sk
__i CASERA F AUDILIAR DE
GLRONIOLOCA
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Fimico TERAPILE
HIDEOTERAPA RECLPCIONGIA

INTENDENCIA
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MARCO LEGAL APLICABLE
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley Orgdanica Municipal para el Estado de Hidalgo.
» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Presidenta/Directora del Sistema Municipal del DIF.

AREA DE

ADSCRIPCION Sistema Municipal del DIF.

PUESTO Encargado (a) de Atencién Alimentaria a Grupos Prioritarios.

OBJETIVO DEL Logistica, organizacion y ejecucion del proyecto de DIF Estatal, denominado
PUESTO "Atencion Alimentaria a Grupos Prioritarios con Discapacidad”.

II. PERFIL BASICO

FORMACION Licenciatura, Ingenieria, Carrera Técnica o drea afin.
Titulado, tener un modo honesto de vivir, ser de reconocida solvencia moral, no
haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no
REQUISITOS contar con inhapilitacion vigente para desempeniar un cargo, empleo/® comision

el buen

en el servicjo”publico, contar con los conocimientos inherentes p
desempefio de su cargo.




Planificacién y organizacién, trabajo bajo presion, pensamiento analitico,
HABILIDADES en equipo, comunicacion, disponibilidad de tiempo, capacidad de toma
decisiones, proactivo, eficiente.
1 ano.

EXPERIENCIA
IIl. FUNCIONES
I. Vinculacién y contacio con el drea de Alimentacion y Desarrollo Comunitario dg
Estatal,
Il.  Focdlizacién en las diferentes comunidades vulnerables y con delegados, las personas de mayor
necesidad alimentaria que tengan una discapacidad permanente certificada por sector salud:
lll.  Recabar expedientes de beneficiarios y aplicacion de encuestas alimentarias que cotejen la
situacion actual de la persona;
V. Reunirse con delegados de las comunidades donde seran aplicados los apoyos, para dar a
conocer las reglas de operacion y lograr acuerdos de ejecucion del programa;
V. Capturarinformacién de beneficiarios en la plataforma SIEB (Sistema de Informacién y Estadistica

:
de Beneficiarios)del DIF Estatal:
VI.  Recoger los insumos alimentarios en el almacén del DIF Estatal, ubicado en Panales.
VI Visitar las comunidades para entregar a los beneficiarios, fomar evidencia y aplicar regularmente
formatos enviados por DIF Estatal;
VIll.  Elaborar reportes mensuales con evidencia fotogrdfica de la entrega de insumos:
X Entrega periédica de comprobaciones a DIF Estatal para evaluacion:
Al Elaborar comprobaciones de facturas por recurso solicitado a tesoreria para aplicacién de dicho

IX. Vigilar bajas del programa durante el periodo de aplicacion y en caso de existir alguna integrar
una alta inmediata;

programa;

Xil. — Escaneo de expedientes de beneficiarios para enviar a DIF Estatal para el control de los mismos:
Xlll.  Aplicacion de encuestas de satisfaccion de los insumos:
XIV.  Entrega de reportes hasta finalizar el periodo de entrega de apoyos;

XV.  Atender requerimientos de DIF Estatal durante el periodo de aplicacién de dicho programa; y
XVI. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en Ias Leyes, Reglamentos, Codigos,
~ Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de
Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo. A
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ENCAGADO (A) DE ORIENTACIN ALIMENTARIA.
' ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL
SISTEMA DIF MUNICIPAL

SISTEMA MUNICIPAL DEL DIF ——
E F |

EDSRECIOR%L SISTEMA
MUNICIPAL DE DIF

o y m

CENTRO DE : PROCURADURIA MUIIICIPAL
ASISTENCIA INFANTIL | UNIDAD BASICA DE DE PROTECCION DE NIRIAS,
REHABILITACION NIOS Y ADOLESCENTES M"“"’" Wioow m""‘m

%'%
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CABNLERNIGO lll‘lhtl!icl.n\ #
 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Ley General de Salud.
. s ley De Asistencia Social.

¢ NORMA Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios bdsicos de salud. Promocidn y educacion
para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Presidenta/Directora del Sistema Municipal del DIF.
AREA DE
ADSCRIPCION Sisterna Municipal del DIF.
PUESTO Encargado (a) de Orientacién Alimentaria.
Dar a conocer por medio de platicas la importancia de una buena alimentacién

OBJETIVO DEL 2 2 A 3 : :
PUESTO en ninos y ninas de nuestro municipio y asi tener acercamiento con los mismos "

candalizar a nifos con sobre peso o desnutricion

II. PERFIL BASICO

FORMACION Licenciatura en Nutricion.

Tefier un modo honesto de vivir, ser de reconocida solvencia moral, no haber sido *
ediante sentencia ejecutoria, por delito doloso, no contar con

I6n vigente para desempenar un cargo, £mpleo o comision en el
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servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el
desempeno de su cargo.

HABILIDADES Comu.n.Ic:qcién_, trab{?jo en equipo, eficiencia, proactividad, adaptacié
amabilidad, orientacion.
EXPERIENCIA 1 ano.

l.  Impartir platicas de orientacion y educacion alimentaria:

2]

Il.  Impartir talleres de alimentacion saludable; /
lil.  Elaborar periédico mural mensual; A
IV.  Readlizar activacion fisica con preescolares, escolares y personas SDIFM; e
V. Llevar acabo la evaluacién del Estado Nutricional (peso y talla); y y /

VI.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en Ias Leyes, Reglamentos, Cd&ligos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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ENCARGADO (A) DE DESAYUNOS FRIOS/CALIENTES.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL
SISTEMA DIF MUNICIPAL

SISTEMA MUNICIPAL DEL DIF |
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MARCO LEGAL APLICABLE

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
¢ Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Presidenta/Directora del Sistema Municipal del DIF,

AREA DE

ADSCRIPCION Sistema Municipal del DIF.

PUESTO Encargado (a) de Desayunos Frios/Calientes

OBJETIVO DEL Logistica, organizacion y distibucion de raciones alimentarias a beneficiarios
PUESTO escolares

Il. PERFIL BASICO

FORMACION Licenciatura, Ingenieria, Carmrera Técnica o drea afin.

Titulado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, no
haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no
REQUISITOS contar con inhabilitacion vigente para desempenar un cargo, empleo o comisién
en el senyicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el buen

mﬁg‘fo;e suU cargo. }(
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\J HABILIDADES Aprendizaje rapido de la informacién, facilidad de palabra, socicﬂi
atencién y ejecucion de indicaciones.
1 ano.

EXPERIENCIA
lll. FUNCIONES

Elaborar expedientes para la captura de SIEB (sistema de informacion y estadistica de
1 beneficiarios);

Captura de informacién al sistema:
Focalizacién de beneficiarios: / _
Formar comités con padres de familia: 1

Recoger insumos en almacén de DIF estatal; 7
Distribuir los insumos en los centros escolares beneficiados; L
Elaborar reporte mensual con evidencias fotograficas de entrega, preparacién y consumos de
iNsSUMOS;

Comprobacion de facturas de los programas;
IX.  Capacitaciéon a comités;
X.  Escaneo de documentacién:
Xl Hacer rutas de distribucion y recibos de pago;
XIl.  Platicas con directivos de Centros Escolares:
Xlll.  Elaborar cedula de focdlizacién y mandarla a asamblea para aprobacion del Ayuntamiento;

§ XIV.  Llevarla cedula de focalizacién a DIF Estatal después de su aprobacién; y
E XV. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Coédigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Pablica del Municipio de
Mixgylahuala de Judrez, Hidalgo.

b
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ENCAGADO (A) DE LOS EAEYD.

~ ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL
SISTEMA DIF MUNICIPAL

SISTEMA MUNICIPAL DEL DIF ;I—

[l
SUBDIRECTOR DEL SISTEMA
MUNICIPAL DE DIF
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n:l-uuu'racmu NINOS Y ADOLESCENTES
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_ MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Presidenta/Directora del Sistema Municipal del DIF.
— AREA DE
ADSCRIPCION Sistema Municipal del DIF.
PUESTO Encargado (a) de los EAEYD.
OBJETIVO DEL Vigilar el acceso a una alimentacién sana a la poblacién escolar  de
PUESTO Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

Il. PERFIL BASICO

FORMACION Nivel superior, medio superior o contar conocimientos del drea.

REQUISITOS . o ;
Tener un modo honesto de vivir ser reconocida por tener una solvencia moral.

HABILDADES \ i go y organizacion, frabajo en equipo, disponibilidad de tiempo,

|\ EXPERIENCIA
IIl. FUNCIONES

Pogma 75 de 448

@/



l.  Organizar y vigilar los insumos para los EAEYD:
ll.  Integracién de documentos de beneficiarios de EAEYD:
ll. — Dar de alta a beneficiarios en sistema SEIB en DIF Estatal:
V. Contactar con proveedores para el suministro de insuMmos;
V.  Supervisar que el personal que integra cada uno de los EAEYD concurran al centro de frabagjo en
el horario establecido;
K VI.  Supervisar que los insumos sean de buena calidad:
VIl Elaboracién de reportes mensuales de ingresos Y egresos por espacios;
Vill. ~ Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion Publica del Municipio de
Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.
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COCINERA. |
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ESTRUCTURA PARTICULAR DEL
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MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO Encargada de los EAEYD.
i AREA DE
ADSCRIPCION Sistema Municipal del DIF.
PUESTO Cocinera.
Preparar y distribuir alimentos saludables y balanceados siguiendo las normas de
OBJETIVO DEL higiene y calidad establecidas, con el propdsito de contribuir al bienestar
PUESTO nufricional de las personas beneficiarias del programa, priorizando a grupos en

situacion de vulnerabilidad.”

Il. PERFIL BASICO

FORMACION Educacion bdsica.




Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, no hab =l
condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar
inhabilitacién vigente para desempefar un cargo, empleo o comision en &l
servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el buen™
desempeno de su cargo, curso en preparacion de alimentos, cocina bdsica o
nutricion, Conocimientos especificos en preparacién de alimentos.

REQUISITOS

=

HABILIDADES Desarrollo humano, liderazgo, trabajo en equipo, planeacién, comunicaciéon
asertiva, influencia social, paciencia, resiliencia, organizacién.
EXPERIENCIA En preparacion de alimentos.
lIl. FUNCIONES
I.  Elaborar comidas balanceadas conforme a
nufricionales del programa; _
Il.  Respetarlas porciones y recetas sugeridas para cada arupo de beneficiarios; / /// \
. Mantener la limpieza e higiene del drea de trabajo, utensilios y equipo de cocina;
\ IV.  Cumplir con las normas de manipulacion higiénica de alimentos para garantizar la inocuidad:
\ V.  Recibir y organizar los insumos alimentarios de acuerdo con el meny programado;
VL. Controlar y reportar el uso de insumos para evitar desperdicios:
VIl Serviry distribuir los alimentos a los beneficiarios del programa de manera equitativa;
VIIl.  Brindar un trato amable y respetuoso a los usuarios del programd;
IX.  Colaborar en actividades extraordinarias:
X.  Cumplir con el horario establecido en el centro de trabajo;
Xl.  Dar cumplimiento a lo establecido en las Reglas de operacién: Y
Xll.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en Ias Leyes. Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a Ia Admlf‘llSh‘GCiDn PUbliCG del Municipio de
Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.
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los menus establecidos y las necesidcfes .
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MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Presidenta/Directora del Sistema Municipal del DIF.
AREA DE
ADSCRIPCION Sistema Municipal del DIF.
PUESTO Auxiliar Administrativo.
Proporcionar apoyo administrativo y organizativo a la direccién del Sistema para
OBJETIVO DEL el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Municipal, facilitando el funcionamiento
PUESTO eficiente de la institucion en el cumplimiento de sus tareas y servicios a la
comunidad.

Il. PERFIL BASICO

FORMACION Media superior o conocimientos basicos del drea.

Titulado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, no
/htaﬁer sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no %

contar con inhabilitacion vigente para desempenar un cargo, empleo o comision
en el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el buen
degempeno de su cargo.

REQUISITOS




Planificacion y organizacién, tolerancia a la presién, pensamiento anGliti
HABILIDADES frabajo en equipo, comunicacién, disponibilidad de tiempo, capacidad de tom
de decisiones, proactivo, eficiente.
6 meses.

EXPERIENCIA
lll. FUNCIONES
I.  Elaborar oficios para las diferentes actividades que sean necesarias para
Areq;
Il.  Elaborar Bitdcoras de combustible:
ll.  Apoyar en la captura de beneficiarios de diversos Programas;
IV.  Apoyo a los diferentes departamentos que asf lo requieran con asuntos administrativos;
V.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en Ias Leyes, Reglamentos, Codigos,
% Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Poblica del Municipio de
=3

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo. /

la administracion del
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3 MARCO LEGAL APLICABLE
¢ Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
' * Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

iy JEFE INMEDIATO Presidenta/Directora del Sistema Municipal del DIF.
AREA DE
ADSCRIPCION Sistema Municipal del DIF.
PUESTO Recepcionista.
Proporcionar atencion amable, eficiente y profesional a las personas que acuden
OBJETIVO DEL al SDIFM, orientandolas sobre los servicios disponibles, gestionando llamadas,
PUESTO correspondencia y agendas, asi como apoyando en tareas administrativas para

contribuir al funcionamiento eficaz de la institucién y al bienestar de los usuarios.

Il. PERFIL BASICO

FORMACION /Educcxcién bdsica.

Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, no haber sido :
REQUASITOS con enqdo mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con
b|||t<x|on vigente para desempenar un cargo, empleo o comisién en el

%\ 4N,




servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el
desempeno de su cargo, conocimientos bdsicos en manejo de agenda.

HABILIDADES Desarrollo humano, liderazgo, trabajo en equipo, planeacién, comunicacié

asertiva, influencia social, paciencia, resiliencia, organizacion,

EXPERIENCIA No necesaria,

Brindar informacién clara y precisa sobre los servicios, programas y tramites del SDIFM;

Recibir y orientar a los usuarios que acuden a las instalaciones, candlizandolos al drea
comrespondiente;

Proporcionar un frato amable y respetuoso, especialmente a personas en situacién de
vulnerabilidad;

V. Recibir, registrar y distribuir correspondencia y documentos dirigidos a la institucién;

N Programar y gestionar citas de los usuarios con las distintas dreas o programas del SDIFM;

VI. Participar en actividades o eventos organizados por el DIF cuando sea requerido;

VIl Apoyar a ofras areas administrativas en actividades extraordinarias:

Vill. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en Ias Leyes, Reglamentos, Cddigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.
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| MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley Orgdanica Municipal para el Estado de Hidalgo.
» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

QM JEFE INMEDIATO Presidenta/Directora del Sistema Municipal del DIF.
{

AREA DE
ADSCRIPCION Sistema Municipal del DIF.

PUESTO Chofer

Manejar vehiculos automotores asignados al Sistema DIF Municipal para diversas
transportaciones, checando las condiciones mecdnicas del vehiculo asignado,
realizando labores de carga de gasoling, revisién y regulacion de niveles.

OBIJETIVO DEL
PUESTO

II. PERFIL BASICO

FORMACION Educacién Basica.

Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, no haber sido
condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con
abilitacion vigente para desempenar un cargo, empleo o comisién en el ‘

REQUISITOS

K

servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el buen
des
de

eno de su cargo, contar con licencia de Manejo, conocimientos bdsicos
cdnica, fr'r

% %/ NG
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HABILIDADES

Disciplina, responsabilidad, sociabilidad, tfrabajo en equipo.

EXPERIENCIA Manejo de vehiculos.
lll. FUNCIONES

Manejar vehiculos automotores asignados al sistema DIF, en términos que marcan los reglamentos
de trénsito en carreteras federales y estatales trasladando personal;

Verificar condiciones mecdnicas del automotor que vaya a conducir;

Reportar al jefe inmediato las anomalias que detecte para su correccion;

Verificar los niveles de aceite, presion de aire, gasolina, agua y impieza de Ios vehiculos;

Redlizar las actividades de cardcter complementario asociados al puesto, para el logro de las
funciones principales del mismo:

V.

Recabar sellos con directores de las escuelas en los formatos de reporte mensual de entrega de
desayunos; y

Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Caodigos,
Lineamientos y demés normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de
Mixgquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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JEFE INMEDIATO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
¢ Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
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MARCO LEGAL APLICABLE

Presidenta/Directora del Sistema Municipal del DIF.

PUESTO

Il. PERFIL BASICO

FORMACION

AREA DE
ADSCRIPCION Sistema Municipal del DIF.
PUESTO Intendente.
t limpi , higi i laci | DIF i
OBJETIVO DEL Mantener la limpieza, higiene y orden en las instalaciones de para garantizar

un ambiente seguro, agradable y funcional, contribuyendo al bienestar de los
usuarios y al correcto desarrollo de las actividades de la institucién.

Educacion bdsica, manejo de herramientas y equipo de limpieza.

REQUISITOS

Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, no haber sido
| condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con
inhabilitacion vigente para desemperiar un cargo, empleo o comisién en el
sepvicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el buen
Ampeﬁo de su cargo.

=
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HABILIDADES Desarrollo humano, liderazgo, trabajo en equipo, planeacion, comunice
asertiva, influencia social, paciencia, resiliencia, organizacién.
No necesaria.

EXPERIENCIA
IIl. FUNCIONES
l. Limpiar y desinfectar las dreas comunes, oficinas, bafos, pasillos y ofros espacios de la
institucion;
Il Barrer, frapear, aspirar pisos, y mantener el mobiliario en buen estado:
. Asegurarse de que los bafos y dreas de uso comun estén siempre limpios y en condiciones
adecuadas de higiene;

V. Reemplazar productos de higiene (jabén, papel higiénico, toallas, etc.) cuando sea
necesario;

V, Apoyar en la limpieza y preparacién de espacios para eventos, reuniones o actividades
institucionales;

VI, Informar a su jefa inmediata sobre el estado de |as instalaciones y la necesidad de reposicion
de suministros o mantenimiento adicional;

VIl Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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MARCO LEGAL APLICABLE
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (arts. 1y 4).
Convencion sobre los Derechos del Nifio de Naciones Unidas.

| e }

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifos y Adolescentes.

Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Protocolo para Juzgar con perspectiva de Infancia y Adolescencia

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

Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Presidenta / Directora del Sistema DIF Municipal.
AREADE
ADSCRIPCION Procxyduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes.

| PUESTO

P/r;»éurqdor (a) Municipal de Proteccién de Nifas, Nifios y Adolescentes.

“Planifica y dirigir las actividades de la Procuraduria Municipal. Dar
Um limiento a nivel municipal a las leyes nacionales y estatales en
nc: de profeccion y restitucion de derech@s de nifas, nifos y 9 ’
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adolescentes. Brindar representacién juridica especializada en casd
involucren a nifias, nifos y adolescentes.

Il. PERFIL BASICO

FORMACION Licenciatura en Derecho.

Titulado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocidaZivefcia
moral, no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delitfo doloso, no contar con inhabilitacién vigente para desempefar un
cargo, empleo o comision en el servicio publico, contar con los
conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo y
\ disponibilidad de tiempo, dominio de técnicas de litigaciéon orales en
femas de nifiez y juventud, diplomados en temas de nifiez, perspectiva de
género.

REQUISITOS

Planificaciéon y organizacién, tolerancia a la presiéon, pensamiento
HABILIDADES analitico, frabajo en equipo, comunicacién, disponibilidad de tiempo,
Ccapacidad de toma de decisiones, proactivo, eficiente.

I ano de experiencia en la administraciéon publica, temas de nifez,
perspectiva de género.

l. Procurar I& proteccion integral de nifias, nifios y adolescentes de acuerdo a la
normativa.
Il. Prestar asesoria y representacion en suplencia a niAas, nifos y adolescentes

EXPERIENCIA

involucrados en procedimientos judiciales o administrativos.

I, Solicitar o determinar, asi como dar seguimiento a las medidas de proteccién
especial que sean necesarias para la restitucién integral de los derechos de ninas,
ninos y adolescentes

V. Solicitar a la Procuraduria Estatal decrete o a su vez solicite a la autoridad
competente se determine medida urgente de proteccién en los casos de ley.

V. Fungir como instancia conciliadora y mediadora en casos de conflicto familiar.

VI. Denunciar ante el Ministerio PUblico aquellos hechos o conductas que se presuman
constitutivos de delifo cometido en agravio de nifias, nifios y adolescentes.

V. Asesorar a las autoridades municipales competentes y a los sectores publico, social y

privado en el cumplimiento del marco normativo relativo a la proteccién de nifas,

ninos y adolescentes.
VIIl.  Llevar g<abo las acciones que resulten necesarias para el registro de nacimiento de
las njAas, nifios y adolescentes expdsitos o abandonados ante el Registro del Estado
\, _ Fgrfiliar en los casos que corresponda. ‘k
| \" Atender reportes de posibles vulneraciones a los derechos de nifas, nifos y
A adolescenteslas 24 horas de los 365 dias del afio.
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X. Proporcionar a la Procuraduria Estatal de Proteccion, informaciéon para inte

sistematizar los registros de informacion estatal y nacional en materia de derecho
Q\ ninas, ninos y adolescentes.

Xl. Coadyuvar con la Procuraduria Estatal de Proteccion respecto a la atencién de
ninas, ninos y adolescentes.

XIl.  Supervisar las funciones del juridico (a). trabajador (a) social y psicdlogo (a) de la
Procuraduria Municipal.

Xll. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos,
Caodigos, Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica
del Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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MARCO LEGAL APLICABLE

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (arts. 1 y 4).
e Convencion sobre los Derechos del Nifio de Naciones Unidas.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Ley General de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes.
Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes
Protocolo para Juzgar con perspectiva de Infancia y Adolescencia
Ley de los Derechos de Nifas, Nifos y Adolescentes para el Estado de Hidalgo.
Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

Procurador Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

ADMNETRA TRVG |

AREA DE

ADSCRIPCION Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifas, Nifios y Adolescentes.
Juridico de la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y

PUESTO Adolescentes.

resentacion juridica especializada en casos que involucren a nifias,
inos y adolescentes. Coordinacién con el equipo multidisciplinario
(frabajo social y psicologia) para el acercamiento, diagndstico y
/umplimlen’ro de planes de restitucién de derechos.

/;lr?cr asesoria y medicacién en solucién de conflictos familiares. Brindar
r
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Il. PERFIL BASICO

FORMACION Licenciatura en Derecho.

REQUISITOS

Titulado, tener un modo honesto de vivir, ser de reconocida solvencia
moral, no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso, no contar con inhabilitacién vigente para desempenar un
cargo, empleo o comision en el servicio puUblico, contar con los
conocimientos inherentes para el buen desempeno de su cargo vy
disponibilidad de tiempo, dominio de técnicas de litigacién orales.

Planificacion y organizacién, tolerancia a la presién, pensamiento

HABILIDADES andlitico, frabajo en equipo, comunicacién, disponibilidad de tiempo,

capacidad de toma de decisiones, proactivo, eficiente. /
~Y\

EXPERIENCIA

1 ano de experiencia en el litigio de asuntos de nifas, nifos y
adolescentes.

FUNCION

Procurar la proteccién integral de nifias, nifios y adolescentes de acuerdo a la normativa.

Prestar asesoria y representacion en suplencia a nifias, nifios y adolescentes involucrados
en procedimientos judiciales o administrativos.

Solicitar y dar seguimiento a las medidas de proteccién especial que sean necesarias
para la restitucion integral de los derechos de nifas, nifios y adolescentes

Fungir como instancia conciliadora y mediadora en casos de conflicto familiar.

Denunciar ante el Ministerio PUblico aquellos hechos o conductas que se presuman
constitutivos de delito cometido en agravio de nifas, nifios y adolescentes.

VI.

Asistir a audiencias en materia penal, civil, familiar, administrativo o de otra indole en
donde se involucren derechos de nifas, nifos y adolescentes.

VII.

Dar impulso a los procedimientos en consideracién del interés superior de la nifiez
(contestar demandas, solicitar pruebas, solicitar actos de investigacién, interponer
medios de impugnacion, etc.).

Vil

Colaborar en las acciones que resulten necesarias para el registro de nacimiento de las
nifas, ninos y adolescentes expdsitos o abandonados ante el Registro del Estado Familiar
en los casos que corresponda.

Atender reportes de posibles vulneraciones a los derechos de nifias, nifios y adolescentes
las 24 horas de los 365 dias del afo.

Apoyo en frdmites administrativos.

Elaborar convenios de cuidado y proteccion, alimentos, convivencias, entre ofros.

Conducirse de acyerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentgs, Codigos,
Lineamientos y g€mdads normc:’nwdc:d ophcc:b a la Administraciéon PUblica I Municipio
de Mixquiahugita de Juarez, Hrdol
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JEFE INMEDIATO

MARCO LEGAL APLICABLE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (arts. 1 y 4).

Convencion sobre los Derechos del Nifio de Naciones Unidas.

Ley General de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes.

Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Protocolo para Juzgar con perspectiva de Infancia y Adolescencia

Ley de los Derechos de Nifas, Ninos y Adolescentes para el Estado de Hidalgo.

Ley Orgdanica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

Procurador Municipal de Protecciéon de Nifias, Nifios y Adolescentes.

AREA DE

ADSCRIPCION

Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes.

Psicdloge (a) y Trabajador (a) Social de la Procuraduria Municipal de
Prc}a./ggn de Ninas, Ninos y Adolescentes.

ninos o
escentes, brindar orientacién y asistencia social Aa las nifas, ninos y

/(u;j/ como autoridad de primer contacto con nifias,
a




adolescentes que se encuentren inmersas en conflictos de vulnerab
identificando entre sus miembros los factores de riesgo existentes a fin
generar soluciones eficientes a través de la investigacion de campo, el
diagndstico social, la aplicacion del estudio socio-familiar, la candlizacion §
y el seguimiento de casos.

Il. PERFIL BASICO

FORMACION Licenciatura en Psicologia.

Titulado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocidc;?%éq fa
moral, no haber sido condenado mediante sentencia ejecut 1odoZgr
delito doloso, no contar con inhabilitaciéon vigente para desempefiar un
cargo, empleo o comision en el servicio publico, contar con los

conocimientos inherentes para el buen desempefo de su cargo %
disponibilidad de tiempo.

REQUISITOS

Empatia, comunicacién, ética, estabilidad emocional, confiabilidad,
HABILIDADES resolucion a problemas, pensamiento critico, respeto, paciencia,
| compromiso, profesionalismo, trabajo en equipo, uso de herramientas
tecnologicas.

EXPERIENCIA 1 afo de experiencia en atencién de nifias, nifos y adolescentes.

FUNCION

l. __Ser autoridad de primer contacto con Nifias, Nifios y Adolescentes:

Il.  Elaboracion de visitas domiciliarias, canalizacién a instituciones de asistencia social para
el resguardo de nifas, nifios y adolescentes.

ll.  Redlizar busqueda de redes de apoyo para salvaguardar la integridad de nifias, nifios y
adolescentes;

IV.  Detectardn indicadores. Recibirdn quejas y denuncias por violaciones a los derechos y
las canalizardn a la Procuraduria de Proteccién:;

V. Acercamientos a la familia o lugares en donde se encuenfren las ninas, nifos y
adolescentes para diagnosticar la situacion de sus derechos cuando exista informacién
sobre posible restriccion o vulneracion de los mismos con la finalidad de evitar la re
victimizacion.

VI.  Determinar en cada uno de los casos identificados los derechos gue se encuentran
restringidos o vulnerados;

VIl.  Elaborar, bajo el principio del interés superior del nifio, un informe en el ambito
psicologico derivado del acercamiento con la probable victima sobre Ia sifuacién de
vulneracion y coadyuvar para la elaboraciénde un plan de restitucién de defechos, que
incluya las propyestas de medidas p su proteccion de forma coordjffada con el
equipo multidjs€iplinario. : :
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VIII.

Iniciativas y propuestas de imparticiones de taller, capacitaciones, platicas, confer
y actividades dirigidas a nifas, nifios y adolescentes.

Atender reportes de posibles vulneraciones a los derechos de nifias, ninos y adolescent
las 24 horas de los 365 dias del afio

Apoyo en frdmites administrativos.

XI.

Brindar acompafiamiento a Nifas, Nifos y Adolescentes en inicio de carpetas de
investigacion y acudir al llamado de autoridad ministerial o judicial.

XIl.

Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio
de Mixquiahydla de Judrez, Hidalgo.
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UNIDAD BASICA DE REHABILITACION.
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MARCO LEGAL APLICABLE
. o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Presidenta/Directora del Sistema Municipal del DIF.
~ AREA DE
ADSCRIPCION Unidad Basica de Rehabilitacion
PUESTO Titular de la Unidad Bdsica de Rehabilitacién
Planificar, dirigir y gestionar el material requerido para que la UBR pueda brindar
OBJETIVO DEL un servicio de calidad a favor de la poblacidon en cuanto a temas de A&
PUESTO rehabilitacion fisica, mentaly social. Asi como la gestién de aparatos que apoyen

la inclusion de los pacientes con discapacidad.

Il. PERFIL BASICO

FORMACION Li?h/ciotura a fin del drea de la salud (psicologia, medicing, trabajo socidl, etc.)

haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no
REQUISIT contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisién

n el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el buen
desempeno de su cargo. J

7= (S

Aitulado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, no X
L




Planificacion y organizacion, tolerancia a la presion, pensamiento an §
HABILIDADES trabajo en equipo, comunicacién, disponibilidad de tiempo, capacidad de t

de decisiones, proactivo, eficiente.

1 ano de experiencia en la Administracién PUblica y dreas relacionadds con la

i EXPERIENCIA

salud.
J
) I Coordinar los reportes mensuales al Centro de Rehabilitacién Integral de Hidalgo (CRIH): b2
Il.  Revisar los ingresos diarios de las cuotas de recuperacion;
ll.  Solicitar los materiales necesarios para la aplicacién de las diversas terapias; / ,//p(‘
IV.  Redlizar acciones para el mantenimiento y reparacion del equipo e instalaciones de te}dgta;/ /
V.  Planificacién y seguimiento de talleres y eventos;
VI.  Redlizacion de estudios socioeconémicos y visitas domiciliarias a pacientes que reqUieren algin
‘[ fipo de apoyo;
VIl Elaborar material y acudir a reuniones que solicite presidencia:
VIIl.  Llevar el control de permisos del personal de UBR:
: IX.  Coordinar y generar estrategias de supervision del personal de UBR para la atencién de los
pacientes;
1 X Uevar control de personas que redliza servicio social:
Xl. _ Brindar atencién presencial a la ciudadania que lo solicite;
Xll.  Gestionar diversos aparatos que apoyen la rehabilitacion de las los pacientes y publico en
general; '
Xlll.  Brindar Seguimiento de solicitudes de material, firmas de facturas y evidencias fotogrdficas;
XIV.  Crear y reforzar lazos de trabajo con instituciones a favor de la rehabilitacién, inclusién y
discapacidad; y :
XV.  Conducirse de acuerdo ‘a las normas establecidas en Ias Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municjpio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo. /p
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MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Juérez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

e JEFE INMEDIATO Titular de la Unidad Bdsica de Rehabilitacion.
AREA DE
ADSCRIPCION Unidad Bdsica de Rehabilitacién.
PUESTO Cajera.
OBJETIVO DEL

PUESTO Tener un control de los usuarios y de las cuotas de recuperacion.

P

II. PERFIL BASICO
FORMACION Educacién media superior.
No haber sido condenada mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso,
REQUISITOS no contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o

comision en el servicio publico, contar con las habilidades inherentes para el buen
desempeno de su cargo, manejo-de equipo de cémputo.

HABILIDADES

de decisiones, eflciente
No necesaria. /7

a—%”%

Tolerancia a la %:;ssién, trabdjo en equipo, comunicacién, capacidad de toma
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I Atfencion directa e informes a pacientes:
Il.  Cobro de terapias a usuarios;
l.  Cotejarinformacién de cobro: s,
IV.  Respaldo y almacenamiento de informacién de cobro: /
V.  Elaboracién e impresion de corte de caja; / / / G
VI.  Cotejar corte de caja con dinero ingresado; 7
VI.  Entrega de corte de caja al contador de SDIFM: /
VIl.  Apoyo a jefe inmediato cuando se requiera;
IX. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cddigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquighuala de Judrez, Hidalgo.

o

JAE

!

’“ /

\ ; ‘
dgina 100 de 448 74(/



_/
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabgjo.

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

¢ Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO Titular de la Unidad Bésica de Rehabilitacion

MARCO LEGAL APLICABLE

Il. PERFIL BASICO

FORMACION

AREA DE

ADSCRIPCION Unidad Basica de Rehabilitacion.

PUESTO Médico General.

OBJETIVO DEL Brindar servicio médico, mediante valoracion médica, seguimiento y
PUESTO canalizacién de pacientes.

Licenciatura en Médico Cirujano.

REQUISITOS /

Titulado, no haber sido cond nado mediante sentencia ejecutoriada, por delito

doloso, no coptarconin ||1qc;on vigente para desempenar un cargo, empleo

5% Q/f Pdagina 101 d




el buen desempeno de su cargo.

O comision en el servicio publico, contar con los conocimientos inherente

resolutivo, amable.

Planificacién y  organizacion, pensamiento  analitico, frabajo en equip
HABILIDADES comunicacion, capacidad de toma de decisiones, proactivo, eficiente,

EXPERIENCIA 1 ano.

Pre-valoracion de pacientes que guieran ingresar a la unidad:

Determinar los casos que se pueden atender en UBR y cuales se tienen que canalizar a CRIH &),

institucién cormrespondiente:

y

lll.  Valoracién general a la poblacién, ingreso, alta y reapertura de expediente clinico: / /
IV. _ Brindar la consulta general a la poblacién: A
V.  Elaboracién de estadistica mensual reportada a CRIH; / /

VI.  Coordinar estrategias en cuanto al seguimiento de pacientes;

VI Coordinar la recepcién y donacién de medicamentos en la unidad:

VIl Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administraciéon Publica del Municipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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MARCO LEGAL APLICABLE
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
« Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

™ JEFE INMEDIATO

Médico General.

AREA DE
ADSCRIPCION Unidad Bdsica de Rehabilitacién.
PUESTO Enfermero (a).

OBJETIVO DEL
PUESTO

II. PERFIL BASICO

Brindar atencion de calidad basada en la normativa de salud, toma de signos
vitales a todos los pacientes que ingresen a su terapia correspondiente y consulta
médica.

FORMACION Licenciatura en enfermeria.
Titulo y cedula, no haber sido condenada mediante sentencia ejecutoriada, por
REQUiSITOS delito doloso, no contar con inhabilitacién vigente para desempenar un cargo,

empleo o comisién en el servicio publico, contar con las habilidades y
conocimientos mherenf ara el buen desempenfo de su cargo.




HABILIDADES L : b h :
Organizacion, tolerancia a la presidn, trabajo en equipo, amable, proactiva.

1 ano.

EXPERIENCIA
lIl. FUNCIONES
. Brindar atencién a toda la ciudadania que asiste a solicitar informes sobre los servicios que se
brindan en UBR;
Il.  Informar sobre el protocolo de ingreso y atencién en UBR:
{ ll.  Registro de sonometria a todo paciente que ingrese a terapia y consulta médica;

) IV.  Proporcionar horarios de atencién de primera cita; / &
V.  Atencioén a pacientes durante terapia si fuera necesario; / /,

VI.  Organizar expedientes clinicos;
VIl Entrega de expedientes a personal para ingreso de notas y tarjetones; / / /
Vill.  Redlizar censo de pacientes ingresados a UBR:
IX.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion Publica del Municipio de
Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

d EMHH ’_)] (’J—' ,J“
TLMPRANA TERAPLUIA TERAPEUTA DE
f OCUPACIONAL LENGUAE

MM
MNIAIND |

MARCO LEGAL APLICABLE

Titular de la Unidad Bésica de Rehabilitacién

AREA DE

ADSCRIPCION Unidad Bdsica de Rehabilitacién
PUESTO Terapeuta Fisico.

OBJETIVO DEL

PUESTO
Il. PERFIL BASICO

FORMACION

Brindar atencién a los pacientes de la unidad.

Licenciatura de Terapia Fisica.

Titulo y cédula, no haber sido condenada mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso, no contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo,

REQUISITOS empleo o comision en el servicio publico, contar con las habilidades y
conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo.
j i icacic ivo, i toma de decisiones,
HABILIDADES / Tr?é).ajieneqmpo, comunlc:}san. proactivo, capacidad de isio
eficiente.

PERIENC 4/

1 @no.
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Valoracion inicial del paciente:
Il.  Asignar tratamiento y horarios:
ll.  Integrar nota al expediente clinico:
IV.  Aplicar fratamiento, asistencia en tarjetén:
V.  Revalorizaciones continuas para realizar adecuaciones a tratamiento de acuerdo a avances;
. VL. Al finalizar sesiones se envia con el médico para revaloracién, quien indica alta o reingreso;

VIl.  Ingresar nota final al expediente clinico y tarjetén: /
VIll.  Elaborar reporte mensual de drea para CRIH: / z
IX.  Sanitizacién de material al finalizar sesiones: /V / :

X. _ Planeacién y ejecucién de fechas conmemorativas: y /

Xl.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cbdigos,
e :E
y gina 106 de 448

Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de




PSICOLOGO.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL
SISTEMA DIF MUNICIPAL
SISTEMA MUNICIPAL DEL DILJE_ \
SUBDIRECTO

RDEEgSﬁ MA
MUNICIP, DIF
(
N \—{ CONIADOR |
W s | y

1 — — L
CENTRO DE PROCURADURIA MUNICIPAL _
ANSTRNCIA BRAN '__'.._| UNIDAD BASICA DE DE PROTECCION DE NIRAS, : I._L_:_ s
REHABILITACION NIiOS Y ADOLESCENTES PEICOLOGO ,uwm= ) socIaL

LOUNG
TERAPIA L
HIDRCTERAPIA

: | MARCO LEGAL APLICABLE
(+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. .
e Ley Orgdanica Municipal para el Estado de Hidalgo.

\ * Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO Titular de la Unidad Bdasica de Rehabilitacion

e AREA DE
: ADSCRIPCION Unidad Bésica de Rehabilitacion.
PUESTO Psicélogo.
OBJETIVO DEL Planificar e implementar atencién psicologica para la poblacién usuario del
PUESTO servicio de terapia psicolégica en la Unidad Bdsica de Rehabilitacién
II. PERFIL BASICO

FORMACION Licenciatura en psicologia.

Titulado y con cedula, tener un modo honesto de vivir, no haber sido condenado

mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacién

REQUISITOS vigente para desempefiar un cargo, empleo 0 comisién en el servicio publico y X C
contar con los conocimientos actualizados sobre terapia cognitivo-conductual

para el byen desempﬁao/g; SU cargo.
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Organizacion y planificacién, tolerancia a la frustracion, ética, profesiona
HABILIDADES confidencialidad, trabajo en equipo, comunicacién, empatia, asertivi
disponibilidad, puntualidad y eficiencia.
EXPERIENCIA 1 ano.

I Integracién de expedientes clinicos sobre los datos elementales de cada paciente, su registro
\ personal, historia clinica y planificacion del tratamiento;

: l.  Redlizar entrevistas iniciales para valorar el motivo de consulta de los pacientes y si el caso es
adecuado para tratamiento psicologico; /

lll.  Valoracion a través de pruebas proyectivas para andlizar conflictos subyacentes en paciefites
adultos, pero sobre todo nifos, asi como la creacion de expedientes diagnosticos ra |
consultantes;

IV.  Valoracion psicométrica a través de pruebas estandarizadas para averiguar si el moMnsMo
de ninos, adultos y adultos mayores es adecuado con el tipo de tratamiento:;

V. Diseno de cartas descriptivas con la informacion y planificacién de las etapas del tratamiento

% psicolégico, las técnicas pertinentes y tareas necesarias:

VI.  Seguimiento clinico al tratamiento de pacientes ya en proceso psicoterapéutico y el cerrado de
su tratamiento;

VIl.  Elaboracion de documentacion administrativa correspondiente para las necesidades de Unidad
Basica de Rehabilitacién vy los pacientes, siempre en relacién a las actividades del drea de
psicologia; y

VIIl. ~ Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cadigos,

' Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administraciéon PUblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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EQUINO-TERAPIA E HIDROTERAPIA.

SISTEMA DIF MUNICIPAL
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MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

o Bond de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judérez, Hidalgo.
I. IDENTIFICAGION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Titular de la Unidad Bésica de Rehabilitacion
AREA DE
£ ADSCRIPCION Unidad Bdsica de Rehabilitacién
PUESTO Terapeuta de Equino terapia e Hidroterapia
OBJETIVO DEL Valorar, disefar y aplicar tratamiento utilizando las bases y técnicas de Equino
PUESTO terapia e hidroterapia.
Il. PERFIL BASICO

FORMACION Licenciatura de terapia fisica, pedagogo o terapeuta ocupacional,

Titulo y cédula, no haber sido condenada mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso, no contar con inhabilitacién vigente para desempenar un cargo,
empleo o comisibn en el servicio publico, contar con las habilidades y

conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo. }(

HABILIDADES }E&(fmonfur, conocimiento sobre caballos, cuidado y manejo de los mismos,
JYfrabajo en equipo, comunicacién, proactivo, capacidad de toma de decisiones,

e TG

REQUISITOS




eficiente, habilidades y conocimientos necesarios sobre hidroterapia y
terapia.

Mas de un afio trabajando de equino ferapeuta, mas de un afo impartiend

EXPERIENCI ; ;
oR A hidroterapia.

Redlizar la valoracion inicial del paciente:

Il.  Asignar tratamiento y horarios; / g
ll.  Integrar nota al expediente clinico: P
IV.  Aplicar fratamiento, asistencia en tarjetén: / /

V. _ Revdlorizaciones continuas para redlizar adecuaciones a tratamiento de acuerdo a ofincest
VI. _ Alfindlizar sesiones se envia con el médico para revaloracion, quien indica alta o reingreso;
VI Ingresar nota final al expediente clinico y tarjeton;
VIl Identificar que caballo se adapta mejor a necesidades que requiera el paciente;
IX.  Elaborar reporte mensual de area para CRIH; y
X.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cdédigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo. y




CABALLERANGO

ORGANIGRAMA
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HIDROTERAPA

MARCO LEGAL APLICABLE
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

— JEFE INMEDIATO Terapeuta de Equino terapia e Hidroterapia.

AREA DE

ADSCRIPCION Unidad Béasica de Rehabilitacion

PUESTO Caballerango

OBJETIVO DEL Brindar los cuidados y ejercicios necesarios para tener en dptimas condiciones los

PUESTO caballos de la unidad, para brindar un buen servicio de Equinc terapia.

II. PERFIL BASICO

FORMACION Preparatoria.
No haber sido condenada mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, j’(
o contar con inhabilitacién vigente para desempenar un cargo, empleo o

comision en el servicio publico, contar con las habilidades Yy conocimientos
inherentes para el buen desempefo de su cargo, conocimiento gn/cuidado.
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eficiente, habilidades y conocimientos necesarios para el cuidado de caballos Nt
1 ano.

EXPERIENCIA
lll. FUNCIONES
I.  Alimentar alos caballos:
Il.  Encargarse de la limpieza de caballerizas;
. Apoyo a brindar una terapia segura;
IV.  Aplicacién de primeros auxilios de equinos:
V.  Estar al pendiente de la salud de los caballos:
VI.  Generar estrategias y ejercicios para la liberacién de ansiedad y estrés de los equinos;

)
5k

7

Saber montar, conocimiento sobre caballos, cuidado y manejo de los niiser
HABILIDADES trabajo en equipo, comunicacion, proactivo, capacidad de toma de decisio

VIl.  Brindar apoyo a los veterinarios durante Ias revisiones: y
VIl.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
2 Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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ESTIMULACION TEMPRANA
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MARCO LEGAL APLICABLE
&\ e Constifucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

D 3 U D M O
JEFE INMEDIATO Titular de la Unidad Basica de Rehabilitacion
~ AREA DE
ADSCRIPCION Unidad Bdsica de Rehabilitacion
PUESTO Terapeuta de Estimulaciéon Temprana
OBJETIVO DEL
PUESTO Brindar atencion a los pacientes de la unidad.

Il. PERFIL BASICO

FORMACION Licenciatura en terapia fisica, psicologia, pedagogia.

Titulado y con cedula profesional, tener un modo honesto de vivir, Ser de
reconocida solvencia moral, no haber sido condenado mediante sentencia
REQUISITOS ejecutoriada, por delito doléso, no contar con inhabilitacié vigente para
desempenor cargo, pleo o comision en el servicio publrc ontar con los
conoumenio es para el buen desempeno de su cc:rg




de decisiones, proactivo, eficiente.
EXPERIENCIA 1 ano.

\ Planificacion y organizacién, tolerancia a la presion, pensamiento an ;
HABILIDADES trabajo en equipo, comunicacién, disponibilidad de tiempo, capacidad de t

I.__ Redlizar valoraciones iniciales; A

Il.  Asignar horarios:; /

Infegracién de expedientes; o —

Aplicacion de terapia;

Realizar revaloraciones; /// :

Planeaciones y ejecucion de fechas conmemorativas; y VL,

VIl. ~ Conducirse de acperdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y dgds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de
Mixquiahuala de Audrez, Hidalgo.
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MARCO LEGAL APLICABLE
* - Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Titular de la Unidad Bdasica de Rehabilitacion.
AREA DE ;
ADSCRIPCION Unidad Basica de Rehabilitacion.
PUESTO Terapeuta CEMS.
OBJETIVO DEL
PUESTO Brindar atencién a los pacientes de la unidad.
Il. PERFIL BASICO
FORMACION Licenciafura de terapia fisica, psicologia o pedagogia.

Titulado y con cedula profesional, tener un modo honesto de vivir, Ser de
reconocida solvencia moral, no haber sido condenado mediante sentencia
REQUISITOS ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacién vigente para
desempenar un cargo, empleo o comisidn en el servicio publico, contar con los
conocimientos inherentes para el buen desempenio de su cargo.

ABILID AK{S /Zg/bzﬁen €quipo, comunicacion, proactivo, capacidad de toma de decisiones,
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EXPERIENCIA
lll. FUNCIONES

| Valoracioén inicial del paciente:
Il.  Asignar tratamiento y horarios;
lll.  Integrar nota al expediente clinico;

IvV. _ Aplicar tratamiento, asistencia en tarjetén: e er
V. _ Revalorizaciones continuas para realizar adecuaciones a fratamiento de acuerdo cﬁa(cmées;
VL. Al finalizar sesiones se envia con el médico para revaloracion, quien indica alta o reingreso;
VIl. _Ingresar nota final al expediente clinico y tarjetén;
Vil Elaborar reporte mensual de drea para CRIH;
IX.  Sanitizacién de material al finalizar sesiones:
X.  Planeacion y ejecucién de fechas conmemorativas: y
L Xl.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cddigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion PUblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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TERAPEUTA OCUPACIONAL
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MARCO LEGAL APLICABLE
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
 Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

l. IDENTIFICAC[C')N DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Titular de la Unidad Basica de Rehabilitacion.
X AREA DE
ADSCRIPCION Unidad Bdsica de Rehabilitacion.
PUESTO Terapeuta Ocupacional.
OBJETIVO DEL
PUESTO Brindar atencidn a los pacientes de la unidad.
Il. PERFIL BASICO
FORMACION Licenciatura en terapia fisica, psicologia, pedagogia.
Tifulado y con cedula profesional, tener un modo honesto de vivir, Ser de
reconocida solvencia moral, no haber sido condenado mediante sentencia
REQUISITOS ejecutoriada, por delito doloso. no contar con inhabilitaciéon vigente para &(
desempenar un cargo, empleo o comision en el servicio publico,contar con los
conocimientos inherentes para el buen desemperfio de su cargo




Planificacion y organizacién, tolerancia a la presiéon, pensamiento an
HABILIDADES trabajo en equipo, comunicacion, disponibilidad de tiempo, capacidad de t
de decisiones, proactivo, eficiente.
EXPERIENCIA 1 ano.
@

I.  Redlizar valoraciones iniciales:

ll.  Asignar horarios; 7

‘& lll.  Integracién de expedientes;

i\) IV.  Aplicacién de terapia; / 4 N
V.  Redlizar revaloraciones; / / //

VI.  Planeaciones y ejecucién de fechas conmemorativas; y & /

VII. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion PUblica del, Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

|
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Q TERAPEUTA DE LENGUAJE !
ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DEL
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MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
e Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Titular de la Unidad Bdsica de Rehabilitacion.
-~ AREA DE
ADSCRIPCION Unidad Basica de Rehabilitacion.,
PUESTO Terapeuta de Lenguagje.
OBJETIVO DEL Pl_qnificfar esirotggias de atencién directc’corw pacientes que cuenten con @p
diagnosticos variados para brindar atencién persondlizada y oportuna a sus
PUESTO :
necesidades.
FORMACION Licenciatura en pedagogia o psicologia.
Titulo con cedula profesional, no haber sido condenada mediante sentencia A{
REQUISITOS ejecu,foriodo, por delito doloso, no confar con inhabilitacién vigente para
desempenar un cargo, empleo o comision en el servicio pUblico, contar con las
bilidades y conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo.
Planificar y organizar programas y/o estrategias de trabajo personalizado, trabajo
bajo presion, trabajo grupal, innovacion creativa en los pro#esos de aprendizgje.
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EXPERIENCIA 1 aro.
®

I.  Llevar a cabo entrevistas a pacientes de nuevo ingreso, asi como recopilacién de datos sobr.
desarrollo y/o situacion actual del paciente;
Il Realizar valoraciones fonolégicas completas con el fin de conocer las habilidades y deficiencias
a trabajar con el paciente:
il Elaboracién de plan de trabajo personalizado de acuerdo alas necesidades y caracteristicas del
paciente;
IV.  Atencién directa a familiares, asi como indicaciones y manejo de estrategias para la eficienci
del tratamiento; /

V. _Implementacién de plan de trabajo directamente con el paciente; /
VI. _ Blaboracion de notas de seguimiento durante las sesiones de ferapia; 75
VIl.  Manejo de agenda de pacientes: T
o Vill.  Elaboracién de material didactico de apoyo a pacientes que cuentan con diagnésticos como

TDA, Sx de Down, PCl, etc. y

IX.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a Ia Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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MARCO LEGAL APLICABLE

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Titular de la Unidad Bdsica de Rehabilitacion.

AREA DE
ADSCRIPCION Unidad Bésica de Rehabilitacion.
PUESTO Infendente.
OBJETIVO DEL
PUESTO Mantener limpias y en éptimas condiciones todas las dreas de la unidad.
Il. PERFIL BASICO
FORMACION Educacién basica,
No haber sido condenada mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso,
REQUISITOS no contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o

comision en el servicio publico, contar con las habilidades y conocimientos
inherentes para el buen desempefo de su cargo.

HABILIDADES

Trapcfjo en equipo, comunicacion, proactivo, eficiente, N

/P(o necesaria.
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lll. FUNCIONES

Aseo de todas las dreas de UBR dos veces al dia:

Limpieza de vidrios en la unidad:;

Riego de jardineras de la unidad:;

Limpieza de entrada principal, asi como banquetas y calle;

Recoleccién y transporte de basura a punto de desecho;

Rellenar insumos de sanitizacion para las dreas;

VIl

Apoyo en actividades generales; y

S [

Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes. Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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CENTRO DE ASISTENCIA INFANTIL.
ORGANIGRAMA
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_ MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ ley Federal del Trabgjo.
¢ Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Presidenta/Directora del Sistema Municipal del DIF.

AREA DE

ADSCRIPCION Centro de Asistencia Infantil.

PUESTO Director del Centro de Asistencia Infantil.

OBJETIVO DEL Responsable de la g;esﬁc’m di'qrio, la super\f'isién del personcl, la gesfi'c'm de recursos
PUESTO y la implementacion de politicas educativas y curriculares. Ademds, asegura un

Il. PERFIL BASICO

FORMACION

entorno propicio para el aprendizaje de las ninas y nifios dentro de la institucidn.

Maestria o Licenciatura en Educacién Preescolar,
Educativa o Pedagégica.

Pedagogia, Innovacion

REQUISITOS

Titulado, con el objetivo de cumplir con todos los requisitos académicos y de
formacién necesarios para ejercer esta profesién o drea de conocimiento.

HABILIDADES

Liderazgo, capacidad parg-delegar, trabajo en equipo, habilidad para la
comunicacion, IUCIO e problemas, resiliencia, tener empatia y habilidades
sociales, Toma isiones.

3 anos. 3
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l.  Participar en la planificacion estratégica de la escuela, fijar metas y objetivos claros;
Il.  Administrar la plantilla laboral de Ia escuela, asignar sus responsabilidades, realizar andlisis

desempeno;
ll.  Garantizar accesibilidad para nifias y nifios con discapacidad; / o
V. Resolver conflictos escolares y asegurar el cumplimiento de normas educativas; P
V. p95t1 la

retencion escolar;
VI.  Mantener informados a las madres, padres de familia sobre eventos, politicas y logros escolares.

Supervisar el mantenimiento, limpieza de las instalaciones y desarrollar esfng(

VIl.  Promover la participacion en la vida escolar y buscar colaboraciones externas beneficiosas para
la institucion;
VIl Revisar, la planificacién y programacién de clases, la administracién de recursos y suministros, el

mantenimiento del edificio y los equipos. Ademds, asegurar de que la escuela cumpla con los

an requisitos legales y normativos:

IX. Fomentar la aplicacién de oportunidades de capacitacion, promover la participaciéon en
conferencias y falleres educativos, apoyar la actudlizacién continua de habilidades y
conocimientos pedagdgicos;

X.  Representar a la escuela en reuniones con madres y padres, personal del distrito escolar y otros
actores relevantes;
Xl.  Dirigir el CTE;
Xll.  Supervisar el rendimiento de |as nifias y nifos, asi como el desempefo del personal escolar;

Xill.  Utilizar datos y andlisis para identificar areas de mejora, implementar estrategias comrectivas y
evaluar el éxito de las iniciativas y programas en relacién con los objetivos institucionales;

XIV.  Capacitaciones por parte de la supervision y de CAl del estado;

XV.  Actudlizarse en cuanto a las reglas de operacién de CAl Estatal:

XVI.  Ejercer un liderazgo efectivo para inspirar a todos los integrantes creando un entorno tanto de
frabajo como de aprendizaje positivo y fomentando una cultura de excelencia y éxito
académico; y

XVI.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Coédigos,

— Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de

Mixquiaghuala de Judrez, Hidalgo.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DEL
SISTEMA DIF MUNICIPAL
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MARCO LEGAL APLICABLE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Federal del Trabgjo.
* Ley Orgdanica Municipal para el Estado de Hidalgo.

 Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Director del Centro de Asistencia Infantil.

AREA DE

ADSCRIPCION Centro de Asistencia Infantil.

PUESTO Auxiliar Administrativo.

OBJETIVO DEL Realizar labores administrativas del Centro de Atencién Infantil y realizacién de
PUESTO frabajos en plataformas de la SEP.

II. PERFIL BASICO
FORMACION

Educacion superior o media superior.

REQUISITOS

Tener un modo honesto de vivir, ser de reconocida solvencia moral, no haber sido
condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con
inhabilitacion vigente para desempefnar un cargo, empleo o comisién en el
semoo pubhco contar con los conocimientos inherentes para el buen
peno d Su cargo.

X



Capacidad para frabgjar en equipo, comunicacién, habilidad para resom
HABILIDADES problemas y manejo de plataformas.

EXPERIENCIA 1 ano de experiencia en manejo de plataformas de la SEP.

/@é%/?

Ill. FUNCIONES

Realizar las labores administrativas del centro escolar:
Manejo de las plataformas educativas, SEP y DIF ESTATAL;

. Custodiar los archivos oficiales de los alumnos y padres de familia, tanto de las docentes y
personal que trabaja ahi;

IV.  Redlizar los oficios; )

V. Manejar inventario de la escuela; -

VI.  Ordenar los documentos personales de las docentes: / / /

& VIl.  Trabajar en la elaboracién de la plantilla escolar: // //
‘L VI Asesorar a padres y madres de familia, para cualquier tradmite solicitado:

IX. Trabajar con la plataforma de SIEB, para subir a los alumnos a la plataforma y reciban apoyo por
parte de DIF Estatal;

X.  Realizacion y recepcion oficios dirigidos a presidencia municipal y/o a diferentes dreas:

\ Xl.  Recepcidn de documentos de inscripcion, bajas de las alumnas y alumnos de CAl: Yy

Xll.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cadigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Pablica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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MARCO LEGAL APLICABLE

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.
Ley Crgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Director (a) del Centro de Asistencia Infantil.

AREA DE

ADSCRIPCION Centro de Asistencia Infantil.

PUESTO Profesor,

OBJETIVO DEL

PUESTO Realizar las actividades lUdicas empleadas para el desarrollo de la clase.

II. PERFIL BASICO

Licenciatura en Educacién Preescolar, Psicologia Educativa, Educacién o

FORMACION 7 .
Intervencion Educativa.
Tener un modo honesto de vivir, ser de reconocida solvencia moral, no haber sido
condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con
REQUISITOS inhabilitacion vigente para desempefnar un cargo, empleo o comisidon en el

iCio publico, contar con los conocimientos inherentes para el buen
sempeno de su cargo.
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HABILIDADES Capacidqd parcl dirigir y'coordinc:r, ser proactivo, ser ético, emp
colaborativo, previsor, intuicion, frabajo en equipo, cordial.
EXPERIENCIA 2-3 anos.

Atencion a nifios de 4 afos a 5 afos 11 meses:

Atencion a los padres de familia;

. Centrar la atencién en los aprendizajes previos, estilos y ritmos de aprendizaje de los alumnos;
IV.  Evaluacién diagnostica grupal e individual de los alumnos y alumnas;

V.  Planificar a través del disefio de situaciones de aprendizaje pertinentes a las caracteristicas del
grupo de alumnos y alumnas; 4

VI.  Generar ambientes de aprendizaje inclusivo: / /
VIl Evaluaciones mensudales de los alumnos y alumnas: /
Vill.  Cuidado y proteccién de los alumnos y alumnas; / ‘//
IX.  Organizacién y limpieza del aula; / / /
Elaboracién de material diddctico:
Xl.  Asistir a CTE;
Xll.  Trabajar de manera oportuna el diario de la educadora:

Xill. — Cuidar, proteger y atender a todos los alumnos de la institucion:

XIV.  Informar a la comunidad escolar acerca de los contenidos de los programas educativos;

XV.  Fomentar actividades recreativas y formativas con los padres de familia;

XVI.  Fomentar la participacién de los padres de familia en las actividades ludicas:
XVIl.  Mantenerse en un proceso de formacion permanente a través de capacitaciones;
XVIIl.  Planeacion de actividades socio-culturales:

XIX.  Realizar reporte semanal de actividades;

XX.  Promover protocolos de limpieza;

XXI.  Llevar una lista de asistencia de los alumnos:

XXIl.  Asistir a cursos de capacitacion;
XXIll.  Actualizacién a los planes y programas de estudio;
XXIV, Informar mensualmente a los padres de familia los avances de los alumnos; y

XXV.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Coédigos,
Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Mu/nic/Iaio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Ley Federal del Trabgjo.
* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Profesor.

AREA DE

ADSCRIPCION Centro de Asistencia Infantil.
PUESTO Asistente Educativo.

OBJETIVO DEL
PUESTO

I1. PERFIL BASICO
FORMACION

Asistencia Pedagogica, apoyar en el desarrollo integral de los estudiantes,
complementando las actividades del docente principal asi como atendiendo las
necesidades de los estudiantes y realizar tareas complementarias (material
didactico) que contribuyan a la organizacién y eficacia del proceso educativo.

Licenciatura en Pedagogia o Preescolar.

REQUISITOS

r de reconocida solvencia moral, no haber sido
cia ejecu‘ronqda por delito doloso, no contar con
pefa desempenor un cargo, empleg; 0 comision en el

Tener un modo honesto de vivir,
condenado mediante sent
inhabilitacion vi
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servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el®
desempeno de su cargo.

HABILIDADES Ser proactivo, ser ético, empatico, colaborativo, previsor, intuicion, trabajo e

equipo, paciente y cordial.

EXPERIENCIA
l1I. FUNCIONES

1 ano.

Apoyar en el filtro de entrada, en el salén y en la salida con la maestra de guardia;

Preparar materiales para las actividades pedagdgicas previamente planeadas por part |
maestras fitulares y maestros de asignatura;

Asistir en el cambio y limpieza de las nifias y nifios que aln no tengan control de esfinteres o por
cualquier situacién se mojen;

Resolver conflictos escolares y asegurar el cumplimiento de normas educativas:

Apoyar a la educadora a la hora del comedor en dos fiempos (desayuno-comida) ofreciéndole
los alimentos de manera cordial, asimismo cuando haya un accidente de un alumno que se
ensucie durante la ingesta de alimentos:

VI,

Participar en la activacion fisica en el aula y en la clase de educacion fisica;

VIl

Apoyar en la técnica de lavado y cepillado de dientes:

Vil

Apoyar en el lavado de manos después de haber manipulado materiales;

IX.

Asistir en el cuidado de las nifias y nifios en su higiene personal (nariz impia, cara limpia y uniforme
presentable);

Cuidado de los alumnos en el recreo, suefio y descanso:

Elaboracién de periédicos murales y méviles u algun otro material que requiera la maestra de
grupo o maestro de asignatura;

XII.

Apoyar en las actividades relacionados con los aprendizajes esperados conforme a la
organizacion de cada CAl; - i ' -8

Xl

Participar en actividades de contingencia; y

XIV.

Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en Ias Leyes, Reglamentos, Coédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Munigipio de
Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo. /
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MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. .
e lLey Federal del Trabgjo.
* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
 Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director (a) del Centro de Asistencia Infantil.

AREA DE

ADSCRIPCION Centro de Asistencia Infantil.

PUESTO Profesor de Inglés.

OBJETIVO DEL Impartir clases dindmicas con cada grupo, mismas que les permitiran el
PUESTO aprendizaje de un segundo idioma.

Il. PERFIL BASICO

FORMACION Licenciatura en Ensenanza del Inglés, Lengua Extranjera o afin.

Titulada, tener un modo honesto de vivir, ser de reconocida solvencia moral, no
haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no
REQUISITOS contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisién
en el servicio publico, coptar con los conocimientos inherentes para el buen
desempenio deysu car i
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Comunicacién efectiva, organizacién, Trabajo en equipo, pensamiento crff
HABILIDADES Liderazgo, Gestion del tiempo y Resolucion de problemas.

EXPERIENCIA

lll. FUNCIONES

l.  Presentar clases didacticas que influyan principalmente de forma verbal:

Desarrollar e impartir clases de inglés atractivas y eficaces que satisfagan las necesidades de los

estudiantes;

lll. ~ Creary mantener un entorno de clase acogedor y seguro que fomente el aprendizaje y estimule
la participacion de los alumnos;

V. Supervisar el progreso de los alumnos Y proporcionarles informacién periédica sobre su
rendimiento académico, comportamiento y ofras dreas relevantes;

V. Evaluar el progreso de los ninos de manera continua, agregar y andlizar los datos durante el ano
escolar. '

VIl.  Planear lecciones y actividades que estén alineados con las normas de aprendizaje;

Sl
' VI Disefiar entornos y oportunidades para la exploracion, experiencias y rutinas a lo largo de cada
dia;
VIl Impartir sesiones en horarios establecidos: y
IX.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

2-3 anos.
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabaijo.

Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

MARCO LEGAL APLICABLE

Director (a) del Centro de Asistencia Infantil,

II. PERFIL BASICO

AREA DE
ADSCRIPCION Centro de Asistencia Infantil.
PUESTO Profesor de Educacion Fisica.
Implementar la educacion fisica con proyeccién en el plan de estudios del nivel
OBJETIVO DEL pre_scolar fomentancl:lo la prd.cﬁcc: de hct-)i'ﬁdades fisicas y de integracién en
| PUESTO distintas formas de juego e implementacién de estrategias tanto personales

como grupales para favorecer el aprendizaje significativo de los nifios y la
comunidad académica de la institucion.

Licenciatura en Educacion Fisica, Formacién especifica en Ciencias de la
Actividad Fisica y el Deporte.,

Titulado, tener un modo honesto de vivir, ser de reconocida solvencia moral, no
haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, porsdelito doloso, no

*,
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contar coninhabilitacién vigente para desempenar un cargo, empleo o co
en el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el b
desempeno de su cargo

Tener habilidades pedagdgicas, actitud fisica y deportiva, y capacidad de
liderazgo, proactivo en diferentes momentos para la creaciéon de dindmicas de

HABILIDADES e : =
movimiento motor ante expectativas de grupos pequenos como NUMEerosos
implementando materiales I0dicos y de integracion. o
EXPERIENCIA 1 ano.

. Planificar estrategias integrales para la obtencién de habilidades fisicas en los estudiarffes:

. Trabajar con inclusién de todos los nifos en las caracteristicas de movimiento motor para su
desarrollo;

. Orientar satisfactoriamente caracteristicas de disciplina conductual como de valores propios del

— estudiante;

IV. _Incrementar y fomentar el trabajo en equipo como para la convivencia sana y el ejercicio fisico:

V.  Apoyar en diferentes etapas de crecimiento del alumno, crear habifos saludables de higiene

personal;
VI.  Impulsar valores, respeto comunicacion y perseverancia en los pequenos;
VIIl.  Impulsar los talentos deportivos en etapas de iniciacion y formacioén;
VIl Readlizar actividades con materiales adaptados al espcacio y delimitacién de movimientos fisicos:

IX.  Incrementar la participacion e interaccién entre padres de familia y alumnos para lograr los
objetivos puestos en los aprendizajes esperados;

X.  Crear un ambiente sano y de participacion en las dindmicas de habilidades fisicas y de
competencia;

Xl.  Observar y disefiar sesiones que ayuden al mejoramiento de las caracteristicas motoras del
estudiante durantefsu crecimiento; y

Xll.  Conducirse de verdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de¢ fudrez, Hidalgo.
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PROFESOR DE MUSICA
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MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Federal del Trabgjo.
® Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
e Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

A
LSTMULACION ] n;j TP
= TERAPE TEMPRANA, ; TERAPETA RAFEUT,
lisl::;m | PRCOLOGO "_M' | oewaciona ] LENGUAR ]
HIDROTERAFA.

— JEFE INMEDIATO Director (a) del Centro de Asistencia Infantil.
AREA DE
ADSCRIPCION Centro de Asistencia Infantil.
PUESTO Profesor de Musica.
OBJETIVO DEL Promover el desarrollo integral de los estudiantes mediante la ensefianza musical,
PUESTO fomeniando la creatividad, el respeto ala cultura y los valores comunitarios.

Il. PERFIL BASICO

FORMACION Licenciatura en musica, artes o estudios reconocidos de educacién musical.

Titulado, tener un modo honesto de vivir, ser de reconocida solvencia moral, no /‘%(
haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no
REQUISITO contar con inhabilitacion vigente para desempeniar un cargo, empleo o comisién
en el servicio publico, con’rcr con los conocimientos inherentes para el buen
desemperio de su ccrgo
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Ensenanza musical con sentido pedagoégico formativo. Desarrollo o
Desarrollo psicomotriz. Desarrollo del lenguaje a través de la mUsica. Desarrollo@e
competencias ejecutivas a fravés de la musica. Desarrolio de Ia motricidad &
HABILIDADES tfravés de la musica, Adiestramiento auditivo, Diccion, Afinacion. Armonias ¥
corales. Dominio de instrumentos musicales (guitarra, flauta, bajo eléctrico y
confrabajo), instrumentos de apoyo (teclado, melédica e instfrumentos de
percusion).
1 ano.

EXPERIENCIA

Imparfir clases grupales, incorporando elementos de cultura musical general, ¢
historia de la mUsica, asi como técnica e interpretacion instrumental;

l._ Planear las actividades musicales a realizar con los nifios:
ll.  Participar en las actividades musicales que se realicen con los ninos;

— IV.  Promover en los educandos la sensibilidad musical y el interés por participar en las clases y/o
eventos;
V. Solicitar oportunamente al director del plantel los materiales para la realizacion de las actividades
musicales;
V. Apoyar en diferentes etapas de crecimiento del alumno;
VI.  Crear un ambiente sano y de participacién en las dindmicas de la clase: y
VIl.  Conducirse de aguerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,

Lineamientos y deémas normatividad aplicable a la Administracion Pdblica del Municipio de
! Mixquiahuala de/fudrez, Hidalgo.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabdgjo.

Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

I FECERCIONETA cHiw I.I;_ !

== [=

MARCO LEGAL APLICABLE

PUESTO
Director (a) del Centro de Asistencia Infantil.

PUESTO
Il. PERFIL BASICO

FORMACION

AREA DE

ADSCRIPCION Centro de Asistencia Infantil.
PUESTO Intendente.

OBJETIVO DEL

Mantener limpias las dreas del Centro de Asistencia Infantil.

Educacion basica.

REQUISITOS

Byena condicion fisica, buena salud, buena visibilidad, tener un modo honesto
;ee vivir, no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito
doloso, no contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo
o comision en el servicio publlcp ‘contar con los conocimientos inherentes para

el buen desemperi SuUC go




de familia y el personal, proactivo.
No necesaria.

HABILIDADES Amable, buena actitud, vocacion de servicio, buen trato con los alumnos, ‘

EXPERIENCIA
lll. FUNCIONES
I.  Limpiar y desinfectar las areas comunes, oficinas, bafos, pasillos y otros espacios de la institucién:
Il Barrer, frapear, aspirar pisos, y mantener el mobiliario en buen estado;
. Asegurarse de que los banos y dreas de uso comun estén siempre limpios y en condiciones
adecuadas de higiene;
IV.  Reemplazar productos de higiene (jabén, papel higiénico, toallas, etc.) cuando sea necesario:
V. Informar asu jefe inmediato sobre el estado de las instalaciones y la necesidad de reposicién de
suministros o mantenimiento adicional: Y
VI. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cddigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion PUblica del Municipio de

Mixquiahuald/ de Judrez, Hidalgo.
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ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
INSTANCIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES

' PRESIDENCIA MUNICIPAL

INSTANCIA MUNICIPAL PARA EL

\ DESARROLLO DE LAS MUJERES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ’

i
e b

ASESOR JURIDICO r PSICOLOGA

MARCO LEGAL APLICABLE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

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

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.

Ley De Acceso De Las Mujeres A Una Vida Libre De Violencia Para El Estado De Hidalgo.
Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Ley para la igualdad entre mujeres y hombres del Estado de Hidalgo.

Ley para la atencién y sancién de la violencia familiar para el Estado de Hidalgo.

Ley para la Familia del Estado de Hidalgo.

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Presidente Municipal Constitucionall.

AREA DE
ADSCRIPCION Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres.
PUESTO Titular de la Instancia Municipal para el Desarrolio de las Mujeres.

Garantizar la implementacién de politicas pUblicas, estrategias y programas
OBJETIVO DEL orientados a promover la igualdad de género, prevenir y erradicar la violencia
PUESTO contra las mujeres, asi como garantizar el pleno ejercicio de sus derechos

Il. PERFIL BASICO

Nivel Superior.

humanos en todos los dmbitos de la vida social, politica, econémica y cultural.




\ Mujer, Titulada, tener capacitaciones en temas de género, curos, fallst

\ certificaciones relacionadas con la igualdad de género, tener un modo honSston
REQUISITOS de vivir, ser de reconocida solvencia moral, no haber sido condenado medianfe
sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacion vigente §
para desempenar un cargo, empleo o comision en el servicio publico. i

HABILIDADES Liderazgo y empatia, capacidad de _medicxcién y resolucion de cony@,
comunicacion efectiva y trabajo en equipo ﬁ

EXPERIENCIA 1 ano en temas de género.

Elaborar protocolos e implementar acciones afirmativas para promover ambi
violencia, acoso laboral y hostigamiento sexual en el Ayuntamiento:
l.  Promovery concertar acciones, apoyos y colaboraciones con los sectores social y privado, en la
2N \ coordinacién de esfuerzos participativos en favor de una poliica de igualdad entre mujeres y
hombres;

1. Fungir como Unidades Locales de Atencién a mujeres, en situacién de violencia, aplicando los
protocolos municipales que en la materia expida el Ayuntamiento y dirigiendo el proceso de
atencién integral derivada de hechos de violencia basada en el género, a través de los
mecanismos de deteccién de casos, debiendo dar acompanamiento a las victimas en cualquier

j‘ procedimiento para garantizar su acceso a la justicia;

IV. Redlizar acciones de difusién que promuevan los derechos de las mujeres para que sean
plenamente conocidos y ejercidos;

V.  Gestionar la celebracién de convenios o cualquier acto juridico con instituciones publicas o
privadas, para llevar a cabo programas o proyectos que propicien el desarrollo infegral de las
mujeres, asi como para lograr el cumplimiento de su objeto;

VI.  Promover la incorporacién de la perspectiva de género en la planeacion, organizacion,
ejecucion y control de programas y proyectos, con el fin de eliminar las brechas de desigualdad

subsistentes;
VIl. Asesorar al Ayuntamiento y dependencias municipales en igualdad de género y erradicacion de
la violencia;
—~ VIl Crearindicadores para evaluar politicas Y programas en materia de igualdad. cuya finalidad serd

promover la igualdad de género, prevenir y erradicar la violencia confra las mujeres, y garantizar
su plena participacion en la vida politica, cultural, econémica y social;

IX.  Promovery concertar acciones, apoyos y colaboraciones con los sectores social y privado, en la
coordinacion de esfuerzos participativos en favor de una politica de igualdad entre mujeres y
hombres; y

X.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en Ias Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demdas normatividad aplicable a la Administracion Pdblica del Municipio de }(
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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ASESOR JURIDICO.
ORGANIGRAMA

“
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
INSTANCIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES

PRESIDENCIA MUNICIPAL

INSTANCIA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO DE LAS MUJERES

| il
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
b

.

ASESOR JURIDICO r PSICOLOGA

s R

| MARCO LEGAL APLICABLE
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley General para la Igualdad enire Mujeres y Hombres

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

* Ley delnstituto Nacional de las Mujeres.

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.,

* LeyDe Acceso De Las Mujeres A Una Vida Libre De Violencia Para El Estado De Hidalgo.

* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

e ley para laigualdad entre mujeres y hombres del Estado de Hidalgo.

e Ley para la atencién y sancién de la violencia familiar para el Estado de Hidalgo.

¢ Lley parala Familia del Estado de Hidalgo.

= Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

i

JEFE INMEDIATO Titular de la Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres.
AREA DE

ADSCRIPCION Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres.

PUESTO Asesor Juridico.

Asesorar, acompanar y representar a las mujeres en situacion de violencia para
el inicio y seguimiento de las acciones legales que en materia pefial y familiar \ =
decida, hasta la conclusiéon de los procedimientos iniciados.

OBJETIVO DEL
| PUESTO

II. PERFIL BASICO



FORMACION Licenciatura en Derecho.

Mujer, Titulada, tener capacitaciones en temas de geénero, curgs, |
certificaciones relacionadas con la igualdad de genero, teneru dd’honesto |
REQUISITOS de vivir, ser de reconocida solvencia moral, no haber sido condenado mediante
sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacion vigente
para desempenar un cargo, empleo o comisién en el servicio publico.

HABILIDADES liderazgo y empatia, capacidad de medicién y resolucién de conflictos,
comunicacion efectiva y trabajo en equipo

I ano con conocimiento en temas relacionados con Ia atencién, promocién y
defensa de los derechos de las mujeres y en politicas publicas enfocadas en Ia
igualdad de género.

EXPERIENCIA

Asesorar a mujeres en situacion de violencia de genero sobre sus derechos y alternativas juridicas

que le asisten ante la situacién que presentan:

Il.  Proporcionarinformacién sobre la forma y lugar para elinicio de denuncias, querellas, demandas,
teérminos, procedimientos y consecuencias legales de acuerdo al caso de violencia que viva la
mujer;

M. Brindar acompanamiento para la apertura de expedientes y sesiones de mediacién ante las
avtoridades competentes;

IV. Brindar acompanamiento para el inicio ante el Ministerio Publico de denuncias y querellas a que
haya lugar, segin el caso en concreto respecto de carpetas sobre: Violencia familiar,
Incumplimiento de las Obligaciones Alimentarias, Sustraccién de menores y violencia sexual;

V. Iniciar demandas ante el Juzgado Civil y Familiar de este Distrito Judicial para el restablecimiento

de los derechos de las mujeres victimas de violencia de género; sus hijas e hijos sobre procesos de

Alimentos, Guarda y Custodia; Incidentes de Liquidacién de Pensiones Alimenticias caidas, Juicios

de Perdida o Suspension de la Patria Potestad, Juicios de Convivencia y Divorcio Unilateral o

Bilateral;
VI.  En caso de ser necesario, solicitar Medidas de Proteccion u érdenes de protecciéon de acuerdo
- al caso en concreto, ante Ministerio PUblico, Juzgado Civil y Familiar y/o Conciliacién Municipal;
Vil.  Integracion de expedientes internos para el seguimiento de los juicios familiares o carpetas de
investigacién promovidos hasta la conclusion de los mismos: y
VIl.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.




PSICOLOGA.

ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA

INSTANCIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES

r PRESIDENCIA MUNICIPAL

| INSTANCIA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO DE LAS MUJERES
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
‘ ASESOR JURIDICO ] PSICOLOGA

MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
* Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
* Ley delinstituto Nacional de las Mujeres.
* Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
e Ley De Acceso De Las Mujeres A Una Vida Libre De Violencia Para El Estado De Hidalgo.
* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
* Ley paralaigualdad entre mujeres y hombres del Estado de Hidalgo.
* Ley parala atencién y sancion de la violencia familiar para el Estado de Hidalgo.
* Ley parala Familia del Estado de Hidalgo.
» Bando de Policia y Gobiemno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

D ACION DEL F O

JEFE INMEDIATO Titular de la Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres.
AREA DE

ADSCRIPCION Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres.

PUESTO Psicologa.

\OBJETIVO DEL

UESTO

! momento de su vida se encefifraron en alguna situacién de riesgo.
Il. PERFIL BASICO

Servicio de acompanamiento, orientacién o asesoria psicoldégica de manera
individual a mujeres que se encyentran en situacién de violencia o que en algun




FORMACION Licenciatura en Psicologia.
Mujer, Titulada, tener capacitaciones en temas de género, curos, talleres
certificaciones relacionadas con la igualdad de género, tener un modo honesto
REQUISITOS de vivir, ser de reconocida solvencia moral, no haber sido condenado mediante
sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacion vigente
para desempenar un cargo, empleo o comisién en el servicio publico. A
HABILIDADES Etica, estabilidad emocional, confiabilidad, conocimiento del drea, manei y
control de grupos, empatia, resolucién de problemas, Comunicacion. /é
EXPERIENCIA 1 afio en puesto similar. \
ONE

Brindar terapia psicologica a mujeres de 16 afos en adelante que se encuentren o se hayan
encontrado en situacién de violencia:

Intervenir en situaciones de crisis y contenciéon emocional a mujeres;

Intervenir en casos que requiera atencidon de emergencia por eventos relacionados con
violencia;

i

Impartir platicas, conferencias y talleres en el municipio con el fin de atender y erradicar la
violencia de género;

Coadyuvar en las actividades de prevencién de adicciones con las dreas competentes;

VI.

Participar y apoyar en las actividades de la Instancia: y

VII.

Conducirse, de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamien}ps y demds normatividad aplicable a la Administracion Publica del Municipio de
la de Judrez, Hidalgo.
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ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
INSTANCIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES

PRESIDENCIA MUNICIPAL

INSTANCIA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO DE LAS MUJERES

e

[ L

ASESOR JURIDICO . [ PSICOLOGA

_ MARCO LEGAL APLICABLE
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
* Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
e Ley del Instituto Nacional de las Mujeres.
* Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
¢ Ley De Acceso De Las Mujeres A Una Vida Libre de Violencia Para El Estado De Hidalgo.
» Ley Orgdanica Municipal para el Estado de Hidalgo.
e Lley para laigualdad entre mujeres y hombres del Estado de Hidalgo.
* Ley parala atencion y sancién de la violencia familiar para el Estado de Hidalgo.
e Ley parala Familia del Estado de Hidalgo.
» Bando de Policia y Gobiemo para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Titular de la Instancia Municipal para el Desarrolio de las Mujeres.
AREA DE

ADSCRIPCION Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres.

PUESTO Auxiliar Administrativo

Apoyar en la ejecucion de tareas administrativas y operativas para garantizar el
correcto funcionamiento de la organizacién, optimizando los procesgs) internos
mediante el manejo eficiente de' documentos, registros, sistemas y re ;ﬁ

| OBJETIVO DEL
IFRUESTO

Il PERFIL BASICO




FORMACION Educacion Media Superior.

Tener un modo honesto de vivir, ser de reconocida solvencia moral, no haber sid
condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con

REQUISITOS : SRR =
inhabilitacion vigente para desempenar un cargo, emplec o comision en el
servicio publico. y

HABILIDADES Lxderaz:go y empcﬂ!c, copoc'fdad de‘medluon y resolucion de conflicis.
comunicacion efectiva y trabajo en equipo 34

EXPERIENCIA 1 ano.

. Organizar y archivar documentos:
ll.  Redactar actas, oficios e informes:

ll.  Organizar agenda y eventos;

V. Atender al publico y a usuarias:

y V.  Brindar informacién sobre los programas y servicios del drea:

VI.  Apoyar en actividades relacionadas con la instancia;
VIl.  Apoyar en la elaboracion de reportes , informes y correspondencia administrativa; y
Vill. ~ Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,

Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administracién Pablica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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UNIDAD MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA INFORMACION.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
UNIDAD MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

PRESIDENCIA MUNICIPAL ]

UNIDAD MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION

MARCO LEGAL APLICABLE
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica.
* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
* Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.
* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica pdra el Estado de Hidalgo.
* Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados Para el Estado de
Hidalgo. i : : 3 '
¢ Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mix
. IDENTIFICACION DEL PUESTO

quiahuala de Judrez, Hidalgo.

JEFE INMEDIATO Presidente Municipal Constitucional.
AREA DE

ADSCRIPCION Unidad de Transparencia.

PUESTO Titular de la Unidad de Transparencia.

Gestidon de solicitudes de acceso a la informacion para garantizar el ejercicio del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales a
tfraves de estrategias y procedimientos accesibles, oportunos y comprensibles,
mediante la actudlizacion de las obligaciones comunes y especificas
contempladas en la Ley de la materia.

OBJETIVO DEL
PUESTO

Il. PERFIL BASICO

FORMACION Licenciatura o equivalente.

Contar con titulo, tener un modo honesto de vivir, ser de reconocidg solvencia
REQUISITOS moral, no haber sido condepado mediante sentencia ejecutoriadyg, por delito
doloso, no contar con in ilitacion vigente para desempeniar un rgo, empleo

& F7=
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0 comision en el servicio publico, contar con experiencia minima de un ahe
drea.

Planificacién y organizacién, pensamiento juridico - andlitico, trabajo en equip
HABILIDADES comunicacion, disponibilidad de tiempo, capacidad de toma de decisione
proactivo, eficiente.
1 ano.

EXPERIENCIA

Recabary difundir la informacion a que se refieren los articulos 69 y 70 de Ia Ley g€ Transparencia

y Acceso a la Informacién Pdblica para el Estado de Hidalgo y propiciar que las dreas la

actualicen periédicamente;

I Recibir y dar trémite a las solicitudes de acceso a la informacidn;

. Auxiliar alos particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion Y €n su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

IV.  Redlizar los framites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a Ia
informacién, conforme a la normatividad aplicable;

V.  Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

-
\%’ VI.  Conformar el comité de transparencia y llevar a cabo sesiones ordinarias y extraordinarias para

confirmar, modificar o revoear las determinaciones que en materia de ampliacion del plazo de
respuesta, clasificacion de la informacion y declaracion de inexistencia o de incompetencia:
VI Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso o la informacién, conforme a la normatividad
aplicable;
VIIl.  Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

IX. ~ Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley de la materia y en las demds disposiciones
aplicables;

X.  Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que en materia de
transparencia y acceso a la informacién, redlice el Instituto y el Sistema Nacional;

XI. - Cumplir con las resoluciones emitidas por el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién
— del Estado de Hidalgo;
Xll. Establecer mecanismos para la proteccién y resguardo de la informacion clasificada como
reservada o confidencial; y
Xlll.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion Pdblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL.

ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

r PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION DE COMUNICACION
SOCIAL

%—I AUXILIAR ADMINISTRATIVO J

A
( =

DISENADOR GRAFICO J | FOTOGRAFIA Y VIDEO ENLACE DE MEDIOS

_ MARCO LEGAL APLICABLE
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.
% * Bando de Policiay Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

JEFE INMEDIATO Presidente Municipal Constitucional.
AREA DE
ADSCRIPCION

PUESTO Director de Comunicacioén Social.

Direccién de Comunicacién Social.

Coordinar y dirigir las actividades del drea desde atencién a la ciudadania y
coberturas de las actividades de cada drea de la administracién hasta Ia
elaboracién de campanas publicitarias, informes, ruedas de prensa, disefio
gréfico en general, etc.

OBJETIVO DEL
PUESTO

Il. PERFIL BASICO

Licenciatura en Comunicacién, Disefio Grdfico, Mercadotecnia, Periodismo,

FORMACION ;
letras o carreras afines.
Tener un modo honesto de vivir, no haber sido condenado mediante sentencia
ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacién vigente para
REQUISITOS g : i 9

desempenar un cargo, empleo o comisién en el servicio publico, contar con los
conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo.

Trabajo en equipo, tra bcjgfl{m presion, companerismo. ><

HABILIDADES

1 ano. XF\/ ”
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lIl. FUNCIONES

Informar a la comunidad a través de diferentes herramientas y medios de comunicacion, e a
actividades de la administracion municipal, asi como los planes o programas del gobierno: |

Apoyar a las dreas y dependencias municipales en difusién de informacion de acuerdo a sus
necesidades;

18

Coordinar ruedas de prensa con el Presidente Municipal; R

\/ﬂ

IV.  Coordinar campanas publicitarias, perifoneo y publicaciones para difusién en general; / /
V.  Supervisar el proceso de disefio en general, asi como la elaboraciéon de audios para g(erf(on%
VI.  Organizar la agenda de coberturas de actividad presidencial y dreas de la cdminiﬁacid%

VIl Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, C?Sdigos,

Mixquiah@iala de Judrez, Hidalgo.

Linec:mi;%ios y demds normatividad aplicable a la Administracion Publica del Municipio de
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JEFE INMEDIATO

DISENADOR GRAFICO.

\ 1
DISENADOR GRARCO J FOTOGRAFIA Y VIDEO ‘ ’ ENLACE DE MEDIOS J
MARCO LEGAL APLICABLE
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.
* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixq
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION DE COMUNICACION
SOCIAL

[ SN QP J
.

viahuala de Judrez, Hidalgo.

Director de Comunicacion Social.

II. PERFIL BASICO

AREAOE : Comunicacién Social.

ADSCRIPCION

PUESTO Disefiador Grdfico.

OBJETIVO DEL Realizar las campanas publicitarias, material audiovisual, disefio gréfico, edicidon
PUESTO de fotografia y video, disefio institucional.

FORMACION Licenciatura en Disefio Grafico o afin.
Contar con fitulo y Cédula profesional, no contar con inhabilitacion vigente para
REQUISITOS desempenar un cargo, contar con los conocimientos para el buen desempefio
§1 de su cargo, amabilidad, disponibilidad de tiempo, responsabilidad, honestidad
y lealtad, conocimiento en paqueteria adobe de disefio gréfico.
. ? S : on e, fividad, :
HABILIDADES Trabadjo en equipo, trabajo bajo presién companerismo, creativida ){

productividad, iniciativa y practicidad.

e

EXPERIENCIA
Iil. FUNCIONES|

1 ano.

y
_
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I.  Disefio grdfico en general, flyers publicitarios hasta campadas publicitarias con
audiovisual;

Il.  Cobertura de actividades de las dreas de la administracion municipal;
& lll.  Redaccién y publicacion de notas:
IV.  Edicién de fotografia y video:

V. _ Difusion digital del material audiovisual elaborado: Ve ,46’

VI. _ Proponer el disefio de imagen institucional; A
VIl.  Apoyo en las actividades del drea en general; y
VIll.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cddigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion Publica del Municipio de
Mixquiahualade Judrez, Hidalgo.
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FOTOGRAFIA Y VIDEO.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL l

DIRECCION DE COMUNICACION
SOCIAL

g AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AT
( _ e

MARCO LEGAL APLICABLE
o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.
* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Juérez, Hidalgo.
. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director de Comunicacion Social.
AREA DE . iy :
Direccién omunicacion Social.
ADSCRIPCION irec de C icacion Socia
PUESTO Encargado de Fotografia y video.
OBJETIVO DEL Realizar las campanas publicitarias, material audiovisual, disefio grdfico, edicion
PUESTO de fotografia y video.

II. PERFIL BASICO
Fotégrafo, licenciatura en Diseio Gréfico, Mercadotecnia, Comunicacién o

FORMACION :
carreras afines.
Contar con titulo y Cédula profesional o en su caso comprobante de contar con
REQUISITOS los conocimientos para el buen desempefio de su cargo, no contar con
inhabilitacion vigente para desempenar un cargo, amabilidad, disponibilidad de
fiempo, responsabilidad, honestidad y lealtad, manejo de equipo audiovisual.
HABILIDADES Trabdjo : fsn e?q‘ui.po, ’rrabojo. .bajo presion, companerismo, creatividad, X
productividad, iniciativa y practicidad.
EXPERIENCIA

lll. FUNCIONES



Producir material gréfico, de audio, video (drone) y multimedia, para difundir las accio
gobierno y actividades del Presidente Municipal;

Disenar y coordinar la aplicacion de estrategias para la generacion de contenidos que permit
construir una apropiada relacién y comunicacién del Presidente Municipal y del Gobierno con los
Ciudadanos y otras Instituciones:

Asistir a los eventos de la administracion municipal para realizar la toma de fotografias y grabacién
de videos;

Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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ENLACE DE MEDIOS.

ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION DE COMUNICACION
SOCIAL

B
N\~
(

DISENADOR GRAFICO j F FOTOGRAFIA Y VIDEQ

AUXILIAR ADMINISTRATIVO J

MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo. .
Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director de Comunicacion Social.

AREA DE Comunicacién Social

ADSCRIPCION i

PUESTO Enlace de Medios.

OBJETIVO DEL Realizar las campanas publicitarias, ruedas de prensa, redaccion de boletines y
PUESTO notas, elaboracion de material audiovisual, grabacién de audios, conduccion y

monitoreo de medios.
Il. PERFIL BASICO
Fotografo, licenciatura en Disefio Grafico, Mercadotecnia, Comunicacién o

FORMACION
carreras afines.
Contar con fitulo y Cédula profesional o en su caso comprobante de contar con
REQUISITOS los conocimientos para el buen desempefio de su _cargo, r10 c.or.l.tor con
inhabilitacion vigente para desempeniar un cargo, amabilidad, disponibilidad de
fiempo, responsabilidad, honestidad y lealtad.
HABILIDADES Trabajo en equipo, trabajo bajo presién, compaRerismo, creatividad,

productividad, iniciativa y pgaéicidad.
1 ano.

). EXPERIENCIA
. FUNCIONES|
| W@hctualizar las redes socidles y hiedidy altemativos en los que intervenga el municis

,E\,:f: o ol ﬂ yem X_@/




l.  Cobertura de actividades de las dreas de la administracion municipal y redaccion de notas:
lll. Redaccion y publicacién de boletines con medios de comunicacion;
IV.  Convocar a los medios de comunicacion para cobertura de las actividades a realizar por parte
s, del Presidente y dreas de la administraciéon municipal:
V.  Enfregar la informacién al Presidente Municipal que servird para exponer el tema central en las
conferencias de prensa;
VI.  Apoyo en las actividades del Grea en general;

Vil.  Andlista de social media, que evalUa las interacciones y tendencias que se tienen en redes
sociales.
VIl.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cddigos,

Lineamientos y demdas normatividad aplicable a la Administracion Pub a del Municipio de
Mixgquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION DE COMUNICACION

SOCIAL
' AUXILIAR ADMINISTRATIVO
N\
[ )
t? DISENADOR GRAFICO l 1 FOTOGRAFIA Y VIDEOQ ENLACE DE MEDIOS I

| MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.
* Bando de Policia y Gobiemno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

\JEFE INMEDIATO Director de Comunicacién Social.,
\& 2222 ; i CION Direccién de Comunicacién Sociall,
PUESTO Auxiliar Administrativo.
= OBJETIVO DEL Realizar y responder oficios, agendar coberturas, subir informacién a
PUESTO transparencia, redactar plan de trajo, proyectos y toda actividad administrativa.
PER o
FORMACION Licenciatura, Carrera Técnica o Bachillerato.,
Comprobante de contar con los conocimientos para el buen desempefio de su
REQUISITOS cargo, no contar con inhabilitacién vigente para desempefar un cargo,
amabilidad, disponibilidad de tiempo, responsabilidad, honestidad y lealtad.
HABILIDADES -Tr.c:t_:'c:jlo en equipo, trabajo bdjo presién, compaderismo, productividad e
iniciativa.
EXPERIENCIA 6 meses.

(L
I.  Recepcidn, redaccion y organizaciéon de oficios:
Il. Apoyo en las actividades del Grea en general; %
Coberturg de actividades de las dreas de Ia/eﬂm:'nistracién municipal;
ubir infBrmacién a la pégina e Transparéncia;

/]
W Pagina 161 d
= %%, : A




V. Seleccién y organizacién de archivo audiovisual:
VI.  Monitoreo de medios, paginas oficiales y correo institucional: y
VI.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigo

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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- SECRETARIA
'EJECUTIVA DEL
. SIPINNA
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL SIPINNA.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EJECUTIVA DEL SIPINNA

PRESIDENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SIPINNA U

MARCO LEGAL APLICABLE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (leer Arts. 1y 4).

Convencién sobre los Derechos del Nifio de Naciones Unidas.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes (LGDNNA - reforma 23 marzo 2022).
Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley de los Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes para el Estado de Hidalgo.

Ley Orgdnica municipal para el Estado de Hidalgo.

Manual de Organizacion y Operacion del Sistema Nacional de Proteccion Integral de Nifias, Nifos
y Adolescentes (DOF 31 agosto 2021).

Documentos de las Sesiones del SIPINNA Nacional e Informes de Actividades.

Lineamientos Generales para la Integracién, Organizacion y Funcionamiento de las Comisiones
del Sistema Nacional de Proteccion Integral de Ninas, Nifios y Adolescentes.

Lineamientos Generales sobre la Informacién y Materiales para la Difusién entre Nifias, Nifos y
Adolescentes.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO

Presidente Municipal Constitucional.

AREA DE
ADSCRIPCION Secretaria Ejecutiva del SIPINNA.
PUESTO Titular de la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA.

OBJETIVO DEL

Dar cumplimiento a nivel municipal a las leyes nacionales y estatales, asi como a
los tratados internacionales que obligan al estado a ser el principal garante de
los derechos de nifias, nifos y adolescentes promoviendo acciones encaminadas
al trabajo coordinado de las y los integrantes del sistema municipal de proteccion
integral de nifas, ninos y adolescentes, Asi como coordinarse con las autoridades
de los diferentes érdgvéadi gobierno para la implementacion y ejegucion de las




[ acciones y politicas publicas que deriven de la Ley de los Derechos de"Nif
Ninos y Adolescentes para el Estado de Hidalgo.

Il. PERFIL BASICO

FORMACION
5 REQUISITOS ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacién vige

desempefiar un cargo, empleo o comision en el servicio publico, cg
conocimientos inherentes para el buen desempeno de su cargo.

HABILIDADES Pr0gc1ivo, ser etico, empdtico, colaborativo, toma de decisiones, trabajo en
equipo, buen trato con la ciudadania.

EXPERIENCIA 1 ano de experiencia en la Administraciéon PUblica

lll. FUNCIONES

1o l.  Redlizar el anteproyecto del Programa Municipal para someterlo a Consideracion del SIPINNA:

Il.  Recibir a través de la unidad de primer contacto quejas y denuncias por violaciones a los
derechos contenidos en la Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes para el Estado de
Hidalgo y demds disposiciones aplicables, asi como canalizarlas de forma inmediata a la
Procuraduria de Proteccién de Nifas, Nifos, adolescentes y la Familia del Estado de Hidalgo, sin
perjuicio que ésta pueda recibirla directamente:

ll.  Realizar acciones de difusién que promuevan los derechos de ninas, ninos y adolescentes en el

municipio, para que sean plenamente conocidos y ejercidos;
% V. difundir entre las autoridades cormrespondientes y la poblacién en general, los materiales,

campanas y actividades realizadas y por redlizar dirigidas a nifias, nifios y adolescentes;

V. © Promover la participacién de los sectores pUblico, social y privado en la planificacién y ejecucion
de acciones a favor de la atencién, defensa y proteccién de nifias, nifios y adolescentes;

VI.  Promover con la aprobaciéon del Ayuntamiento, la celebracion de convenios de coordinacion
con las autoridades competentes, asi como con otras instancias publicas o privadas, para la
atencion y proteccion de ninas, nifios y adolescentes:

VIl Difundir y aplicar los protocolos especificos sobre nifias, ninos y adolescentes que autoricen las
instancias competentes de la Federacion y del Estado;
i Vill. ~ Promover la capacitacién al personal de las instituciones responsables de la atencién y

proteccion de ninas, ninos y adolescentes, tenga enfoque de derechos de nifiez y adolescencia,
género e interculturalidad;

IX. Fomentar la corresponsabilidad de autoridades, madres, padres y personas cuidadoras en el
proceso educativo de nifas, nifios y adolescentes:

X.  Detectardn indicadores. RecibirGn quejas y denuncias por violaciones a los derechos y las
canalizardn a la Procuraduria de Proteccidn.

XI. Promover Capacitaciones en el dmbito de la materia a la poblacién en general a través de
instituciones educativas publicas y privadas, delegaciones y organizaciones civiles; y

Xll.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo. 5 E% ‘
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TESORERIA MUNICIPAL.

ORGAN!GRAMA

ESTRUCTURA PAR
TESORERIA MUNICIPAL

ICULAR DE LA

 PRESDENCIA
MUNICIPAL

TESORERIA MUNICIPAL

|_ ADMINISTRATIVO —|—| CONTADOR GENiRATl

~ ENCARGADO (A) DE
CONTADOR DE ENCARGADO (A) CONTABILIDAD CONTADOR (A) DE
NOMINA DE INGRESOS GUBERNAMENTAL RECURSOS FEDERALES
Y ESTATALES
: CRE
CAJERO CAJERO (A) W
(A) DE PREDIAL il A O

e Constitucién Politica de los

| AUXILIAR GENERAL |

MARCO LEGAL APLICABLE
Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico y si Reglamento.
¢ Ley General de Contabilidad Gubermnamental.
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

* Ley de Disciplina Financiera de las entidades Federativas y los Municipios.
s Ley de Coordinacién Fiscal.

» Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del estado de Hidalgo.
¢ Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.

¢ Ley de Coordinacién Fiscal

para el Estado de Hidalgo.

e Cddigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo.
e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

JEFE INMEDIATO

Presidente Municipal

Ley de Ingresos del Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

AREA DE

Tesoreria Municipal

Tesorero Municipal

2=




OBJETIVO DEL

PUESTO municipales y de las erogaciones que deba hacer el Gobierno y la Administra

Publica Municipal, de conformidad con la Ley.

. PERFIL BASICO

FORMACION Licenciatura en Contaduria, Administracién, Contador Publico o drea afin.

‘ Contar con titulo y cedula, ser de reconocido honorabilidad y honradez, no haber
sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso: Caucion
el manejo de los fondos y cumplir con los requisitos que senalen otras
protectoras de la Hacienda Municipal, no ser ministro de algun culto religi
confar con inhabilifacién vigente para desempefiarse en un cargo,/e
comisién en el servicio publico.
Ser ético, profesional, trabajar con honradez, planificacion y orgadizacion,
pensamiento anglitico, trabajo en equipo, comunicacién, disponibilidad de
tiempo, capacidad de toma de decisiones, proactivo, eficiente, buena atencion
a la ciudadania.

REQUISITOS

HABILIDADES

EXPERIENCIA 1 ano en la Administracion Publica.

l. Recaudar, vigilar, administrar, concentrar, custodiar, verificar y situar las contribuciones y toda clase
de ingresos municipales, conforme ala Ley de la materia y demds ordenamientos aplicables;

Il. Cobrar los créditos que correspondan a la Administracién PUblica Municipal, de acuerdo con las
disposiciones legales;
lil. Cuidar que se haga en tiempo y forma oportunos el cobro de los créditos fiscales municipales, con

exactitud las liquidaciones, con prontitud el despacho de los asuntos de su competencia, en orden
y debida comprobacion las cuentas de ingresos y egresos; 2

IV. Tener al dia los libros de caja, diario, cuentas corrientes y los auxiliares y de registro que sean
necesarios para la debida comprobacién de los ingresos y egresos:;

V. levarla cdja de la Tesoreria, cuyos valores estaran siempre bajo su inmediato cuidado y exclusiva
responsabilidad;

VI. Cobrar los adeudos a favor del Municipio, con la debida eficiencia, cuidando que los rezagos no
aumenten;

VIl. Participar con el Ayuntamiento en la formulacién de la Ley de Ingreso Municipal y del Presupuesto
de Egresos, apegdndose alos ordenamientos legales aplicables y proporcionando oportunamente
los datos e informes necesarios para esos fines;

VIil. Verificar que las multas impuestas por las Autoridades Municipales ingresen a la Tesoreria Municipal;

IX. Gestionar visitas de inspeccién o auditoria a la Tesoreria Municipal;

X. Glosar oporfunamente las cuentas del Ayuntamiento;

Xl. Proponer al Ayuntamiento, estrategias, medidas o disposiciones que tiendan a sanear y aumentar
la Hacienda PUblica del Municipio;

XlI. Dar cabal cumplimiento a los acuerdos y disposiciones que le sean emitidos por el Ayuntamiento
y/o el Presidente Municipal; Cuando el Ayuntamiento o el Presidente Municipal, ordgne algun X‘

gasto gue no reuna los requisitos legales, el Tesorero se abstendrd de pagarlo, dando y

motivando por escrito su abstencion;

=y




Xlll. Redlizar junto con el Sindico, las gestiones oportunas en los asuntos en que tenga interés el\el
Municipail; .
XIV. Remitir a la Auditoria Superior del Estado, los informes presupuestales, contables, financieros y d&
gestion que ésta requiera; ’
XV. Presentar mensualmente al Ayuntamiento, el corte de caja de la Tesoreria Municipal con el visto
bueno del Sindico;
XVI. Contestar oportunamente, las observaciones, recomendaciones y acciones promovidas por la
Auditoria Superior del Estado, en los términos de la legislacion vigente;
XVIl. Comunicar al Presidente Municipal, las iregularidades en que incurran los empleados a su cargo; |

XVIIIl. Preservar y conservar los inmuebles, muebles, archivos, mobiliario, equipo de oficina, de comp

y parque vehicular;
XIX. Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, en los términos y COndiCWq
senale el acuerdo expreso del Ayuntamiento, o del Presidente Municipal; /é
XX. Informar oportunamente al Ayuntamiento y al Presidente Municipal, sobre las partidas que estén
proximas a agotarse, para los efectos que procedan; )
XXl. Conformary mantener actualizado el padrén de contribuyentes municipales;
XXIl. Proporcionar al Ayuntamiento y al Presidente Municipal los datos que éstos le soliciten respecto de
las contribuciones que tienen;

XXIll. Proporcionar, para la formulacién del proyecto de Presupuesto de Egresos Municipales, la
informacion relativa a la solucién, o en su case, al pago derivado de conflictos laborales.

XXIV. Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea requerido;

XXV. Ejercer la facultad econémico-coactiva, para hacer efectivos los créditos fiscales:

XXVI. Co-vigilar que las acciones relativas a la planeacion, programacion, presupuestacion,
contratacion, gasto y control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y servicios
de cualquier naturaleza se realicen conforme ala Ley-de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico en lo que no se contraponga a los ordenamientos constitucionales que rigen a
los Municipios;

XXVII. Las demdas que le asignen las leyes y reglamentos; y

KXVIIl. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.




CONTADOR GENERAL.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

(  PRESIDENCIA

MUNICIPAL
rrssonsnmmumqm.
[ mm
o T =
o |1 A ENCARGADO (A) DE
CONTADOR DE ENCARGADO (A) | CONTABILDAD CONTADOR (A) DE
NOMINA DE INGRESOS | GUBERNAMENTAL RECURSOS FEDERALES

Y ESTATALES

R78; G [
AUXILIAR
CAJERO CAJERO (A) ]
(A) DE PREDIAL : “D“""N'TRAWO

L AUXILIAR GENERAL -‘
' MARCO LEGAL APLICABLE
YN Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico y su Reglamento.
* Ley General de Contabilidad Gubernamental.
* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
* Ley de Disciplina Financiera de las entidades Federativas y los Municipios.
* Ley de Coordinacién Fiscal.
—~ e Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.
* Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del estado de Hidalgo.
* Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.
* Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado de Hidalgo.
\i\ » Cadigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo.
* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
* Ley de Ingresos del Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
¢ Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Tesorero Municipal.

—

Tesoreria Municipal.
Contador General.
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Asistir al Tesorero Municipal a la tomd de decisiones sobre finanzas, “er
cumplimiento de las obligaciones fiscales y a mantener una buena s
financiera, de conformidad con la Ley.

OBJETIVO DEL
PUESTO

II. PERFIL BASICO

Titulado, honesto, no haber sido condenado mediante sentencia ejecut
delito doloso, no contar con Inhabilitacién vigente para desempenar

FORMACION Licenciatura en Contaduria, Administracién, Contador PUblico o camrera cﬂn/
o)

&

REQUISITOS dentro del sector pUblico, contar con conocimientos inherentes &l c o da
desempenar. Contar con experiencia profesional en el dmbito contable, asi
como mantenerse al dia con las reformas fiscales y las normas legales, laborales
y comerciales que establecen las leyes gubernamentales y generales.

HABILIDADES Ser ético, profesional, trabajar con honradez, frabadjo en equipo, comunicacion,

disponibilidad de tiempo, proactivo, eficiente.
EXPERIENCIA 1ano en la Administracién Publica.

I Realizara el correcto registro contable de los actos o actividades que el Gobiemo Municipall
ejecute;

~
{} Il Producir informacién presupuestaria, contable y econémica armonizada, integrada  y
consolidada para el andlisis y la toma de decisiones por parte de los responsables de administrar

las Finanzas Publicas Municipales;

lll.  Adoptar un plan de trabajo en coordinacién con los puestos afines dentro de la Tesoreria, con el
objetivo de cumplir con la enfrega de informacién referente a la Cuenta PUblica, ya sea de
carécter mensual, trimestral o Anualy asf garantizar una rendicién de cuentas fransparente dentro
de los plazos legales establecidos por la autoridad que lo solicite:

V. Elaborar e implementar estrategias y mecanismos de control financiero que permitan la ejecucion
correcta de los programas y proyectos establecidos por las unidades administrativas, la
disponibilidad de los recursos financieros autorizados dentro del Presupuesto de Egresos;

V. Cuidar que se realice en tiempo y forma la iniciativa de la Ley de elaboracién de las cuotas Y
tarifas de la Ley de Ingresos y; la formulacién del Proyecto de Presupuesto de Egresos Anual
respectivamente apegados a las leyes que lo rigen;

VI, Elaborar el registro contable, presupuestal y programatico de los ingresos y egresos de todos los
fondos etiquetados y de libre disposicion;

§\ VIl.  Elaborar conciliaciones bancarias de todos los fondos de financiamiento:

VIll.  Proporcionar informacién que se publicard dentro de la pagina del municipio;

IX.  Vigilar gue el municipio se apegue siempre al cumplimiento de las normas, leyes fiscales, legales
y lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC) y demdés a
las que se encuentra obligado;

X.  Generar, empaquetar y enviar los formatos con la informacién contable y presupuestal de
Gestion Financiera de acuerdo a los informes frimestrales y Anuales que solicita la Auditoria
Superior del Estado;

Atender requerimientos de informacién que correspondan a los recursos fiscc:lizod;(sf

Elaboracion de CFDI'S de las participgeiones suministradas de manera mensual; /ﬂ/




Xill.  Redlizar el trdmite correspondiente para la liberacién de oficios de autorizacion de Ias p
presupuestales y sus modificaciones:

XIV.  Tener al dia los libros de caja, diario, cuentas corrientes y los auxiliares y de registro que se
necesarios para la debida comprobacion de los iNgresos y egresos;

XV.  Las demds funciones inherentes a su puesto o las que en su caso designe el titular de la Tesoreria
Municipal; y

XVI.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a Ia Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

i
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ADMINISTRATIVO.

|
covoon o

ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

MUNICIPAL

l 'rsfsonsm Mumglm. 7

 PRESIDENCIA —l

’ MR | PR e,

: ENCARGADO (A) DE
CONTADOR DE ENCARGADO (A) | CONTABILIDAD CONTADOR (A) DE
NOMINA DE INGRESOS i GUBERNAMENTAL RECURSOS FEDERALES
Y ESTATALES

CAERO | [ cakrO (A) | J A ‘
) [ DE PREDIAL Aomws|mmvo

| AauaR GENERALT

° Consr‘rucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

MARCO LEGAL APLICABLE

» Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

D 0 ® B O
JEFE INMEDIATO Tesorero Municipal.
AREA DE
ADSCRIPCION Tesoreria Municipal.
PUESTO Administrativo.
OBJETIVO DEL Atender y dar seguimiento a las solicitudes y requerimientos de las diversas areas
PUESTO conlas que cuenta el Municipio, hasta que se dé por concluido el proceso.

Il. PERFIL BASICO
FORMACION

Licenciatura, Técnico Superior Universitario, carrera téchica o bachillerato.

Manejo de paqueteria. Ser honesto, no haber sido condenado mediante
sentencia ejecutoria por delito doloso, no contar con Inhabilitacion vigente para

REQUESIICS desempenar un cargo dentro del sector publico, contar con conocimientos
inherentes al cargo a desempenar.
Trabajo en equipo, manejo de paqueteria office e internet, trabajo bajo presién,

HABILIDADES alto grado de responsabilidad, ser proactivo, tener disponibilidad de tiempo,
buena comunicacién, Redaccion, ortografia.

EXPERIENCIA Minima de | ano en puesto similar.

Pdefin 3 de 448




I.  Atender ala ciudadania con amabilidad, contribuyentes, proveedores y servidores public
Il.  Clasificar, archivar documentacién enviada y recibida (oficios, circulares, facturac
comprobaciones, etc.;

. lll.  Contar siempre con un acuse de recepcién de la informacion enfregada y recibida;

V. Manejo y control de expedientes comespondientes al area:

V.  Haboracion de requisiciones que se le indiquen;

Vl.  Apoyar a encomiendas o comisiones que designe el jefe inmediato;

VII.  Archivar facturas correspondientes a los pagos que se realizaron o se realizardn, donde tendr:
que integrar la documentacion comprobatoria; /

Vil Tener al dia la comprobacion del gasto del fondo que se le asigna; // ///

IX.  Implementar mecanismos de pago en coordinacién con el Tesorero Municipal, coiendéﬁchfﬁ

% y programacion de pagos a proveedores de manera oportuna. Siempre y cuando dicha factura

0 erogacion este integrada completamente con su respectiva documentacion comprobatoriq;

i X.  Dar cumplimiento a las fracciones de transparencia que corresponden al drea de Tesoreria:

Xl.  Revision de cada factura entregada a diario, asi como el cotejo de los datos y montos enviados
por el proveedor, para asi llevar un registro contable controlado para realizar la fransferencia o
cheque de pago correspondiente;

XIl.  Solicitar la documentacién comprobatoria de las requisiciones atendidas, o en su caso Ia
modificacion de las mismas;
Xill. - Nofificar cualquier discrepancia, omision, cancelacién, o cualquierindole referente a facturacion

o gasto al titular de la Tesoreria Municipal;

XIV.  Contar con un respaldo de la informacién y actividades encomendadas:

XV.  Las demas que le indique su jefe Jerdrquico; y

XVl.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administracién Publica de unicipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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CONTADOR DE NOMINA.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

© PRESDENCIA
MUNICIPAL

[ TESORERIA MUNICIPAL ]l
_ I &
ADMINISTRATIVO 7—{7cormnon GENERAT]
|

1 :
ENCARGADO (A) DE
ENCARGADO (A) | CONTABILIDAD CONTADOR (A) DE
DE INGRESOS i GUBERNAMENTAL RECURSOS FEDERALES
I T 3 I Y ESTATALES

[ AUXILIAR
CAJERO | | CAJERO (A)
) | o PREDIAL Aommslnmvo

L AUXILIAR GENERAL }

MARCO LEGAL APLICABLE
 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico Y su Reglamento.
* Ley General de Contabilidad Gubernamental.
» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
* ley de Disciplina Financiera de las entidades Federativas y los Municipios.
e Ley de Coordinacion Fiscal.
* Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
» Ley de Fiscalizaciéon Superior y Rendicion de Cuentas del estado de Hidalgo.
¢ Lley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.
* Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Hidalgo.
¢ Cdbdigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo.
* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
e Ley de Ingresos del Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO Tesorero Municipal,
AREA DE

ADSCRIPCION Tesoreria Municipal. -

Contador de Némina,

Control de noémina de do el personal adscrito a la administracién pUblica
Municipal.

= g % Paging J75 de 448
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Il. PERFIL BAS|CO
FORMACION

Licenciatura, Técnico Superior Universitario, carrera técnica o a fin.
Conocimientos bésicos en contabilidad. Manejo de paqueteria, conocimientos |
en sistema Aspel NOI o sistemas de Némina. Ser honesto, no haber sido
REQUISITOS condenado mediante sentencia ejecutoria por delito doloso, no contar con
Inhabilitacion vigente para desempefar un cargo denfro del sector publico,
contar con conocimientos inherentes al cargo a desempenar.

HABILIDADES Planificacion y organizacion, trabajo en equipo, trabdjo bajo presion./
comprometido, disponibilidad de tiempo, comunicacion, prodactivo, eficjgnie
EXPERIENCIA 1 ano.

l. - Integrar toda la informacién en base a sueldos, salarios, prestaciones y demds percepciones por

concepto de remuneracion de servicios personales:

Realizar timbrado de némina corectamente:

Realizar las modificaciones que le asigne el drea de recursos humanos (cambios de puestos, altas

O bajas de personal, ajustes de salarios) apegdndose siempre al Presupuesto de Egresos

Autorizado, con previa autorizacién del jefe superior jerdérquico;

IV.  Coordinarse con el encargado de cada fondo para las comprobaciones de pagos tanto por
medio de cheques y/o transferencias;

V.  Integrar documentacién comprobatoria que salvaguarde toda la informacion en materia de
Servicios Personales;

VI.  Recibir, validar y archivar los movimientos e incidencias del personal de la administracién para

aplicarlos en némina conforme a la normativa vigente;

)
%

/?

VIl.  Elaborar recibos y recabar firmas del personal resguardando la documentacién comprobatoria
de pago; i
Vill.  Generacion y entrega de recibos de némina:

IX.  Resguardar la informacién de acuerdo al valor de confidencialidad:
X.  Elaborar cdlculos de finiquitos por termino de relacién laboral cuando asi o solicite el drea de
Recursos Humanos y/o Sindicatura;

— Xl.  Elaborar y enterar declaraciones de impuestos Federales y estatales, realizando lineas de captura
para que el fitular o encargado correspondiente redlice el pago de manera mensual:
Xll. _ Nofificar cualquier incidencia al titular de la Tesoreria municipal;
Xll. - Salvaguardar informacién digital de PDFs y XML de los recibos generados de manera quincenal y

plataforma del SIGF de la Auditoria Superior del Estado:
XV.  Contar con un respaldo de la informacién y actividades encomendadas:
XVI.  Las demas que le indigue su jefe Jerdrquico; y

XVII. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo. /D

demds reportes;
XIV.  Generar formatos trimestrales cormrespondientes a LAYOUT de Nomina, solicitados por la




ENCARGADO (A) DE INGRESOS.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

\- TESORERIA MUNICIPAL J
| ADMINISTRATIVO ]—| CONTADOR GENERAL |

e

L Ll ot ENCARGADO (A) DE
' CONTADOR DE_ ] ENCARGADO (A) CONTABILIDAD r CONTADOR (A) DE
NOMINA DE INGRESOS GUBERNAMENTAL RECURSOS FEDERALES
| Y ESTATALES

| AUXILIAR
|_ ADMINISTRATIVO

?

| AUXILIAR GENERAL ]

_ MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico y su Reglamento.
* lLey General de Contabilidad Gubernamental.
¢ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
* Ley de Disciplina Financiera de las entidades Federativas y los Municipios.
¢ Ley de Coordinacion Fiscal.
» Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
* Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas del estado de Hidalgo.

e Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.

¢ Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado de Hidalgo.

» Codigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo.

» Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

e Ley de Ingresos del Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

¢ Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I IDENTIFICACZI()N DEL PUESTO

)/?4,%>

JEFE INMEDIATO Tesorero Municipal.
AREA DE
ADSCRIPCION Tesoreria Municipal.
| PUESTO Encargado (a) de Ingresos.
NOBJETIVO DEL Planificar, organizar administrar y salva guardar los recursos que se suministran al
PUE Municipio a fin de lograr yacontrol sano y fransparente en las finanzas publicas. ‘A;
Il. PERFIL BASICO



FORMACION Licenciatura, Técnico Superior Universitarid, carrera técnica o a fin.

Conocimiento en operaciones bancarias, conocimientos bdasicos

REQUISITOS mediante sentencia ejecutoria por delito doloso, no contar con Inhabilitacién
1 vigente para desempefiar un cargo dentro del sector publico, contar con
conocimientos inherentes al cargo a desempenar.
Capacidad de planear y administrar una politica responsable del control de lo
HABILIDADES recursos econdmicos, trabajo en equipo, trabajo bajo presion, ser eficie =
comprometido.
EXPERIENCIA 1 ano.

)

l. Vigilary supervisar los ingresos de las diferentes cajas de cobro del Municipio;

ll.  Revisarlos Estados de cuenta bancarios de los Ingresos Propios diariamente:

Redlizar los depositos de la recaudacion efectuada en la instituciéon bancaria asignada;

? V.. Recepcionar, ejecutar y custodiar los documentos que constituyan las cuentas bancarias.

(Contratos, estados de cuenta, fichas de depésitos etc.);
V. Recepcionar y verificar los cortes de caja de las ventanillas de cobro diariamente:

VI.  Readlizar arqueos de caja a las diferentes cajas de cobro:

VIl Manejar fondos revolventes de manera responsable y cuidadosa, previamente autorizados por el
titular de la Tesoreria;
_ Vill.  Comprobar e integrar de manera correcta la comprobaciéon de fondos revolventes efectuados;

IX.  Vigilar la correcta emision de cheques, de todas las chequeras con las que cuenta el municipio;
X.  Vigilary custodiar bajo su resguardo todas las chequeras de los recursos econdmicos con 1os que
cuenta el municipio; : ;

\‘“\ XI.  Elaboracion e inspeccién de los contratos y/o convenios que celebre el municipio con
\ proveedores, personas fisicas, morales o afines, al momento de celebrar acuerdos:
Xll.  Revisar correcta integracion y comprobacion de cada gasto ejecutado basada en un check list
de control interno;
Xlll. - Integrar y salvaguardar la documentacién comprobatoria de todos los pagos efectuados con
-~ recursos propios del municipio;

XIV.  Registro de apoyos otorgados, asi como los pendientes por conceder con cargo a los Recursos
Propios del Municipio;
XV.  Contar con un respaldo de la informacién y actividades encomendadas:
XVI.  Las demdas que le indigue su jefe Jerdrquico; y
XVIl.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion Piblica del Municipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
% .




CAJERO (A).

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

PRESIDENCIA ]
MUNCIPAL |

|

L TESORERIA MUNICIPAL T

L ADMINISTRATIVO Hcommolsnem |

l

CONTADOR DE
NOMINA

ENCARGADO (A) DE

ENCARGADO (A) CONTABILIDAD CONTADOR (A) DE
DE INGRESOS GUBERNAMENTAL RECURSOS FEDERALES
Y ESTATALES
Rl | CAJERO (A) Aomms#glvo ‘
DE PREDIAL |
| AUXILAR GENERALj

MARCO LEGAL APLICABLE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Ley de Ingresos del Municipio de Mixquiahuala de Juérez, Hidalgo.

e Bando de Policiay Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Encargado (a) de Ingresos.

AREA DE
ADSCRIPCION Tesoreria Municipal.
PUESTO Caijero (a).
OBJETIVO DEL Realizar cobros de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos a
PUESTO contribuyentes.
Il. PERFIL BASICO
FORMACION Técnico Superior Universitario, carrera técnica, bachillerato.
Manejo de paqueteria, conocimientos bdsicos en operaciones bancarias. Ser
honesto, no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoria por delito
REQUISITOS e T &
doloso, no contar con Inhabilitacion vigente para desempenar un cargo dentro
del sector publico, contar con conocimientos inherentes al cargo a desempefiar.
HABILIDADES Capacidad de I'E.‘C1|IZ Cobros de manera eficaz, conteo rapido de efectivo,

tfrabajo ep eqmpo anejo de paqueteria office e internet, atencién respetuosa




y amable al publico, trabajo bq}é presion, alto grado de responsabilidat
seriedad en el manejo de efectivo.

EXPERIENCIA
lll. FUNCIONES

I.  Readlizar cobros en efectivo, con tarjeta de crédito y débito de acuerdo a los conceptos de cobro
que estipula la Ley de Ingresos vigente en el sistema de cobro correspondiente, 0}/

6 meses.

confribuyentes que acudan a realizar el pPago de sus contribuciones municipales:
Il.  Redlizar cortes de caja de acuerdo a cobros redlizados diariamente;
ll.___Atender con amabilidad y respeto al contribuyente: Vo
AN IV. Emilir reportes de cobro realizados. Identificando los cobros realizados con la terminafdel punto
de venta, cobros en efectivo, transferencias electronicas y en su defecto cheques certificados;
V. Ordenary clasificar los cobros de acuerdo al concepto del que se trate. (Multas, predial cobro
de actas, constancias, ecologia, reglamentos, etc.:
VI.  Resguardar la informacién comprobatoria de fodos los ingresos recaudados:
VIIl.  Nofificar cualquier discrepancia, omision, cancelaciéon, o cualquier indole referente a la
recaudacion a su jefe inmediato:
Vil Contar con un respaldo de Ia informacién y actividades encomendadas:
IX.  Las demds que le indique su jefe Jerdrquico; y

X.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cddigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion Publica del Municipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

-
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CAJERO DE PREDIAL.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

© PRESDENGIA
MUNICIPAL

l

[ TESORERIA MUNICIPAL

|
IE Anmms*mwoﬁ CONTADOR GENERAL |

|
SRS |
17 ENCARGADO (A) DE j

CONTABILIDAD ‘ CONTADOR (A) DE

CONTADOR DE ENCARGADO (4)
NOMINA DE INGRESOS GUBERNAMENTAL RECURSOS FEDERALES

AL Y ESTATALES

[ AUXILIAR
{ ADMINISTRATIVO

| AUXILAR GENERAL |

MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Ley de Ingresos del Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
e Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Encargado (a) de Ingresos.
AREA DE
ADSCRIPCION Tesoreria Municipal.
PUESTO Cajero (a) de Predial.
OBJETIVO DEL Tener control y coordinacién del padrén de bienes inmuebles y contribuyentes
PUESTO que integran el sistema Catastral Municipal.
Il. PERFIL BASICO
FORMACION Técnico Superior Universitario, carrera técnica, bachillerato.
Manejo de paqueteria. Ser honesto, no haber sido condenado mediante
REQUISITOS sentencia ejecutoria por delito doloso, no contar con Inhabilitacién vigente para

desempenar un cargo dentro del sector publico, contar con conocimientos
inherentes al cargo a desempenar.

Métodos de organizaciénAnterpretacién de datos, trabajo en equipo, manejo de
pagueteria met, atencion respetuosa y amable al piﬁco. trabajo




EXPERIENCIA
ll. FUNCIONES

6 meses.

gue estipula la Ley de Ingresos vigente en el sistema de cobro correspondiente, a los
contribuyentes que acudan a redlizar el pago de sus contribuciones municipales;

Coordinarse con la Direccién de Catastro para llevar a cabo la verificacion y en su defecto el
cobro oportuno del predio, a fin de dar cumplimiento a las obligaciones por concepto
Impuesto Predial;

Atender con amabilidad y respeto al contribuyente; / / /

Verificar que los medios de cobro por concepto de Predial, operen oporfunamente %ﬂéve a
cabo Unicamente en la Tesoreria Municipal;

Administrar de manera responsable la base de datos, sistemas y programas gue contengan
informacién catastral;

Tener el control de altas y bajas o modificaciones de numeros de predio dentro del afo corriente:

Nofificar cualquier discrepancia, omisién, cancelacion, o cualquier indole referente al predial a
su jefe inmediato;

Contar con un respaldo de la informacién y actividades encomendadas:

Las demas gue le indique su jefe Jerarquico; y

Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cadigos,
Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

\ I
.
2
V.

~ VI,
VI,
Vil
IX.
X.
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ENCARGADO (A) DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

MUNICIPAL

|

| TESORERIA MUNICIPAL J

|

[ ADMINISTRATIVO CONTADOR GENERAL f
St ._J_ ___________ " ENCARGADO (A) DE
CONTADOR DE ENCARGADO (A) CONTARILIDAD CONTADOR (A) DE
NOMINA DE INGRESOS | CUBERNAMENTAL RECURSOS FEDERALES
thAvnes semees oo =>4 il Kt Y ESTATALES
CAJERO CAJERO (A} { ALXILIAR ’
(A) DE PREDIAL | ADMINISTRATIVO
el [
| AUXILIAR GENERAL |

MARCO LEGAL APLICABLE

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

* ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del estado de Hidalgo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Disciplina Financiera de las entidades Federativas y los Municipios.

Ley de Coordinacién Fiscal.
Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.

Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado de Hidalgo.

Cddigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo.

Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Ley de Ingresos del Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Tesorero Municipal

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

AREA DE
ADSCRIPCION

Tesoreria Municipal

UESTO

Encargado (a) de Contabilidad Gubemamental.

S

(B’%.

/)

<

W
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OBJETIVO DEL

Planificar, organizar y controlar correcto f funcionamiento de los re
PUESTO

transferidos (Participaciones y/o Aportaciorfes) que el Gobierno Federal o Es
suministran al municipio.

II. PERFIL BASICO

FORMACION Licenciatura, Técnico Superior Universitario, carrera técnica o a fin.

...

Conocimientos Bdasicos en Confabilidad. Manejo de paqueteria cbrifabl
plataformas gubernamentales. Ser honesto, no haber sido condenado me nte
REQUISITOS senfencia ejecutoria por delito doloso, no contar con Inhabilitacién vigente para
desempenar un cargo dentro del sector publico, contar con conocimientos
inherentes al cargo a desempenar.

Capacidad de Andilisis, para la planeaciéon y €jecucion de programas y

HABILIDADES proyectos presupuestales, frabajo en equipo, frabajo bajo presidn, ser eficiente,
comprometido.
EXPERIENCIA 1 ano en la Administracién Publica.

Vigilar y supervisar la correcta aplicacién del Presupuesto de Egresos autorizado, de acuerdo a

los programas y proyectos establecidos por las unidades administrativas, Ia disponibilidad de los
recursos financieros, asi como el calendario presupuestal de Egresos;

Il.  Verificar que las partidas presupuestales autorizadas en el presupuesto de Egresos cuenten con
solvencia Presupuestal antes de ejercer el gasto;

ll. Informar de manera oportuna al superior jerérquico, cuando las partidas presupuestales estén
proximas a agotarse;

IV. Registrar contablemente y de manera oportuna, todas las operaciones redlizadas de las
diferentes fuentes de financiamiento tanto de ingresos como de gastos, apegdndose a lo
establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y en los acuerdos del CONAC;

V. Hacer uso adecuado, responsable y transparente de las heramientas digitales, claves y
contrasenas que fienen bajo resguardo, mismas que son determinantes para el uso de las
actividades inherentes a sus funciones;

VI. Apoyar al Contador General en la revision y elaboracién de conciliaciones bancarias de todos
los fondos;

VIl. Redlizar el llenado de las Evaluaciones trimestrales y anuales en la plataforma SEVAC:

VIIl._Presentar los informes trimestrales de gestion financiera a la Auditoria Superior del Estado:

IX. Coordinarse con el Contador General en apoyo a la presentacion del informe de la cuenta
publica Anual a la Auditoria Superior del Estado;

X.  Dar cumplimiento a los requerimientos internos y externos en materia de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica emitidas por el Organo mencionado correspondiente;

Xl. Dar cumplimiento acorde a la plataforma de Transparencia en relacién con los formatos
frimestrales que proporciona el Titular de la Unidad de Transparencia dentro de los plazos
establecidos;

Xll. Cargar y Verificar los movimientos bancarios de todos los fondos correspondientes con los que

cuenta el Municipio;

Cargar y verificar que la informacién tiimestral se adjunte y se envié de manera correcta y

completa ante la plataformq del Siste

implementado por la Auditoria§uperi




XIV. Monitorear el Buzdn tributario:
XV. Contar con un respaldo de la informacion y actividades encomendadas;

XVI. Las demds que le asigne su jefe Jerarquico: y
XVIl.Conducirse de ac:g a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cdodigos,

g Lineamientos y demgs /normatividad aplicable a la Administracion Publica del Municipio de

% Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

l TESORERIA MUNICIPAL jr

1 ADMINISTRATIVO }—{ CONTADOR GENERAL |

=3 |
ENCARGADO (A) DE

CONTADOR DE y ENCARGADO (A) l CONTABILIDAD CONTADOR (A) DE

NOMINA | DE INGRESOS GUBERNAMENTAL RECURSOS FEDERALES
A : Y ESTATALES
—

!_CLAJ‘EI"“O— CAJERO (A)

! ® | | e PrEDIAL

| AUXILIAR GENERAL ]

MARCO LEGAL APLICABLE
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Encargado (a) de Contabilidad Gubernamental.
AREA DE
ADSCRIPCION Tesoreria Municipal.
PUESTO Auxiliar Administrativo
OBJETIVO DEL Atender y dar seguimiento a las solicitudes y requerimientos de las diversas areas
PUESTO con las que cuenta el Municipio.
Il. PERFIL BASICO
FORMACION Licenciatura, Técnico Superior Universitario, carrera técnica, bachillerato.

Manejo de paqueteria. Ser honesto, no haber sido condenado mediante
sentencia ejecutoria por delito doloso, no contar con Inhabilitacién vigente para

REQEISTEOS desempenar un cargo dentro del sector publico, contar con conocimientos
inherentes al cargo a desempenar.
Trabajo en equipo, manejo de paqueteria office e internet, trabajo bajo presion,

HABILIDADES alto grado de responsabilidad, ser proactivo, tener disponibilidad de tiempo,
buena comunicacion, Redaccién, ortografia.

EXPERIENCIA 6 meses. '

lll. FUNCIONES




l.  Atender a la ciudadania con amabilidad, contribuyentes, proveedores y servidores public
Il.  Clasificar, archivar documentacién enviada y recibida (oficios, circulares, facturac
comprobaciones, etc.);

lll. ~ Contar siempre con un acuse de recepcion de la informacién entregada y recibida;

IV. Revisar de manera constante el correo institucional e informar al jefe inmediato, y en su caso, d
contestacion de lo requerido; ///

§ V.  Apoyar a encomiendas o comisiones que designe el jefe inmediato: /// / /

VL. Solicitar la documentacion comprobatoria de Ias requisiciones atendidas, o en cge’ la
modificacion de las mismas;

VI Revision de cada factura entregada a diario, asi como el cotejo de los datos y montos enviados
por el proveedor, para asi llevar un registro contable controlado;

VIl Notificar cualquier discrepancia al titular de la Tesoreria Municipal;
IX.  Planificar, organizar y controlar el uso de combustibles que ocupan los vehiculos del municipio;
— X.  Revisar y recepcionar que todas las bitdcoras de combustible estén debidamente requisitadas,
firmadas y selladas por el drea que lo solicita;

Xl.  Revisidn y cotejo de los reportes de combustible enviados por el proveedor o el encargado del
mismo del drea de Oficialia Mayor, los cuales una vez integrados correctamente, se pasaran a
asignacion de fondo para posteriormente realizar la fransferencia de pago correspondiente;

Xll.  Elaborar informes detallados del importe mensual del costo, cargas, tiempos, cantidades del
consumo de combustible:

Xlll.  Contar con un respaldo de la informacion y actividades encomendadas;
XIV.  Las demds que le indique su jefe Jerarquico: y
XV.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de
: Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo. -
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AUXILIAR GENERAL.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

l

L TESORERIA MUNICIPAL J

|

{ ADMINISTRATIVO |-—’ CONTADOR GENERAJ

, GRS ey i
2 ENCARGADO (A) DE
CONTADOR DE ENCARGADO (A) CONTABILIDAD CONTADOR (A) DE
NOMINA DE INGRESOS GUBERNAMENTAL RECURSOS FEDERALES
L P = Y ESTATALES
r —**— = J
e ' AUXILIAR
CAJERO [ CAJERO (A) ‘
(A) DE PREDIAL il i

i
AUXILIAR GENERAL

MARCO LEGAL APLICABLE

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley Orgdanica Municipal para el Estado de Hidalgo.

|. IDENTIFICAGION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Encargado (a) de Contabilidad Gubernamental.

AREA DE

ADSCRIPCION Tesoreria Municipal.

PUESTO Auxiliar General.

OBJETIVO DEL

PUESTO Apoyar en las diferentes actividades que se requieran en la Tesoreria Municipal.

Il. PERFIL BASICO

FORMACION Carrera técnica, bachillerato.

Ser honesto, responsable y cuidadoso con la informacién o actividades que se le
asigne. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoria por delito

REQUISEOS doloso, no contar con Inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo dentro
del sector publico, contar con conocimientos inherentes al cargo a desempefiar.
HABILIDADES Trabgjo en equipo, manejo de paqueteria office, ser proactivo, tener
disponibilidad de tiempo, organizacién, responsabilidad.
EXPERIENCIA 6 meses. '

Clasificar y archivar documsentacién entregada para salvaguardarse dentro del archivo de. la
Tesoreria; e

2

-

®



. Contar siempre con un acuse de recepcién de la informacion entregada y recibida;

.~ Manejo responsable y con total confidencialidad de los expedientes que se encuentran
encarpetados de los diferentes ejercicios fiscales;

IV. Levar un control de las cajas de informacién que se encuentran dentro del archivo de la
Tesoreriq;

V. Apoyar a encomiendas o comisiones que designe el jefe inmediato:

V. Nofificar cualquier discrepancia, omisién, o cualquier indole referente a las actividades asignadas
por el titular de la Tesoreria Municipal;

VIIl. Contar con un respaldo de la informacién y actividades encomendadas:

Vill. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cdodigos,
Lineamienfos y demas normatividad aplicable a la Administracién POblica del Municipio de
Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.
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CONTADOR (A) DE RECURSOS FEDERALES Y ESTATALES.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

I
[ -IEHS_?_EERfA MUNICIPAL
_r j

[ ADMNISTRATIVO WMWR GENERAL |
|

- A | :
AT L_ ENCARGADO (A)DE |
CONTADOR DE ENCARGADO (4) | CONTABILIDAD : CONTADOR (A) DE
NOMINA DE INGRESOS | CUBERNAMENTAL [ RECURSOS FEDERALES
d = == [ Y ESTATALES
. = TR
CAJERO | | CAJERO (A) r 5 ’
(A) DE PREDIAL swxwo ‘
!_ALD(IUAR GENERALJ

MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico Y sU Reglomen’ro
* Ley General de Contabilidad Gubernamental.
* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
* Ley de Disciplina Financiera de las entidades Federativas y los Municipios.
¢ Ley de Coordinacion Fiscall.
» Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
* Ley de Fiscdlizacién Superior y Rendicion de Cuentas del estado de Hidalgo.
e Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.
* ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Hidalgo.
» Codigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo.
* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
¢ Ley de Ingresos del Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.

B . o B - ()
JEFE INMEDIATO Tesorero Municipal
AREA DE
ADSCRIPCION Tesoreria Municipal

Contador (a) de Recursos Federales y Estatales p
Planificar, organizar y controlar correcto el funcionamiento de los recursos X
transferidos [Porhmpcmon y/0 Aportaciones) que el Gobierno Federal o Es ortal
sumlmstran al mun|<:|p

(@



1. PERFIL BASICO

FORMACION Licenciatura, Técnico Superior Universitario o carrera técnica o a fin. / .

Ser honesto, no haber sido condenado mediante sentencia ejecichia por delifo |

REQUISITOS doloso, no contar con Inhabilitacién vigente para desempenar un cargo dentro

del sector pUblico, contar con conocimientos inherentes al cargo a desempefiar.
HABILIDADES Planificacién, organizacién, comunicacion, andlisis, frabajo en equipo, eficiente.
EXPERIENCIA Minima de 1 afo en la Administracién Pdblica,

l. Integrar informacién con relacién a las erogaciones ejecutadas correspondiente a cada fondo:

Il. ~ Coordinarse con el Contador General para definir la fuente de financiamiento de cada gasto
ejecutado, de acuerdo al Presupuesto de Egresos Autorizado:

. Generar la relacién de erogaciones correspondientes de manera mensuales, trimestrales o de

—~ acuerdo alos plazos que indique la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo, asi como la Auditoria
Superior de la Federacion;

IV. Generar los movimientos bancarios correspondientes a los fondos asignados;

V. Resguardar PDF, XML y toda informacién digital que comresponda con el respaldo de la
comprobacion de dicho gasto ejecutado;

VI. _Llevar un control diario de los gastos por cada Fondo y tipo de Recurso ejecutado;
VIIl.  Revisar correcta integracién y comprobacién de cada gasto basada en un check list de control

interno;
VIIIl.  Revisar e infegrar los gastos del fondo interno local suministrado al drea de DIF Municipal;

IX.  Solicitar documentacién comprobatoria de las requisiciones atendidas;

X.  Vigilar la planeacién, presupuestacion, adjudicacion y ejecucion correcta del gasto de las obras
publicas que redlice el Ayuntamiento referente a los recursos Federales Etiquetados para Obra
Publica;

XI.  Supervisar la integracién correcta y completa de los expedientes de obra y el pago oportuno de
anticipos, finiquitos, fianzas, retenciones y demds pagos derivados por concepto de obra plblica;

Xll.  Contar con un respaldo de la informacién y actividades encomendadas:

— Xlll.  Las demds que le asigne su jefe Jerarquico; y

XIV.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

LPRESIDENC&A MUNICIPAL

DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS Y

DESARROLLO URBANO

} AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ENCARGADO (A) DE MOVILIDAD

( ]

PRESUPUESTO Y {
PROGRAMACION

RESIDENTE DE OBRA T

(oo ] [

AUXILAR DE
TOPOGRAFO

I > . ]
snr ] o] [ ]

RETROEXCAVADORA |

MARCO LEGAL APLICABLE

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

» Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

¢ Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del estado de Hidalgo.

* Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de Hidalgo.
* Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios para el Estado de Hidalgo.

¢ Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

* Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Mixquiahuala, Hidalgo.

e Plan Municipal de Desarrollo.
. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Presidente Municipal.

AREA DE
ADSCRIPCION Direccion de Obras PUblicas y Desarrollo Urbano.
PUESTO Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

OBJETIVO DEL

Planificar, dirigir, vigilar y atender las demandas en materia de Infraestructura y
Equipamiento Urbano, con la intencién de mejorar la calidad de vida de los
ciudadanos. Proyectar, construlr, licitar y supervisar las obras publicas efectuando
el control de calidad de las mismas incluyendo su aspecto técnico y financiero.
Mantener en las mejores condiciones posibles de operacion las calles y avenidas
de la ciudad aplicando el mantenimiento preventivo y correctivo de las mismas.




Il. PERFIL BASICO
FORMACION

Arguitecto, Ingeniero Civil o equivalente.

Titulo profesional en la materia, tener un modo honesto de vivir, Se‘r‘gééc ociday|
solvencia moral, no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriida, por

delito doloso, no contar con inhabilitacion vigente para desempefar un cargo,
REQUISITOS empleo o comision en el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes
para el buen desemperfio de su cargo. El Titular de Obras PUblicas deberda contar
con titulo profesional en la materia, con licencia vigente de Director Responsable

de Obra.
Planificacion y organizacién, tolerancia a la presion, pensamiento analitico,
HABILIDADES tfrabdjo en equipo, comunicacion, disponibilidad de tiempo, capacidad de toma
de decisiones, proactivo, eficiente.
EXPERIENCIA 2 Aanos.

| Establecer la regulacién de planificacién urbana, construcciones y Uso de suelo;

Il.  Brindar a la ciudadania atencién, asi como el apoyo técnico solicitado para diferentes dudas e
inquietudes que aquejan a la poblacién referente a la Obra PUblica;

lil.  Elaborary coordinar el programa anual de obras publicas municipales, vigilar la aplicacién de los
recursos destinados a la obra publica;

IV.  Ejecutar, coordinar, administrar y supervisar la realizacién de obras publicas municipales;

V. Inspeccionar las obras publicas que se estén realizando en el Municipio para que éstas cumplan
con los lineamientos aplicables a cada obra autorizada, con el fin de evitar efectos adversos para
la comunidad; :

VI Dar seguimiento fisico y financiero a las obras ejecutadas en el Municipic manteniendo
debidamente informada al presidente municipal.

VII. Planear, proyectar y ejecutar las obras publicas gue estén comprendidas en el programa de
inversion aprobado;
VIl Inspeccion y verificacién de las edificaciones, uso, destino y reserva de los predios municipales;

| /7%4’«%— g

IX.  Determinar los requisitos y elementos que deberdn reunir las personas fisicas y morales, publicas o
privadas para la celebracion de contratos de obra publica o privada, concesiones, permisos y
expedicion de licencias para la construccién, instalacién, ampliacion, reparacion, modificacién,
remodelacién, demolicién, alteracién de edificaciones, predios & inmuebles, sean publicos o
privados, que se encuentren dentro del teritorio del Municipio; \

X.  Intervenir en la formulacion del plano regulador municipal o plan rector y adoptar las medidas
necesarias para el desarrollo de las zonas urbana y rdsticas;

Xl Autorizar los proyectos y expedir licencias para ejecutar todo tipo de construcciones aprobc:dcy
segun los lineamientos corespondientes:

FBi o

Xll.  Autorizar los proyectos de fraccionamientos, sub-division de predios y en general de los
asentamientos humanos congruentes con los programas de desarrollo urbano;

Xll. — Delimitar las zonas o regines destinadas a la habitacion, el comercio, la agricultura vy la
ganaderia con sus copdﬁ:gignes y restricciones;

Autorizar los nUmeyds oficiales, la nomenclatura de las calles, avenidas, parques publicos, asi
como la ocy n de la via publica:

SN T e




XV,

Expedir licencias para la instalacién de anuncios de cualquier clase sobre la via publica y
aquellas que puedan afectar los intereses de la poblacién:

XVI.  Expedir las licencias para la ocupacién de la via publica con mofivo de construccion, roturas
reparacién de pavimentos o por otro uso diverso que se estime necesario emitir autorizacién
especifica;

XVI.  Dar mantenimiento a la infraestructura fisico-municipal existente;

XVIIl. — Establecer las normas y vigilar su cumplimiento en materia ecoldgica;

XIX.  Establecer los mecanismos adecuados para la realizacién de obras, mantenimiento y
conservacion por cooperacion; y

XX.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién POblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

Pagina de 448

= (&



ENCARGADO (A) DE MOVILIDAD.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

PRESIDENCIA MUNIC!PALJ

1

DIRECCION DE OBRAS

PUBLICAS Y

DESARROLLO URBANO

[ AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ENCARGADO (A) DE MOVILIDAD
Q* PRESUPUESTO Y RESIDENTE DE OBRA
PROGRAMACION

TOPOGRAFO

MARCO LEGAL APLICABLE

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

» Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

» Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del estado de Hidalgo.

¢ Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de Hidalgo.

* Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios para el Estado de Hidalgo.

» Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

* Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Mixquiahuala, Hidalgo.

s Plan Municipal de Desarrollo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director de Obras PUblicas y Desarrollo Urbano.

L — -I l AUXILIAR
TOPOGRAFO | | ALBARIL OPERADOR CHOFER PLOMERO GENERAL
e I—--— Z s M
AUXILIAR DE RETROPXCAVADORA

AREA DE

ADSCRIPCION Direccién de Obras PUblicas y Desarrollo Urbano.
PUESTO Encargado (a) de Movilidad

OBJETIVO DEL

, PUESTO Generar acciones y programas de mejora en la movilidad urbana.

Il. PERFIL BASICO

ORMACION Licenciatura, Ingeniero, grquitectura o equivalente.

X B /)
RO Y FEE rafpens




\i Titulado, contar con la certificacion ﬁJe establece la Ley Orgdnica Murtic

tener un modo honesto de vivir, no haber sido condenado mediante sente
REQUISITOS ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacién vigente parq|
desempenar un cargo, empleo o comisidn en el servicio publico, contar con los

\ S ’
- conocimientos inherentes para el buen desempeno de su cargo.
Elegir acertadamente sobre Ias mejores alternativas, trabajar en equipo,

HABILIDADES capacidad de conducir al cumplimiento de objetivos, manejo de sis1?a/ :
gy

computacionales,
1 ano.

Apoyar y participar en los programas de fomento a la cultura y educacién vial que elabore el

Gobierno Municipal y del Estado:

} ll.  Revisar dictGmenes técnicos respecto a acciones encaminadas a mejorar la vialidad en lo

EXPERIENCIA

referente a la materia de ingenieria de trénsito, privilegiando la movilidad no motorizada en
coordinacion con Dependencias Competentes y Areas Municipales;

lil.  Revisar y redlizar proyectos de infraestructura vial, infraestructura caretera, equipamiento vial y
servicios conexos, en lo relativo a su teritorio, a su localizacién y aprovechamiento de dreas,
conforme a las normas aplicables de cardcter técnico y de ordenamiento territorial en

coordinacién con las Dependencias Competentes:
V. Proponer y revisar, en su jurisdiccién territorial, la instalacion de los espdacios destinados para la
ubicacion de estacionamiento, ascenso y descenso exclusivo de personas con discapacidad, en

lugares preferentes y de fécil acceso a los edificios o espacios publicos, particulares o de
gobierno, cuyo uso esté destinado o implique la concurrencia del publico en general;
V.  Dictar las medidas conducentes para la administracién, vigilancia y control de transito peatonal
' y vehicular en las vias publicas de jurisdiccion municipall;
VI Difundir mediante camparnias, seminarios y juntas, las politicas y normas que atanen dla seguridad

vial;
Vil.  Disenar e proponer el sistema de movilidad preferencial para nifos y jovenes en los trayectos
hacia y desde las escuelas, a fin de reducir la carga de vehiculos en horas de mayor afluencia;
Vill.  Disenar e implementar estrategias y programas tendientes a lograr que el servicio de transporte
= publico sea seguro, eficiente y eficaz y coordinarse con las instancias competentes en materia

de movilidad, para garantizar el cumplimiento permanente de este objetivo;
IX.  Disefiar, operar y administrar el sistema de semdaforos para agilizar el transito vehicular y la
seguridad peatonal; )K 2
X.  Diseno y aplicacién de las medidas, para estimular el uso de la bicicleta y ofros medios de
trasporte de tecnologia alternativa, que sean supletorios a los vehiculos de automotores;
Xl.  Elaborar, difundir y aplicar los programas de fomento a la educacion y cultura vial, en
coordinacion con las Dependencias Competentes; -
Xll.  Fomentar en la poblacién el respeto al peatdn y a las normas de transito; y
Xlll. ~ Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

PRESIDENCIA MUNICIPAL
1
DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO
_II _ AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ENCARGADO (A) DE MOVILIDAD |

PRESUPUESTO Y RESIDENTE DE OBRA |
PROGRAMACION -

ropccgm:o ]' ALB££IIL OPERADOR | cuc‘!.pgn moleao | A |
[ DE | | GENERAL |

AUXILIAR DE RETROEXCAVADORA

TOPOGRAFO

Poatii s

AR ® A D

A}

Ley Orgdanica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Plan Municipal de Desarrollo.
o

JEFE INMEDIATO Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
o AREA DE
ADSCRIPCION Direccién de Obras PUblicas y Desarrollo Urbano.
PUESTO Auxiliar Administrativo.
OBJETIVO DEL
PUESTO Colaborar con el Director para redlizar el trabajo administrativo del drea.
FEKX )
FORMACION Carrera técnica, bachillerato o educacion bdasica.
Tener un modo honesto de vivir, no haber sido condenado mediante sentencia
REQUISITOS ejecutoriada, por delifo doloso, no contar con inhabilitacién vigente para
desempenar un cargo, empleo o comisién en el servicio publico, contar con los
conocimientos inherentes para el buen desempeno de su cargo. X
HABILIDADES Buen desempefio laboral tener un trato amable con la ciudadania hobilidodes‘
computacionales y facilidad para desempefar un buen trabaijo.
XPERIENCIA 1 aho.
)
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\g\ I.  Levar el registro, control y seguimiento de las solicitudes y planteamientos, formulados al di

Il.  Clasificary archivar los documentos enviado y recibidos;

! Ill. Realizar oficios, circulares y ademds documentos que requiera el director,

IV.  Brindar atencién a la ciudadania:

V. Ordenary clasificar archivar la documentacién del drear:

VI.  Levar el control y seguimiento de las solicitudes internas y externas que han ingresados al Area; y

VIl Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de
Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.
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PRESUPUESTO Y PROGRAMACION.

ORGANIGRAMA
: ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

PRESIDENCIA MUNICIPAL
1
DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO
—T | :
| : _‘_AU)GUAR ADMINISTRATIVO [
ENCARGADO (A) DE MOVILIDAD ]
| PRESUPUESTO Y ; RESIDENTE DE OBRA J
( [ | A |
RS 1
: = AUXILAR |
TOPOGRAFO ALBARIL o .
I : [ PERADOR CHOFER | PLOMERO GENERAL |

MARCO LEGAL APLICABLE
* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

» Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

* Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del estado de Hidalgo.

* Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de Hidalgo.

= * Ley de Adquisiciones, Arrendamienios y Servicios para el Estado de Hidalgo.

* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

¢ Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Mixquiahuala, Hidalgo.

¢ Plan Municipal de Desarrollo.

B ) @ L) P J

JEFE INMEDIATO Director de Obras PUblicas y Desarrollo Urbano.
AREA DE
ADSCRIPCION Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano. ‘k
PUESTO Encargado (a) de Presupuesto y Programacidn.
OBJETIVO DEL Licitar y contratar obras publicas con los diversos recursos, elaborar costos y datos
PUESTO de obra publica y supervisar la corecta aplicacién de control.

Il. PERFIL BASICO

Licenciatura en dereche; contaduria, ingenieria, carrera técnica con experiencia
en fema de contrgidcion de obra publica.

%
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Titulado, tener un modo honesto de vivir, no haber sido condenado me
sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacién vig

REQUISITOS % lory s
para desempenar un cargo, empleo o comisidn en el servicio publico, contar ¢
los conocimientos inherentes para el buen desempeno de su cargo.
HABILIDADES Buen desempefio laboral tener un frato amable con la ciudadania habilidades

computacionales y faciidad para desempenar un buen frabajo.

EXPERIENCIA 2 anos.
O

Publicar las convocatorias;

Elaborar procedimiento de contratacién:

Licitar obras publicas dentro del marco normativo aplicable;

Administrar de manera eficiente la plataforma MID'S de las obras y acciones municipales;

Manejo de plataforma de Compranet:

Elaboracién de reporte de obras y acciones contratadas:

Elaboracion de comprobacién de obras:

VIII.

Solicitar las fianzas de anticipo, cumplimiento y vicios ocultos a los contratistas;

Elaboracion de las bases para contratacién: y

Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion Pablica del Municipio de

Mixquiahuala de Juérez, Hidalgo. /
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RESIDENTE DE OBRA.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA

PRESIDENCIA MUNICIPAL

|
DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO

! AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ENCARGADO (A) DE MOVILIDAD

= (
\i | PRESUPUESTO Y RESIDENTE DE OBRA
T 7 en
TOPOGRAFO r ALBARIL OPERADOR | | cnoreR PLOMERO sl
I X s GENERAL |
AUXILIAR DE RETROEXCAVADORA
TOPOGRAFO

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

» Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

* Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas del estado de Hidalgo.

* Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de Hidalgo.

MARCO LEGAL APLICABLE

= » Ley de Adquisiciones, Airendamientos y Servicios para el Estado de Hidalgo.

JEFE INMEDIATO

* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

* Bando de Policia y Gobiemno del Municipio de Mixquiahuala, Hidalgo.

e Plan Municipal de Desarrollo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Director de Obras PUblicas y Desarrollo Urbano.

| PUESTO

11 PERFIL BASICO

AREA DE

ADSCRIPCION Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

PUESTO Residente de Obra.

OBJETIVO DEL Elaborar los proyectos de obra publica, supervisar y verifica la correcta ejecucion

técnica econdémica y administrativa de la obra, ademads de garantizar el
cumplimiento del contrato.

Licenciatura en genlerlawo Arquitectura.

A



Conocimiento de herramientas tecnolbgicas y software utilizados enla ges
proyectos de construccién, conocimiento en leyes y regulaciones
construccion y conocimiento en seguridad y cumplimiento de normas, cont
cedula profesional, conocimientos sobre procedimientos administrativos, tener un
modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, No haber sido
condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con
inhabilitacion vigente para desempefar un cargo, empleoc o comisién en el
servicio publico y contar con los conocimientos inherentes para el buen
desempeno de su cargo, contar con licencia de conducir, manejo de vehicul
(estandar y automatico).

REQUISITOS

- : - - - -
HABIIDADES rabajo en equipo, relaciones interpersonales, capacidad de resole s

y toma de decisiones.

EXPERIENCIA 1 afo.

I.  Coordinarla ejecucién de los planes de construccion autorizados para redlizar las obras y servicios
solicitados por sus filiales o terceros.

Il Supervisar, vigilar, controlar y revisar la ejecucién de los trabajos;

. Tomar las decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucion de los
trabajos, debiendo resolver oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o solicitudes de
autorizacion que presente el supervisor o el superintendente, con relacién al cumplimiento de los
derechos y obligaciones derivadas del contrato:

V.. Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales necesarios para la suscripcién de
cualquier convenio modificatorio que implique la erogacion de recursos

V. Dar apertura a la BitGcora en términos de lo previsto por la fraccién it del arficulo 123 del [
Reglamento de Obra Estatal, asi como por medio de ella, emitir las instrucciones pertinentes y
recibir las solicitudes que le formule el superintendente. Cuando la Bitdcora se lleve por medios

convencionales, ésta quedard bajo su resguardo:; N
VI.  Dar apertura ala Bitdicora electronica en términos de las leyes aplicables;
S VII. Vigilar y controlar el desarrolio de los trabajos, en sus aspectos de calidad, costo, tiempo y apego ;

a los programas de ejecucion de los frabajos, de acuerdo con los avances, recursos asignados y
rendimientos pactados en el conirato:

Vil Vigilar que, previamente al inicio de la obra, se cuente con los proyectos arquitecténicos y de
ingenieria, especificaciones de calidad de los materiales y especificaciones generales y
particulares de construccion, catdlogo de conceptos con sus andlisis de precios unitarios o
alcance de las actividades de obra o servicio, programas de ejecucion y suministros o utilizacién,
términos de referencia y alcance de servicios:

IX.  Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano de obra, la maquinaria y equipos sean
de la calidad y caracteristicas pactadas en el contrato;

X.  Elaborar el proyecto de obra que le designe su superior jerdrquico:; *

XI.  Darseguimiento alos proyectos asignados hasta la corecta entrega recepcion con las instancias
correspondientes;

Informar a su superior jerdrquico las validaciones realizadas en cuanto a los proyectos designados,
asi como los avances hastdyja recepguéﬁ de la cbrg;




§\\ Xll.  Autorizar las estimaciones, verificando que cuenten con los nUmeros generadores g
respalden;

XIV.  Coordinar con los servidores publicos responsables las terminaciones anticipadas o rescisiones
confratos y, cuando se justifique, las suspensiones de los trabajos, debiéndose auxiliar de la
dependencia o entidad para su formalizacién:

XV.  Solicitary, en su caso, tramitar los convenios modificatorios necesarios;

XVI.  Presentar ala dependencia o entidad los casos en los que exista la necesidad de realizar cambios
al proyecto, a sus especificaciones o al contrato, a efecto de analizar las alternativas de solucién
y determinar la factibilidad, costo, tiempo de ejecucion y necesidad de prorrogar o modificar el
contrato; y

XVI.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administracion PUblica del Municipio de

Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo. %
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TOPOGRAFO

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

I PRESIDENCIA MUNICIPAL
|
DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO

, | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ENCARGADO (A) DE MOVILIDAD

( ]

PRESUPUESTO Y RESIDENTE DE OBRA
PROGRAMACION
TOPOGRAFO [ ALBANIL OPERADOR CHOFER__J i
o DE |
e RETROEXCAVADORA
TOPOGRAFO

Ley Orgdanica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Plan Municipal de Desarrollo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

MARCO LEGAL APLICABLE

JEFE INMEDIATO Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano. :
AREA DE
ADSCRIPCION Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
PUESTO Topégrafo.
OBJETIVO DEL
PUESTO Coordinara la realizacion de levantamientos topograficos.
Il. PERFIL BASICO
FORMACION Ingenieria, Arquitectura, Carrera Técnica.
Titulado, tener un modo honesto de vivir, no haber sido condenado mediante
senfencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacién vigente
para desempenar un cargo, empleo o comision en el servicio pUblico, contar con
REQUISITOS los conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo, habilidades

de plomeria, albanileria, desazolve de drenaje, mantenimiento, buena condicion
fisica, contar con licencia de conducir, manejo de vehiculos (estdndar y
automatico).
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Conocimiento de herramientas tecnolégicas y software, manejo de AuiBE
HABILIDADES manejo de estaciéon fotal, trabajar en equipo. capacidad de conduci
cumplimienfo de objetivos, contar con cédula profesional.

lll. FUNCIONES

EXPERIENCIA Un ano en un puesto igual o afin.

Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topografia;

Visita el lugar de la obra para revisar especificaciones y alcances de los proyectos;

Llevar a cabo conjuntamente con los Residentes de obra los levantamientos Topograficos de las
obras que se ejecutardn;

IV.  Recabar datos precisos como: medidas, niveles, dreas y longitudes requeridas para generar los
expedientes técnicos de obra: de agua potable, pavimentaciones y edificaciones:
V. Efectuar niveles de terreno y mediciones topograficas:
VI.  Realizar el dibujo técnico;
VI Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,

Lineamienfos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

?
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AUXILIAR DE TOPOGRAFO.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

[ PRESIDENCIA MUNICIPAL ]

[
DIRECCION DE OBRAS

PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO
= | AUXLAR wmmsmmrvoj
[ENCARGADO (A) DE MOVILDAD |
_ ( )
| PRESUPUESTO Y L RESIDENTE DE OBRA |
| PROGRAMACION
( T s, e
B | | s | [T omuoen | [ oo | cene |
e DE |
RETROEXCAVADORA

MARCO LEGAL APLICABLE

Ley Orgdanica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Plan Municipal de Desarrollo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

‘| JEFE INMEDIATO Topografo.
AREA DE
ADSCRIPCION Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
= PUESTO Auxiliar de Topdgrafo.
OBJETIVO DEL
PUESTO Auxiliar al topografo en la realizacion de levantamientos topograficos.

Il. PERFIL BASICO

ORMACION

Carrera Técnica, Bachillerato.

REQUISITOS

Tener un modo honesto de vivir, no haber sido condenado mediante sentencia
ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacién vigente para
%ﬁper‘mr un cargo, empleoc o comisidn en el servicio publico, contar con los
conocimientos inherentes para el buen desemperio de su cargo, habilidades de
plomeria, albanileria, desazolve de drenaje, mantenimiento, buena condicion
fisica. ;

N

HABILIDADES

Conocimiento de heramientas tecnolégicas y software, manejo de AutoCAD,
manejo de esftacion total trabajar en equipo, capacidad de conducir al

cumplimiento de objetivos, contar con cédula profesional.
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EXPERIENCIA
ll. FUNCIONES
I Coadyuvar con el topégrafo en los levantamientos a realizar;

ll.  Resguardar y velar por el mantenimiento previsto y correctivo de los equipos topogrdaficos.

ll.  Realizar reporte de actividades con evidencia fotogrdfica.

% IV.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

Un ano en un puesto igual o afin.

|
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ALBANIL.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA

PRESIDENCIA MUNICIPAL
|
DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ENCARGADO (A) DE MOVILIDAD

| PRESUPUESTO Y L RESIDENTE DE OBRA
( PROGRAMACION

e

TOPOGRAFO I

S |

AUXILIAR DE
TOPOGRAFO

e Ley Orgdnica M

BN e | [ oen |

| AUXILIAR ]

| oeNeraL |

PLOMERO

DE
RETROEXCAVADORA

MARCO LEGAL APLICABLE
unicipal para el Estado de Hidalgo.

* Plan Municipal de Desarrollo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Director de Obras PUblicas y Desarrollo Urbano.

AREA DE

ADSCRIPCION Direccion de Obras PUblicas y Desarrollo Urbano.

PUESTO Albaniil.

OBJETIVO DEL Redlizar los frabajos que se le requiera en cuanto a obra publica, acciones en
PUESTO instalaciones municipales o de comunidades.

Il. PERFIL BASICO

FORMACION

Secundaria, Primaria terminada.

REQUISITOS

Tener un modo honesto de vivir, no haber sido condenado mediante sentencia
ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacién vigente para
desempenar un cargo, empleo o comisién en el servicio publico, contar con los
conocimientos inherentes para el buen desemperio de su cargo, habilidades de
plomeria, albanileria, desazolve de drenaje, mantenimiento, buena condicién

e K =
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Tolerancia ala presion, pensamiento analitico, trabajo en equipo, comunicEe
HABILIDADES disponibilidad de tiempo, capacidad de toma de decisiones, proac
eficiente.

EXPERIENCIA
lll. FUNCIONES

Un ano en un puesto igual o afin.

Construir muros, pilares, techos, cimientos, confra pisos, veredas, pisos, revestimientos y ofras
estructuras:

W\

Realizar trabajos de reparacién y mantenimiento de instalaciones y edificios;

Montar y desmontar andamios y encofrados;

Preparar y aplicar materiales de construccion como cemento, mortero, adhesivos y hormigones;

Interpretar planos arquitecténicos y de construccion;

Realizar inspecciones periddicas para detectar roturas o fallas:

Demoler mamposteria, losa, paredes u otras estructuras; y

VIII.

Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo. oA
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OPERADOR DE RETROEXCAVADORA.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
x DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
\& PRESIDENCIA MUNICIPAL |
1
DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS Y
: DESARROLLO URBANO
!— : : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ENCARGADO (A) DE MOVILIDAD
2 : I =
| PRESUPUESTO Y RESIDENTE DE OBRA
| PROGRAMACION
: .
[ _ 2 T
%‘:: . i P s GENERAL
AUXILIAR DE | -TROEXC. ils 4 s
[ TOPOGRAFO
MARCO LEGAL APLICABLE
¢ Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
¢ Plan Municipal de Desarrollo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO

Director de Obras PUblicas y Desarrollo Urbano.

AREA DE A
ADSCRIPCION Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano. X
o= PUESTO Operador de Retroexcavadora.
Atender de forma rapida y sencilla las necesidades de la poblacién, mediante el
OBJETIVO DEL = : i3 :
PUESTO uso de la retroexcavadoraq, facilitando la ejecucion en las obras necesarias para

prestar en forma correcta los servicios.

Il. PERFIL BASICO

FORMACION Carrera Técnica, Secundaria, Primaria terminada.

Tener un modo honesto de vivir, no haber sido condenado mediante sentencia A(
ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacion vigente para ;
REQUISITOS desempeniar un cargo, empleo o comisién en el servicio publico, contar con los
conocimientos inherentes para el buen desempeno de su cargo, buena
condicién fisica.

Tolerancia ala presién, pensamiento analitico, trabajo en equipo, comunicacion,
HABILIDADES disponibilidad de tiempo, capacidad de toma de decisiones, proactivo,
eficiente.

PERIENCIA Un afo en uR puesto igtié o afin.




()
I.  Atender las ordenes de trabajo giradas por su jefe inmediato;

Il.  Verificar condiciones operativas del vehiculo a su cargo y reportar fallas o necesidades d
mantenimiento;

I, Manejo y operacién de la retroexcavadora;

IV.  Excavacién de zanjas;

V.  Colaborar en la reubicacion de lineas de drenaje;
VI.  Mantenimiento a las partes de la retroexcavadora; y

VI.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demdas normatividad aplicable a la Administraciéon Publica del Municipio de

Mixquiahuala de Juérez, Hidalgo.
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CHOFER.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
% PRESIDENCIA MUNICPAL |
1
DIRECCION DE OBRAS
\ PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO
!- AUXILIAR ADMINISTRATIVO
: ENCARGADO (A) DE MOVILIDAD
- : ( B
| PRESUPUESTO Y RESIDENTE DE OBRA
l PROGRAMACION
. - e .
TOPOGRAFO ALBARIL ‘[ | oPeraDoR | ﬁ pLDMERo | A |
: : ; o i | GENERAL |
AUXILUAR DE RETROEXCAVADORA
TOPOGRAFO
® AL AP AR

* Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
e Plan Municipal de Desarrollo.

D A O B P o
JEFE INMEDIATO Director de Obras PUblicas y Desarrollo Urbano. "
AREA DE N\
o, ADSCRIPCION Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
PUESTO Chofer.
OBJETIVO DEL Realizar el acarreo de lo que se le asigne de conformidad a la unidad vehicular

PUESTO _ asignada.
Il. PERFIL BASICO

-

FORMACION Secundaria, Primaria terminada.

Tener un modo honesto de vivir, no haber sido condenado mediante sentencia
ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacién vigente para
REQUISITOS desempenar un cargo, empleo o comisién en el servicio publico, contar con los
conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo, contar con la
licencia de manejo, buena condicion fisica.

Tolerancia ala presién, pensamiento analitico, trabajo en equipo, comunicacion,

HABILIDADES disponibilidad de tiempo, capacidad de toma de decisiones, proactivo,
eficiente.
PERIENCIA Un ano en un puesto igugko afin. /7
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Revisar las unidades asignadas antes de salir a sus rutas diarias; niveles de agua, ac
combustible, neumdticos, posibles golpes etc:

normatividad vigente;

&\ Il.  Conducir los vehiculos bajo condiciones de opfima seguridad y con los reglamentos y

Il. Acarreo y suministro de viajes de agua potable a las comunidades;

IV.  Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo;

V.  Redlizar la limpieza periédica del vehiculo:

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

' VI, Acarreo y suministro de viajes de materiales pétreos; y
VIl Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion PUblica del Municipio de

L B
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PLOMERO.

ORGANIGRAMA,

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

PRESIDENCIA MUNICIPAL
|
DIRECCION DE OBRAS

PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ENCARGADO (A) DE MOVILIDAD
( )
! PRESUPUESTO Y RESIDENTE DE OBRA
PROGRAMACION
r 7 I <

| IES: T
ALBARIL I OPERADOR | |  AUXIUAR |
[ e i s | cHoree [ rouero GENERAL |

MARCO LEGAL APLICABLE
* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
e Plan Municipal de Desarrollo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director de Obras PUblicas y Desarrollo Urbano. 4
AREA DE

ADSCRIPCION Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano. :
PUESTO Plomero.

Mantener las piezas sanitarias y sistemas de tuberias de la organizacion,
aplicando las técnicas de plomeria y utilizando los equipos necesarios para
asegurar el buen funcionamiento de los mismos.

OBIETIVO DEL
PUESTO

Il. PERFIL BASICO
FORMACION Secundaria, Primaria terminada.

Tener un modo honesto de vivir, no haber sido condenado mediante sentencia
ejecutoriada, por delifo doloso, no contar con inhabilitacion vigente para
desempenar un cargo, empleo o comisién en el servicio publico, contar con los
conocimientos inhereptes para el buen desemperio de su cargo, habilidades de
plomerioy, albafilelid, desazolve de drengje, mantenimiento, buena condicion
fisica.
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Tolerancia a la presion, pensamiento analitico, trabajo en equipo, comuni
HABILIDADES disponibiidad de tiempo, capacidad de toma de decisiones, proac
eficiente.

Un ano en un puesto igual o afin.

EXPERIENCIA
l1l. FUNCIONES

- Redliza estimacion y seleccion de los materiales necesarios para la ejecucién de su trabajo;
\ Il.  Redlizar los frabajos de plomeria que se requieran;

' ll.  Atender las indicaciones de su superior jerarquico;

IV.  Realizar inspecciones y emitir recomendaciones para prevenir desperfectos;

V. Tomar evidencia comprobatoria del material utilizado; y

VI.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion Pdblica del Municipio de

el Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo. % :

2
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AUXILIAR GENERAL.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

% : PRESIDENCIA MUNICIPAL
|
DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS Y

i DESARROLLO URBANO

[ AUXILIAR ADMINISTRATIVO i
ENCARGADO (A) DE MOVILIDAD
PRESUPUESTO Y RESIDENTE DE OBRA ’
PROGRAMACION |
( r sl &

TOPOGRAFO LALMFIH. ’ OPERADOR | |  cHOFER PLOMERO

AUXILIAR DE

TOPOGRAFO

MARCO LEGAL APLICABLE Bp
» Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

¢ Plan Municipal de Desarrollo
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO Director de Obras PUblicas y Desarrollo Urbano.

e AREA DE
ADSCRIPCION Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano. ><
PUESTO Auxiliar General,
OBJETIVO DEL Apoyar a la ciudadania con trabajos de mejora en el equipamiento e
PUESTO infraestructura urbana.

Il. PERFIL BASICO
FORMACION

Secundaria, Primaria terminada.

Tener un modo honesto de vivir, no haber sido condenado mediante sentencia
ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacién vigente para
desempenar un cargo, empleo o comision en el servicio publico, contar con los A/
conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo, habilidades de
plomeria, olboﬁile‘rb,/dasazolve de drenaje, mantenimiento, buena condicién
fisica.

REQUISITOS

A
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Tolerancia ala presién, pensamiento analitico, trabajo en equipo, comunice
HABILIDADES disponibilidad de tfiempo, capacidad de toma de decisiones, proac
eficiente.
EXPERIENCIA Un ano en un puesto igual o afin.
1. FUNCIONES
Prestar servicio de mano de obra a las comunidades que lo solicitan:
Il.  Redlizar el bacheo continuo en las calles deterioradas:
. Trabajos diversos para el mejoramiento de las calles del municipio;
V. Desazolves por medios manuales;
V. Mantenimiento constante a los pozos de visita mds conflictivos o en zonas de inundaciones por
temporada de lluvia;
VI.  Apoyar con mano de obra las solicitudes de la ciudadania, planteles escolares, instituciones
publicas y quienes asl lo requieran;
= V. Atencién a las comunidades que solicitan el mejoramiento de los espacios publicos urbanos; y
VIl.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Caodigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administraciéon Pablica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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UNIDAD MUNICIPAL DE PLANEACION Y EVALUACION.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
UNIDAD MUNICIPAL DE PLANEACION Y EVALUACION

PRESIDENCIA MUNICIPAL —‘

UNIDAD MUNICIPAL DE PLANEACION Y

EVALUACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

MARCO LEGAL APLICABLE
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley de Planeacion.
* Constitucién Politica del Estado de Hidalgo. .
* Ley de Planeacién y Prospectiva del Estado de Hidalgo.
» Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
* Reglamento Interior de la Administracién PUblica y Ayuntamiento del Municipio de Mixguiahuala
de Judrez, Estado de Hidalgo.
* Bando de Policiay Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez Hgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Presidente Municipal Constitucional.
AREA DE
ADSCRIPCION Unidad Municipal de Planeacién y Evaluacion.
PUESTO Titular de la Unidad Municipal de Planeacion y Evaluacion.

Coordinar el proceso de planeacion y evaluacion institucional, para asegurar el
OBJETIVO DEL cumplimiento de las metas, estrategias y objetivos establecidos en el Plan
PUESTO Municipal de Desarrollo y dar cumplimiento a la evaluaciéon de los indicadores

desde un enfoque a planeacién democratica,

Il. PERFIL BASICO

Licenciatura en Administracion PUblica, en Planeacién y Desarr
Gobierno y Gestion Publica, Derecho o drea afin. /

=
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Titulado, contar con certificacion establecida en la LOMEH, tener un
REQUISITOS honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, No haber sido conden
mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitaci
vigente para desempefar un cargo, empleo o comisién en el servicio publico.
HABILIDADES Capacidad para dirigir y coordinar, ser proactivo, ser ético, empc’xiy/
colaborativo, previsor, intuicion, trabajo en equipo. /
; EXPERIENCIA 1 ano.

Generar mecanismo para que se redlice el seguimiento, control, supervision y

C metas en la Administracion PUblica Municipal;
%\ Il.  Coordinar la formulacion del Plan Municipal de Desarrollo y de los programas que de él se deriven,

con la participacién de las dependencias municipales, estatales y federales;

. Emitir disposiciones para la elaboracién y seguimiento de programas derivados del Plan Municipal
de Desarrollo;

IV.  Emitir dictamen sobre planes y programas sectoriales, POAs, de trabajo y especiales de la
Administracién PUblica Municipal;

V. Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Evaluacién de cada ejercicio fiscal:

VL. Desarrollar e implementar la metodologia para la integracién del informe anual del Presidente
Municipail;

VI.  Coordinar para la integracién del Informe de Gobierno;

VIIl.  Avalar con su fima los planes de trabajo, MIR, POA Ts, que hayan cumplido con los

requerimientos establecidos en la normatividad;

IX.  Coordinar las acciones para la integracién y funcionamiento del Comité de Planeacién para el
Desarrollo Municipal;

X.  Dar seguimiento a los acuerdos emitidos por el COPLADEM, asi como tener a su cargo el
resguardo de las actas emitidas;

Xl.  Coordinar la planeacién para la programacion presupuestaria orientada a resultados, en

. conjunto con la Tesoreria Municipal; \1
. Xll.  Coordinar las actividades de los programas establecidos por el INAFED y el INDEMUN;
== Xlll.  Recopilacién de programas operativos anuales por unidad administrativa;
XIV.  Reportar el avance de los indicadores y su impacto directo en los ODS por lo que deberd rendir

un informe semestral al ejecutivo de los resultados de los programas;
XV.  Desarrollo en conjunto con las areas, Manuales de Organizaciéon y Manuales de Procedimientos:
reclizacion de diagnodstico general de la estructura y funcionamiento de la organizacion:
XVI.  Atender trimestraimente los requerimientos de rendicion de cuentas, de la Auditoria Superior del
Estado de Hidalgo, en temas de evaluacién de desempenio.
XVIl.  Coordinar las acciones de Mejora Regulatoria en el Municipio y en el servicio de las Unidades
Administrativas del Gobierno Municipal.
XVIIl.  Reportar los avances estadisticos en materia de indicadores de gestién, para medir el
cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo; y
Conducirse de dacuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentios, Caodigos,
Lineamientos y demds normatividad licable a la Administracion Publica upicipio de
Mixquiahuala de Judrez, Mdalgo. /9 J

=
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO.

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
UNIDAD MUNICIPAL DE PLANEACION Y EVALUACION

{7 PRESIDENCIA MUNICIPAL

UNIDAD MUNICIPAL DE PLANEACION Y
EVALUACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Planeacion.
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.
Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Reglamento Interior de la Administracién Publica y Ayuntamiento del Municipic de Mixguiahuala
de Judrez, Estado de Hidalgo. :
Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez Hgo.

R

JEFE INMEDIATO Titular Unidad Municipal de Planeaciéon y Evaluacion.
AREA DE

ADSCRIPCION Unidad Municipal de Planeacién y Evaluacién.
PUESTO Auxiliar Administrativo Especializado.

PUESTO

Il. PERFIL BASICO

OBJETIVO DEL

FORMACION

Coordinar el proceso de planeacion y evaluacion institucional, para asegurar el
cumplimiento de las metas, estrategias y objefivos establecidos en el Plan
Municipal de Desarrollo y dar cumplimiento a la evaluacién de los indicadores.

Preferentemente L}ceng;qturc en Administracién Publica, en Planeacién y
Desarrolio,Regional, 9?( Gobierno y Gestién Publica, Derecho o drea afin.
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Titulado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia mordl
REQUISITOS haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso
contar con inhabilitacién vigente para desempefar un cargo, empleo o comisiof
en el servicio pUblico.
HABILIDADES Capacidad para dirigir y coordinar, ser proactivo, ser ético, empdatico,
colaborativo, previsor, intuicion, trabajo en equipo. /
EXPERIENCIA 1 afio. \
. Generar las fichas técnicas de los indicadores para dreas;
Il. ~ Revisar las actividades y generar retroalimentaciones a las Unidades Administrativas de la
informacion recabada correspondiente a los indicadores;
ll.  Supervisar el cumplimiento de los indicadores reportados por las éreas, y dar seguimiento para ser

cumplidos;
Vill. ~ Dar atencidn a solicitudes de informaciéon de transparencia y cumplimiento a las fracciones
X.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,

IV.  Recopilacion de programas operativos anuales por unidad administrativa:
cormrespondientes al dreq;
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administraciéon PUblica del Municipio de
Pdagina 223 d¢/448

V.  Auxiliar en las actividades de la Direccién; \

VI.  Elaborar diversos oficios, circulares y demds documentos; \< ;
: Vil.  Clasificar y archivar los documentos enviados y recibidos; 7

IX.  Capturar datos de acuerdo a las necesidades de trabajo; y
iy Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

| PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL

| AUXILIAR ADMINISTRATIVO ]

ENCARGADO (A) DE ENLACE DE DESARROLLO ENCARGADO (A) DE
PROGRAMAS SOCIALES | AGROPECUARIO DESARROLLO ECONOMICO

AUXILIAR DE

PROGRAMAS SOCIALES AUXIUAR DE ENLACE DE

DESARROLLO
AGROPECUARIO

MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. ? ;
» Constitucion Politica del Estado de Hidalgo. =
» Ley Orgdanica Municipal para el Estado de Hidalgo.
e Ley de Desarrollo Social del Estado de Hidalgo.
* Ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo.
¢ Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Hidalgo.
* Ley de Desarrollo Agricola Sustentable para el Estado de Hidalgo.
e Ley de Desarrollo Pecuario para el Estado de Hidalgo.
* Ley para el Manejo Sustentable del Maguey del Estado de Hidalgo.
* Ley para Proteccién al Ambiente del Estado de Hidalgo.
* Ley de Proteccion, salvaguarda y explotacion de la abeja para el Estado de Hidalgo.
» Ley de Fomento y Desarrolio Econémico para el Estado de Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Presidente Municipal Constitucional

AREA DE A I . :
ADSCRIPCION Direccion de Desarrollo Econdmico y Social.
PUESTO Director de Desarrollo Econémico y Social.
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\ Crear un esquema de corresponsabiidad a fravés de la competifi

emprendimiento e innovacion para fortalecer el desarrollo econd
OBJETIVO DEL agropecuario y social, implementando politicas publicas orientadas a fortalecar
PUESTO el desarrollo de las actividades mencionadas, promoviendo la innovacién en e

o sector econémico. ‘i

Il. PERFIL BASICO

FORMACION Licenciatura o equivalente.

Titulado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, no
haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no
REQUISITOS contar con inhabilitacion vigente para desemperfiar un cargo, empleo o comision
en el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el buen
desempeno de su cargo.

Liderazgo, Comunicacién, Manejo de grupos y de personal, Relaciones pUblicas,
Relaciones Humanas, Revisar, analizar, promover y autorizar las propuestas de

)

HABILIDADES : x " S
programas y dacciones, Implementar acciones del drea. Planificacion y
organizacion.

EXPERIENCIA 1 afno en dreas sociales.

O
I. Disenar estrategias para posicionar al Municipio como un referente con facilidad para abrir y
operar negocios;
IIl.  Promover en el Municipio una cultura innovadora y de emprendimiento;
ll.  Propiciar la integracion de canales de colaboracion y tfrabajo conjunto que sustentan el
crecimiento econémico y el desarrollo del Municipio;
IV.  Gestionar y disenar planes de capacitacién para los emprendedores del Municipio;
V.  Generar, operar y ejecutar programas, proyectos y/o acciones municipales en materia de
desarrollo econdmico, social y agropecuario;
VI.  Elaborar un programa operativo anual de actividades y ofrecer informacién cuando se requierg;

3

VIl.  Seguimiento a beneficios para el sector econémico a fin de propiciar su crecimiento y desarrollo;
—_ Vil Coordinar, precisar, senalar los frabajos y acciones de cada departamento que integra el érea;
Yy

IX.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIR

DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

| PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL

ammmmmmm—  AUXILIAR ADMINISTRATIVO

|

ENCARGADO (A) DE | ENLACE DE DESARROLLO ENCARGADO (A)DE |
PROGRAMAS SOCIALES | AGROPECUARIO DESARROLLO ECONOMICO |
AUXILARDE | ——d
PROGRAMAS SOCIALES | ALIXILIAR DE ENLACE BE
e | DESARROLLO
AGROPECUARIO

_ MARCO LEGAL APLICABLE
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
 Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
e Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo.
» Ley de Desarrollo Social del Estado de Hidalgo.
* Ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo. ;
* Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Hidalgo.
* Ley de Desamrollo Agricola Sustentable para el Estado de Hidalgo.
* Ley de Desarrollo Pecuario para el Estado de Hidalgo.
e Ley para el Manejo Sustentable del Maguey del Estado de Hidalgo.
* Ley para Profeccion al Ambiente del Estado de Hidalgo.
» Ley de Proteccion, salvaguarda y explotacién de la abeja para el Estado de Hidalgo.
» Ley de Fomento y Desarrollo Econémico para el Estado de Hidalgo.
|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director de Desarrollo Econémico y Social.

AREA DE
ADSCRIPCION Direccién de Desarrollo Econémico y Social.
PUESTO Auxiliar Administrativo.

OBJETIVO DEL
PUESTO _
l. PERFIL BASICO

Contar con el apoyo administrativo necesario para el 6ptimo desempefio de Ias

actividades propias de la Direccion.
Paging/227 de 448 ;k :
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REQUISITOS

Certificado o Titulo, tener un modo honesto de vivir, ser de reconocida solVel
moral, no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por dé
doloso, no contar con inhabilitacién vigente para desempeiiar un cargo, emple@|
0 comisidn en el servicio pUblico, contar con los conocimientos inherentes para
el buen desempefio de su cargo.

HABILIDADES

Planificacion y organizacion, Saber conducir y tener licencia de conductor
vigente. Tolerancia a la presién, pensamiento andlitico, trabajo en equipo,
comunicacién, disponibilidad de tiempo, toma de decisiones, proactiver
eficiente.

EXPERIENCIA

I.  Desempefar las funciones asignadas en tiempo y forma;

6 meses.

[ Il Sugerir procedimientos que permitan dar agilidad a las funciones generales y especificas de
-\\ actividades programadas;

.  Atender a la ciudadania en general, personal y via telefénica en el lugar asignado para el
desempeno de sus funciones:

V. Elaborar y llevar registros de correspondencia recibida y emitida;

V.  Mantener al dia las Plataformas correspondientes:

VI.  Colaborar en las actividades propias del drea;

VIl.  Entregar los reportes solicitados en tiempo y forma; y

VIl. - Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cdédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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ENCARGADO (A) DE PROGRAMAS SOCIALES.

ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
| PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION DE DESARROLLO

ECONOMICO Y SOCIAL
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ENCARGADO (A) DE ENLACE DE DESARROLLO ENCARGADO (A) DE
PROGRAMAS SOCIALES AGROPECUARIO DESARROLLO ECONOMICO

AUXILIAR DE e — e
PROGRAMAS SOCIALES

_ MARCO LEGAL APLICABLE
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
¢ Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
* Ley de Desarrollo Social del Estado de Hidalgo.
* Ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo.
¢ Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Hidalgo.
e Ley de Desarrollo Agricola Sustentable para el Estado de Hidalgo.
™y e Ley de Desarrollo Pecuario para el Estado de Hidalgo.
» Ley para el Manejo Sustentable del Maguey del Estado de Hidalgo.
* Ley para Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo.
« Ley de Proteccién, salvaguarda y explofacién de la abeja para el Estado de Hidalgo.
e Ley de Fomento y Desarrollo Econdémico para el Estado de Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director de Desarrollo Econdomico y Social.
AREA DE

ADSCRIPCION Direccion de Desarrollo Econémico y Social.
PUESTO Encargado (a) de Programas Sociales.

Asesorar a la ciudadania en general, para ser beneficiario de los programas
sociales generados por la Secretaria de Bienestar a nivel Federal y Estatal asi A
como de los convenios municipales gestionados.

OBJETIVO DEL
PUESTO

Il. PERFIL BASICO
OR Cenciatura en Administracién, Trabajo Social, Carrera Técnica o drep?afin.
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Certificade o Titulo, tener un modo honesto de vivir, ser de reconocida solVel
moral, no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delifel
REQUISITOS doloso, no contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, emple@|
0 comision en el servicio pUblico, contar con los conocimientos inherentes para
el buen desempeno de su cargo.
Planificacion y organizacién, saber conducir y tener licencia de conductor
vigente, folerancia a la presién, pensamiento analitico, trabajo en equipo,

HABILIDADE : e : e : = :
> comunicacion, disponibilidad de tiempo, toma de decisiones, proactivos
eficiente. )
EXPERIENCIA 1 ano.

o
l. Programar actividades en coordinacién con su jefe inmediato superior;
; Il.  Asesorar a los ciudadanos de acuerdo a sus intereses especificos.;
~J lll.  Identificar los programas sociales de los tres érdenes de gobierno, asi como apoyos sociales del
sector privado para beneficio social;
V. Promover y garantizar el regisiro del mayor nUmero de la poblacién Mixquiahualense
perteneciente a los grupos vulnerables a programas federales existentes.;
V.  Dar seguimiento a casos de extravio de farjetas y/o ausencia de depésitos de apoyo;
VI.  Disenary/o gestionar subsidios para los hogares en situacion de pobreza patrimonial y asi adquirir,
construir, ampliar o mejorar sus viviendas;
VIl.  Soporte en busqueda de convocatorias y sus respectivas fechas para el ingreso de proyectos
ante las diferentes instituciones estatales y federales;
Viil.  Mantener contacto con el personal de la Secretaria de Bienestar; y
IX.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Coédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.
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AUXILIAR DE PROGRAMAS SOCIALES.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

[F;RESIDENCIA MUNICIPAL |
DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL
j_wxnmz ADMINISTRATIVO |
ENCARGADO (A) DE ' ENLACE DE DESARROLLO ENCARGADO (A) DE
PROGRAMAS SOCIALES AGROPECUARIO DESARROLLO ECONOMICO

| AUXILIAR DE
PROGRAMAS SOCIALES AUILIAR DE ENLACE DE
DESARROLLO

Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Ley de Desarrollo Social del Estado de Hidalgo.

Ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Hidalgo.

Ley de Desarrollo Agricola Sustentable para el Estado de Hidalgo.
Ley de Desarrollo Pecuario para el Estado de Hidalgo.

Ley para el Manejo Sustentable del Maguey del Estado de Hidalgo.
Ley para Proteccién al Ambiente del Estado de Hidalgo.

Ley de Proteccidn, salvaguarda y explotacién de la abeja para el Estado de Hidalgo.
Ley de Fomenfo y Desarrollo Econémico para el Estado de Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
L
[ ] g ;

AGROPECUARIO

Encargado (a) de Programas Sociales.

AREA DE
ADSCRIPCION Direccién de Desarrollo Econémico y Social.
PUESTO Auxiliar de Programas Sociales.

OBJETIVO DEL
APUESTO

Il. PERFIL BASICO

DRMACION

Realizar los trémites administrativos con los ciudadanos que sean beneficiaros del
drea.

Carrera Técnicay, bachillergio.




REQUISITOS doloso, no contar con inhabilitacién vigente para desemperiar un cargo, emple®

Certificado o Titulo, tener un modo honesto de vivir, ser de reconocida soVenei
moral, no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por dél

0 comisién en el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para
el buen desemperio de su cargo.

HABILIDADES motivacion, frabajo en equipo, capacidad de andlisis, interpretacion de d

Estratégico, pensamiento critico, colaboracion, métodos de organizacién,

#

manejo de paqueteria Office.

EXPERIENCIA

6 meses.

Sugerir procedimientos que permitan dar agiidad a las funciones generales y esp
actividades programadas;

Elaboracién y recepcién de solicitudes;

Mantener actualizada la base de datos de los beneficiarios de los programas sociales del
Municipio;

V.

Dar seguimiento a casos de exfravio de tarjetas y/o ausencia de depdsitos de apoyo;

Apoyar técnicamente ala ciudadania de las reglas de operacion y los requisitos para el ingreso
de programas;

VI.

Brindar asesoria a grupos vulnerables del Municipio en los programas, apoyos y acciones propias
de la direccion;

Vil

Elaborar diversos oficios, circulares y demds documentos requeridos;

(P

Vil

Mantener contacto con el personal de las Secretarias correspondientes para que su jefe
inmediato superior redlice las gestiones pertinentes; y

Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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ENLACE DE DESARROLLO AGROPECUARIO.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

j PRESIDENCIA MUNICIPAL |

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL

1
| AUXILAR ADMINISTRATIVO 1

ENCARGADO (A) DE
PROGRAMAS SOCIALES

ENCARGADO (A) DE
DESARROLLO ECONOMICO

|

| AUXIUAR DE ENLACE DE
PROGRAMAS SOCIALE '
DESARROLLO
AGROPECUARIO

AUXILIAR DE J e
s

MARCO LEGAL APLICABLE
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo. :
* Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
* Ley de Desarrollo Social del Estado de Hidalgo.
* Ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo.
* Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Hidalgo.
* Ley de Desarrollo Agricola Sustentable para el Estado de Hidalgo.
* Ley de Desarrollo Pecuario para el Estado de Hidalgo.
* Ley para el Manejo Sustentable del Maguey del Estado de Hidalgo.
* Ley para Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo.
* Ley de Proteccion, salvaguarda y explotacion de la abeja para el Estado de Hidalgo.
¢ Ley de Fomento y Desarrollo Econémico para el Estado de Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director de Desarrollo Econémico y Social.
AREA DE

ADSCRIPCION Direccién de Desarrollo Econdmico y Social.
PUESTO Enlace de Desarrollo Agropecuario

| OBJETIVO DEL
RUESTO

A Como promover € impulsar el desarrollo rural sustentable en el municipio,
Il. PERFIL BASICO

Asesorar a los productores para que puedan acceder a los programas, proyectos
y actividades determinadas por las instituciones del gobierno estatal y federal. Asi




FORMACION Ingeniero Agrénomo o drea afin. /

Titulado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, n
haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no
REQUISITOS contar con inhabilitacion vigente para desempenar un cargo, empleo o comision
en el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el buen
desempenio de su cargo.

Planeacion y organizacion, pensamiento andlitico, trabajo en equip
HABILIDADES comunicacién, disponibilidad de tiempo, capacidad de toma de decisio

proactivo, formulacion y evaluacion de proyectos.
EXPERIENCIA 1 afo. /I’i i‘i
I. Promover los programas dirigidos al sector agropecuario por parte del Estado y el Gobierno
!

Federal, asi asesorar a los productores del campo en cuanto a convocatorias, requisitos y
documentacion;

Il.  Brindar las facilidades a los productores rurales, dentro de las facultades del drea para lo
obtencion de documentos requeridos por los programas dirigidos al campo;

. Promover el desarrollo rural sustentable en el municipio, a través de la realizacion de foros, ferias,
encuentros de productores;

IV.  Fomentarla conservacién de la biodiversidad y el mejoramiento de la calidad de los productos
agropecuarios mediante su aprovechamiento sustentable;

V.  Convocar, establecer y presidir el Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable:

VL. Programar y organizar cursos de capacitacion para mejorar las condiciones de produccién y
comercializacién de los diversos producfos del sector agropecuario, que redunde en beneficio

de la poblacién rural; \
VIl.  Promover entre los productores del cc:mpo la economia solldcna promowendo la creacion de\
cooperativas y asociaciones de productores;
Vill.  Identificar la vocacién productiva del municipio, en el sector agropecuario, a fin de disefiar las

estrategias y lineas de accion necesarias para desarrollar los diferentes subsectores productivo
(acuacultura, cunicultura, derivados del maguey, etc.);

IX.  Cumplir con las disposiciones legales establecidas por la ley de desamollo pecuario, en lo que
compete al municipio tales como la emision de documentos para efectos de identificacion,
comercializaciéon y movilizacién de animales (guias de fraslado pecuario, documento de
transmision de propiedad, registro, sucesiéon y cancelacion de figura de herrar);

X.  Promover dentro y fuera del municipio las ventajas competitivas del sector agropecuario a la
inversién productiva, en foros estatales, nacionales e internacionales;

Xl.  Promover la investigacién y transferencia tecnoldgica en el sector agropecuario;

Xll.  Elaborar un padrén de productores de las diferentes ramas del sector: agricola, pecuario,
acuicola, agricultura protegida y productores de maguey;
Xl Asistir a las diferentes comunidades del municipio para conocer su problemdtica y encontrar sus

oportunidades de desarrollo;

Sentar las bases para el establecimiento de un vivero municipal de especies endémicas aunado
ala Odapiac 6n de especies forestales, frutales y de ornato, de manera controlada, con el fin de
preservar ld b diversidad;

:
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Expedir Constancias de Productor;

Gestionar ante diferentes instancias para obtener beneficios para la poblacion agropecudri

Proponer proyectos y programas locales de gran impacto agropecuario;

Expedir Registro de Fierro para Herrar; y

XV,
XVI.
AVII,
XVIII.
XIX,

Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de
Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.
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AUXILIAR DE ENLACE DE DESARROLLO AGROPECUARIO.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

| PRESIDENCIA MUNICIPAL
E DIRECCION DE DESARROLLO
i ECONGMICO Y SOCIAL
[ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
ENCARGADO (A) DE ENLACE DE DESARROLLO ENCARGADO (A) DE "
PROGRAMAS SOCIALES AGROPECUARIO DESARROLLO ECONOMICO J
AUXILIAR DE
AUXILIAR DE ENLACE DE

PROGRAMAS SOCIALES |

DESARROLLO
AGROPECUARIO

MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
e Ley de Desarrollo Social del Estado de Hidalgo.
e Ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo.
e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Hidalgo.
s« Ley de Desarrollo Agricola Sustentable para el Estado de Hidalgo.
e Ley de Desarrollo Pecuario para el Estado de Hidalgo.
» Ley para el Manejo Sustentable del Maguey del Estado de Hidalgo.
e Ley para Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo.
e Ley de Proteccién, salvaguarda y explotacién de la abeja para el Estado de Hidalgo.
Ley de Fomento y Desarrollo Econdmico para el Estado de Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Enlace de Desarrollo Econémico.

AREA DE

ADSCRIPCION Direccion de Desarrollo Econémico y Social.
PUESTO &ffiliqr de Enlace de Desarrollo Agropecuario.

OBJETIVO DEL
PUESTO % .

N
Il. PERFIL BASICC

i

como promover e impulsar el desarrollo rural sustentable en el municipio,

VAsesorar a los productores para que puedan acceder a los programas, proyectos
v actividades determinadas por las instituciones del gobierno estatal y federal. Asi




haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no
REQUISITOS contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisiéon
en el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el buen
desempeno de su cargo.

Planeacion y organizacién, pensamiento analitico, frabagjo en equipo,
HABILIDADES comunicacion, disponibilidad de tiempo, capacidad de toma de decisione ;
proactivo, formulacion y evaluacién de proyectos. /
EXPERIENCIA 1 ano.

x ll. Sugerir procedimientos que permitan dar agilidad a las funciones generales y especificas de
y actividades programadas:

FORMACION Ingeniero Agrénomo o drea afin.
Titulado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, n
J

Desempenar las funciones asignadas en tiempo y forma:;
lil.  Atender a la ciudadania en general, personal y via felefénica en el lugar asignado para el
desempeno de sus funciones;
IV.  Elaborar y llevar registros de correspondencia recibida y emitida;
V. Mantener al dia las Plataformas correspondientes:
VI.  Colaborar en las actividades propias del drea:
VIl Entregar los reportes solicitados en tiempo y forma; y
VIl Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administraciéon Pdblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

g
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ENCARGADO (A) DE DESARROLLO ECONOMICO.
ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

; PRESIDENCIA MUNICIPAL |
DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL
] AUXILAR ADMNISTRATNG |
ENCARGADO (A) DE | ENLACE DE DESARROLLO ENCARGADO (A) DE
E’ PROGRAMAS SOCIALES | AGROPECUARIO DESARROLLO ECONOMICO
AUXILIAR DE ‘ [—-——- —
POCRAMAS AUXILIAR DE ENLACE DE
= o f DESARROLLO
AGROPECUARIO
| MARCO LEGAL APLICABLE
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
 Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

¢ Ley de Desarrollo Social del Estado de Hidalgo.

* Ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo.

¢ Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Hidalgo.

* Ley de Desarrollo Agricola Sustentable para el Estado de Hidalgo.

» Ley de Desarrollo Pecuario para el Estado de Hidalgo.

* Ley para el Manejo Sustentable del Maguey del Estado de Hidalgo.

* ley para Proteccién al Ambiente del Estado de Hidalgo.

* Ley de Proteccion, salvaguarda y explotacion de la abeja para el Estado de Hidalgo.
* Ley de Fomento y Desarrollo Econémico para el Estado de Hidalgo.

B s @ » = J
JEFE INMEDIATO Director de Desarrollo Econémico y Social.
AREA DE
ADSCRIPCION Direccién de Desarrollo Econdémico y Social.
PUESTO Encargado (a) de Desarrollo Econdmico.

Vinculacién con las dependencias y empresas para impulsar el fortalecimiento
econdmico en el municipio, vacantes laborales, la capacitacién basada en Ia
demanda laboral, fomentar el autoempleo.

OBJETIVO DEL

II. PERFIL BASICO

Licenciado en Economia, Administraciéon de Empresas, Mercadotecnia o carrera
a nivel profesional relacionada con el desarrolio de las funciones del puestp‘.’)

% % Pdgn%
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Tener un modo honesto de vivir, contar con los conocimientos inherentes
buen desempefio de su cargo.
Ser proactivo, empdtico, colaborativo, planeacién, administracion del tiemp

% HABILIDADES control, negociacion, relaciones laborales, solucién de problemas, objetividad,

REQUISITOS

creatividad, toma de decisiones e iniciativa.
EXPERIENCIA 6 meses.

I. Dar seguimiento a las capacitaciones en innovaciéon y éambito empresarial brindadas a la
poblacién;

- existentes, asi como sus actividades comerciales, industriales y de prestacion de servicios due
realicen dentro del territorio Municipal;
V. Vincular a los comerciantes y prestadores de servicios a obtener financiamientos o apoyos en
favor de sus unidades econdomicas;
V.  Realizar reportes periodicos sobre el avance del sistema de apertura rédpida de empresas en el

Il.  Proponer a su superior jerdrquico la firma de convenios en materia de desarrollo empresarial; A
% ll.  Manejo y control de estadisticas e informacion relevante en relacién al nUmero de emprg<a

municipio;
VI.  Colaborar y proponer acciones para la realizacién de ferias, expos o jornadas por el empleo:
VIl Vinculacion de buscadores de empleo con empresas, mediante la publicacién de la oferta de
vacantes laborales en el sector econémico y creacion de estrategias de vinculacién laboral; y
Vill. - Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
: Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion Piblica del Municipio de

Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.
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% DIRECCION DE
" PROTECCION/
{CIVIL, BOMBEROS
Y GESTION
~ INTEGRAL DE
RIESGOS




ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL, BOMBEROS
‘ Y GESTION INTEGRAL DE RIESGOS

-F;’R‘IE-SIDENCIA MUNICIPAL :

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL,
BOMBEROS

Y GESTION INTEGRAL DE RIESGOS

SUBDIRECTOR DE AUXILIAR
PROTECCION CIVILY T | ADMINISTRATIVO
BOMBEROS T a1 T

. .
% I PARAMQDICO | | j

| MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Proteccion Civil.
e Ley Federal para Prevenir y Sancionar los Delitos Cometidos en Materia de Hidrocarburos.
e Ley Federal de armas de fuego explosivos.
e Ley de Proteccién Civil para el Estado de Hidalgo.
e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
e Reglamento de la Ley De Proteccion Civil para el Estado de Hidalgo.
e Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.
L. IDENTIFICAC!ON DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Presidente Municipal Constitucional.
AREA DE P e 7 g
ADSCRIPCION Direccion de Proteccion Civil, Bomberos y Gestion Integral de Riesgos.

PUESTO Director de Proteccion Civil, Bomberos y Gestion Integral de Riesgos.

Establecer y concretar los procedimientos operativos de apoyo para atender las
OBJETIVO DEL situaciones de riesgo, emergencia, contingencia, siniestro o desastre, preparar
PUESTO planes para su atencion, auxiliar a la poblacién, mitigar sus efectos, rehabilitar y

ablecer las condiciones de normalidad.

Nivel educativo universitario y certificacion All Hazards Disaster Response, En
Proteccion Civil, gestion integral de riesgos, prevencion y atencién de fenémenos
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hidro-meteorolégicos, geoldgicos, qufn;}éo-tecnorégicos, sanitario-ecol
sOCio organizativos y/o cualquier otro fenémeno perturbador.

formacion técnica en gestién integral del riesgo, fener un modo honesto de vivir,
ser de reconocida solvencia moral, no haber sido condenado mediante

Cerfificacion de estandar de competencias 908.1., EC0105 Y EC0594, contar con

REQUISHOS senfencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacién vigente
para desempefnar un cargo, empleo o comisién en el servicio publico, contar con
experiencia minima de un afo en el drea.

Saber manejar el sistema de comando de incidentes, capacidad de trabajo en
HABILIDADES equipo, resiliencia y resistencia al estrés, flexibilidad y adaptabilidad, capacida
para resolver problemas, aptitud fisica, resistencia, empatia y compasion. /j
EXPERIENCIA 3 afios f
I Ejecutar el Programa Operativo de Proteccién Civil anual a su cargo;

Atender y resolver las solicitudes de apoyo procedentes, gque le formule la poblacién afectada
por una emergencia o desastre, y en su caso, candlizarlas a las dependencias correspondientes
para su solucion inmediata;

Fomentar la cultura de Proteccion Civil y autoproteccion:

Solicitar y gestionar capacitaciones para el personal a su cargo;
V.  Atender las reuniones del Grea de proteccién civil con instituciones Y organizaciones;

VI.  Supervisar la seguridad en sitios de reuniones publicas o eventos masivos:

VI Elaborar, formular, implementar y mantener actualizado el Aflas Municipal de Riesgos y los
Programas Especiales que se requieran, de acuerdo con los riesgos identificados en el Municipio,
destacando los de mayor recurrencia:; A

Vill. — Coordinar, difundir y mantener actualizados los directorios de centros de acopio, refugi
temporales y albergues;

IX. Ejercerinspeccion, control y vigilancia en materia de proteccién civil en los establecimientos del
sector publico, privado y social para prevenir alguna contingencia;
X.  Inspeccién para verificar medidas de seguridad, solicitar programa interno, conformaciéon de
brigada multifuncional de proteccién Civil en Planteles educativos PUblicos y Particulares;
XI. Establecer un sistema de comunicacién con todo tipo de organismos especializados que realicen
acciones de monitoreo, para vigilar permanentemente la posible ocurrencia de siniestros; y
Xll.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo. riv
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SUBDIRECTOR DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE PROTECCION CIVIL, BOMBEROS
Y GESTION INTEGRAL DE RIESGOS

[ PRESIDENCIA ML}MICIF'AL 1

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL,
BOMBEROS
Y GESTION INTEGRAL DE RIESGOS

SUBDIRECTOR DE AUXILAR
BOMBEROS e —

[ ke

PARAMEDICO BOMBERO

MARCO LEGAL APLICABLE

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Protecciéon Civil.

» Ley Federal para Prevenir y Sancionar los Delitos Cometidos en Materia de Hidrocarburos.
*» Ley Federal de armas de fuego explosivos.

e Ley de Proteccion Civil para el Estado de Hidalgo.

e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

S e Reglamenfo de la Ley De Proteccion Civil para el Estado de Hidalgo.

JEFE INMEDIATO

* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Protecciéon Civil, Bomberos y Gestion Integral de Riesgos.

Il. PERFIL BASICO
FORMACION
\

AREA DE Proteccién Civil, Bomberos y Gestidn Integral de Riesgos.

ADSCRIPCION

PUESTO Subdirector de Proteccidn Civil y Bomberos.

OBJETIVO DEL Coadyuvar en las labores del Director, asi como asumir las responsabilidades
PUESTO cuando por alguna circunstancia no se encuentre el director.

/]I:‘i}efnciowra TSU o bachillerato, preferentemente contar con la certificacién All

azards Disaster Response.

» REQUI

Certificacion de estdndar de competencias 908.1., EC0105 Y EC0594, contar con
formacién técnica en gestion integral del riesgo, tener un modo honesto de vivir,
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ser de reconocida solvencia moral, no haber sido condenado me
\ sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacién vig
para desempenar un cargo, empleo o comision en el servicio publico, contar ¢
: experiencia minima de un afio en el drea.
Saber manejar el sistema de comando de incidentes, capacidad de trabagjo en
HABILIDADES equipo, resiliencia y resistencia al estrés, flexibilidad y adaptabilidad, capacidad
para resolver problemas, apfitud fisica, resistencia, empatia y compasion.
EXPERIENCIA 3 anos.
)
I.  Coadyuvar en las funciones del Director; )
Il.  Suplir las ausencias y responsabilidades del Director: / / /
. Promover la integracion de las unidades internas de proteccién civil de Ias dep%ncyﬁ{
publicas, privadas y sociales, cuando éstas estén establecidas dentro del territorio municipal;

iy IV.  Formular la evaluacién inicial de la magnitud en caso de contingencia, emergencia o desastre e
informar de inmediato a su superior jerérquico;
V. Establecer una adecuada coordinacién entre corporaciones de seguridad y de emergencias a
tfravés del Comité de emergencias;
VI.  Coadyuvar en elaborar programas Municipales, ordinarios y especiales de proteccion civil y su
correspondiente atlas municipal de riesgos;
VIl.  Difusion de la cultura de la Proteccion Civil;
VIll. - Promover cursos y simulacros, que permitan la capacidad de respuesta, de los participantes en
el Sistema Municipal de Proteccién Civil; y
IX.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, ‘Hidalgo.

k
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE PROTECCION CIVIL, BOMBEROS
Y GESTION INTEGRAL DE RIESGOS

| eresDEvcIAMUNCIPAL |
DIRECCIGN DE PROTECCION CIVIL,
BOMBEROS

Y GESTION INTEGRAL DE RIESGOS

| SUBDIRECTOR DE ALDGLIAR
PROTECCION CIVIL Y
ADMINISTRATIVO
§ ‘ BOMBEROS
PARAMEDICO | S ONEERG

MARCO LEGAL APLICABLE

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Proteccidn Civil.

* Ley Federal para Prevenir y Sancionar los Delitos Cometidos en Materia de Hidrocarburos.

» Ley Federal de armas de fuego explosivos.

* Ley de Proteccion Civil para el Estado de Hidalgo.

* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

e Reglamento de la Ley De Proteccién Civil para el Estado de Hidalgo.

» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO Director de Proteccion Civil, Bomberos y Gestién Integral de Riesgos.
AREA DE

Direccién de Proteccién Civil, Bomberos y Gestién Integral de Riesgos.

ADSCRIPCION
PUESTO Auxiliar Administrativo.

Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la atencién, seguimiento,
OBJETIVO DEL registro y control de tramites, actividades, documentacion y requerimientos del
PUESTO area fyncional, acorde con las normas y procedimientos internos, asegurando

queAda gestion integral de las acciones se realice de forma eficiente y efectiva.

Il. PERFIL BASICO

T.5.U., Bachillerato o equivalente.

%%3 % Pagina 245/dle 448 A

o NS




0

Contar con formacién técnica en gestién integral del riesgo, tener un
honesto de vivir, ser de reconocida solvencia moral, no haber sido conden

REQUISHOS mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacio
vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisidn en el servicio publico.

HABILIDADES Capacidad de trabajo en equipo, resiliencia, resistencia al estrés, flexibilidad y
adaptabilidad

EXPERIENCIA 1 ano.

Informar y atender amablemente a la ciudadania que requiera los servicios del drea:

2]

Il.  Control y organizacién del archivo y documentacion de expedientes; /
ll.  Elaborar oficios, escritos, reportes, etc.: .
IV.  Recibir y canalizar llamadas telefénicas;

V.  Elaborar requisiciones de material para la oficina; Sy /

VI. Llevar el confrol de la agenda de actividades del area:
VIl.  Elaboracién de los indicadores de la Guia Consultiva de Desempeno Municipal;
Vill.  Elabora informe anual y trimestral detallados y concretos: y
IX.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cddigos,

Lineamientos y demds no ahwdad aplicable a la Administracion Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, olgo

o)

k 4
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JEFE INMEDIATO

PARAMEDICO.

ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULARD

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL, BOMBEROS
Y GESTION INTEGRAL DE RIESGOS

PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL,

BOMBEROS

Y GESTION INTEGRAL DE RIESGOS
| SUBDIRECTORDE T
. PROTECCIONCIVILY ADMINISTRATIVO
j BOMBEROS e

A

s

MARCO LEGAL APLICABLE

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Proteccién Civil.
* Ley Federal para Prevenir y Sancionar los Delitos Cometidos en Materia de Hidrocarbur
e |ley Federal de armas de fuego explosivos.
¢ Ley de Proteccion Civil para el Estado de Hidalgo.
e Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
e Reglamento de la Ley De Proteccién Civil para el Estado de Hidalgo.
» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I IDENTIF]CAC_IC)N DEL PUESTO

Director de Proteccién Civil, Bomberos y Gestién Integral de Riesgos.

PUESTO
Il. PERFIL BASICO

FORMACION

AREA DE B30 e = :
ADSCRIPCION Direccion de Proteccion Civil, Bomberos y Gestion Integral de Riesgos.
PUESTO Parameédico.

OBJETIVO DEL

Atender adecuada a pacientes clinicos de trauma y ginecobstetricias.

Licenciatura, T.5.U., bachillerato o equivalente.

Ser TUM. o TAMP. TR.V. o TEV. contar con formacién técnica,en gestion
integral del riesgo, tener un modo honesto de vivir, ser de reconogida solvencia
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moral, no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por'd
doloso, no contar con inhabilitacién vigente para desempenar un cargo, em
0 comision en el servicio publico.

Saber manejar el sistema de comando de incidentes, capacidad de trabajo en :
: HABILIDADES equipo, resiliencia y resistencia al estrés, flexibilidad y adaptabilidad, capacidad

para resolver problemas, aptitud fisica, resistencia, empatia y compasion.
1 ano como T.U.M. o T.A.M.P.

EXPERIENCIA

Efectuar evaluaciones y proveer atencién inicial a personas en situaciones de emergencia
médica; /
Il.  Revisar y determinar la cantidad de insumos que debe tener la unidad de emergencia pyrc

atencién correcta de la poblacion; A
ll.  Emplear la medicina pre hospitalaria de urgencia; / //‘
V. Emplear eficientemente los instrumentos y herramientas basicas para la extraccién d rsonds
atapadas en diferentes situaciones; ;De/ %d
V. Responsable de tener la unidad en un perfecto estado de limpieza:;
VI. _ Traslado programado de pacientes a Instituciones médicas locales y fordneas;

VII. Llenar correctamente la hoja del formato de registro y atencién pre hospitalaria; y

VIl Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Piblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo. S

S
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BOMBERO.

ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL, BOMBEROS
Y GESTION INTEGRAL DE RIESGOS

‘  PRESIDENCIA MUNICIPAL ‘

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL,

BOMBEROS
i Y GESTION INTEGRAL DE RIESGOS
|
| suaomegron DE AUXILIAR
| PROTECCIONCIVILY ™ AnMINISTRATIVO
! BOMBEROS i sdrin o
PARAM_.‘E_ DICO 5 BOMBERO

MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabadijo.
Ley De Los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, Asi como da\os
Organismos Descentralizados, del Estado de Hidalgo.
¢ Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
e __Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalao.

—~ D ACION DEL P O
JEFE INMEDIATO Director de Proteccién Civil, Bomberos y Gestion Integral de Riesgos.
AREA DE R e 7 :
: t :
ADSCRIPCION Direccion de Proteccién Civil, Bomberos y Gestion Integral de Riesgos

PUESTO Bombero
Prevenir, extinguir e investigar lo referente a la accién contra incendios, rescate y
salvamento de personas y bienes, asi también la accién educativa de Ia
comunidad para la prevencion.

OBJETIVO DEL
PUESTO

Il. PERFIL BASICO

FORMACION | Bachillerato o equivalente.

,?.’R.V. o T.E.V. contar con formacién técnica en gestion integral del riesgo, tener

REQUISHOS un modo honesto de vivir, ser de reconocida solvencia moral, no haber sido
condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con
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inhabilitacion vigente para desempefar un cargo, empleo o comisién
servicio publico

Saber manejar el sistema de comando de incidentes, capacidad de trabgjo €
HABILIDADES equipo, resiliencia y resistencia al estrés, flexibilidad y adaptabilidad, capacidad
para resolver problemas, aptitud fisica, resistencia, empatia y compasion.
EXPERIENCIA lano.

)
g
I Control y extincién de todo tipo de conflagraciones e incendios que por cualguier motivo se
susciten;
Il.  Realizar labores de extincidn de incendios en edificaciones, vehiculos, vegetacion, dreas
forestales etc.; /
ll.  Control de fugas de gas y derrames de gasolina y cudlquier tipo de sustancia peiwo

ponga en riesgo la integridad de las personas;
IV.  Alencion a explosiones y control de derrames de substancias peligrosas; F
V. Redlizar labores de salvamento y rescate de personas atrapadas:
V. Retiro de cables de alta tension caidos, asi como atencion de posibles cortos circuitos derivados
de ello;
VIIl. ~ Seccionamiento y retiro de drboles cuando provoquen situaciones de riesgo;
Vill.  Realizar acciones tendientes a proteger a la ciudadania de los peligros de abejas, asi como el
retiro de enjambres:
IX.  Captura de animales que representen riesgo para la ciudadania;
X.  Atencion a colisiones de vehiculos cuando sea inminente la explosion o derrame de combustible
o substancias voldatiles o toxicas;
Xl.  Retiro de anuncios espectaculares caidos o que pongan en peligro la vida de la ciudadania;

Xl Auxiliar en el rescate de caddaveres, cuando asi lo solicite el Ministerio PUblico o Ia autoridad
judicial;
Xll.  Guardias nocturnas para estar atentos a llamados de atencién de emergencias, custodiar

equipos de contra incendios, unidades vehiculares de emergencias y las instalaciones del cuerpo
de bomberos;

XIV.  Mantener en orden el equipo y sifio de trabajo, reportando cualquier anomalia:

XV.  Redlizar trabajos de mecdanica bdésica y mantenimiento preventivo de las unidades bomberiles.
tales como: revision de lubricantes, agua, cauchos, baterias, frenos, ete.: y

XVl.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cddigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municikio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
kﬁ
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL.

ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y

TRANSITO MUNICIPAL

|OFICIALRESPONSABLEDEC2| |OFICLALRESPONSABLEDECQ‘

SUBDIRECTOR SEGURIDAD PUBLICA Y e
TRANSTOMNCRAL [ AUUAR ADMINSTRATVO |
( [ T ) =~
\ JEFE DE SERVICIOS JEFE DE SERVICIOS DEL % JEFE DE GRUPO DE | TITULAR DE LA UNIDAD ENFERMERO (A) J
— DEL PRIMER TURNO SEGUNDO TURNO 'L TRANSITO Y VIALIDAD | DE PREVENCION DEL
e (= | | I ‘ DELITO
[ JEFE DE GRUPO—‘ l JEFE DE GRUPO | OFICIAL DE TRANSITO |
1 Y VIALIDAD e
OFICIAL RESPONSABLE DE | | OFICIAL RESPONSABLE DE OFCIAL DE
GUARDIA Y CENTRAL DE RADIO ioumm Y CENTRAL DE RADIO PREVENCION DEL
[ DELITO

5;.@74-

Encm DESP ;

|_ OFICIAL DE S.P

MARCO LEGAL APLICABLE

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica .
s Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
e |ey de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo.
e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
* Reglamento Interior de la Administracion Publica y Ayuntamiento del Municipio de Mixquiahuala
de Judrez, Estado de Hidalgo.
e Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
e Reglamento de Seguridad Publica, Trédnsito y Vialidad del Municipio de Mixquiahuala de Judrez,
Hidalgo.
. IDENTIFICACION DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO

Presidente Municipal Constitucional.

\

AREA DE By : o .. 3
ADSCRIPCION Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal
PUESTO Director De Seguridad PUblica y Tréinsito Municipal. /

UESTO

OBJETIVO DEL

=

desarrollar e implementar estrategias efectivas para la prevencion del delito,
gestionar recursos humanos y materiales, coordinar con otras r}zos y niveles de

tizar la seguridad y el bienestar de la comunidad, liderando y supervisando

Igs'operaciones de la Policia Municipal y otros servicios de seguridad. Esto incluye ‘

gobiermno, y fomentar la participacion civdadana en la se
Ademds, de asegurar el cumplimiento de las leyes y regulagiones, asi como

ridad publica.

e
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promover un ambiente de confianza y ?{Jlaborocién entre la policiag
comunidad. ;

Il. PERFIL BASICO
FORMACION

Maestria, Licenciatura o equivalente.

C3 aprobado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia
moral, no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito
REQUISITOS doloso, no contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo
O comision en el servicio pUblico, contar con los conocimientos inherentes para
el buen desempeno de su cargo.

Conocimientos en seguridad puUblica, conocimiento en procedimientos
administrativos, conocimiento Disefio y planeacién de programas operativos
HABILIDADES manejo, funcionamiento y almacenamiento de armas Y municio
conocimiento sobre el uso de fuerzas policiales, planeacioén, organizgCi
direccién y control, liderazgo. capacidad de resolucion de problemas,
decisiones.
EXPERIENCIA 3 anos

y programas;
Il Coadyuvar en la planeacién de estrategias de prevencion del delito;
lll.  Proponer planes de contingencia para actuar en casos de desastre;
V. Proponer los mecanismos de informacién de las actividades desarrolladas bajo su mando;
V. Solicitar y recibir el parte de novedades comespondiente al personal a su cargo para su

%\ l. - Instrumentar las acciones necesarias para dar cumplimiento de manera prioritaria a los objetivos

validacion; X ,
VL. Brindar al personal bajo su mando las facilidades necesarias para su capdacitacion en materia de
seguridad;
VIl.  Promover la aplicacién de los procedimientos para la preservacion y custodia del lugar en donde
existe un hecho que la ley sefale;
VIIl.  Cumplir con las obligaciones derivadas de la ley de armas de fuego y explosivos que sefale
— secretaria de la defensa nacional;
IX.  Inspeccionar que los elementos a su cargo acudan a los auxilios que sean solicitados para la
ciudadania; ) i

X.  Coordinar con la unidad administrativa a su cargo, la participacién e implementaciéon de la
peticiones ciudadanas;
XIl.  Verificar las boletas y érdenes de arresto de los elementos:

Xll.  Informar al secretario o coordinacién operativa de seguridad publica cualquier situacion que
pudiera alterar el orden y la estabilidad municipal; E
Xlll.  Controlar la informacién producida por la Direccién a su cargo, mantenerla actudlizada y a

disposicion inmediata de la superioridad;
XIV.  Administrar los recursos humanos y materiales, asegurando el aprovechamiento eficiente y eficaz
de éstos y el cumplimiento de los objetivos institucionales; y
V. Conducirse de ecuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Caodigos,
Lineientos 4/ demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Mﬂﬂcipio de
Mix; a de Judrez, Hidalgo.

{
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\ ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

i: PRESIDENCT MUNICIPAL
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL
SUBDIRECTOR SEGURIDAD PUBLICA Y — —— - 4
% R e AUXIUIAR ADMINSTRATIVO ] /
\ [ | [ 4 ] )
T JEFE DE SERVICIOS | JEFE DE SERVICIOS DEL JEFE DE GRUPO DE TITULAR DE LAUNIDAD | | ENFERMERO (4) |
DELPRIMER TURNO | SEGUNDO TURNO TRANSITO Y VIALIDAD DE PREVENCION DEL |
- [ | DEUTO
L JEFE DE GRUPO ‘ ‘ JEFE DE GRUPO | OFICIAL DE TRANSITO Gy !
ases s e _ I Y VIALIDAD — e
OFICIAL RESPONSABLE DE 1 OFICIAL RESPONSABLE DE OFICIAL DE
GUARDIA Y CENTRAL DE RADIO | GUARDIA Y CENTRAL DE RADIO PREVENCION DEL
I I DELITO
‘ OFICIAL RESPONSABLE DE c2 ‘ OFICIAL RESPONSABLE DE C2 ’

] LDESP l ‘-——‘—
| orcILDES oncmoesﬂ

_ MARCO LEGAL APLICABLE
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad PUblica
¢ Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
* ley de Seguridad PUblica para el Estado de Hidalgo.
e e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
* Reglamento Interior de la Administracion PUblica y Ayuntamiento del Municipio de Mixquiahuala
de Judrez, Estado de Hidalgo.

* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo. Aﬁ(
* Reglamento de Seguridad PUblica, Transito y Vialidad del Municipio de Mixquiahuala de Judrez,
Hiclalgo.
) f ) ) = )
JEFE INMEDIATO Director de Seguridad PUblica y Transito Municipal.
AREA DE Akege : A e o
ADSCRIPCION Direccion de Seguridad Publica y Trdnsito Municipal.

PUESTO Subdigector de Seguridad PUblica y Transito Municipal.

yar al Director en la gestion y supervision de las operaciones policiales y de
/2%({ ridad dentro del municipio. Esto incluye coordinar y ejecutar programas de
prevencion del delito, asistir en la planificacion estratégica de segundod actuar
como enlace entre la direccion y las diferentes dreas. El Subdlrec1 mblen

=




debe garantizar la formacién y el desorroil,o’profesioncl del personal, asi's
fomentar la comunicacion efectiva con la comunidad para fortalece
confianza y colaboracién en temas de seguridad. Ademds, debe asu
responsabilidades del Director en su ausencia.

Il. PERFIL BASICO

FORMACION Maestria, Licenciatura o equivalente.
C3 aprobado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia
moral, no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito
REQUISITOS doloso, no contar con inhabllitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo

O comision en el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes par

el buen desempeno de su cargo. v
Conocimientos en seguridad publica, conocimiento en procedi
| administrativos, conocimiento Disefio y planeaciéon de programas
=3 HABILIDADES manejo, funcionamiento y damacenamiento de armas y

conocimiento sobre el uso de fuerzas policiales, planeacion, organizacion,
direccién y control, liderazgo, capacidad de resolucién de problemas, toma de

decisiones.
EXPERIENCIA 2 anos.

Coadyuvar en la instrumentacién de acciones para dar cumplimiento a los objetivos y
programas en materia de seguridad;
Il.  Establecer la logistica para llevar a cabo los operativos conjuntos en materia de seguridad:

. Verificar que los elementos no incurran en actos de corrupcion; \
V. Supervisar gue el personal a su cargo cumpla con los procedimientos; “
V.  Supervisar el correcto llenado del formato de informe policial homologado; X
VI. Proveer al Director de informacién y andlisis de los acontecimientos mas importantes que sucedan
en el Municipio, que tengan repercusion en el émbito de su competencia;
VIl Fungir como enlace y reportar al Director en los asuntos de su competencia;
Vill. - Mantener informado al Director sobre el desarrollo de las funciones y comisiones que le sean
encomendadas;

IX.  Proponer acciones para la mejora continua de los programas relativos a la Direccidn:;

X.  Suplir las ausencias del Director, en las reuniones, juntas, eventos, comisiones, comités y en las
actividades que le encomiende, y ejercer las facultades delegadas por éste;

XI.  Someter a la consideracién del Director el anteproyecto de presupuesto anual, con base a los "t;(

requerimientos presentados por las unidades administrativas de la Direccidn:
Xll.  Acordar con el Director el despacho y tramite de Ia correspondencia de la Direccién;
Xlll.  Entregar el plan de deteccién de necesidades de capacitacion, adiestramiento y desarrollo de
personal al Director para su visto bueno y en su caso la autorizacién del mismo:
XIV.  Supervisar que el personal adscrito a la Direccién no incurra en responsabilidades administrativas
y/0 pendadles;
Distribuir entre el gsfsonq!, las funciones inherentes al cumplimiento de sus atribuciones;
Coadyuvar ;/uﬁ/ estrecho contacto y entendimiento entre las Direcciones del Ayuntamiento y

derhgs munj€ipios; /7
48
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XVIl. Organizar los procesos de planeacién, programacion y presupuestacion, relativos a la at
ciudadana, gestién de demandas, giras, eventos y conduccién de recursos publicos propi
cargo del Titular de la Direccién;

XVIIl. - Las demds actividades que las disposiciones legales le atribuyan, asi como aquellas que les son
encomendadas por el Director; y

XIX.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cddigos,
Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

f
L 2 . = SN @



AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

LPRESIDENC!A wmcamJ
[

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL

|
! SUBDIRECTOR SEGURIDAD PUBLICA Y

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

TRANSITO MUNICIPAL
[ ( | v )
e JEFE DE SERVICIOS | | JEFEDE SERVICIOS DEL JEFE DE GRUPODE | | TITULAR DE LA UNIDAD | ENFERMERO (A)
DEL PRIMER TURNO ‘ SEGUNDO TURNO TRANSITO Y VIAUDAD | | DE PREVENCION DEL

I : | DEUTO

| JEFE DE GRUPO | OFICIAL DE TRANSITO |

Y VIALIDAD = 3
OFICIAL RESPONSABLE DE ~— - OFICIAL DE
GUARDIA Y CENTRAL DE RADIO PREVENCION DEL

I DEUTO

OFICIAL RESPONSABLE DE €2 [

B
[ JEFE DE GRUPO |
|
OFICIAL RESPONSABLE DE
GUARDIA Y CENTRAL DE RADIO
[
oncm RESPONSABLEDEC?
| [omew] M
MARCO LEGAL APLICABLE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad PUblica
Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.
Ley de Seguridad PUblica para el Estado de Hidalgo. .
Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Reglarmento Interior de la Administracion PUblica y Ayuntamiento del Municipio de Mixquiahuala
de Judrez, Estado de Hidalgo.
Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
Reglamento de Seguridad Publica, Transito y Vialidad del Municipio de Mixquiahuala de Judrez,
Hidalgo.
L. IDENTIFICACJON DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director de Seguridad Publica y Transito Municipal,
AREA DE
ADSCRIPCION
PUESTO

Direccién de Seguridad PUblica y Transito Municipal.

Auxiliar Administrativo.
Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las operaciones de la direccion,
facilitaneto el flujo de informacién y la gestion de documentos. Esto incluye la
elgporacion de reportes, la atencién al publico, la gestion de arghivos y la
oordinacion de actividades y reuniones. El auxiliar también debe qggboror en
448
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Il. PERFIL BASICO

FORMACION

la planificacion y ejecucién de proyectos relacionados con Ia seguridad pUb
asegurando que se cumplan los procedimientos administrativos y s& mante
un ambiente de trabajo eficiente y organizado. Su labor es fundamental para &}
correcto funcionamiento de la direccién y la implementacion de estrategias de
seguridad.

Licenciatura, Carrera Técnica o Bachillerato. /

REQUISITOS

Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, no haber sido
condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no con
inhabilitacion vigente para desempefar un cargo, emplec o comisidrr en
servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el b
desempeno de su cargo.

HABILIDADES

Conocimiento en procesos organizacionales y administrativos, conocimientos
bdsicos de software de oficina, conocimiento en Procedimientos Juridicos,
frabajo en equipo, recopilacién y presentacion de informacién estadistica,
iniciativa, disponibilidad, organizacion, planeacion, facilidad de palabra.

EXPERIENCIA

Cumplir y dar seguimiento a los requisitos y lineamientos;

1 ano.

Auxiliar en todas las actividades que se requieran en la administracion de la Direccion:

Elaboracion de oficios y contestaciones que sean requeridos para ser remitidos a las distintas
dreas o instituciones;

IV.  Atendery dar seguimiento a las actividades encomendadas:
V. Clasificacion y archivos de documentos; y .
VI.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,

Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.
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JEFE DE SERVICIOS.

ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL
| PRESIDENCIA MUNICIPAL j
|
| DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
[ TRANSITO MUNICIPAL

[
’ SUBDIRECTOR SEGURIDAD PUBLICA Y e ——

| i oy ——  AUXILAR ADMINISTRATIV
iy ) )
o JEFE DE SERVICIOS DEL | JEFEDEGRUPODE | [ TITULAR DE LA UNIDAD ENFERMERO (A) I
SEGUNDO TURNO LTRANSHO Y VIALIDAD DE PREVENCION DEL
s v | DELITO |
| srEDEGRIO | | JEFEDEGRUPO—I OFICIAL DE TRANSITO l
I Y VIALIDAD
OFICIAL RESPONSABLE DE—‘ OFICIAL RESPONSABLE DE OFICIAL DE
GUARDIA Y CENTRAL DE RADIO [ GUARDIA Y CENTRAL DE RADIO PREVENCION DEL
DELITO

Loacwnsspousmsbecz OHCNRESPONSABLEDEC:! |

| OACIAL DE S.P
DES.P

MARCO LEGAL APLICABLE
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
» Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
= * Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo.
* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
e Reglamento Interior de la Administracion PUblica y Ayuntamiento del Municipio de Mixquiahuala
de Judrez, Estado de Hidalgo.
* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
* Reglamento de Seguridad Publica, Transito y Vialidad del Municipio de Mixquiaghuala de Judrez,
Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director y/o Subdirector de Seguridad Publica y Transito Municipal
AREA DE
ADSCRIPCION
PUESTO J;\ié de Servicios.

iderar y supervisar las operaciones policiales en el dmbito municipal,
garantizando la seguridad y el orden publico. Esto implica coordindi y dirigir a los
elementos de la policia en el cumplimiento d fun<:ionqz,ﬂm|:3h=,~n"|{-:‘nrc11r

D'rrecgi;’)n de Seguridad Pdblica y Transito Municipal




colaboracién con la comunidad. Su papel es crucial para asegurar un entorno ¥
seguro y promover la confianza entre la ciudadania y la policia.

Il. PERFIL BASICO

FORMACION Licenciatura, Bachillerato o equivalente.
C3 aprobado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida sg
moral, no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada /P
REQUISITOS doloso, no contar coninhabilitacion vigente para desempediar un cargo, gmpleo
o comisién en el servicio pUblico, contar con los conocimientos inherentes para

el buen desempeno de su cargo.

Conocimientos en seguridad publica, conocimiento en procedimientos

administrativos, conocimiento Disefio y planeacién de programas operativos,
manejo, funcionamiento almacenamiento de armas municiones,

% HABILIDADES ) y y

conocimiento sobre el uso de fuerzas policiales, planeacién, organizacion,
direccién y control, liderazgo, capacidad de resolucién de problemas, toma de
decisiones.

EXPERIENCIA 2 anos.

Supervisar que el personal a su cargo cumpla con sus funciones:

ll. Vigilar que el personal a su cargo este en su cuadrante que se le fue asignado:
. Verificar las boletas y orden de arresto de los elementos;
IV, Intervenir en el aseguramiento de personas;
V.  Coadyuvar con el director en la formacién de planes y programas de prevencién del delito:

VI.  Implementar los operativos y patrullaje para prevenir el delito:
VIl.  Brindar al personal bajo su mando las facilidades necesarias para su capacitacion en materia de
seguridad;
VIl Dirigir los operativos especiales en los que se requiera su intervencion:; S
e IX.  Vigilar que el personal a su cargo preserve en secrecia los asuntos conocidos en el dmbito N sus
funciones; /
X. Informar al director y subdirector las novedades;
XIl. Distribuir el parque vehicular, armamento y radiocomunicaciéon asignado al turmo; / \\
Xll.  Verificar que le personal redlice correcto el arme y desarme; ‘
Xll.  Supervisar la asistencia puntual del personal a su cargo;

XV, Realizar el aseguramiento y traslado de infractores; y

XV.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de
Mixquiahuala de JuGrez, Hidalgo.
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JEFE DE GRUPO.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

L PRESIDENCIA MUNICIPAL

[
| DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
! TRANSITO MUNICIPAL

|
|
[ SUBDIRECTOR SEGURIDAD PUBLICA Y

I
|
—

Ao | AUXIUAR ADMINISTRATIVO |
( [ . 3 )
i, JEFE DE SERVICIOS | JEFE DE SERVICIOS DEL | JEFEDEGRUPODE | | TITULAR DE LA UNIDAD ENFERMERO (A)
DEL PRIMER TURNO | SEGUNDO TURNO TRANSITO Y VIAUDAD | | DE PREVENCION DEL
[ DELTO
| JEFE DE GRUPO OFICIAL DE TRANSITO I
z Y VIALIDAD
OFICIAL RESPONSABLE DE OFICIAL RESPONSABLEDE | ——————— OFICIAL DE
GUARDIA Y CENTRAL DE RADIO | | GUARDIA Y CENTRAL DE RADIO PREVENCION DEL
DELITO

I
| OFICIAL RESPONSABLE DE C2 | Eﬂcmasspouwoecﬂ

OFICIALDE S.P

MARCO LEGAL APLICABLE

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad PUblica

¢ Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

e Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo.

* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

* Reglamento Interior de la Administracién PUblica y Ayuntamiento del Municipio de Mixquiahdala
de Judrez, Estado de Hidalgo.

* Bando de Policia y Gobiemo para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

» Reglamento de Seguridad PUblica, Transito y Vialidad del Municipio de Mixquiahuala de Judrez,

Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| OFCIALDE S.P

-

JEFE INMEDIATO Jefe de Servicios.
AREA DE Satey ; e 2 B
ADSCRIPCION Direccion de Seguridad Pdblica y Transito Municipal.
PUESTO Jefe de Grupo.
JETIVO DEL Coordinar y supervisar las actividades de un turno dentro de Ia policia municipal,
(&) \ 9ggurqndo el cumplimiento de las estrategias de seguridad establecides. Esto

k,
L
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incluye la planificacién y ejecucion de operativos, la gestion de recursos hu
y materiales, y la evaluacién del desempefio del personal bajo su mando.
& )

FORMACION Licenciatura, Bachillerato o equivalente.

REQUISITOS doloso, no contar con inhabilitacién vigente para desempefar un cargo, empléo

C3 aprobado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia
moral, no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delit

© comision en el servicio publico, contar con los conocimientos inherentesp
el buen desempefio de su cargo. [

HABILIDADES

Conocimientos en seguridad puUblica, conocimiento en pro imigptos
administrativos, conocimiento Disefio y planeacion de programas operétivos,
manejo, funcionamiento y amacenamiento de armas Y municiones,
conocimiento sobre el uso de fuerzas policiales, planeacién, organizacion,
direccion y control, liderazgo, capacidad de resolucién de problemas, toma de
decisiones.

EXPERIENCIA 1 ano.

Supervisar que el personal a su cargo cumpla con sus funciones:

Vigilar que el personal a su cargo este en su cuadrante que se le fue asignado;

.

Verificar las boletas y orden de arresto de los elementos:

Intervenir en el aseguramiento de personas:

Coadyuvar con el director en la formacién de planes Y programas de prevencion del delifo;

Vi.

Implementar los operativos y patrullaje para prevenir el delito; \

VII.

de seguridad;

VIIl.

Brindar al personal bajo su mando las facilidades necesidades para su capacitacion en mcne»ig /

Dirigir los operativos especiales en los que se requiera su intervencion: 7

-

IX.

Vigilar que el personal a su cargo preserve en secrecia los asuntos conocidos en el dmbifo de sus
funciones;

Informar al director y subdirector las novedades:

Distribuir el parque vehicular, armamento y radiocomunicacion asignado al turno; y

Xl

Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

\o.
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ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

| PRESIDENCIAMUNICIPAL f

[
j DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y

[ TRANSITO MUNICIPAL
[
SUBDIRECTOR SEGURIDAD PUBLICA Y [ r—— =,
’ TRANSITO MLNCIPAL F' AUXILAR ADMINi?TRATIV
( r ey 1 )
JEFE DE SERVICIOS | JEFE DE SERVICIOS DEL ’ JEFE DE GRUPO DE TITULAR DE LA UNIDAD ENFERMERO (A) 9
DEL PRIMER TURNO | SEGUNDO TURNO | TRANSITO Y VIALIDAD DE PREVENCION DEL B vl
Sneee TN [ 1 DELTO
L_ JfFE DE ?R‘{PO _| JEFE DE GRUPO OFICIAL DE TRANSITO |

Y VIALIDAD e
—_— OFICIAL DE

OFICIAL RESPONSABLE DE
GUARDIA Y CENTRAL DE RADIO [l GUARDIA Y CENTRAL DE RADIO PREVENCION DEL
DEUTO

’ OFICIAL RESPONSABLE DE C2 ‘ { OFICIAL RESPONSABLE DE C2 |

| OFICIALDESP
K—DE OFICIAL DE S.P

_ MARCO LEGAL APLICABLE
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad PUblica
» Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
* Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo.
¢ Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
e Reglamento Interior de la Administracién PUblica y Ayuntamiento del Municipio de Mixquiahuala
de Judrez, Estado de Hidalgo.
* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
* Reglamento de Seguridad PUblica, Transito y Vialidad del Municipio de Mixquiahuala de Judrez,

Hidalgo.
I. IDENTIFICAC|ON DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO Director y Subdirector.
AREA DE ety : e - s
ADSCRIPCION Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal.
PUESTO Oficial Responsable de Guardia y Central de Radio.

/&’Jper\risor y Coordinar las actividades de los elementos de seguridad publica
municipal, Responder de manera eficaz a situaciones de emergencia, coordinar
larespuesta ante incidentes y garantizar que se sigan los protocolos esfablecidos,
Supervisary gestionar el Ceniro de Comando y Control (C2), uiilizondo/gecnologfo
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Il. PERFIL BASICO

FORMACION

de vigilancia para monitorear dreas de alta incidencia delictiva, Rec
analizar e interpretar datos relacionados con Ia seguridad para mejora
estrategias y politicas implementadas.

Carrera Técnica, Bachillerato.

REQUISITOS

C3 aprobado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solve
moral, no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, po
doloso, no contar con inhabilitacién vigente para desempefar un carg
0 comision en el servicio pUblico, contar con los conocimientos inher,
el buen desempefio de su cargo.

HABILIDADES

Conocimientos en seguridad publica, conocimiento en procedimientos
administrativos, conocimiento Disefio y planeacién de programas operativos,
manejo, funcionamiento y almacenamiento de armas Yy municiones,
conocimiento sobre el uso de fuerzas policiales, planeacién, conocimiento de las
calles del municipio, manejo de quipo de grabacién.

EXPERIENCIA

I.  Contestacion de teléfono:

1 ano.

Il.  Apoyo en llenado de IPH;

. Manejo de armas y municiones

IV.  Coadyuvar con la supervision y organizaciéon del personal operativo en servicio; \

V.  Monitoreo de oficiales que se encuentren en su servicio: \

VI.  Enviar a elementos a apoyos que requiera la ciudadania o diferenies areas; ‘
VIl.  Supervisién de Area de Retencién Primaria: o
VIIl.  Informar a su superior jerdrquico cualqguier novedad: %

IX.  Presentar auxilio a las personas amenazadas por algin peligro y/o que hayan sido victimas;

X.  Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacién o bienes; y

Xl. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en los Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

-
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OFICIAL RESPONSABLE DE C2.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR D
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

ELA

1 PRESIDENCIA MUNICIPAL —I

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL

SUBDIRECTOR SEGURIDAD PUBLICA Y

OHCIAL RESPONSABLE DE C2

il i —— AUXIUAR ADMINISTRATIVO [
( r S T 3 )
JEFE DE SERVICIOS JEFE DE SERVICIOS DEL JEFE DE GRUPODE | | TITULARDELAUNIDAD | | ENFERMERO ) |
DEL PRIMER TURNO SEGUNDO TURNO TRANSITO Y VIALDAD | | DE PREVENCION DEL | f
S T I I DELTO
| JEFE DE GRUPO | | JEFEDE GRUPO | OFICIAL DE TRANSITO |
SsEReTe) o e I ¥ VIALIDAD
OFICIAL RESPONSABLE DE OFICIAL RESPONSABLE DE — OFCIAL DE
GUARDIA Y CENTRAL DE RADIO | | GUARDIA Y CENTRAL DE RADIO PREVENCION DEL
DELITO
OFICIAL RESPONSABLE DE C2

OFICIALDE S.P

MARCO LEGAL APLICABLE

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad PUblica
e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

~ e Ley de Seguridad PUblica para el Estado de Hidalgo.

Hidalgo.

JEFE INMEDIATO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Director y Subdirector.

e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

e Reglamento Interior de la Administracion PUblica y Ayuntamiento del Municipio de Mixquiahuala
de Judrez, Estado de Hidalgo.

¢ Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

e Reglamento de Seguridad Pdblica, Transito y Vialidad del Municipio de Mixquiahuala de Judrez,

AREA DE
ADSCRIPCION

Direccién de Seguridad PUblica y Trénsito Municipal,

Oficial Responsable de C2.

ervisar y Coordinar las actividades de los elementos de seguridad pUblica

municipal, Responder de manera eficaz a situaciones de emergencig, coordinar
la respuesta ante incidentes y garantizar que se sigan los protocolos,éj

ablecidos,




Il. PERFIL BASICO
FORMACION

Supervisary gestionar el Centro de Comando y/Control (C2), utilizando tecn@
de vigilancia para monitorear dreas de alta incidencia delictiva, Reco

estrategias y politicas implementadas.

Carrera Técnica, Bachillerato.

analizar e interpretar datos relacionados con la seguridad para mejorar 10§

REQUISITOS doloso, no contar con inhabilitacién vigente para desempefar un cargo, empleo

C3 aprobado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocid ergfc:
moral, no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por délito

0 comision en el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para
el buen desempefo de su cargo.

HABILIDADES manejo, funcionamiento y almacenamiento de armas Y municiones,

Conocimientos en seguridad publica, conocimiento en procedimientos
administrativos, conocimiento Disefio y planeacion de programas operativos,

conocimiento sobre el uso de fuerzas policiales, planeacion, conocimiento de Ias
calles del municipio, manejo de quipo de grabacién.

EXPERIENCIA 1 afo.

Realizar sus funciones apegadas a los principios de legdlidad, objetividad, eficacia;

Monitorear las cmaras a su cargo; \\

Realizar el andlisis delictivo a través del monitoreo de camaras;

IV. Informar a su superior jerarquico cudlquier novedad;
V.  Presentar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro y/o que hayan sido victimas:
VI Abstenerse de usar e impedir que se utilicen indebidamente equipos y demds bienes
institucionales que se les proporcionen para el desempeno de sus funciones;
VIl.  Mantenerse debidamente informado de la problematica que prevalece en el dmbito
especifico de su adscripcion;
VIl Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacion o bienes; y
IX.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Co6digos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de

Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.
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OFICIAL DE s.P,
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

1 PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL

SUBDIRECTOR SEGURIDAD PUBLICA Y

———i'_}smum ADMINISTRATIVO J

TRANSITO MUNICIPAL
t r vt 3 )
~ JEFE DE SERVICIOS JEFE DE SERVICIOS DEL JEFE DE GRUPO DE TITULAR DE LAUNIDAD | | ENFERMERO (A)
Q DEL PRIMER TURNO SEGUNDO TURNO TRANSITO Y VIALIDAD DE PREVENCION DEL

I I ; | DELITO

‘ JEFE DE GRUPO ‘ I JEFE DE GRUPO | OFICIAL DE TRANSITO |
I i Y VIALIDAD

OFICIAL RESPONSABLE DE OFICIAL RESPONSABLE DE OFICIAL DE
GUARDIA Y CENTRAL DE RADIO | | GUARDIA Y CENTRAL DE RADIO PREVENCION DEL
! DELITO

i OFICIAL RESPONSABLE DE C2 ] ! OFICIAL RESPONSABLE DE C2 ]

OHACIAL DE §.P
OFICIAL DE S.P

MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad PUblica
Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.
Ley de Seguridad PUblica para el Estado de Hidalgo.
Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Reglamento Interior de la Administracion Publica y Ayuntamiento del Municipio de Mixquiahuala
de Judrez, Estado de Hidalgo.
Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
Reglamento de Seguridad PUblica, Transito y Vialidad del Municipio de Mixquichuala de Judrez,
Hidalgo.

—

L]

1. mENTIFlc:Ac_Ic’)N DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO Jefe de Grupo.
AREA DE

ADSCRIPCION Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal.

PUESTO Oficial De Seguridad Publica.
- Protegeér la vida, la propiedad vy los derechos de los ciudadanos, u??ondo el

@B JETIVO DE cymplimiento de las leyes y regulaciones municipales, Implementar egtrategias y
UESTO cciones que permitan prevenir la comision de delitos, mediante patfuliaje, la
vigilancia y la interaccion proactiva con la comunidad, Actuar de manera rapida |

=
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y efectiva ante situaciones de emergencia, cris/'40 incidentes, coordinGndo®
ofros servicios de emergencia para garantizar una respuesta integral, establ
una relacion de confianza y servicio con la comunidad, atendiendo inquietudds|
y promoviendo la participacién ciudadana en la seguridad puUblica,

Il. PERFIL BASICO

FORMACION Bachillerato, Educacién Bésica.

C3 aprobado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocid%lv cia
moral, no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito
doloso, no contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo
o comision en el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para
el buen desempefio de su cargo, no contar con un antecedente negativo en g
Plataforma México.

—~ Conocimientos en seguridad pUblica, conocimiento en procedimientos
administrativos, conocimiento Disefio y planeacién de programas operativos,
HABILIDADES manejo, funcionamiento y almacenamiento de armas Yy municiones,
conocimiento sobre el uso de fuerzas policiales, planeacion, conocimiento de las

i calles del municipio.
EXPERIENCIA 1 ano.
8
I Participar en programas de formacién y actualizacién periddica para mejorar habilidades y
conocimientos en técnicas de seguridad y manejo de situaciones criticas;

REQUISITOS

Il.  Realizar sus funciones apegadas a los principios de legalidad, objetividad, eficacia:;

l.  Uevar a cabo los dispositivos de seguridad y patrullaje, asi como participar en los operativps,
estadisticas y traslados; e : J%\

V. Informar a su superior jerérquico cualquier novedad:

V.  Asegurar a los infractores y ponerlos de inmediato a disposicion a las autoridades: / =
VI.  Presentar auxilio a las personas amenazadas por algin peligro y/o que hayan sido victimas;
VIl Abstenerse en todo momento de infligir o tolerar actos de tortura o violaciones a los derechos
— humanos;
VIII. Cumplir y hacer cumplir con diligencias las érdenes que reciba con motivo del desempefio de

sus funciones;
IX.  Readlizar patrullaje continuo en la zona asignada a fin de salvaguardar el orden publico;
X.  Abstenerse de susiraer, ocultar, alterar o dafar informacién o bienes:
Xl.  Llenar correctamente las Boletas de Infraccion:;
Xil.  Llevar a cabo sus funciones debidamente uniformados y portar siempre su insignia; y

Xlll.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo. .
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JEFE DE GRUPO DE TRANSITO Y VIALIDAD.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

| PRESIDENCIA MUNICIPAL —’

|
. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL

SUBDIRECTOR SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL

X
( ( ] )

JEFE DE SERVICIOS | JEFE DE SERVICIOS DEL TITULAR DE LA UNIDAD | | ENFERMERO (A)
DEL PRIMER TURNO [ SEGUNDO TURNO DE PREVENCION DEL
S| S G | DELITO
LJEFEDEGRUPO J J JEFE DE GRUPO ] OFICIAL DE TRANSITO l

e e I Y VIALIDAD

—-—{- AUXILIAR AbMlemAnvoj

OFICIAL RESPONSABLE DE OFICIAL RESPONSABLE DE OARCIAL DE
GUARDIA Y CENTRAL DE RADIO | | GUARDIA Y CENTRAL DE RADIO PREVENCION DEL

i I | DELITO
‘ OFICIAL RESPONSABLE DE G2 ’ ‘ OFICIAL RESPONSABLE DE cz]
OFICIAL DE 5. ]
> OFICIAL DE S.P

MARCO LEGAL APLICABLE

e Constifucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad PUblica

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

* Ley de Seguridad PUblica para el Estado de Hidalgo. .

e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

e Reglamento Interior de la Administracién PUblica y Ayuntamiento del Municipio de Mixquiahuala
de Judrez, Estado de Hidalgo.

e Bando de Policia y Gobiemo para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

* Reglamento de Seguridad PUblica, Transito y Vialidad del Municipio de Mixquiahuala de Judrez,
Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director y/o Subdirector de Seguridad PUblica y Trdnsito Municipal.
AREA DE
ADSCRIPCION

| PUESTO Jefe de Grupo de Transito y Vialidad.

Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal.

?ordfnar, supervisar y dirigir las actividades de los elementos a su cargo en el
area de vidlidad, con el fin de garantizar un trdnsito vehicular fluido pseguro, asi
como promover la seguridad de los peatones y conductores en el icipio.
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Il. PERFIL BASICO

FORMACION Minimo Bachillerato.

C3 aprobado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia
moral, no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito
doloso, no contar con inhabilitacidn vigente para desempenar un cargo, empleo

REQUISITOS L8, i L :
O comision en el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes p
el buen desempefio de su cargo, conocimiento de las calles del muni
conocimiento del reglamento de trdnsito. %
Conocimientos en seguridad puUblica, conocimiento en pro%ﬁia S
HABILIDADES administrativos, conocimiento Disefio y planeacién de programas“operafivos,

manejo, funcionamiento y almacenamiento de armas y municiones,
conocimiento sobre el uso de fuerzas policiales, planeacion.
EXPERIENCIA 1 ano

I. Supervisar y Coordinar Operativos: Planificar y ejecutar estrategias y operativos de control
vehicular, regulacion del transito y prevencién de accidentes en las vias publicas:

Il.  Promover la Educacién Vial: Implementar programas de educacion y concientizacién sobre
normas de fransito y seguridad vial, dirigidos a la comunidad, con el objetivo de reducir
infracciones y accidentes:

lll.  Responder aIncidentes de Transito: Dirigir la atencién y respuesta ante accidentes y emergencias
viales, asegurando una gestion eficiente de Ias situaciones que se presenten:

V. Evaluar y Mejorar Procedimientos: Analizar el desempeno del grupo a su cargo, proponiendo y
aplicando  mejoras en procedimientos y estrategias que optimicen el flujo vehicular y la
seguridad en las vias; :

V. Velar por la Integridad de Su Equipo: Asegurar que los elementos bajo su mando estén
debidamente capacitados y equipados, promoviendo su bienestar y profesionalismo en el
desempeno de sus funciones;

VI.  Vigilar el debido cumplimiento de las leyes y reglamentos de trénsito;

%w}/é@ﬁ

A\
" VIl.  Vigilar que el personal a su cargo este en su cuadrante que se le fue asignado;
VIll. — Verificar las boletas y orden de arresto de los elementos: X//
IX.  Coadyuvar con el director y subdirector en la formacion de planes y programas; /\ .
X.  Promover la participacion ciudadana: J
XI.  Dirigir los operativos especiales en los que se requiera su intervencién;
Xll.  Uenar correctamente las Boletas de Infraccion:
Xlll. — Informar al director y subdirector las novedades: Y
XV, Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del icipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

%/ X
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OFICIAL DE TRANSITO Y VIALIDAD.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

f PRESIDENCIA MUNICIPAL —|

I
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL

|
SUBDIRECTOR SEGURIDAD PUBLICA Y

——|  AUXILAR mmsmmvoj

TRANSITO MUNICIPAL
( r ) 3 )
JEFE DE SERVICIOS JEFE DE SERVICIOS DEL JEFE DE GRUPO DE TITULAR DE LA UNIDAD | | ENFERMERO (A) |
DEL PRIMER TURNO SEGUNDO TURNO TRANSITO Y VIALIDAD DE PREVENCIONDEL | Lo !
I I DELITO
| JEFE DE GRUPO ‘ L JEFE DE GRUPO ‘ OFCIAL DE TRANSITO |
I : Y VIALIDAD
OFICIAL RESPONSABLE DE OFICIAL RESPONSABLE DE OFCIAL DE
GUARDIA Y CENTRAL DE RADIO | | GUARDIA Y CENTRAL DE RADIO PREVENCION DEL
I I DELITO

‘ OFICIAL RESPONSABLE DE C2 ‘ | OFICIAL RESPONSABLE DE C2 [

OFICIALDE S.P II

OFICIALDE S.P

MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad PUblica
Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo.
Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Reglamento Interior de la Administracién PUblica y Ayuntamiento del Municipio de Mixquiahuala
de Judrez, Estado de Hidalgo.

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
Reglamente de Seguridad Publica, Transito y Vialidad del Municipio de Mixquiahuala de Judrez,
Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefe de Grupo de Trdnsito y Vialidad.

JEFE INMEDIATO
AREA DE
ADSCRIPCION

Dir;ccién de Seguridad Publica y Transito Municipal.

PUESTO _ficial de Trénsito y Vialidad. _
Garantizar un trénsito vehicular fluido y seguro, asi como promover la seguridad

de los peatones y conductores del Municipio.
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FORMACION Bachillerato.
\ C3 aprobado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvendiel
moral, no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delitd ]
doloso, no contar con inhabilitacién vigente para desempenar un cargo, empleo

REQUISITOS 5 i b .
O comision en el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para
' el buen desempefio de su cargo, conocimiento de las calles del municipig’
conocimiento del reglamento de transito. //f
Conocimientos en seguridad publica, conocimiento en procesweﬁufs
HABILIDADES administrativos, conocimiento Disefio y planeacion de programas ogerativos,

manejo, funcionamiento y almacenamiento de armas y municiones,
conocimiento sobre el uso de fuerzas policiales, planeacion.
EXPERIENCIA 6 meses,

- Redilizar sus funcicnes apegadas a los principios de legalidad, objetividad, eficacia:
% Il.  Dirigir y vigilar la vidlidad en la zonas o calles asignadas;

Il Llevar a cabo los dispositivos de vialidad, asi como participar en los operativos, estadisticas Y
traslados;
V. Informar a su superior jerdrquico cualquier novedad:

VIl Conducirse con absoluta imparcialidad:
Vill. — Llenar correctamente las Boletas de Infraccion:
IX.  Conocer el Reglamento de Transito y Vialidad Municipal vigente, para hacerlo valer y cumplir; y
X.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

k.

ay

V. Asegurar a los infractores y ponerlos de inmediato a disposicion a las autoridades:
* VL. Presentar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro y/o que hayan sido victimas:
1

@




TITULAR DE LA UNIDAD DE PREVENCION DEL DELITO.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

r PRESIDENCIA MUNICIPAL

|
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL

‘ SUBDIRECTOR SEGURIDAD PUBLICA Y | o S g

— :
| TRANSITO MUNICIPAL 1 AUXILAR ADMINISTRA
( ( . ]
JEFE DE SERVICIOS JEFE DE SERVICIOS DEL JEFE DE GRUPO DE ENFERMERO (A) |
DEL PRIMER TURNO SEGUNDO TURNO TRANSITO Y VIALIDAD l
— e [ |
I;JEFEDEGRUPO | | JEFEDEGRUPQ] OFICIAL DE TRANSITO
S| e I Y VIALIDAD =
OFICIAL RESPONSABLE DE OFICIAL RESPONSABLE DE OFICIAL DE
GUARDIA Y CENTRAL DE RADIO | | GUARDIA Y CENTRAL DE RADIO PREVENCION DEL
DEUTO

I
IiFICIAL RESPONSABLE DE c?l l OFICIAL RESPONSABLE DE C2 ’

DESP
[ovomorsr | oRGALDESP

MARCO LEGAL APLICABLE

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad PUblica
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo.
Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Reglamento Interior de la Administracién PUblica y Ayuntamiento del Municipio de Mixquiahuala
de Judrez, Estado de Hidalgo.

* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

* Reglamento de Seguridad Publica, Transito y Vialidad del Municipio de Mixquiahuala de Judrez,

Par®n |

N

Hidalgo.

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director de Seguridad PUblica y Transito Municipal

AREA DE A i i e :

g | i i |

ADSCRIPCION Direccion de Seguridad Publica y Trdnsito Municipa 3

PUESTO Titular de la Unidad de Prevencién del Delito. /]
Coordinar y supervisar las estrategias de prevenciéon del delito en/ el d@mbito

OBJETIVO DEL A { - 5 2

APUESTO nicipal, promoviendo la seguridad y la confianza de la comunidad aftravés de

programas y acciones orientadas a reducir la incidencia delictiva.

Il. PERFIL BASICO

Yr‘ : Q0 //




FORMACION Licenciatura, Ingenieria, Carrera Técnica o Bachillerato.

C3 aprobado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvenci
moral, no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito
REQUISITOS doloso, no contar con inhabilitacion vigente para desempenar un cargo, empleo
o comision en el servicio pUblico, contar con los conocimientos inherentes para
el buen desempeno de su cargo.
Conocimientos en seguridad puUblica, conocimiento en procedimientos
administrativos, conocimiento Disefio y planeacion de programas operativos,
HABILIDADES manejp,' funcionamiento y almacenamiento de armas y municiones,
conocimiento sobre el uso de fuerzas policiales, planeacién, organizacion,
direccioén y control, liderazgo, capacidad de resolucién de problemas, toma de
decisiones.

EXPERIENCIA 1 ano.
lll. FUNCIONES

l. Disenar e implementar estrategias de prevencion del delito en colaboraciéon con otras

instituciones;
Il.  Realizar diagndsticos de seguridad en la comunidad para identificar areas de riesgo;
. Coordinar capacitaciones y talleres de prevenciéon del delifo para la poblacién y cuerpos

oliciales;
v, ES?OU&CBI’ mecanismos de comunicacion con la comunidad para fomentar la participacion
ciudadang;
V. Evaluar la efectividad de las acciones implementadas y proponer mejoras;
VI.  Elaborar informes y repories sobre la situacién delictiva y las acciones de prevencion;
VIl.  Colaborar con ofras dependencias para la atencion integral de la seguridad publica;
VIl.  Atender a victimas de violencia; Sl
IX.  Atender a personas y grupos vulnerables, canalizdndolds alas areas correspondientes;
X.  Seguimiento a victimas de violencia; y

Xl.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cddigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de
Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo. e
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OFICIAL DE PREVENCION DEL DELITO.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL [

|
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL

SUBDIRECTOR SEGURIDAD PUBLCAY | ———
! Nl F— AUXIUAR mwmsmrrvc;}

: ( [ 0
= JEFE DE SERVICIOS ] JEFE DE SERVICIOS DEL | JEFEDE GRwo DE | TTuAR DE LA UNIDAD | ENFERMERO (4) |

DEL PRIMER TURNO ' SEGUNDO TURNO [ TRANSITO Y VIAUDAD | | DE PREVENCION DEL !
= . | ' ' [ DELTO

[ JEFE DE GRUPO | | JeFE DE GRUPO | [onc:m DE mAnsnﬂ
i 157 T : Y VIALIDAD

OFICIALRESPONSABLEDE | | OFICIAL RESPONSABLE DE —
GUARDIA Y CENTRAL DE RADIO ‘ GUARDIA Y CENTRAL DE RADIO

=

E OFICIAL RESPONSABLE DE @ | OFICIAL RESPONSABLE DE C2 |

[oronoesr|

OFICIALDE S.P

MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

* Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

¢ Ley de Seguridad PUblica para el Estado de Hidalgo.

¢ Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

e Reglamento Interior de la Administracion PUblica Y Ayuntamiento del Municipio de Mixquiahuala
de Judrez, Estado de Hidalgo.

* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

¢ Reglamento de Seguridad PUblica, Trdnsito y Vialidad del Municipio de Mixquiahuala de Juérez,
Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Titular de la Unidad de Prevencion del Delito.

AREA DE
ADSCRIPCION

PUESTO

/7%

Direccion de Seguridad Pablica y Trdnsito Municipal.

/)
Oficial de Prevencién del Delito. /]
Ipriplementar y ejecutar programas de prevencion del delito en la/domunidad,
promowendo la seguridad y la convivencia pacifica, asi como la cqnfianza entre
la ciudadania y las autoridades.

e
N g .o
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II. PERFIL BASICO

FORMACION Bachillerato.

REQUISITOS doloso, no contar con inhabilitacién vigente para desempenar un cargo, empleo

C3 aprobado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia 1
moral, no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito

O comisién en el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para
el buen desemperio de su cargo.

Conocimientos en seguridad pUblicg, conocimiento en procedimientos
administrativos, conocimiento Disefio y planeacion de programas operativos,

HABILIDADES manejo, funcionamiento y almacenamiento de armas y municiones,
conocimiento sobre el uso de fuerzas policiales, planeacién, organizacion,
direccién y control, liderazgo, capacidad de resolucién de problemas, toma d
decisiones. /
EXPERIENCIA 1 ano.

Desarrollar e implementar actividades de prevencion del delito en diferentes comunidades;

Redlizar diagnésticos comunitarios para identificar problematicas y dreas de riesgo:;

Facilitar talleres y capacitaciones sobre prevencion del delito para la comunidad:

Establecer vinculos con organizaciones comunitarias y autoridades locales para fomentar la
colaboracién; B\
V.  Monitorear y evaluar las acciones realizadas, generando reportes sobre su efectividad: 7
V. Parficipar en campanias de sensibilizacién sobre seguridad y convivencia pacifica:
VI Recoger y andlizar datos sobre la incidencia delictiva para proponer estrategias de intervencién: |
VIll.  Realizar sus funciones apegadas a los principios de legalidad, objetividad, eficacia;
IX. Informar a su superior jerdrquico cualquier novedad:;
X.  Uevar a cabo los dispositivos de seguridad y patrullaje, asi como participar en los operativos,
estadisticas y traslados;
XI.  Asegurar alos infractores y ponerios de inmediato a disposicion a las autoridades:
= Xll.  Presentar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro y/o que hayan sido victimas;
Xll.  Cumplir y hacer cumplir con diligencias las érdenes que reciba con motivo del desempeno de
sus funciones;
XIV.  Realizar patrullaje continuo en la zona asignada a fin de salvaguardar el orden publico;
XV.  Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafar informacion o bienes;
XVI. Lievar a cabo sus funciones debidamente uniformados y portar siempre su insignia; y
XVI.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion PuUblica del Munidye

Mixquiahuala deJudrez, Hidalgo.
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ENFERMERA

ORGANIGRAMA

X ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL
gf_ PRESIDENCIA MUNICIPAL i
|
| DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
’ TRANSITO MUNICIPAL
I
SUBDIRECTOR SEGURIDAD PUBLICA Y e
! TRANSITO MUNICIPAL { AUX'“AR AD‘W"'STRA"VO j
L N
o ( , ( ] )
JEFE DE SERVICIOS | JEFE DE SERVICIOS DEL | JEFE DE GRUPO DE TITULAR DE LA UNIDAD |
DEL PRIMER TURNO | SEGUNDO TURNO ' TRANSITO Y VIALIDAD |  DE PREVENCION DEL

| N

I ' [ DELITO

|
|
|
1
i

[ JEFE DE GRUPO | | JEFE DE GRUPO | OFICIAL DE TRANSITO l
= . I Y VIALIDAD
OFICIALRESPONSABLE DE | | OFICIAL RESPONSABLE DE e ( OHFCIAL DE
|

GUARDIA Y CENTRAL DE RADIO | | GUARDIA Y CENTRAL DE RADIO PREVENCION DEL
I I DELTO
roncmnfsponmsoeczl fOHCNRESPONSAB&EDEc:z]
ESP
\

MARCO LEGAL APLICABLE

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

» Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

* Leyde Seguridad PUblica para el Estado de Hidalgo. \

¢ Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

* Reglamento Interior de la Administracion Publica y Ayuntamiento del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Estado de Hidalgo.

¢ Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

* Reglamento de Seguridad PUblica, Transito y Vialidad del Municipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

Director de Seguridad Publica y Transito Municipal, @

ccron de Seguridad PUblica y Transito Municipal.
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PUESTO

Il. PERFIL BASICO

FORMACION

Enfermera

Proporcionar atencion de enfermeria preventiva, asistencial y de prIm

auxilios al personal adscrito a la Direccién de Seguridad Pdblica, asi comoy
?UB;SE:'Q’O DEL brindar atencién pre-hospitalaria en casos de emergencia cuando las

necesidades del servicio lo requieran, contribuyendo a la preservacion de
la salud, la integridad fisica y el bienestar del personal y de la ciudadania,
mediante el cumplimiento de los protocolos y la normatividad aplicable.

Licenciatura en Enfermeria.

Tener un modo honesto de vivir, ser de reconocida soivenz%zfal,/ no

REQUISITOS haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriad or delito
doloso, no contar con inhabilitaciéon vigente para desempenar un cargo,
empleo o comision en el servicio publico.

e Conocimientos en primeros auxilios y atencién pre hospitalaria.

e Valoracion rapida del estado de salud del paciente y capacidad de
respuesta en situaciones de emergencia.

e Manejo de equipo e insumos médicos bdsicos.

e Aplicacién de técnicas de enfermeria conforme a protocolos
establecidos.

HABILIDADES » Organizacién y control de expedientes, registros clinicos e inventarios

de material medico.

e FEtica profesional; confidencialidad y apego a los principios de
derechos humanos.

e Manejo bdsico de herramientas informdticas para la elaboracién
reportes y registros.

¢ Disponibilidad de servicio, responsabilidad y compromiso
institucional.

EXPERIENCIA
1 ano.

lll. FUNCIONES

FUNCION

l. Proporcionar atencion de enfermeria y primeros auxilios al personal adscrito a la Direcciéon de
Seguridad PuUblica que lo requiera.

IIl. Brindar atencion pre hospitalaria en situaciones de emergencia, conforme a los protocolos y
procedimientos aplicables.

lll. Valorar el estado de salud del personal operativo antes, durante y después de
speciales, operativ

tividades
o eventos cuando sea requerido.

N
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IV. Llevar el control, resguardo y actualizacion de los expedientes clinicos, registros de ate
y demads documentacién inherente al servicio de enfermeria.

V. Administrar y controlar el inventario de medicamentos, material de curacién, equipo médicoy
e insumos, solicitando oportunamente su reposicion.

VI. Verificar el correcto funcionamiento y mantenimiento del equipo de primeros auxilios,
botiquines y demds material médico asignado. \

Vil. Participar en camparas de prevencion, promocién de la salud y educacién sanitari
dirigidas al personal de la Direccién de Seguridad Publica.

o

VIIl. Coordinarse con instituciones de salud, servicios de emergencia y demds autoridades
competentes para la atencién y canalizacién de pacientes cuando la situacién lo requiera.

IX. Conducirse de conformidad con las disposiciones establecidas en las Leyes, Reglamentos,
Cédigos, Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del
Municipio de Mixquiahuala,de Judrez, Hidalgo.
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

r PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS _[ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
PUBLICOS MUNICIPALES
( ( ( [ ( [ 3 ] < ] ] o 5
ENCARCADO CONTROL NCARCADO NCARGADC [A] || AuMLAR |
DEL RASTRO CANNO Y _— ’ a::éml Lumus ‘ - | RRea Emnﬂm SHERDELCIN Emm% Eeeomocmiﬂ GENERAL |
| mumcPAL || FENO ~ | DELABASURA = ! MUMCIPAL mzmmzo«;i MEDIO AMBIENTE | ———
e— ] I OPERADOR DE ' ¥,
BARREDORA
w 5 AUXILAR DE RECOLECTOR
CONTROL DE BASURA ALIIAR CENERAL DE
MATANCERD c:Emv mﬂ;ﬁ;}:ﬁm
INTENDENCIA.
DEL RASTRO
MUNICIPAL

MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucion Politica De los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.
* Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Hidalgo.
e Ley de Prevencion y Gestion Integral de Residuos del Estado de Hidalgo.
* Ley para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Presidente Municipal Constitucional.

iRD?C;i CION Direccién de Servicios PUblicos Municipales.

PUESTO Director de Servicios PUblicos Municipales.

OBJETIVO DEL Coordinar al personal de campo y salicitar los recursos materiales necesarios para
PUESTO mantener los espacios publicos con dreas verdes en optimas condiciones; asi

como la conservacién de las vialidades principales y de las comunidades.
Il. PERFIL BASICO
Licenciatura, Ingenieria, Arquitectura o Carrera técnica o persona afin con

FORMACION S
experiencia.
Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, No haber
ido conden iante sentencia ejecutori or delit - t
REQUISITOS S ado mediant | oriadd p o doloso, no contar

conjnhabilitaciéon vigente para desempefiar un cargo, emplec o comisién en el
icio publico. £

¢\
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HABILIDADES Liderazgo frente a equipo de frabajo, conocimiento del drea de manteni
de las dreas verdes, conocimiento en el ramo de servicios municipales.
1 ano.

EXPERIENCIA
lll. FUNCIONES
I.  Atencién alas comunidades recibiendo solicitudes de Ia ciudadania en general;
Il.  Coordinar la limpieza y conservaciéon de las areas verdes pUblicas, en las vialidades principales,
en instituciones educativas, gubernamentales y en comunidades que lo soliciten: / ;
ll.  Coordinar el mantenimiento de la fuente del municipio; e
IV.  Asignar y coordinar rutas de frabajadores: 7
V. Coordinar la poda y derribo de drboles que causen riesgo a la ciudadania e infraesiructora
urbana, en coordinacién con la drea de ecologia, siempre y cuando la actividad no represente
un riesgo a la integridad de los trabajadores:
VI.  Mantenimiento de instalaciones de las instancias de gobierno municipal;
VIl._ Coordinar con el personal a su cargo la limpieza en las instalaciones de gobierno municipal;
R Vill.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al Grea de su competencia, que estén conferidas
en las disposiciones legales o en su caso las que le sean asignadas por el Presidente Municipal:
IX.  Redlizar las Actividades que el jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del drea:;
X.  Coordinar, vigilar a todos los departamentos y personal que fiene a su cargo que den
cumplimiento a sus funciones establecidas:

Xl Dar cumplimiento a los requerimientos internos y externos, en relacién a las funciones
desempefadas;

Xl Vigilar que las dreas que integran la direccién general realicen su frabajo eficientemente,
cuidando gue se esmere la atencién prestada al ciudadano: y

Xlll.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Pdblica del Municipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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SUBDIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA

' DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
L PRESIDENCIA MUNICIPAL J
l
DIRECCION DE SERVICIOS
: PUBLICOS MUNICIPALES
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS @mw ADMINISTRATIVO-l
[ | [ — [ ] ] q ) ]
s || oy (| e || o | [ s ] o] oo [ 520225 | mepc] e | [0 ]
MUNICIPAL FELINO s LIRA = ‘ AL CE PANTECH | MEDIO AMBENTE
i = T & i jemacs:
MEDICO | [
VETERHARO AUNILAR DE
T CONTROL AUXIIAR CENERALDE |
Bk mam—- |
INTENDENCIA
DEL RASTRO
MUMICIPAL |
‘3 MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucion Politica De los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.

* Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Hidalgo:

* Ley de Prevencién y Gestion Integral de Residuos del Estado de Hidalgo.
* Ley para la Proteccién al Ambiente del Estado de Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO Director de Servicios PUblicos Municipales.
. AREA DE .
1 o oo, e A ales.
ADSCRIPCION Direccidn de Servicios PUblicos Municipales
PUESTO Subdirector de Servicios PUblicos Municipales.
OBJETIVO DEL

HIEI0 Coadyuvar con el Director en el buen funcionamiento del érea.
II. PERFIL BASICO

Licenciatura, Ingenieria, Arquitectura o Carrera técnica o persona afin con

FORMACION EN
experiencid.
Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, No haber
s ndenado mediante sentencia ejecutoriada por delito doloso, contar
REQUISITOS gco o o ) P

on inhabilitacion vigente para desempenar un cargo, empleo o conflision en el
/| servicio publico.

@/




Liderazgo frente a equipo de trabajo, conocimiento del drea de manteniti

HABILIDADES de las dreas verdes, proactivo, disponibilidad de horario, dind

conocimiento en el ramo de servicios municipales.

EXPERIENCIA
lll. FUNCIONES

1 ano.

Elaborar programas de forestacion y reforestacion en dreas que se determinen en coordinacion
con el drea de medio ambiente;

Coadyuvar con el Director en sus actividades; /

Supervisar los parque y jardines municipales;

IV.  Supervisar que las actividades del rastro municipal se realicen de manera eficiente: ///
V.  Supervisar y calendarizar las actividades del encargado del reloj;
VI.  Elaborar la programacion para el mantenimiento, reparaciéon y colocacién de alumbrado
publico;
VIl.  Programar y supervisar las actividades de control canino;
Vill.  Prevenir y generar acciones para combatir plagas que pudieran afectar los parques y jardines
municipales; :
IX.  Suplir las ausencias del Director; y
X. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

‘ PRESIDENCIA MUNICIPAL —I

DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

ARRCEIL |

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS | BFNEM 79 Ns 0 s T u 1,770
PUBLICOS MJNICIPALES

ANTOR | cumnm
| CAMION

mj JARDINERO | | EuciacsTa 5"5‘“9"”'0 NTENDENCIA, !_mmow | ALXILIAR
I DEI.BELOJ i DEECOLOCI Y || CENERAL
| PELABASIRA __I l OF PANTEON | | o srusaenre |
OPERADOR DE
]

RECOLECTOR

DE BASURA AUMIUAR GENERALDE |

s ECOLOGIA Y MEDIC

AMBIENTE

() [\ o P

* Constitucién Politica De los Estados Unidos Mexicanos.
 Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.
* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

D & ® B @
JEFE INMEDIATO Director de Servicios PUblicos Municipales.
AREA DE Tl L-Arioy o .
ADSCRIPCION Direccion de Servicios PUblicos Municipales.
PUESTO Auxiliar Administrativo.
Apoyar en oficina al director de servicios municipales en llevar un control de la
OBJETIVO DEL PUESTO | agenda de trabajo y calendarizacién de los trabajos a realizar, asi como el

1. PERFIL BASICO
FORMACION

manejo de la documentacion.

Carrera técnica, Bachillerato,

REQUISITOS

Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, No haber
sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar
con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisién en el
servicio publico.

Estratégico, pensamiento critico, colaboracién, métodos de organizacion,
fivacion, trabajo en equipo, capacidad de andilisis, interpretacién de datos,
manejo de paqueteria Office.
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EXPERIENCIA 6 meses.

Brindar atencién a la Ciudadania para agendar servicios y tramitar documentos que expide |
Direccion y sus diferentes areas, asi como apoyar al Director en la coordinacién de actividades:

Acordar con el Director, la distribucidn y estatus de los asuntos encomendados y mantenerlo
informado de las actividades que se realicen:

21

Redlizar las Actividades que el director le asigne para cumplir los objetivos del drea:

IV. _ Brindar ala Ciudania atencién para los tramites. v~
V.  Clasificar y archivar los documentos enviados y recibidos; ,/ //
VI._ Redlizar y dar seguimiento a los requerimientos de las diferentes dareas de la direccjé)/r)/ f
VIl.  Integrar los expedientes técnicos solicitados para la compra, mantenimiento, c&hstrucdion y o
reparaciones realizadas por la direccién.
VIl.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrgz, Hidalgo.
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ENCARGADO DEL RASTRO MUNICIPAL.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

I PRESIDENCIA MUNICIPAL

JEFE INMEDIATO

DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNIC!PAI.ES
| SUBDIRECTOR DE SERVICIOS | AR, AD_MNIéTMWB‘
PUBLICOS MUNICIPALES
[ 1 ) i
"'C"'“‘“m g::':::{ ANTOR :I ‘ “"cmzﬂ mjl JARDINERO | ]-mcmmsu nsl proy | | MTEMOENGHA | | £ f)z:sca.l: cc?u;:r] ' = :EEN.
ALNSCTAL FELUNG MUNCIPAL DE PANTEON | | uen 0y AMBIENTE

e Constitucion Politica De los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.

» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ROE
RECOLECTOR
DF BASURA

MARCO LEGAL APLICABLE

Director de Servicios PUblicos Municipales.

AREA DE

: ion 2o S Cinnles
ADSCRIPCION Direccion de Servicios PUblicos Municipale
PUESTO Encargado del Rastro Municipal.

OBJETIVO DEL PUESTO

Il. PERFIL BASICO

Coordinar actividades y acciones para el funcionamiento del Rastro Municipal,
estar en contacto con las diversas dependencias para brindar un servicio eficaz
y garantizar el consumo de los habitantes del municipio.

FORMACION Licenciatura, Ingenieria, Carrera Técnica o drea afin.
Tener un modo honesto de vivir, no haber sido condenado mediante sentencia
jecutori DR lito doloso, n r con inhabilitacic i
REQUISITOS €jecutoriada, por delito doloso, no conta inhabilitacion vigente para

desempenar un cargo, empleo o comisién en el servicio publico, contar con los
conocimientos inherentes para el buen desempeno de su cargo.

Mgne@uipo técnico, buena comunicacion, frabagjo en equipo.

ano. g, /)
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Iil. FUNCIONES

Prestar el servicio de sacrificio de animales previa revision de procedencia que se efectué pories
autoridades competentes en la materia, brindar el servicio a la poblacion de ganado bovino ¥
porcino, para la recepcién, estancia y sacrificio, garantizando la salud de la poblacién
cumpliendo con las normas necesarias de seguridad e higiene aplicables, asi como garantizar el
consumo de los habitantes del municipio.

los servicios de drea.

Resguardar las formas valoradas proporcionadas por la Tesoreria Municipal.

Enterar a la Tesoreria Municipal los recursos econémicos generados por concepto de co?e’
j

Informar de manera mensual el monto de los ingresos percibidos por el concepig%tm{e ios
que ofrece el drea a la secretaria de tesoreria municipal y a su superior jerarquicas
V. Mantener el control de ganado para abasto que ingresa al rastro municipal:
VI.  Hacer cumplir las especificaciones de la NOM -194-ssa1-2004, NOM-ZOO-008-1994 Y LA NOM-
200.009-1994 en el establecimiento;
VIl Verificar el buen funcionamiento del rastro municipal y garantizar la conservacion vy
mantenimiento del predio equipo e instalaciones del rastro municipal
VIll.  Redlizar tareas de marcaje de ganado a su arribo al rastro;
IX.  Distribuir las distintas labores del rastro entre el personal a sus érdenes en forma equitativa y de
acuerdo con su especialidad y con las necesidades del servicio;
X.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

Ci vy@\
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MEDICO VETERINARIO.

ORGANIGRAMA

JEFE INMEDIATO

MARCO LEGAL APLICABLE

Constitucién Politica De los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.
Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Encargado del Rastro Municipal.

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
[PRESIDENCIA MUNICIPAL
[
DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES
"
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ———|[ AUXILIAR ADMNISTRATIVO—‘
PUBLICOS MUNICIPALES
A
( [ [ RN S TN 1
R || o m ﬂ::m DEL ‘ LPIAS J wromeRo | | e | FCARGA ] INTENDENCIA % ENCARCADO[ s Ecmo::f sl
MUNICIPAL FELNO CELABASUIRA | | MMNCPAL | i BESANEON | MEDID AMBIENTE
= [ L=
i) ALNAUAR DE RECOLECTOR i
zmnov m ECU.OG{T::E“I]?
MATANCERD FELINO AMBIENTE
INTENDENC 1A
DEL RASTRO
MUNICIPAL

Il. PERFIL BASICO

FORMACION

mortem.

Meédico veterinario Zootecnista o carrera afin

AREA DE
ireccion rvicios PUblicos Munici :
ADSCRIPCION Dire de Servicios PU icipales
PUESTO Médico Veterinario.
Veri - - - | -
OBJETIVO DEL PUESTQ erificar e inspeccionar el ingreso de los animales al rastro ante mortem y post

REQUISITOS

Tener un modo honesto de vivir, no haber sido condenado mediante sentencia
ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacion vigente para
desempenar un cargo, empleo o comisién en el servicio publico, contar con los
conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo.

WO, ético, trabajar en equipo disponibilidad de fiempo y frabajo,
_esertivo, excelente atencién a la ciudadania y buena comunicacion.

1 ano.




Identificar las deficiencias y procesos del rastro:

Negar el permiso correspondiente para que salgan del rastro las carnes enfermas q P&
marcadas oficialmente como toxicas o transmisibles de enfermedades a I salud pubkices

IV.  Inspeccionar diariamente el ganado destinado a la matanza al término de la m za el diq,
los canales, viseras y demds productos de esta:
V.  Revisar la documentacion que acredite la procedencia legal del ganado destinado a sacrificio:
VI.  Redlizar procedimientos de decomisos de canales no aptas para consumo;
VII.  Redlizar llenado de formatos ante y postmortem:
VIll.  Hacer cumplir las especificaciones de la NOM -194-s501-2004, NOM-ZOO-008-1994 Y LA NOM-
£00.009-1994 en el establecimiento; y
IX.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cddigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion Pdblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

%ﬁw
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MATANCERO.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

PRESIDENCIA MUNICIPAL ‘
DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS Lnumum ADMINISTRATIVO |
PUBLICOS MUNiCIPALES |
[ [ “l ) il = ) E
ENCARGADO m 4 ARGADO | ENCARG, ALRIAR
DELRASTRO iﬁ‘”ﬁ | nmmJ o J VEHERD) ‘ HERTECr, Eﬁmﬁm MTEMDENCIA | | ENCARGADO ;e EOOL:C?I:": GENERAL ;
MUNICIPAL : _f-.I-I_LN.O Ay l 05 LA g..sum MLUNICIPAL PEPANIION | MEDIO AMBIENTE
| rumwm
YERRAnG ‘:mﬁ DE RECOLECTOR e
NTROL AUXHIAR CE E
m i DERARAA e
FELND AMBIEENTE
INTENDENCIA
DEL RASTRO
MUNICIFAL

Constitucién Politica De los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.
» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hsdc:I
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

MARCO LEGAL APLICABLE

JEFE INMEDIATO Encargado del Rastro Municipal. N
AREA DE s v Wi i y
ADSCRIPCION Direccion de Servicios PUblicos Municipales.

PUESTO Matancero. G
OBJETIVO DEL PUESTO Redlizar la matanza de ganado mayor y menor, dando el mejor servicio posible a

Il. PERFIL BASICO

FORMACION

la ciudadania.

Educacion media superior o bdsica.

)

N

Tener'un modo honesto de vivir, no haber sido condenado mediante sentencia

lecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacion vigente para
desempenar un cargo, empleo o comision en el servicio publico, contar con los
conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo.

Trabajo en equipo, organizado, proactivo, trabajo bajo presion

o
[ EXPERIENCIA\

ll. FUNCIONES

Sacar los desechos orgdnicos, viseras etc.;

1 ano.
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Il. Lienar canaletas para desinfeccién de botas:
lll.  Checarllenado de cisternas:

& IV. Guardar equipo de frabajo al término de Ias actividades; /
V. _ Redlizar el sacrificio de los animales ingresados al Rastro Municipal; / S / /
VI.  Atencién a las fosas de desechos; & V24

VII.  Hacer cumplir las especificaciones de la NOM -194-ss01-2004, NOM-ZO0O-008-1994 Y LA NOM-
£00.009-1994 en el establecimiento; y

VIl.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administraciéon PUblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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INTENDENTE DEL RASTRO MUNICIPAL.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

L PRESIDENCIA M.UNICIPAL‘I

DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES
e = o
SUBDIRECTORDE SERVICIOS | | AUILIAR ADMNISTRATIVO—‘
Pt]mcosmumcm.es '
[ [ ( ]
o~ Ebmx :S:'"‘f: I anror | | m‘*‘“ﬂ LMPIAS ‘ IARDINERG) ' l HICmCsH m
MUNICIPAL .Fﬁwo __ DE u. BASURA == MUNICIPAL

) S—— _—
MEDICO | CPERADOR DE
VETERINARIC
AUMILIAR OE RECOLECTOR
| CONTROL DE BASURA
CANNG Y —
[ MATANCERO FELNO

MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucion Politica De los Estados Unidos Mexicanos.
 Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.

* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Encargado del Rastro Municipal.

AREA DE 5 ,
=, ADSCRIPCION Direccion de Servicios PUblicos Municipales
PUESTO Intendente del Rastro Municipal.

OBJETIVO DEL PUESTO | Apoyar en las instalaciones del rastro para su preservacion y mantenimiento.
Il. PERFIL BASICO

FORMACION Bachillerato o Educacién bésica.

| Tener un modo honesto de vivir, no haber sido condenado mediante sentencia k{ g
ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacién vigente para

REQUISITOS % e S
desempenar un cargo, empleo o comisién en el servicio publico, contar con los
conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo.

HABILIFADES Trabajo en equipo, organizado, proactivo, frabajo bajo presidn

E IENCIA No necesaria.

Sacar los desechos orgdnicos, viseras etc.:
impiar y lavar cormraletas de porcinos;




VIl.  Dar mantenimiento a las dreas del rastro municipal cuando sea necesario: // /f
Vill.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion PUblica del Municipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo. O S

. ¥\

. Lavary mantener limpias las instalaciones del Rastro Municipal;

IV.  Limpieza de embarcadero:

V.  Llimpieza de oficing; /

VI.  Mantener y limpiar la entrada de las instalaciones del rastro; / //' oY

A

C%
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Il

CONTROL CANINO Y FELINO.

ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
TPRESIDENCIAMLJNICIPAL
[
DIRECCION DE SERVICIOS |
PUBLICOS MUNICIPALES
g —T—
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS | [ AuxiuiaR mwsmwo‘
PUBLICOS MUNICIPALES
It [ S J 1 ] | LN ; ) =
- ENCARGADO e I c:HGFEIlDEq. | | sanonero || eiecimcsm | ENCARGADO | ENCARGADO [A) || ALGUAR
Dﬂ;&?ﬁ— I. ‘ L _..] E _JI S mﬁ e ;Pamil;ﬁgamv DR
E = R
VETERINARIO
T = LIty e |
INTENDENCIA
DEL RASTRO
MUNICIFAL

MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucion Politica De los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.
Bando de Policia y Gobiemno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
MARCO LEGAL APLICABLE
e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
e NOM-042-SSA2-2004, Prevencion y control de enfermedades. Especificaciones sanitarias para los
—~ centros de atencién canina.
¢ NOM-011-55A2-2011, Para la prevencion y control de la rabia humana y en los perros y gatos.
* NOM-033-SAG/100-2014, Métodos para dar muerte a los animales domésticos y silvestres.
e Guia para la Atencién Médica y Anfirrdbica.

L) £ @ B P 9,
JEFE INMEDIATO Director de Servicios PUblicos Municipales. }(‘
AREA DE = WA e s
ADSCRIPCION Direccion de Servicios PUblicos Municipales.
PUESTO Encargado de Control Canino y Felino.

Coordinar actividades y acciones para la prevencién de enfermedades
fransmisibles de pemmos y gatos a humanos, organizando campanas de
esterilizacion, campanas de vacunacion, capturas en via publica de animales

que N riesgo para la poblacién, sacrificio humanitario, campanas de
opcion y atencién a donaciones voluntarias y ataques a humanos.

| OBJETIVO DEL

WPUESTO




FORMACION Médico Veterinario Zootecnista o carrera afin.

Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, No hab

i REQUISITOS sido _condencldo mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar
5 con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisién en el
servicio publico. /
HABILIDADES Trabajo en equipo, planificaciéon de programas, cirugias, manejo de perspﬂfl /|
EXPERIENCIA 1 afo. E
@

l. Promover campanas de esterilizacién, vacunacion antirdbica, aseguramiento’y aptufa de
perros callejeros en el municipio;

Il.  Cumplir y hacer cumpilir las disposiciones técnicas y administrativas que establezca la secretaria
de salud, asi como las que determine el ayuntamiento;

hres) . Solicitar ante las instituciones privadas y publicas recursos financieros, materiales y humanos para

el mejoramiento de las instalaciones;

; IV. Informar mensualmente y cuando lo requiere la administracién municipal, de las actividades
realizadas;
V. Vigilar en coordinacién con el drea de epidemiologia del centro de salud, el sequimiento de

personas en fratamiento antirdbico;

~| VI.  Dar cumplimiento a los requerimientos interos y externos, en relacién a las funciones
desempenadas; y

VI Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de
Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.
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AUXILIAR DE CONTROL CANINO Y FELINO.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE L4
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

‘ PRESIDENCIA MUNICIPAL —|

| DIRECCION DE SERVICIOS
| PUBLICOS MUNICIPALES
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS | AUXILAR ADMNISTRATIVO |
PUBLICOS MUNICIPALES '

) e S . T SR i S o, By =
ENCARGADO CONTROL | CHOFER DE Tl | ) NCARG, || encarc ADILAR
DELRASTRG CAREI Y. [_Tm ‘I cm:F ; |L L noJ e Enﬂm‘gj MIENDENCIA |Em°:%ieem:coup? GENERAL
MUNICIPAL FELNO : l CELABASURA | T MUNICIPAL OF PANTEON | | eDio AMBIENTE | ———

m s M OPERADOR DE [k
VETERINARIO DA [I?J _mmsnm_; |
=y i '“:LE,;N, AUXILAR CENERAL

£ CAMMO ¥ i g Ecmfﬂmf
MATANGERO ispyd EATTE
INTENDEMNCI1A
DEL RASTRO
MUNICIPAL

JEFE INMEDIATO

Constitucion Politica De los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.
» Bando de Policia y Gobiemo para el Municipio de Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

MARCO LEGAL APLICABLE

Confrol Canino y Felino.

A\

AREA DE
- rvici Jbli icioal
ADSCRIPCION Servicios PUblicos Municipales
PUESTO Auxiliar de Control Canino y Felino. 7N

OBJETIVO DEL
PUESTO

Il. PERFIL BASICO
FORMACION

Apoyar las actividades de captura, sacrificio humanitario, campafias de
vacunacion, campafas de esterilizacion, campanas de adopcion, y las que
deriven de los mismos.

Técnico o Bachillerato.

Tener un modo honesto de vivir, ser de reconocida solvencia moral, No haber sido
condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con

BEQUISTEOS inhabilitacion vigente para desempenar un cargo, empleo o comisién en el
servicio publico.
HABILIDADES Proactivo, seguir indicaciones de su superior.

EXPERIENCIA

No necesaria.




Atender las ordenes de frabajo que gire el encargado, ya sean verbales o por escri
implique realizar cualquier tarea en las instalaciones de la unidad:

Apoyo a la enfrega de la muestra de encéfalo;

Informar al encargado de las actividades de las solicitudes que formula la ciudadania, asi como
para la gestion de recursos;

IV.  Participar en el estudio y andlisis de nuevos procedimientos y métodos de tfrabajo;
V.  Redactary transcribir correspondencias y diversos documentos;
VI.  Apoyo en larecepcién de caninos y felinos; y
VIl.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Coédigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Pablica del Municipio de
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PINTOR.

ORGANIGRAMA

i ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Lpnesmeucm MUNICIPAL ]
I
| DIRECCION DE SERVICIOS
’ PUBLICOS MUNICIPALES
—— | 3
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ANISTF ‘
PUBLICOS MUNICIPALES
A
[ [ ! ( b ] 1 ] ] 1
) _EDSMC%G:OT é::ml-::;::.r cr::m l;et mms u;aol ELLCIRICISIA E’;{‘mmo‘:ig INTENDENCIA m .‘ | Emcm "'Tm:“w“{::\i ;m
== MEI;IDD Sl I T oremcmoe T
VETERINARIO i e f'ﬂ wm—— __'”“W't' mcls —
ROL CE BASLRA AL NERAL
$ F j cm'r Srstmig) ECOLOGIA ¥ MEDIO ‘
INTENDENC1A
DEL RASTRO
_th:mu

MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucion Politica De los Estados Unidos Mexicanos.
» Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.
Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director de Servicios PUblicos Municipales.

AREA DE ;
; ireccié Servici Jblicos Municipales. \
B ADSCRIPCION Direccion de icios PU unicip \‘
PUESTO Pintor,
OBJETIVO DEL Dar mantenimiento a las instalaciones de presidencia y realizar los trabajos que
PUESTO se le requiera y soliciten.
II. PERFIL BASICO ‘Sk/

FORMACION Educacién técnica o bdsica.

Condicion fisica, buena salud, buena visibilidad, tener un modo honesto de vivir,
no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso,
/eo’nfc:r con inhabilitaciéon vigente para desempenar un cargo, effipleo o

comision en el servicio publico, contar con los conocimientos inherentdy para el

/ buen desempeno de su cargo.

Manejo de equipo técnico, buena comunicacion, trabajo en equipo. :
: Pagi ? de 448
- R @

REQUISITOS




EXPERIENCIA

Atender las indicaciones de sus superiores;
Il.  Realizar los trabajos de pintura de bienes o de las instalaciones:
lll.  Tomar evidencia para la comprobacién del material utilizado; y
IV. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo. .l /
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L PRESIDENCIA MUNICIPAL —]

[

i- DIRECCION DE SERVICIOS J
| plBLicos MUNIctPALES

suanmscron DE SERVICIOS [fuxuwz wmmstrmn@
PUBLICOS MUN!CIPALES

] 1 ) ]
LIMPIAS JARDINERC CLLCIBCTSTA ENCARGADO INTENGENCIA | | ENCARGADO } Emml*li M.I'ﬂ.l.ﬁl!_j

DEL RELOY DE ECOLOGIAY || CEMERAL |

. CHOFER DEL CAMION DE LA BASURA.
ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

MUNICIPAL DERANIECH - MEDIO AMBIENTE —
= < S | e
AUXIUAR CENERALDE |
ECOLOGIA ¥ MEDIO |
AMBIENTE

MARCO LEGAL APLICABLE
* Constitucion Politica De los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.
¢ Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director de Servicios PUblicos Municipales.

AREA DE e T . 7
3 ADSCRIPCION Direccion de Servicios PUblicos Municipales \ ‘

PUESTO Chofer del Camién de la Basura. /

OBJETIVO DEL Realizar el recorrido por las diferentes calles del municipio para la recoleccién/de

PUESTO los residuos sélidos urbanos.

Il. PERFIL BASICO

FORMACION Educacién bdsica.

Condicion fisica, buena salud, buena visibilidad, tener un modo honesto de vivir, %
licencia de conducir, conocimienios bdsicos de mecdnica, no haber sido
denado mediante senfencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con
inhabilitacion vigente para desempeniar un cargo, empleo o comision en el
servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el buen
desempefio de su cargo, contar con licencia de manejo. n

BQUISITOS

Saber conducir con precaucién y saber sobre posibles fallas mecon:ccls | como
el buen frato a las personas.

C%




EXPERIENCIA

Revisar las unidades asignadas antes de salir a sus rutas diarias; niveles de agua, aceit

combustible, neumdticos, posibles golpes etc.;

ll.  Manejo Operativo del camion recolector de residuos sélidos urbanos de puerta en puerta en el
Municipio;

ll.  Descarga de residuos sdlidos urbanos en el patio de transferencia, para su posterior traslado:

IV.  Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo;

V.  Atender cualquier asunto requerido por su Jefe Inmediato; y

V. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cddigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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RECOLECTOR DE BASURA.

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

ORGANIGRAMA

LPRESIDENCIA MUNICIPAL ’
| DIRECCION DE SERVICIOS
} PUBLICOS MUNICIPALES
[
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS [ auxuaR ADMINISTRATIVO |
PUBLICOS MUNICIPALES
[ [ ( | WL A \ ) ]
kY ENCARGADC CONTROL | |
,—Qi DELRASIRO CANNO Y "'"_‘"_‘J E c»;é:";“m UMPIAS || AGDINERO | | tscrics | | ENCAROADO mmm:u’ encascapo | | FACAROADO Asave
MUNICIPAL FELINO e DE LA BASURA e MUNICIPAL DE PANTEON lMEBICl MENTE

JEFE INMEDIATO

RECOLECTOR
DE BASLRA

Constitucion Politica De los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.
» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Chofer del Camién de la Basura.,

BARREDORA

) [

MARCO LEGAL APLICABLE

AREA DE Servicios PUblicos Municipales
S ADSCRIPCION 5
PUESTO Recolector de Basura.

OBJETIVO DEL

Recolectar los residuos sélidos urbanos colocdndolos en el camion para su

PUESTO traslado.
II. PERFIL BASICO
FORMACION Educacién bdsica.

REQUISITOS

Condicién fisica, buena salud, buena visibilidad, tener un modo honesto de vivir,
no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso,
no contar con inhabilitacion vigente para desempenar un cargo, empleo o
comision en el servicio publico, contar con los conocimientos inherente para el
buen desemperio de su cargo.

Ser proactivo, diligente, ser ético, empdtico, colaborativo, disponibiliddd para el
frabajo, tfrabajo en equipo, asertivo, buena atencién a la Ciudodo buena
comunicacion.

No necesaria.




Recolectar los residuos sdlidos de Ia cuadrilla de barrido en las dreas asignadas, mantenie
limpias sus rutas;

lIl. - Asistir al chofer de la unidad recolectora en Ias maniobras durante el recorrido y descarga de la
unidad en el sitio de disposicion final:

. Apoyar al chofer en la limpieza y mantenimiento de la unidad asignada durante y después del
recorrido;

IV.  Terminar la ruta que le sea asignada;

V. Redlizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del
dreq:; y

VI.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de

ﬂd Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo. %
i
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LIMPIAS.

v ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
LPRESIDENCIA MUNICIPAL 1
[
" DIRECCION DE SERVICIOS

‘L PUBLICOS MUNICIPALES

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS I[_AUX'LM ADMINISTRATIVO |
PUBLICOS MUNICIPALES —

e S v i e T e
ENCARGADO CONTROL | cHorer el | ENCARGADO (4] || Auuar
ﬁ m c::::oo e fi _“io_g_ [ camon ! mmmj i | [ :Nmemi‘ m:gf J nsromocuvl | CENERAL

l DE L& BASURA MUNICIPAL MEDD MEN'IE

P
TR Awsoncx
HCo
veTERRRO 8
ALDIUAR DE RECOLECTOR

mmo: DE BASURA AUNILIAR CENERALDE |
CANINO - ECOLOCIA Y MEDIO |
MATANCERO A L
ot e~

MARCO LEGAL APLICABLE
» Constitucion Politica De los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.
* Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales.
* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Directfor de Servicios PUblicos Municipales. \
AREA DE W e o

~ ADSCRIPCION Servicios PUblicos Municipales.
PUESTO Personal Limpias. /
OBJETIVO DEL !
PUESTO Mantener limpias las principales calles del Municipio.

II. PERFIL BASICO

FORMACION Educacion bdasica.

PO haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, p r delito doloso,
no contar con inhabilitaciéon vigente para desempefar un cgrgo, empleo o
comision en el servicio publico, contar con los conocimientos in
buen desemperio de su cargo.

——‘:é% %ﬁ/k

Condicion fisica, buena salud, buena visibilidad, tener un modo henesto de vivir,
rentes para el




Ser proactivo, diligente, ser ético, empatico, colaborativo, disponibilidad
HABILIDADES trabajo, frabajo en equipo, asertivo, buena atencién a la Ciudadania, bu
comunicacion.
EXPERIENCIA No necesaria.

()
I Barrer y recoger todo tipo de basura y desechos de las principales calles de la cabecera
municipal;
Il Vaciar los botes de basura al carro recolector o en algunos casos al contenedor o depésito de
basura correspondiente;
lll.  Bitdcora de actividades:;
IV.  Atender las indicaciones de sus superiores jerdrquicos;
V.  Apoyo en el lavado del Jardin Municipal;

@v VI.  Aprovechar al méaximo los articulos y el material de limpieza requeridos para el desarrollo de sus
actividades; y

VIl Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,

(‘é Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion Publica del Municipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

7
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OPERADOR DE BARREDORA. \
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

J PRESIDENCIA MUNICIPAL [
\ |
J DIRECCION DE SERVICIOS
t pwu.lcos MUNICIPALES
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS __buxuum mmmsmnvoi
2 PUBLICOS MUNICIPALES
| i [ g
~ s || oo || mnoe |[ ctcrmse sreerch | ecacaoo || KO W[ Aee
MUNICIPAL FELING ST |nemusum DEPANTEON | | mepio amatenre
Boene B prrblasant
MEDICO |
“'m:""‘m ncm;nmmie RECOLECTOR ALIGDAR GENEIAL
ol CANNO Y Bt Ecmocwraﬁnz:
MATANCERD EELND AMBIENTE
INTEMDENCIA
DEL RASTRO
[kl MUNICIPAL

MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucion Politica De los Estados Unidos Mexicanos.
» Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.

* Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales.

» Bando de Palicia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Juérez, Hidalgo.
. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director de Servicios PUblicos Municipales.
~ AREA DE

ADSCRIPCION
PUESTO Operador de Barredora.
OBJETIVO DEL
PUESTO
Il. PERFIL BASICO

FORMACION Educacién bdsica.

Buena condicion fisica, buena salud, buena visibilidad, tener un modo honesto

de vivir, no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriadgy, por delito

REQUISITOS | doloso, no contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cgrgo, empleo

o comision en el servicio pUblico, contar con los conocimientos inherentes para
el buen desempeno de su cargo.

agle

Servicios PUblicos Municipales.

Mantener limpias las principales calles del Municipio.




iﬂr

Ser proactivo, diligente, ser ético, empdtico, colaborativo, disponibilidad P ‘-!'

HABILIDADES trabgjo, frabajo en equipo, asertivo, buena atencién a la Ciudadania, busha

comunicacion.

EXPERIENCIA En el manejo de la Barredora.
lll. FUNCIONES

Barrer y recoger todo fipo de basura y desechos de las principales calles de la cabecera
municipal;

Realizar maniobras de limpieza de calles con la Barredora:

Revisibn de las condiciones de la maquinaria para reportarlas a su superior jerarquico;

Vaciar los botes de basura al carro recolector o en algunos casos al contenedor o depésito de
basura correspondiente;
V. Bitdcora de actividades:
VI.  Atender las indicaciones de su superior jerdrquico;
VIl.  Apoyo en el lavado del Jardin Municipal;
VIl Aprovechar al méximo los articulos y el material de limpieza requeridos para el desarrollo de sus
actividades; vy
IX.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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JARDINERO.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

r PRESIDENCIA MUNIC%PAL—‘

J

DIRECCION DE SERVICIOS
| PUBLICOS MUNICIPALES

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS [ | AR ““““'STW"@
PUBLICOS MUNICIPALES
=) m ]
—~ ANTCR J cubnsa DEL ELECTRICETA MNTENDENGIA | | EnCARGADG | | FNCARGADO (A) | ALDALIAR
DEL I!AS'I'QO CANHOY l l mﬁg‘ﬁ | i prie . &D‘;’%QOCIAY CENERAL

MUNICIPAL 3 =
‘.usmco | oIEADOROE
VETERINARIO | =it
ALNUAR DE RECOLECTOR
— CONTROL DE BASURA AUXILAR CENERAL DE
s " c:auo*r bt ECOLOGIA Y MEDIO

ELNO AMEENTE

INTENDENCIA
DEL RASTRO
MUNICIPAL

MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucion Politica De los Estados Unidos Mexicanos.
» Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo. -
* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director de Servicios PUblicos Municipales. 5
AREA DE
Bi s o elsales. f
e, ADSCRIPCION ireccion de Servicios PUblicos Municipales
PUESTO Jardinero. &
OBJETIVO DEL Supervisar y dar mantenimiento a los parques y jardines municipales para una
PUESTO mejor vista.

IIl. PERFIL BASICO
FORMACION

Educacion bdsica.

Condicion fisica, buena salud, buena visibilidad, tener un modo honesto de vivir,

Maber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso,

UISITOS no contar con inhabilitacién vigente para desempefar un cargo, empleo o
comision en el servicio publico, contar con los conocimientos inheféntes para el
buen desempefio de su cargo.

Proactivo, frabajo en equipo, asertivo, buen trato con el personcllé a ciudadania.
No necesaria,

% S ...

Le




Dar mantenimiento a los parques y jardines municipales, procurando mejor visibilidad;

Coordinar la poda de drboles donde su superior jerdrquico le encomiende:

Proponer los frabajos necesarios para el cuidado de los parques y jardines municipales;

Prevenir y generar acciones para combatir plagas que pudieran afectar los parques y jardines
municipales;
V.  Coordinar las actividades de reforestacion que le sean encomendadas:
VI.  Las demds que le sean encomendadas por su superior jerdrquico: y
VIl.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Céddigos,

Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.
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ELECTRICISTA.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

5
PRESIDENCIA MUNICIPAL
DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES
| P.5
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS | [ AUXILIAR Aommsmnvo
PUBLICOS MUNICIPALES
| A
[ ( - i ] ) - 3 ][ ] )
—~ ENCARGADO CONTROL o || CHOFEROEL e i! ronero | [P | excarcavo || J " ENCARCADO (4) || Anauap
D&mnm C:EN:%Y i nzf.\m \:E | m l E PANTEOH f[:::sqm *J
MEDICT | BE . [
BARREDORA
VETERMARIC || awpauar oe RECOLECTOR
o [ CONTROL DE BASURA AUXILAR CENERAL BE g
.va;I Cm‘: — Eco‘m er |

% INTENDENCIA

DEL RASTRO

MUNICIPAL
MARCO LEGAL APLICABLE

Constitucion Politica De los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.
¢ Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

D s ® D P O
JEFE INMEDIATO Director de Servicios PUblicos Municipales. !
AREA DE L AR =
oy ADSCRIPCION Servicios PUblicos Municipales. /
PUESTO Electricista.
OBJETIVO DEL Verificar que los equipos e instalaciones eléctricas estén en dptimas condiciones
PUESTO y asegurarse que sean seguros, funcionales y que cumplan con los estandares y

regulaciones nacionales y locales.

1. PERFIL BASICO
FORMACION

Carrera Técnica en electricidad, ingenieria o conocimiento en el dreaq.
Condicién fisica, buena salud, buena visibilidad, tener un modo honesto de vivir,
no ha sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso,
REQUISITOS )@é:;r con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargoempleo o
comision en el servicio publico, contar con los conocimientos inher s para el
buen desempeno de su cargo.

HABM& Tener habilidades manuales para el uso de la gran mayoria de h mlenios y
equipos, asi como poseer la habilidad de la resolucion de problem

c—f%@ Y s it X
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EXPERIENCIA Tener conocimientos bdsicos de electricidad, uso de herramientas,
conocimientos de la importancia de los procedimientos de seguridad.
()
|l ldentificar la mejor ubicacion para enchufes eléctricos y Ildmparas entre ofros:
Il Inspeccionar equipos e instalaciones eléctricas para asegurarse que sean funcionales y que
. cumplan con los estandares y regulaciones nacionales y locales:
ll.  Formar circuitos eléctricos, conectar cables a accesorios y probarlos:
V. Colocar cables y conectaros a disyuntores, toma cormiente, transformadores y oftros
componentes;

V.  Redlizar el mantenimiento, reparacion y colocacién de alumbrado pUblico en el municipio;
VI.  Solucionar problemas eléctricos de las instalaciones de Presidencia Municipal;

VI Redlizar labores de mantenimiento y verificar el buen estado de las instalaciones: y
VIIl. — Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
aa Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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ENCARGADO DEL RELOJ MUNICIPAL.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

‘ PRESIDENCIA MUNICIPAL |

) |
j DIRECCION DE SERVICIOS |
[ PI.BI.ICOS  MUNICIPALES J
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS _| AUXILIAR A[)mmsm‘nvo‘
PUBLICOS MUNICIPAI.ES

i ot ) Fs ey
ENCARGADO CONIROL | i MCARGADO NCARGADO [A)
DEL RASTRO CANNO Y LI""TO* i ""Cm.'i“ “""‘5 ““’""ﬁm SR lu:lmcu wrmoeci | | excarcano || EEiSECH | S
MURICIPAL FELNO ; F DE L4 BASURA HUNCPAL EERANIECH

SRR S i N L | MEDIC AMBIENTE

. ME;I'NC_O_-_‘ —L mEDORI:E

VETERNARC ALDNUAR DE RECOLECTOR

== CONTROL DE BASURA MIKRIAR GENERALDE |
mm«:sa?’ e Ll
INTENDENCIA

DEL RASTRO

MUMICIPAL

- | MARCO LEGAL APLICABLE

Constitucion Politica De los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.

Bando de Policia y Gobiemo para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director de Servicios PUblicos Municipales.

~ :;?(A:I:: CION Servicios PUblicos Municipales
PUESTO Encargado del Reloj Municipal. Y
OBJETIVO DEL Redlizacion de actividades preventivas y correctivas que permitan el éptimo
PUESTO funcionamiento del reloj municipal.

Il. PERFIL BASICO
FORMACION

Educacion bdsica y/o preparacion técnica con conocimientos en el dreq.

Disponibilidad de tiempo, conocimiento en manejo y mantenimiento del reloj,
/fener un modo honesto de vivir, no haber sido condenado mediante sentencia
REQUISITOS ejecutoriada, por delifo doloso, no contar con inhabilitacién vigente para
desempenar un cargo, empleo o comisién en el servicio publico, contar con los
conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo.

Comunicacion asertiva, asi como técnicas manuales en manejo de cqmsmos
de medicion del tiempo (reloj municipal)
2 anos en puesto similar.

g




l.  Limpieza y la lubricacion de cada engrane y campana;
ll. — Dar 400 vueltas a cada una de cuerdas que manejan las manecillas de las cuatro caras del relo
lil.  Deteccion oportuna de fallas mecdanicas en el funcionamiento del reloj;

s IV.  Reparacién de piezas y requisicién de insumos para su funcionamiento:

V. Coadyuvar en las demds actividades de la direccidn segin las necesidades:

VI.  Las demds que le sean encomendadas por su superior jerdrquico: y
Vil.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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INTENDENCIA.

ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA

¢ DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
[ipnssuoencm MUNICIPAL —’
I
DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES
SR,

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS I[ALD(ILLAR ADMINISTRATIVO |
PUBLICOS MUNICIPALES :

ENCARGADO CONTROL ‘ ANTOR mdﬁ.& DEL

LIMPIA JARDINE llimmmw ALDALIAR
DEL RASTRO CANING Y s ' ] s DEl mcu 1 - J EHCAbcAno E DE ECOLOCIA CEMERAL
— - DE PANTEON | nmio AVBIENTE

—
CAMIGN )
MUNICIPAL FELNO —— — | DE LA BASURA =
— — RADOR
MEDICO | it o‘e ]
VETERINARIO |
ALLAUAR DE RECOLECTOR
CONTROL DE BASURA AUXIUAR CENERAL DE
: CANNO ¥ Eeiness ECOLOGIA Y MEDIO |

MATMCEIO 1 FELNO AMBENTE |
INTENDENCIA

DEL RASIRO

MUNICIPAL

MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucion Politica De los Estados Unidos Mexicanos. -
» Ley Orgdanica Municipal del Estado de Hidalgo.
Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director de Servicios PUblicos Municipales.
AREA DE
= icios PUb T
; ADSCRIPCION Servicios PUblicos Municipales
PUESTO Personal de Intendencia.
OBJETIVO DEL

PUESTO
II. PERFIL BASICO
FORMACION

Mantener limpias las areas que conforman la Presidencia Municipal.

Educacion bdsica.

Condicion fisica, buena salud, buena visibilidad, tener un modo honesto de vivir,

Jber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso,
EQUISITOS no contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, /mpleo o
comision en el servicio publico, contar con los conocimientos inhererftes para el
buen desempeno de su cargo.

% ADES Amable, buena actitud, vocacion de servicio, buen trato con( 7/I personal, : -

proactivo.
PERIENCIA No necesaria.

@



Barrer el interior de las oficinas municipales;

Limpiar los muebles del interior de las oficinas municipales;

Trapear los pisos de las oficinas;

V. Limpiar las ventanas y puertas de las oficinas: s /
V., Barrer y limpiar los bafios de las instalaciones de presidencia; /' A
VI.  Barrery limpiar en la entrada de las instalaciones -
VIl. _ Retirar la basura que se encuentre en el interior de las oficinas; / T / :
VIl. — Atender las indicaciones de su superior jerdrquico; y 7
IX.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,

Lineamientos y demés normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de
Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.
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ENCARGADO DE PANTEON.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

r PRESIDENCIA MUNICIPAL [

3 l

| DIRECCIGN DE SERVICIOS
‘ PUBLICOS MUNICIPALES
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS [’;uxum ADMINISTRATIVO |
PUBLICOS MUNICIPALES '
[ ( | ( )| 1 21 = Al
ENCARCADO CONTROL ERCARGADO ERCARCADD |A) AUNILLAR
P DEL RASTRO CANNG Y i 5 LIMAAS 1] JARDINERG | | EIECIRICISTA DEL RELOJ SHENDENGLX = DEECDtOCU\f( CENERAL
MUNICIPAL FELINO t S e MUNICIPAL } Lmnomnms
e | | ; crmcorce
VETERNARO | [ s [ et ciaced |
! T CONTROL DE BASURA
CANIND ¥ —
EE-

INTEHDENCIA
DEL RASTRO

% MUNICIPAL
MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucion Poiﬁicg De los Estados Unidos Mexicanos. :
* Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director de Servicios PUblicos Municipales.
AREA DE
- = o Jbli ebales.
N ADSCRIPCION Direccion de Servicios PUblicos Municipales
PUESTO Encargado de Pantedn.
OBJETIVO DEL
PUESTO Mantenimiento y atencion de servicios en los panteones del Municipio.

II. PERFIL BASICO
FORMACION Educacion bdésica.

Condicién fisica, buena salud, buena visibilidad, tener un modo honesto de vivir,
/no-hober sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso,

UISITOS no contar con inhabilitacion vigente para desempefar un cargo’,{%mpieo (o]

comision en el servicio publico, contar con los conocimientos inherertds para el
buen desempeno de su cargo.

Amable, buena actitud, vocacién de servicio, buen trato con ¢l/personal,
proactivo.
No necesaria.

\
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I.  Mantener limpio el panteén:

ll.  Atfencion y orientacion en la ubicacién de fosas:
- lll.  Dar seguimiento sobre inhumaciones, exhumaciones y asignaciones de fosas;
IV.  Reportar incidencias que se lleguen a presentar en el pantedn;

V. Solicitar los requerimientos necesarios para mantener las instalaciones del panteén en buen
estado; y

VI.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de
Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.
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ENCARGADO (A) DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

L PRESIDENCIA MUNICIPAL

l

DIRECCION DE SERVICIOS
puaucos MUNICIPALES

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS _'"_E‘UX'LMR mmsm,{ﬁ\?g‘

PUBLICOS MUNICIPALES

ENvClA

DEI. EB.OJ

( ( [
et E[)m? CONIRO'I‘.’ Pm‘l ' C“OEEDE‘ [ emut-m] ELECIRICISTA

— — —
MEDICOH | DPERADORDE
VETERINARIC i S
AUNIIAR DE RECOLECTOR
CONTROL DE BASURA
e CANNO Y : H

MARCO LEGAL APLICABLE
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley de Prevencion y Gestion Integral de Residuos del Estado de Hidalgo.
* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

*» Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente del Estado de Hldalgo

e Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez Hgo.

JEFE INMEDIATO Director de Servicios PUblicos Municipales.
AREA DE

ADSCRIPCION Direccién de Servicios PUblicos Municipales.
PUESTO Encargado (a) de Ecologia y Medio Ambiente.

OBJETIVO DEL

| municipi unfamient turar n nel
PUESTO del municipio v el ayuntamiento una cul esponsable co

climatico.
Il. PERFIL BASICO

darea afin.

Preservar la calidad Ambiental mediante la instauracion de legislacion ambiental
a nivel local. Generar conciencia ambiental para abordar entre los habitantes

asi como una cultura de adaptacion y mitigacién a los efectos del cgmbio

Ing. Ambiental, Bidlogo, Ing. Forestal, Ing. Gedlogo, Ing. En Recursos Naf

medio ambiente,

Contar con la certificacién que establece la Ley Orgénica icipal: er un
modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencio morail, er sido

S
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condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no cont&t e
inhabilitacion vigente para desempefar un cargo, emplec o comisién en el
servicio publico.
Trabajo en equipo, facilidad de palabra, toma de decisiones asertivas., tolerancia
al frabajo bajo presién, capacidad de andilisis para la planeacién y €jecucion de

HABILIDADES L
programas y proyectos presupuestales, dominio temperamental en el encargo
como servidor publico.

EXPERIENCIA 1 afo.

lll. FUNCIONES
Planear disenar, presupuestar, programas y coordinar el cumplimiento de los objetivos
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo: asi como elaborar proyectos especificos para el
cumplimiento de los objetivos y responsabilidades propias de la Direccion, definir y/o crear
instrumentos de politica publica para el cumplimiento de la normatividad ambiental;
Il.  Generar propuestas de Politicas Pdblicas y actividades en materiac ambiental relacionadas con
los objetivos de la agenda 2030;
ll.  Proponer, instaurar y actualizar el Reglamento Municipal de Proteccion al Medio Ambiente y
Mitigacién y Adaptacion al Cambio Climético:
IV. _ Elabaorar y gestionar el Programa municipal de forestacion y reforestacion:
V. Elaborar proyectos y propuestas de normas técnicas para actudlizar el marco reglamentario y
normativo de la legislacién ambiental a nivel municipal;
VI Verificar los resultados de las visitas técnicas para determinar la viabilidad en las solicitudes de
podas y deribos de drboles;
VI Planear, proponer y supervisar programas y proyectos para promover el cuidado, respetfo y
conservacion de la calidad ambiental en el municipio;
Vill.  Atender las denuncias ciudadanas relacionadas a actividades o fuentes de contaminacioén, dar
solucion al margen de las disposiciones legales que apliquen a cada caso particular; y
IX. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administracion Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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AUXILIAR GENERAL DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE.
ORGANIGRAMA

5 ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
| PRESIDENCIA MUNICIPAL ]
DIRECCION olz SERVICIOS
PCOM M.
SUBDIRECTORl[)_E SERVICIOS | @m}a ;n_mﬁsr_re,ini}gi

MUNICIPAL DHD AMBIENTE
s — . — ] e —
MEDKCO I
VETERINAZO || auptiuag oe
) WA CONTROL
CANNO ¥ s
MATANCERO —‘ e
INTENDENCIA

" MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. o
» Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo.
e Ley de Prevencion y Gestién Integral de Residuos del Estado de Hidalgo.

e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

e Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez Hgo.

~ I. IDENTIFICAC|ON DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO Encargado de Ecologia y Medio Ambiente.

\%‘ PUBLICOS MUNICIPALES
ENCARGADO CONTROL ] | o ENCARGADO | [ || encarcano || awaar
~— DEL RASTRO CANNO Y faion ' RO | | Eeemesm || i Ra) | | NTENDENCIA ENCARGADG | | ne ecotoomy || cenera
MUNICIPAL FELNO DE PANTEON | e
CPERADOR DE
BARREDORA

AREA DE

ADSCRIPCION Direccién de Servicios PUblicos Municipales.

PUESTO Auxiliar General de Ecologia y Medio Ambiente.

OBJETIVO DEL

PUESTO Coadyuvar en las actividades del drea de medio ambiente.

Il. PERFIL BASICO

R AT

FORMACION Carrera Técnica, Bachillerato.

Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, N¢ haber
sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, np contar
L<on inhabilitacion vigente para desempenar un cargo, emplec o comij I
servicio publico.




- Trabajo en equipo, facilidad de palabra, toma de decisiones asertivas., tolel@
HABILIDADES al frabajo bajo presién, capacidad de andlisis para la planeacion y ejecucié
programas y proyectos presupuestales, dominio temperamental en el encarge
como servidor publico.

1 ano.

EXPERIENCIA

Desarrollar las actividades relacionadas a las visitas de inspeccién para la recopilaciéon de datos
relacionados a la viabilidad para otorgamiento de permisos;
Il Atencién y seguimiento a problematicas ambientales que afecten a las comunidades, de orden
municipal e intermunicipal.
lll.  Inspecciones para la viabilidad de otorgamiento o negacion de permisos mediante la expedicion
de licencias para el establecimiento o ampliacién de industrias o servicios, cuyas actividades
—

generen un impacto ambiental.

V. Atfencion a solicitudes de reubicacién, podas y derribos, aplicando el protocolo de verificacion
de viabilidad y determinacién del valor de restitucion por el impacto ambiental generado por la

actividad;
V. recopilacion de documentos para los tramites en materia ambiental para dar atencion a las
solicitudes de la ciudadania y las comunidades

V. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cadigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de
s Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.




AYUDANTE GENERAL.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

l PRESIDENCIA MUNICIPAL I

| DIRECCION DE SERVICIOS

{ PUBLICOS MUNICIPALES

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS [iﬁk?[m_re mimsmmo\
PUBLICOS MUN!CIPALES
( [ )| i ] o ]

ENCARC NCARGADC ALDOLIAR
BEL usx m?: RO | BECIRCED m ' E" ENCARGADO | ie mwﬂ GOERAL
MUNICIPAL FELNO e OE PANTEON | MEDIO AMBENTE

=
x ; o
S0 | OPERADOR DF
VETERINARIO PARELORA
MERAROF RECOLECTOR
= | CONTROL DE BASURA AUXILAR GENERAL DE

CANNO Y " i
|— MATANCERD FELND ECQMOGA:TFMEHO ] ;I
B

MARCO LEGAL APLICABLE
+ Constitucion Politica De los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.
¢ Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

1) i ) 1) P @
JEFE INMEDIATO Director de Servicios PUblicos Municipales.
AREA DE
Di 5 G 2t o :
ADSCRIPCION ireccion de Servicios PUblicos Municipales
PUESTO Auxiliar General,
OBJETIVO DEL
PUESTO Realizar las diversas actividades de la direccidn y coordinacion.

II. PERFIL BASICO

FORMACION Educacién bésica.
Condicion fisica, buena salud, buena visibilidad, tener un modo honesto de vivir,
n er sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso,
REQUI no contar con inhabilitacion vigente para desempefar un cargp, empleo o
comision en el servicio publico, contar con los conocimientos inheféntes para el

buen desempeno de su cargo.
Manejo de herramientas de mano y de motor, trabajo en equipol f
Trabajo de campo.

HABILIDADES




I.  Redlizar las actividades que se le encomiende:
Il.  Realizar la poda de arboles donde su superior jerdrquico le encomiende:
. Coadyuvar en las actividades y demandas del area.

IV.  Todas aquellas funciones que le indique el superior jerarquico en el cumplimiento de los objetivos
del areq; y;

V. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos 'y demds normatividad aplicable a la Administracion Pdblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL.

ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA OFICIALIZ

MAYOR MUNICIPAL

PRESIDENCIA |
MUNICIPAL ’

OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL

| AUXILIAR ADMINISTRATIVO
.-\%J r I
: | ENCARGADO DE ENCARGADO DEL PARQUE ENCARGADO (A) DE
| CONTROLDE VEHICULAR PROCEDIMIENTOS DE
L COMBUSTIBLE CONTRATACION Y
N I- s AUXILIAR COMPROBACION
; AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
| e EE——.|
| ADMINISTRATIVO
, AUXILIAR DEL s .
PARQUE VEHICULAR ADMNISTRATIVO |

VELADOR

MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez Hgo.

D & @ B P O
e JEFE INMEDIATO Presidente Municipal Constitucional.
AREA DE
ADSCRIPCION Oficialia Mayor Municipal.
PUESTO Oficial Mayor Municipal.

Administrar de manera eficiente los recursos financieros y materiales, ejerciendo

OB.IETIVO DEL

11. PERFIL .BA‘ i%Q

Licenciatura en Administracion PUblica, Contaduria, Derecho, exp
rama o area afin.

Titulado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvenc¢ia moral, No
REQUISITOS haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por deljtq doloso, no

contar con inhabilitacion vigente para desempefarun cargo, emp 0 comisién
en el servicio publico.

e?'c]ancio en la

@



Trabajo en equipo, facilidad de palabra, foma de decisiones asertivas., tolere
HABILIDADES al trabaijo bajo presién, capacidad de andlisis para la planeacién Y ejecucionie
programas y proyectos presupuestales, dominio temperamental en el encarde
como servidor pUblico.

1 ano en la Administracién Publica.

EXPERIENCIA
ll. FUNCIONES
I.  Acatar las politicas de adquisicion de bienes y servicios requeridos por las dependencias
municipales;

Il.  Adquirir y suministrar los bienes y servicios que requiera las diferentes Direcciones, para su buen
funcionamiento;

. Cumplir y hacer cumpilir Ias disposiciones legales que regulen la adquisicion de bienes, servicios y
arrendamientos;

IV." Partficipacion activa en la planeacién, elaboracion e integracion del Proyecto de Presupuesto de
Egresos y sus adecuaciones, para ser presentado a la Asamblea Municipal para su revisiéon,
andlisis, modificacion y aprobacién:

V. Recepcidn, control y suministro de las requisiciones de bienes y servicios solicitados por las
dependencias del gobierno municipal;

VI. _ Tener un padrén de proveedores y solicitar los materiales o servicios al proveedor elegido;

VIl Recepcionar requerimientos, analizar, atender y en su defecto denegar material innecesario o

o~
3
necesario para cada dareq;
VIl Revision de contratos de prestacion de servicios que ampare las operaciones realizadas por este
concepto;
IX.  Revisar y verificar que las facturas se encuentren vigentes y que cumplan con los datos

establecidos en la normatividad vigente:
X. Supervision y revision en conjunto con los encargados el correcto funcionamiento del parque
vehicular, asi como el control de combustible:

Xl.  Implementar las acciones de control intemo necesarias para el cuidado y mantenimiento del
- pargue vehicular; ; J '
Xll.  Revisar que los requerimientos solicitados contengan su comprobacién y se pase a cuenta
publica para debido registro; y
Xill. ~ Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,

Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administracion PUblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.




AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

ORGANIGRAMA

“ ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL

PRESIDENCIA |
i

MUNICIPAL |

OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL E

| R

o~ ENCARGADO DE ENCARGADO DEL PARQUE ENCARGADO (A) DE
CONTROL DE VEHICULAR PROCEDIMIENTOS DE
COMBUSTIBLE = CONTRATACION Y
| AUXILIAR COMPROBACION
i AUXILIAR ADMINISTRATIVO [
| ADMINISTRATIVO - ]
AUXILIAR DEL APIUAR ’
PARQUE VEHICULAR ADMINISTRATIVO
[ VELADOR |

MARCO LEGAL APLICABLE
¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
* Bando de Policia y Gobiemno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez Hgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Oficial Mayor Municipal.
AREA DE

ADSCRIPCION Oficialia Mayor Municipal. /
PUESTO Auxiliar Administrativo. ;
OBJETIVO DEL Auxiliar de manera oportuna y apoyar al Grea administrativa en el ejercicio de sus
PUESTO funciones.

Il. PERFIL BASICO
FORMACION Licenciatura, Carrera Técnica, Bachillerato.

Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, No haber §< ;
QUISITOS sido _condz.e'ncd't‘) mfedicnie sentencia ejecfutorioda, por delito doloso, no contar

con inhabilitacion vigente para desempenar un cargo, emplec o comisién en el
servicio publico.

Trabajo en equipo, facilidad de palabra, toma de decisiones asertivas., tolerancia
al trabajo bajo presion, capacidad de andlisis para la planeacion y ejecucion de
programas y proyectos presupuestales, dominio temperamental en/¢l encargo
omo servidor publico.




EXPERIENCIA

l. __ Recibir requerimientos de las diferentes dreas:
Il.  Solicitar la documentacion comprobatoria de las requisiciones atendidas, o en su caso, pedir la
modificacién de las mismas;

ll. __ Redlizar oficios y turnarlos, asi como dar seguimiento a los mismos; y

V. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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ENCARGADO DE CONTROL DE COMBUSTIBLE.

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA OFICIALIA

ORGANIGRAMA

MAYOR MUNICIPAL

PRESIDENCIA
MUNICIPAL i

&

OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL |

JEFE INMEDIATO

. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ENCARGADO DEL PARQUE ENCARGADO (A) DE
VEHICULAR PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION Y
AUXILIAR COMPROBACION
AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
ADMINISTRATIVO ——
AUXILIAR DEL s ‘F
PARQUE VEHICULAR AR |
| VELADOR |

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez Hgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

|

MARCO LEGAL APLICABLE

Oficial Mayor Municipal.

AREA DE
ADSCRIPCION Oficialia Mayor Municipal.
PUESTO Encargado de Control de Combustible.
OBJETIVO DEL Auxiliar de manera oportuna y apoyar al drea administrativa en el ejercicio de sus
PUESTO funciones.
Il. PERFIL BASICO
FORMACION Carrera Técnica, Bachillerato o equivalente.

REQUISITOS

Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia morgil,| No haber
sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito dologo,/ no contar
con inhabilitacion vigente para desempenar un cargo, empleo o ision en el
icio publico. -




Trabajo en equipo, facilidad de palabra, toma de decisiones asertivas., tole ,
HABILIDADES al trabajo bajo presién, capacidad de andlisis para la planeacioén y ejecuciénide |
programas y proyectos presupuestales, dominio temperamental en el encarqe|
como servidor pUblico.
EXPERIENCIA No necesaria.

Planificar, organizar y controlar el uso de combustibles que ocupan los vehiculos, maquinaria y
demds herramientas menores para su funcionamiento requerido en las distintas labores que se
realizan en el municipio;

Confirmar la autorizacién de cargas de combustible:

Suministro de combustible de acuerdo a lo programado y autorizado:

Revision y cotejo de los reportes de combustible enviados por el proveedor, 105 cuales se pasan a
asignacion de fondo para posteriormente realizar solicitudes de pago y redlizar la transferencia
correspondiente;

V.  Supervision del adecuado suministro de combustible; y

VI.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

A

i

P& 331 de 448

(&



AUXILIAR ADMI

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA OFICIALIA

NISTRATIVO.

ORGANIGRAMA
AYOR MUNICIPAL

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

£

OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL

L ]
L]

Bando de Polic

. IDENTIFICACION DEL
JEFE INMEDIATO

j AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ENCARGADO DE ENCARGADO DEL PARQUE ENCARGADO (A) DE
CONTROL DE VEHICULAR PROCEDIMIENTOS DE
COMBUSTIBLE CONTRATACION Y
AUXILIAR COMPROBACION
ADMINISTRATIVO |
| AUXILARDEL | AUI"’”"R ,i
PARQUE VEHICULAR ADVRESTRAIVD. |
\ e 5
| VELADOR |

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

MARCO LEGAL APLICABLE

ia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez Hgo.

PUESTO
Encargado de Control de Combustible,

AREA DE
ADSCRIPCION Oficialia Mayor Municipal.
PUESTO Auxiliar Administrativo.
OBJETIVO DEL Auxiliar de manera oportuna y apoyar al érea administrativa en el ejercicio de sus
PUESTO funciones.
Il. PERFIL BASICO
FORMACION Carrera Técnica, Bachillerato o equivalente.

TOS

sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso,/o contar
L-con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o conisién en el
servicio publico.

u@

Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moro;fo haber

/

Gy

e 332 de 448



Trabajo en equipo, facilidad de palabra, toma de decisiones asertivas., folerant
al frabajo bajo presion, capacidad de andlisis para la planeacion y ejecucio

HABILIDADES o
programas y proyectos presupuestales, dominio temperamental en el encarg®
como servidor pUblico.

EXPERIENCIA 1 afo.

Revision de la comprobacién que entrega cada solicitante como justificacion de Ia carga;

Revision de tickets y facturas enviadas por el proveedor;

Elaboracion de Oficios;

Mantener el control del archivo documental y comespondencia;

Recabar firmas de las cargas autorizadas por el Presidente;

Remitir la documentacion comprobatoria a la Tesoreria;

Elaborar los informes que se soliciten con relacion al consumo, las cargas, los tiempos, cantidades,
rendimiento y gasto de combustibles, en tiempo y forma segun se requiera; y

Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demdas normatividad aplicable a la Administracion Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

A

/§(_
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ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL

ENCARGADO DEL PARQUE VEHICULAR.

ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA |
MUNICIPAL |
ﬁlcmm MAYOR MUNICIPAL |
; _
— A ADMINISTRA‘{IVO]
| ENCARGADO DE ENCARGADO DEL PARQUE ENCARGADO (A) DE
| CONTROLDE VEHICULAR PROCEDIMIENTOS DE
L COMBUSTIBLE CONTRATACION Y
S 1"— = AUXILIAR COMPROBACION
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
| ADMINISTRATIVO e i i
’ AUXILIAR DEL HKIUAR ’
PARQUE VEHICULAR ADMINISTRATIVO
[’ VELADOR if

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez Hgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

MARCO LEGAL APLICABLE

Oficial Mayor Municipal.

AREA DE

ADSCRIPCION Oficialia Mayor Municipal.

PUESTO Encargado del Parque Vehicular.

OBJETIVO DEL Organizar, dirigir, vigilar y controlar los servicios de mantenimiento preventivo y

PUESTO
Il. PERFIL BASICO

FORMACION

correctivo a las unidades que conforma el pargue vehicular.

Carrera Técnica, Bachillerato o equivalente.

Ten

con inhabilitacion vigente para desempediar un cargo, empleoc o co
servicio publico, preferentemente experiencia en mecdnica. =

Pg




Trabajo en equipo, facilidad de palabra, toma de decisiones asertivas., tole
el ; an. i 4lisi o ; o
HABILIDADES al frabaijo bajo presién, capacidad de andlis para la planeacion y ejecucié
programas y proyectos presupuestales, d
como servidor publico.
EXPERIENCIA 1 ano.

Coordinar la calendarizacién de mantenimiento preventivo del parque vehicular:

Vigilar la buena preservacién de las unidades:

Coordinar la recopilacion y entrega de comprobacion correspondiente;

A
Coordinar las cotizaciones respecto a las piezas requeridas para el parque vehicular; \\

Realizacion de reportes correspondientes;

Redlizar las reparaciones menores a los vehiculos:

— VIl

Conftrol del suministro de aditivos; y

VI

Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion PUblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

ORGANIGRAMA

% ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL

PRESIDENCIA |
MUNICIPAL

OFICIALIA MAYOR thlcmﬂ

F———— AUXIUAR ADMINISTRATIVO J

~ C

ENCARGADO DE ENCARGADO DEL PARQUE ENCARGADO (A) DE
CONTROL DE VEHICULAR PROCEDIMIENTOS DE
COMBUSTIBLE CONTRATACION Y
. AUXILIAR COMPROBACION
| AUXILAR ADMINISTRATIVO |
|
| ADMINISTRATIVO -
' AUXIUAR DEL R ]
PARQUE VEHICULAR FANSIRATIVG | |
VELADOR |

MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez Hgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Encargado del Parque Vehicular. _ \
AREA DE

ADSCRIPCION Oficialia Mayor Municipal.

PUESTO Auxiliar Administrativo. VA
OBJETIVO DEL Auxiliar de manera oportuna y apoyar al area administrativa en el ejercicio de sus
PUESTO funciones.

Il. PERFIL BASICO l’( .

FORMACION Carrera Técnica, Bachillerato o equivalente.

Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, haber
ﬁondenodo mediante senfencia ejecutoriada, por delito doloso, contar
con inhabilitacién vigente para desempenar un cargo, empleo o confision en el
servicio publico.




Trabajo en equipo, facilidad de palabra, toma de decisiones asertivas., toletel
HABILIDADES al trabajo bajo presion, capacidad de andlisis para la planeacion y ejecucid
programas y proyectos presupuestales, dominio temperamental en el encarg®
A como servidor publico.
EXPERIENCIA 1 ano.

I.  Recepcion de las solicitudes de reparacion de vehiculos, autorizadas por el Presidente;
Il. - Integrarla documentacion comprobatoria de las reparaciones:
lll.  Revision de las facturas emitidas por los proveedores;
IV.  Remitir el expediente de comprobacion a la Tesoreria Municipal; y
V. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de

Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo. M
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AUXILIAR DEL PARQUE VEHICULAR.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

[ OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL |

—-—E AUXILIAR ADMINISTRATIVO \

| |

= ENCARGADO DE ENCARGADO DEL PARQUE ENCARGADO (A) DE
CONTROL DE VEHICULAR PROCEDIMIENTOS DE
_4 COMBUSTIBLE CONTRATACION Y
e '| = AUXILAR COMPROBACION
AUXILIAR ADMINISTRATIVO I
ADMINISTRATIVO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

MARCO LEGAL APLICABLE

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

e Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez Hgo.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

= JEFE INMEDIATO Encargado del Parque Vehicular.
AREA DE
ADSCRIPCION Oficialia Mayor Municipal. }( '
PUESTO Auxiliar del Parque Vehicular.
S Coadyuvar a organizar, dirigir, vigilar y controlar los servicios de

PUESTO mantenimiento preventivo y comectivo a las unidades que conforma el
parque vehicular.

II. PERFIL BASICO

FORMACION Li}ncicfuro, Carrera Técnica, Bachillerato.

Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia m c:l No
haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, p mo

@&



doloso, no contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un
empleo o comision en el servicio publico.

Trabajo en equipo, facilidad de palabra, toma de decisiones asertivasy
HABILIDADES folerancia al frabdjo bajo presién, capacidad de andiisis para la
planeacién y ejecucién de programas y proyectos presupuestales,
dominio temperamental en el encargo como servidor publico.

EXPERIENCIA

1 anho.

FUNCION

Apoyar en la programacién y seguimiento del mantenimiento preventivo y correctivo de
las unidades del parque vehicular;

Verificar el estado fisico y de funcionamiento de las unidades, reportando
oportunamente cualquier anomalia al Encargado del Parque Vehicular:

Solicitar y recabar cotizaciones de refacciones. accesorios y servicios de mantenimiento,
para su revision por el Encargado del Parque Vehicular:

IV.  Elaborar y mantener actualizados los reportes, controles, bitdcoras e inventarios
relacionados con la operaciéon del parque vehicular:

V.  Atender las demds actividades que le sean encomendadas por su superior jerarquico,
relacionadas con el dmbito de su competencia: y

VL. Conducirse de conformidad con las disposiciones establecidas en las Leyes,

Reglamentos, Coédigos, Lineamientos y demds normatividad aplicable a Ia
Administracién Publica del Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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VELADOR.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL

PRESIDENCIA |
MUNICIPAL f
OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL |
—@s«m ADMINISTRATIVO
ENCARGADO DE ENCARGADO DEL PARQUE ENCARGADO (A) DE
CONTROL DE VEHICULAR PROCEDIMIENTOS DE
COMBUSTIBLE CONTRATACION Y
AUXLAR COMPROBACION
AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
ADMINISTRATIVO —
AUXILIAR DEL AR
PARQUE VEHICULAR ADMINISTRATIVO

MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
] » Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

¢ Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquichuala de Judrez Hgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Oficial Mayor y Encargado del Parque Vehicular,

AREA DE

ADSCRIPCION Oficialia Mayor Municipal.

PUESTO Velador,

OBJETIVO DEL Auxiliar de manera oporfuna y apoyar al drea administrativa en el ejercicio de sus
PUESTO funciones.

Il. PERFIL BASICO
FonMQc;éu

Carrera Técnica, Bachillerato o Educacion Basica.

}aer’un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral,
sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso,




HABILIDADES Trcblc'zio en equipo, toma de decisiones asertivas, tolerancia al 1rc|bc1j
presion.

No necesaria.

EXPERIENCIA
I1l. FUNCIONES
l. Redlizar el recorrido de vigilancia en el drea que esté asignado; detectando imegularidades e
informando sobre éstas a su jefe inmediato:
Il.  Se encargaré del resguardo del drea, realizando la bitacora de entrada y salida de vehiculos de
las instalaciones;
lll.  Reportar de inmediato de cualquier situacion gue atenten contra el drea o instalacién que vigila;
IV." Rendir un informe al final de la jornada de los sucesos que acontecieron durante su turno, asi
como observaciones:
V.  Protegerla seguridad de los bienes dentro de las instalaciones durante el turno; y
VL. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo. /

¥( :
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ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL

ENCARGADO (A) DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION Y COMPROBACION.

ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

[ OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL !

[ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

|

ENCARGADO DE
CONTROL DE
COMBUSTIBLE

—

I

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO

* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
e Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez Hgo.

Q& e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ENCARGADO DEL PARQUE ENCARGADO (A) DE
VEHICULAR PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION Y
AUXILIAR COMPROBACION
ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DEL AXIUAR
PARQUE VEHICULAR ADMINISTRATIVO

MARCO LEGAL APLICABLE

Oficial Mayor Municipal.

1. PERFIL BASICO

AREA DE
ADSCRIPCION Oficialia Mayor Municipal.
PUESTO Encargado (a) de Procedimientos de Contratacién y Comprobacion.

Asegurar que el ejercicio de los recursos publicos sea con fransparencia y
OBJETIVO DEL honestidad, mediante los principios de legalidad, transparencia, honradez,
PUESTO oporfunidad, racionalidad, eficacia, eficiencia e imparcialidad en la

administracion de los recursos econémicos.

Licenciatura, Carrera Técnica, Bachillerato.

Manejo del sistema informatico Compranet, conocimientos en la ela ion de
contratos, conocimiento e interpretacién de normatividad en e manejo
ol \




de paqueteria bdsica de equipo de cédmputo y sistemas informeifice
fundamentacién y motivacion de procesos y acciones en materia, tener un ma
honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, No haber sido condenade
mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacién §
vigente para desempefar un cargo, empleo o comisién en el servicio publico.
Trabajo en equipo, facilidad de palabra, toma de decisiones asertivas., tolerancia
al trabajo bajo presion, capacidad de andlisis para o planeacién y ejecucion de
programas y proyectos presupuestales, dominio temperamental en el encargo
como servidor publico.
EXPERIENCIA 1 ano en la Administracion PUblica.

HABILIDADES

I.  Garantizar que las contrataciones se realicen en estricto apego a la normatividad vigente;

Il.  Observar esfrictamente lo establecido por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector PUblico, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de
Hidalgo, Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las mismas, sus reglamentos y demds

)
S~
' disposiciones legales aplicables;
lll.  Establecer las estrategias para cumplir con las normas, politicas y procedimientos en las
adquisiciones, arendamientos y servicios, previstas en la normatividad aplicable; A
V.
V. Tramitar la publicacion de convocatorias de licitaciones publicas, conforme a los lineamientos de

En coordinacion Tesoreria y el Oficial Mayor Proponer, Elaborar y cumplir el Programa Anual de\
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios:

la ley en la materig;

/ v
VI. Coordinar la comprobacién de las erogaciones realizadas: 4
VIl Coordinar, revisar y supervisar la elaboracion de actas en los procedimientos preparando
oportuna y eficientemente la documentacién soporte para actos de gue de estos se redlicen; y
VIl.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de
Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.




AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL

PRESIDENCIA | fg“
MUNICIPAL {

Loncmm MAYOR MUNICIPAL [

——— AUXUAR ADMJNISTRATIVOA]

!

—~ ENCARGADO DE ENCARGADO DEL PARQUE ENCARGADO (A) DE
CONTROL DE VEHICULAR PROCEDIMIENTOS DE
COMBUSTIBLE CONTRATACION Y
= B re——— COMPROBACION
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO ) e
AUXILIAR DEL LA
PARQUE VEHICULAR SO RAING

VELADOR |

MARCO LEGAL APLICABLE
 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

¢ Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez Hgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

i JEFE INMEDIATO Encargado (a) de Procedimientos de Contratacién y Comprobacién.
AREA DE
ADSCRIPCION Oficialia Mayor Municipal.
PUESTO Auxiliar Administrativo.
OBJETIVO DEL Auxiliar de manera oportuna y apoyar al drea administrativa en el ejercicio de sus
PUESTO funciones.
Il. PERFIL BASICO

FORMACION Carrera Técnica, Bachillerato o equivalente.

Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral,
side"Condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito dolos
con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o copisién en el
servicio publico, conocimientos en la elaboracion de contratos, co
interpretacion de normatividad en materia de adquisiciones. /




HABILIDADES

Trabajo en equipo, facilidad de palabra, toma de decisiones asertivas., tole
al frabajo bajo presion, capacidad de andlisis para la planeacién y ejecucio
programas y proyectos presupuestales, dominio temperamental en el encarg
como servidor publico.

EXPERIENCIA

1 ano.

Recibir y tramitar las solicitudes de bienes o servicios, que requieran las distintas dreas;

Llevar un registro completo y actualizado de los proveedores de bienes Yy Servicios;

Infegrar la documentacién comprobatoria;

IV.  Archivar la documentacién;
V.  EHaboracién de oficios; y
VL. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

e
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SECREARiA GENERAL MUNICIPAL.

| ENCARGADO (A) DE LAUNIDAD |
CENTRAL DE CORRESPONDENCIA |

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA SECRETARIA
GENERAL MUNICIPAL

K\

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

( _ ]

ENCARGADO (A) DE INVENTARIOS

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
e Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

AUXILIAR DE INVENTARIOS \ \/ :

MARCO LEGAL APLICABLE

Presidente Municipal Constitucional.

AREA DE
ADSCRIPCION

Secretaria General Municipal.

PUESTO

Secretario General Municipal.

OBJETIVO DEL
PUESTO

Il. PERFIL BASICO

Administrar la politica interna y externa del Municipio, cumplir y hacer cumplir las
disposiciones legales que garantizan el orden, la paz y el desemperfo de los
asuntos administrativos del Municipio.

FORMACION Licenciatura, Ingenieria, Carrera Técnica o equivalente.
Contar con la certificacion establecida en la Ley Orgdnica Municipal, Contar
preferentemente con titulo profesional con experiencia minima de un afo asi
como con capacidad y honestidad reconocidas; ser de honorapiidad

REQUISITOS

Wcia ejecutoriada, por delito doloso; y no contar con inhabilitacién figente

reconocida; no ser ministro de culto religioso; no haber sido condenado medjante

para desempanarse en un carge, empleo o comision en el servicio publi

Planificacion y organizacion, tolerancia, pensamiento analitico, tr n
equipo, comunicacion, disponibilidad de tfiempo, capaci a de
decisiones, manejo, control y administracion de archivos; colaboragiéf,on todas




las Direcciones, Titularidades y Encargados/de las diversas dareds
Ayuntamiento.

EXPERIENCIA
Ill. FUNCIONES
I Tenerasu cargo el despacho y direccién de la Secretaria General y el Archivo del Ayuntamiento;

Il Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta de los asuntos al Presidente para acordar el
framite y darle seguimiento;

1 ano.

ll.  Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con derecho de voz;

IV.  Expedirlas copias, credenciales y demds certificaciones y documentos que acuerde el Presidente
Municipal;

V.  Expedir constancias de residencia a quienes habiten en el municipio por una temporalidad menor

d un ano;

VI.  Refrendar con su firma los documentos oficiales suscritos por el Presidente Municipal;

Vil.  Formular y presentar al Presidente Municipal la relacién mensual de expedientes resueltos en
dicho plazo, o que se encuentren pendientes de resolucién, con mencién sucinta del asunto en
cada caso;

VIll.  Con laintervenciéon del Sindico, elaborar el inventario general y registro de libros especiales de los

bienes muebles, propiedad del municipio, de dominio publico y de dominio privado, expresando
todos los datos de identificacién, valor y destino de los mismos:

Conformar y mantener actualizada una coleccién de leyes, decretos, reglamentos, circulares,
periddicos oficiales del Estado, y en general de todas las disposiciones legales de aplicacién en
el Municipio y el Estado;

X.  Desempenar la funcién de Secretario de la Junta Municipal de Reclutamiento:

ééz =

XI. - Suplirlas faltas del Presidente Municipal, en los términos de la ley;

Xll.  Distribuir entre los empleados de la Secretaria a su cargo, las labores que deban desempenar;

Xlll.  Desempenar los cargos y comisiones oficiales, que le confiera el Presidente:

XIV.  Cuidar que los empleados municipales, concurran a las horas de despacho y realicen sus labores
con prontitud, exactitud y eficacia;

XV.  Cumplir y hacer cumplir en la esfera de su competencia, los Bandos de Gobierno y Policia, el
Reglamento Interior de la Administracion y los Reglamentos de Seguridad PUblica y Trdnsito
Municipal, el de Proteccion Civil y todas las normas legales establecidas y los asuntos que le
encomiende el Presidente Municipal, para la conservacién del orden, la proteccién de Ia
poblacion y el pronto y eficaz despacho de los asuntos administrativos municipales; y

XVI.  Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando se le requiera. /
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Hidalgo.

JEFE INMEDIATO

ENCARGADO (A) DE LA UNIDAD
CENTRAL DE CORRESPONDENCIA

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANIGRAMA

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

ENCARGADO (A) DE INVENTARIOS

AUXILIAR DE INVENTARIOS

MARCO LEGAL APLICABLE

e Ley Orgénicc: Municipal para el Estado de Hidalgo.
e Bandos y Reglamentos de la Administracion PUblica Municipal de Mixquichuala de Judrez,

Secretario General Municipal.

Il. PERFIL BASICO

L .
AREA DE
ADSCRIPCION Secretaria General Municipal. :
PUESTO Encargado (a) de la Unidad Central de Correspondencia. / ;
OBJETIVO DEL Recibir, registrar y distribuir, en tiempo y forma, la documentacién que ingrese de
PUESTO

conformidad con las disposiciones legales y administrativas aplicables.

ILIDADES

FORMACION Licenciatura, T.5.U. o equivalente.
Titulado y con cedula profesional, tener un modo honesto de vivir, Ser de
reconocida solvencia moral, no haber sido condenado mediante sentencia
REQUISITOS ﬁjecuforiodo, por delito doloso, no contar con inhabilitacién vigente para
desempendr un cargo, empleo o comision en el servicio publico, contar con los
\,\ / conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo.

Ser proactivo, diligente, ser ético, empatico, colaborativo, disponibilidad para el
trabajo, frabajo en equipo, asertivo, buena atencién a la Ciudadania, buena
comunicacion.

EXPERIENCIA
lil. FUNCIONES

A Clasificar asuntos de oficios y canalizar a la unidad administrativa correspondiente;

1 afo.

Dar seguimiento a los oficios canalizados para asegurar que se le de a#cién y respuesta;
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Adoptar y aplicar la conducta de calidad y servicio:

V. Organizar estrategias de frabojo que permitan atender eficienternente la recepcién d
correspondencia;
V.  Llevar a cabo y mantener actualizado el registro de los documentos y oficios recibidos:
VI.  Contribuir en el desarrollo de las actividades de todas las dependencias a través de |a distribucién
oporfuna de la informacion interna y de la entrega efectiva de la informacion externa;
VII.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cddigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.
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ENCARGADO (A) DE INVENTARIOS

| ENCARGADO {A) DE LA UNIDAD |
CENTRAL DE CORRESPONDENCIA |

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA SECRETARIA
GENERAL MUNICIPAL

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

ENCARGADO (A) DE INVENTARIOS

Hidalgo.

JEFE INMEDIATO

* Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
* Bandos y Reglamentos de la Administracién Publica Municipal de Mixquichuala de Juédrez,

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

==
AUXILIAR DE INVENTARIOS

MARCO LEGAL APLICABLE

Secretario General Municipal.

Y

AREA DE
ADSCRIPCION Secretaria General Municipail.

& PUESTO Encargado (a) de Inventario. 7/
?UB;SEIT(I)VO DEL Desarrollar y aplicar estrategias para asegurar los niveles optimos de monitorizar

1. PERFIL BASICO

los bienes muebles e inmuebles gue conforman el patrimonio municipal.

e

FORMACION Licenciatura, 7.5.U. o equivalente.
Titulado y con cedula profesional, tener un modo honesto de vivir, Ser de
reconocida solvencia moral, no haber sido condenado mediante sentencia
REQUISITOS ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitaciéon vigente para

desempenar un cargo, empleo o comisién en el servicio publico, contar con los
nocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo y conocimiento
de las plataformas .

Planificacién y organizacion, tolerancia a la presién, pensami
trabajo en equipo, comunicacién, disponibilidad de tiempo, capa
de decisiones, proactivo, eficiente.

analitico,

dde toma
/

e

PERIENCIA

1 ano.
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Hacer el registro en la base de datos generando su nimero y clave de inventario para su posterior
etiquetado;

IV.  Asignar resguardos a las diferentes Greas encargadas de los bienes municipales;
V. Vigilor que los bienes existan en cantidades y condiciones descritas en la base de datos:
VI. _Determinar que las existencias fisicas inventariadas correspondan al registro en los libros;
VIl Conocer con exactitud la cantidad de bienes de la institucion, para informar oportfunamente
cuando seda requerido;
VIl Tener el control estricto de las adquisiciones para mantener al coriente el sistema de inventarios:
IX. Redlizar los informes que deban presentarse ante las autoridades correspondientes, referentes a
estatus, seguimiento, altas y bajas de los bienes:
X.  Vigilar el buen uso del bien, para prevenir reparaciones o reacondicionamientos y asi prolongar
su utilizacion;
X, Las demds que sefalen las leyes, reglamentos y acuerdos del ayuntamiento o que expresamente
le confiere el presidente municipal: v
X, Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cdédigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Juérez, Hidalgo.
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AUXILIAR DE INVENTARIOS.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA SECRETARIA
GENERAL MUNICIPAL

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL '

¢!

o

ENCARGADO (A) DE LA UNIDAD

~

| CENTRAL DE CORRESPONDENCIA |

ENCARGADO (A) DE INVENTARIOS |

Hidalgo.

JEFE INMEDIATO

Ley Orgdanica Municipal para el Estado de Hidalgo.
* Bandos y Reglamentos de la Administracién Publica Municipal de Mixquiahuala de Judrez,

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

MARCO LEGAL APLICABLE

Encargado de Inventarios.

AREA DE
. ADSCRIPCION Secretaria General Municipal. /
\\ PUESTO Auxiliar de Inventarios.

OBJETIVO DEL
PUESTO

Il. PERFIL BASICO
FORMACION

Desarrollar y aplicar estrategias para asegurar los niveles 6ptimos de monitorizar
los bienes muebles e inmuebles que conforman el patrimonio municipail.

1.5.U., Bachillerato, Educacion Bdsica.

QUISITOS

Titulado y con cedula profesional, tener un modo honesto de vivir, Ser de
conocida solvencia moral, no haber sido condenado mediante senftencia
ejecutoriada, por delifo doloso, no contar con inhabilitacién vigente para

desempenar un cargo, empleo o comision en el servicio publico, contgy con los
conocimientos inherentes para el buen desempeno de su cargo.
Planificacién y organizacion, tolerancia a la presién, pensamientgf analitico,
frabajo en equipo, comunicacién, disponibilidad de tiempo, capacidfid de toma
de decisiones, proactivo, eficiente. :
1, ano. . ;
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Coadyuvar con el encargado en la revisién de los bienes;

Il.  Etiquetar los inventarios:

. Realizar la supervisién de los inventarios:

IV. Capturar la informacién relativa a los bienes;

V.  Redlizar el resguardo de los bienes asignados; y

VI.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cadigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administraciéon Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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AREA COORDINADORA DE ARCHIVO.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL AREA COORDINADORA
DE ARCHIVO

Iﬁ SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

ENCARGADO (A) DE

i

ENCARGADO (A) DE ARCHIVO |
DE CONCENTRACION

ENCARGADO (A) DE ARCHIVO
HISTORICO

MARCO LEGAL APLICABLE

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Lley General de Archivos.

» Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

¢ Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez Hgo.

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretario General Municipall.

JEFE INMEDIATO
o AREA DE

1. PERFIL BASICO

FORMACION

ADSCRIPCION Area Coordinadora de Archivo.
| PUESTO Titular del Area Coordinadora de Archivo.
Preservar el patrimonio documental del municipio que custodia el Archivo
Municipal, asi como salvaguardar, organizar y conservar los documentos y
OBJETIVO DEL : 5
PUESTO expedientes que conforman sus acervos, facilitando su  consulta Y

aprovechamiento publico, a fin de ejecutar un debido control, clasificacion,
archivamiento, transferencia, eliminacion.

Licenciatura, Ingenieria, Carrera Técnica o afin.

REQUISITOS

Titulado, completa henestidad, no haber sido condenado medmn’re ntencia
ejecutoriada, por delifo doloso, no contar con inhabilitacién vig 1e _para

Y Z
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desempenar un cargo, empleo o comisién en el servicio publico, contar
conocimientos inherentes para el buen desempenfo de su cargo.

HABILIDADES Compromfsp Social, Etica y Responsabilidad, Organizacion, frabajo en equipo
comunicacion, disponibilidad de tiempo, proactivo, eficiente.
EXPERIENCIA 1 ano.

&
I. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido
en el catdlogo de disposicion documental:
Il.  Impulsar el resguardo, preservacion, control, difusién y aprovechamiento institucional del
patrimonio documental municipal:
ll.  Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de
archivos, cuando la especidlidad del sujeto obligado asi lo requiera:;

IV.  Elaborar y someter a consideracién del fitular del sujeto obligado, el Programa Anual:

S V.  Atender las solicitudes de informacidn que presentan los usuarios infemos y externos haciendo uso
de los recursos disponibles de manera racional, en el menor tiempo posible, de manera que los
objetivos y metas sean alcanzados de manera optima;

VI.  Presentar proyectos y programas de frabajo, encaminados al perfeccionamiento de Ia
administracion documental del acervo municipal, con estricto apego al marco juridico vigente;
VIl Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las dreas;
VIl Brindar un frato igualitario a todos los usuarios que soliciten informacién bajo resguardo del arckivo
\ municipal; \
IX. _ Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos: /
X.  Coordinar la operacion de los archivos de trémite, concentracion e histérico, de acuerdo con la
normatividad; '

+

Xl.  Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y administracion de archivos:

Xll.  Realizar un inventario fisico de manera periédica de toda la documentacion que se encuentra
concentrada en el archivo municipal, para una mejor organizacion y resguardo de la misma:
)
Ee

Xl Identificar los expedientes que integran las series documentales que haya cumplido su vigencia
documental y que contengan valores histéricos, Y que seran transferidos a los archivos histéricos
de los sujetos obligados, segun coresponda;

XIV.  Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de os instrumentos de control
archivistico previstos en la ley de archivos federal y estatal, las leyes locales y en sus disposiciones
reglamentarias;

XV.  ldentificar los documentos acreedores o baja documental; y

XVI.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en Ias Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Adminisiracion PUblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

—
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ENCARGADO (A) DE ARCHIVO DE TRAMITE.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL AREA COORDINADORA
DE ARCHIVO

’ SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL ‘

AREA COORDINADORA
DE ARCHIVO

ENCARGADO (A) DE

ARCHIVO DE TRAMITE

ENCARGADO (A) DE ARCHIVO | ENCARGADO (A) DE ARCHIVO
DE CONCENTRACION HISTORICO

MARCO LEGAL APLICABLE
+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez Hgo.

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Titular del Area Coordinadora de Archivo.

AREA DE

ADSCRIPCION Area Coordinadora de Archivos.

PUESTO Encargado (a) de Archivo de Tramite (honorifico).

Instruir @ los responsables de los Archivos de frdmite de cada unidad
administrativa en materia archivistica, con el propésito que distingan conceptos,
actividades y procesos fundamentales de la archivistica y asi llevar a cabo la
organizacién y destino final de los documentos generados en la unidad en la cual
se encuentre adscrito.

OBJETIVO DEL
PUESTO

Il. PERFIL BASICO

Licenciaturq, Ingenieria, Carrera Técnica o afin.
"ﬁﬂlado Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencifyoral
hqber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, porgelito SO, NO

% = 5 .
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contfar con inhabilitacién vigente para desempenar un cargo, em plecoco
en el servicio publico.

Ser proactivo, ser ético, empdtico, colaborativo, disponibilidad para el traba;j
HABILIDADES frabajo en equipo, asertivo, buena atencién a la Civdadania, buena
comunicacion,

EXPERIENCIA 1 ano.

I Orientar a las éreas o unidades administrativas
adecuada de los expedientes:

productoras en la integracion Yy organizacion

l._ Informar y orientar a las unidades administrativas en la elaboracién de inventarios documentales:

ll. __ Instruir junto con el érea coordinadora la elaboracian de instrumentos de control archivisticos:

IV.  Orientar y dar asesorias sobre la transferencia documental al archivo de concentracion: y

V. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administraciéon Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Juérez, Hidalgo.




ENCARGADO (A) DE ARCHIVO DE CONCENTRACION.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL AREA COORDINADORA
DE ARCHIVO

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

ﬁ\' AREA COORDINADORA
¢ DE ARCHIVO

| ENCARGADO (A) DE ENCARGADO (A) DE ARCHIVO ENCARGADO (A) DE ARCHIVO
ARCHIVO DE TRAMITE DE CONCENTRACION HISTORICO

MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Archivos.
« ' Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo. _
¢ Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
: » Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez Hgo.

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Titular del Area Coordinadora de Archivo.
AREA DE

ADSCRIPCION Area Coordinadora de Archivos.

PUESTO Encargado (a) de Archivo de Concentracion.

Conservar el patrimonio documental del municipio que custodia el archivo de
concentracion, asi como salvaguardar, organizar y conservar los documentos y
expedientes que conforman sus archivos, faciliiando la  consulta y
aprovechamiento pUblico, mediante la concentracion comrecta de documentos

y expedientes. '
Il. PERFIL BASICO ’P\\

FORMA?I(.')N

OBJETIVO DEL
PUESTO

Licenciatura, Ingenieria, Carrera Técnica o afin.

/ﬁtﬁodo, Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencit meral No

REQUIS : S ; o, ,
i i /9 haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, pef delitf doloso, no

= _
>
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contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o co
en el servicio publico.

Ser proactivo, ser ético, empdtico, colaborativo, disponibilidad para el trclbc:j

HABILIDADES frabgjo en equipo, aserfivo, buena atencién a la Ciudadania, buena

comunicacion,

EXPERIENCIA 1 ano.

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o
dreas administrativas productoras de la documentacion que resguarda;

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido
en el catdlogo de disposicion documental:

Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley de Archivos y demds disposiciones reglamentarias;

Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios de valoracién
documental y disposicién documental:

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y que cuenten con valores histéricos, y que serdn fransferidos a los archivos histéricos

de los sujetos obligados, segun corresponda;

Vi,

Atencién pronta y oportuna a las solicitudes Internas y de la Ciudadania;

VII.

Reallizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al archivo histérico del
sujeto obligado, o al Archivo General del Estado, segun corresponda; y

VIII.

Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion PUblica del Municipio de
Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.

~
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ENCARGADO (A) DE ARCHIVO HISTORICO.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DEL AREA COORDINADORA
DE ARCHIVO

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL ‘

DE ARCHIVO

AREA COORDINADORA J

ENCARGADO (A) DE ARCHIVO
HISTORICO

| ENCARGADO (A) DE ENCARGADO (A) DE ARCHIVO |
| ARCHNO DE TRAMITE DE CONCENTRACION

MARCO LEGAL APLICABLE
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e ley General de Archivos.
» Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez Hgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Titular del Area Coordinadora de Archivo.

AREA DE

ADSCRIPCION Area Coordinadora de Archivos.

PUESTO Encargado (a) de Archivo Histérico (honorifico).

OBJETIVO DEL Implementar la correcta administracion, organizacion, preservacion y difusion del

PUESTO
Il. PERFIL BASICO

patrimonio documental.

FORMACION

Licenciatura, Ingenieria, Carrera Técnica o afin.

Titulado, Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvengia moral, No

RERUISITOS haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delft¢ doloso, no
Conforcon inhabilitacion vigente para desempefar un cargo, em o comision
en el servicio publico,

% i




Ser proactivo, ser ético, empdtico, colaborativo, disponibilidad para el t
HABILIDADES trabajo en equipo, asertivo, buena atencién a la Ciudadania, bu
comunicacion,.
EXPERIENCIA 1 ano.

It Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;
ll.  Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de confrol
archivistico previstos en la Ley de Archivos, asi como en la demds normativa aplicable;
lit. - Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los documentos
histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan Ias tecnolégicas de
informacién para mantenerios a disposicién de usuarios;

IV.  Difundir el archivo histérico para el conocimiento de Ia civdadania; y
V.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de

—)
\ Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo. -
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DIRECCIéYI\/IDE

{  ATENCION AL %
ﬁ\ MIGRANTE,
PUEBLOS \
INDIGENAS Y JUNTA

% MUNICIPALDE [/




ATENCION AL MIGRANTE, PUEBLOS INDIGENAS Y OPERADORA DE LA JUNTA
MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

¢ & & & © & © » @

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION
DE ATENCION AL MIGRANTE, PUEBLOS INDIGENAS Y JUNTA
MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

DIRECCION DE ATENCION AL MIGRANTE, PUEBLOS
INDIGENAS Y JUNTA MUNICIPAL DE

RECLUTAMIENTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ’

MARCO LEGAL APLICABLE

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley del Servicio Militar Nacional.

Reglamento Interior de la secretaria de la Defensa Nacional.

Reglamento de la Ley del Servicio Nacionall.

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Reglamento de la Ley de Migracién.

Ley de migrantes Hidalguenses y en contexto de movilidad.

Ley Orgdnica Municipal de Estado de Hidalgo.

Ley de Proteccidn a Migrantes del Estado de Hidalgo. \
Reglamentos de la Ley de Migrante Hidalguense y en Contexio de Movilidad.

Ley del Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas.
Ley General de los Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas.

Convenios Sobre Pueblos Indigenas y Tribales en Paises Independientes.
Ley de Derechos y Cultura Indigena para el Estado de Hidalgo.

Q\ :
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JEFE INMEDIATO

Secretario General Municipal

AREA DE Direccion de Atencién al Migrante, Pueblos Indigenas y Junta Municipal
ADSCRIPCION de Reclutamiento.

Directora de Atencién al Migrante, Pueblos Indigenas y Operadora de
PUESTO Junta Municipal de Reclutamiento.

A

OBJETIVO DEL
PUESTO

Il. PERFIL BASICO

FORMACION

cumplir sus obligaciones militares mediante el Servicio Nacion 7asi como
brindar asesoria a la poblacién de Mixguiahuala en el exterior para
canalizarlos a las dependencias competentes para acceder a los
diferentes programas.

Reclutar a los jévenes mexicanos por nacimiento entre los 18 Ws a

Promover, dar seguimiento o programas , proyectos y acciones publicas,
para la implementacion de los derechos de los pueblos indigenas.

Licenciatura en administracion pdblica, turismo o dreas afin

REQUISITOS

Titulado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia
moral, no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso, no contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un
cargo, empleo o comisidn en el servicio publico, contar con los
conocimientos inherentes para el buen desempefo de su cargo. \

HABILIDADES

Empdtico, colaborativo, disponibilidad para el trabajo en equipo, buen
atencion a la ciudadania, buena comunicacién, sensibilidad a la solucié
y dominio de asuntos, buen trato a los ciudadanos, alta capacid
organizacion.

EXPERIENCIA

De 6 meses a | afio de experiencia en la Administraciéon Publica

FUNCION

Publicar convocatoria para jévenes clase en curso y remisos para la obtencién de la
carfilla del servicio militar nacional. Ademas estimular y fomentar entre las personas
que concurran a los tramites relativos al Servicio Nacional Militar.

Il Promover y auxiliar a los ciudadanos del municipio en los tradmites inherentes al
cumplimiento del Servicio Militar Nacional, conforme a los lineamientos que expidan
las autoridades correspondientes.

Expedir en coordinacién con la zona militar la cartilla de Servicio Militar Nacional a
jévenes ded clase correspondiente y remisos, durante el periodo enero- octubre.

\l\
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V. Expedir constancias de NO registro a los jévenes que nacieron en el Municipio?
desean redlizar en frémite de la Cartilla del Servicio Nacional en otro Municipi@ ohi
Estado.

V. Otorgar constancia de expedicion de cartila del servicio militar hacional a losY
ciudadanos que requieran una reposicion y/o correccién ante la 18/a. Zona Militar.

VI. Cumplir con la entrega de balance y anexos de cartilla del servicio militar nacional
mensuales a la 18/a Zona Militar.

VIl Cumplir con la entrega del reporte anual de cartilla del servicio militar nacional
mensuales a la 18/a Zona Militar.

VIl Difundir a la ciudadania el mecanismo para la faces de reclutamiento y liberacién de
la cartilla del servicio militar nacional.

IX. Brindar asesoria a la ciudadania con la realizacion de diversos ramites y servicios
especificos de area( agendar citas para pasaporte, visas, tramites de constancias de
identidad, busquedas de personas en el extranjero, permiso ETA, traslados de restos
funerarios).

X. Crear y distribuir material informativo sobre los derechos, servicios y procedimientos
migratorios.

XI. Supervisar la correcta elaboracién de documentos de tramite o servicios.

Xll.  Atender de manera oportuna invitaciones, convocatorias o capacitaciones por parte
de INM y de la Direccién de Atencion al Migrante.

Xlll.  Coordinar las actividades del Modulo de informacion del programa “Hérdes
Paisanos”. di

XIV.  Promover, dar seguimiento a programas, proyectos, estrategias y acciones publica
para garantizar el ejercicio y la implementaciéon de los derechos de los puebl
indigenas. 7

XV.  Brindar asesoria legal a personas indigenas que asi lo requieran, asi como el
reconocimiento de los pueblos indigenas.

XVI.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos,

Codigos, Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica

del Municipio de Mixquiahuala de Juérez, Hidalgo.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION
DE ATENCION AL MIGRANTE, PUEBLOS INDIGENAS Y JUNTA
MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

INDIGENAS Y JUNTA MUNICIPAL DE
RECLUTAMIENTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Q\

MARCO LEGAL APLICABLE

\ DIRECCION DE ATENCION AL MIGRANTE, PUEBLOS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley del Servicio Militar Nacional.

Reglamento Interior de la secretaria de la Defensa Nacional.
Reglamento de la Ley del Servicio Nacional.

Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Reglamento de la Ley de Migracion.

Ley de migrantes Hidalguenses y en contexto de movilidad.
Ley Orgdnica Municipal de Estado de Hidalgo.

Ley de Proteccion a Migrantes del Estado de Hidalgo.
Reglamentos de la Ley de Migrante Hidalguense y en Contexto de Movilidad.
Ley del Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas.

Ley General de los Derechos LingUisticos de los Pueblos Indigenas.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Directora de Atencion al Migrante, Pueblos Indigenas y Operadg
Junta Municipal de Reclutamiento. /

JEFE INMEQIATO

Direccién de Atencion al Migrante, Pueblos Indigenas y Juntg Municipal
de Reclutamiento.

2

@/



PUESTO Auxiliar Administrativo 7 ‘

OBJETIVO DEL trémite de cartilla del Servicio Nacional Militar, asi como a los familiare

PUESTO de personas que se encuentra en el extranjero para realizar o quxiliar con

II. PERFIL BASICO

Atencion a las jévenes clase en curso y remisos que desean realizar

algun tramite.

FORMACION Nivel medio superior.

conocimientos inherentes para el buen desemperio de su cargo.

Titulado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocid@sdivéncia
moral, no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
REQUISITOS delito doloso, no contar con inhabilitacién vigente para desempenar un
cargo, empleo o comisibn en el servicio publico, contar con los

\

HABILIDADES 3 e 3 s . ; =
comunicacion, disponibilidad de tiempo, proactivo y eficiente.

Planificacion y organizacion, pensamiento anadlitico, trabajo en equipo,

EXPERIENCIA De 6 meses

FUNCION

Recibir, registrar, clasificar y archivar documentos y expedientes.

Atender al publico, proporcionando informacién y orientacion sobre los servicios que
ofrece la direccion.

Realizar tramite de cartilla militar a los jévenes de la clase y remisos.

IV. Elaborar oficios, constancias, informes y demds documentacién administrativa. A\
V. Capturary actudlizar informacion en bases de datos y sistemas institucionales. \\
VI.  Dar seguimiento a tramites relacionados con:
e Atfencion y apoyo a migrantes.
e Programas dirigidos a pueblos indigenas.
* Registro y organizacion de la Junta Municipal de Reclutamiento (cartilla del
Servicio Militar Nacional).
VIl.  Colaborar en la integracién de informes mensuales, trimestrales o anuales.
VIIl. ___Elaborar reportes estadisticos y administrativos sobre las actividades realizadas.
IX. _Apoyo al personal de la 18/a zona militar a la recepcion y liberacidn de las cartillas.
X.  Brindar informaciéon de tramites a las familiares de las personas migrantes del municipio
de Mixquiahuala (constancia de identidad, pasaporte, visa)
Xl.  Realizar otras actividades administrativas que le sean encomendadas por su superior,

de acuerdo con la normatividad vigente.

Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en Ias leyes, reglamentos, cédigos,

|ohuolo de Judrez hidalgo

ec:mienf 7 demds normativas aplicables a la administracién publicas de munu:lpﬂ
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DIRECCION DE CULTURA Y TURISMO

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION
DE CULTURA Y TURISMO

L SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

DIRECCION DE CULTURA Y TURISMO

s

? AUXILIAR
|F ADMINISTRATIVO

1o

AUXILIAR GENERAL |

MARCO LEGAL APLICABLE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion politica del Estado de Hidalgo.

Ley de Turismo Sustentable del Estado de Hidalgo.
Ley General de Cultura y Derechos culturales.

Ley de Cultura y Derechos Culturales.

Ley de fomento artesanal para el Estado de Hidalgo.
Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hi

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Secretaria General Municipal

AREA DE
ADSCRIPCION Direccién de Turismo y Cultura
PUESTO Director de Turismo y Cultura Municipal
Programar conducir y coordinar la implementacién de programas vy
BJETIVO DEL

STO bk
o~

acciones para incentivar la afluencia de turismo en el municipio , la
operatividad y coordinaciones de programas y acciones de fomento v
rtalecimiento cultural de manera interna y externa, promoverm iante

s Gk o



difusion actividades propias del drea asi comd Ia riqueza culfuraly
atractivos turisticos del municipio, gestiondr programas y proyectos)
necesarios para el desarrollo turistico y cultural del municipio de acuerda
a las actividades de la direccion.

Il. PERFIL BASICO

Licenciatura en ramas de las ciencias sociales, Humanidades, o a fin

FORMACION h i =
con experiencia en turismo y gestién cultural.

Titulado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocid cia
moral, no haber sido condenado mediante sentencia ejec ricc,z,{ por
REQUISITOS delito doloso, no contar con inhabilitacién vigente para désempeiiar un
cargo, empleo o comisién en el servicio pUblico, contar con los
— conocimientos inherentes para el buen desempefo de su cargo.

o e

Habilidades gerenciales de planeacién, organizacion direccidn y control,
tolerancia a la presién trabagjo en equipo, liderazgo, comunicacion
HABILIDADES asertiva y empdatica, disponibilidad de tiempo, capacidad de toma de
decisiones, actitud proactiva, eficiente y eficaz en el manejo de recursos
a disposicion.

EXPERIENCIA 1 ano de experiencia en la Administracion PUblica

FUNCION

l. Promover el turismo en el municipio.

Il. Desarrollar actividades culturales, artisticas y recreativas en el municipio.

Ii. Difundir las actividades que realiza el drea, asi como los atractivos turisticos y riﬂuezc
rad

’ cultural del municipio.

&J IV. Atraer a los visitantes, empresas y demds relacionadas con el drea: \ /

V. Promover y organizar la presentacién de artistas locales y forédneos; ,V( -

VI. Gestionar programas y proyectos necesarios para el desarrollo turistico y cul’ruqu’ y de
las actividades de la Direccién:

VII. Redlizar un plan de frabajo que contemple acciones para la promocién de
expresiones arfisticas, vida a los espacios culturales, cuidado y preservacion del
patrimonio;

VIl Promover y trabajar con los artesanos del municipio en la busqueda de espacios de
exposicion y venta:

IX. Organizar y coordinar con los gobiernos Estatal y Federal en forma permanente para A( =

la realizacion de festividades artisticas que estimulen la cultura popular a realizarse
en plazas, parques, jardines, edificios publicos, delegaciones, etc.;
X. Promover y coordinar actividades de cocinerias y cocineros tradicionales de
e
",
.
"

T—

m ipio ye de aquellos que cuentan con el distintivo de “Pueblos Co

S

/
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XI. Apoyar a artistas locales para la proyeccién de las distintivas expresiones del arfe
como pard la preservacioén de tradiciones en barrios y colonias:

Xl Mantener actualizados a los directorios o padrones de Artesanos, cocinerdail
tradicionales, bebidas artesanales, hoteles y sitios de interés turistico/cultural;

Xlll.  Organizar y realizar eventos especiales de cultura y arte en general;

XIV.  Realizar actividades de Credencializacion a artesanos, cocineros y cocineras
tradicionales para la identificaciéon de los mismos en eventos turisticos, culturales,
artesanales y gastronémicos:

XV.  Organizar encuentros, seminarios, mesas redondas, foros y congresos de cardcter
histérico cultural;

XVI.  Atender de forma oportuna, invitaciones, convocatorias y solicitudes de la Secretaria
de Turismo del Estado de Hidalgo y la Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo.

XVIl.  Reportar de manera constante a las diferentes dependencias de orden estatal y

P federal aspectos estadisticos tales como el ADO.

XVII. - Gestionar y/o capacitar los prestadores de servicios para brindar mejor atencién y
calidad de servicio.

XIX.  Impulsar el desarrollo Turistico y Cultural en el municipio, asi como el econdmico de
los involucrados.

XX.  Establecer calendario de actividades asi como una programacion y planeacién para
el desarrollo de las mismas asi como de los espacios e infraestructura municipal que
el drea tiene a su resguardo.

XXI.  Enlazarse con las dreas necesarias para desarrollar actividades que genere afluencia
turistica/riqueza cultural tal como educacion, deporte entre otras més.

XXIl. Promover y coordinar eventos turisticos, como ferias, exposiciones y recorridos.

XXIll. -~ Promover y participar activamente en las festividades nacionales, estatales y locales
que dan identidad al municipio entre las que se incluyen las tradicionales y folcléricas

XXIV. Coordinar los médulos de informacion turistica.

XXV. Comparecer ante la Asamblea Municipal cuando se le requiera;

XXVI. Las demas funciones que le encomiende el Presidente Municipal y la Secretaria
General;

XXVIl. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos,
Cédigos, Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Adminisiracion Publica
del Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION

DE CULTURA Y TURISMO

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL
,\3 DIRECCION DE CULTURA Y TURISMO
&\\\ i

7 L=
ADMINISTRATIVO | AUXILIAR GENERAL

MARCO LEGAL APLICABLE

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion politica del Estado de Hidalgo. :

* Ley de Turismo Sustentable del Estado de Hidalgo.

e |Ley General de Cultura y Derechos culturales.

e leyde Cultura y Derechos Culturales.

e Ley de fomento artesanal para el Estado de Hidalgo.

e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

e Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.

)\ I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director(a) de Turismo y Cultura Municipal

AREA DE
ADSCRIPCION Direccién de Turismo y Cultura
PUESTO Auxiliar Administrativo

Apoyo administrativo y operativo en las funciones de la Dirécciéon de
OBJETIVO D urismo y Cultura a fin de promover las acciones encaninadas al
UESTO : desarrollo turistico del municipio asi como del fortalecimiento fcyltural del
mismo. ;

B [
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1. PERFIL BASICO

FORMACION

Bachillerato o equivalente.

Certificado de estudios tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida
solvencia moral, no haber sido condenado mediante sentencia
REQUISITOS ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacion vigente para
desempenfar un cargo, empleo o comisién en el servicio publico, contar
con los conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo.

Organizacion, trabajo en equipo, comunicacion aserfiva y empdtica,
HABILIDADES disponibilidad de tiempo, , actitud proactiva, eficiente y eficaz en el
manejo de equipo de cémputo correo electrdnico y paqgueteria office
g EXPERIENCIA 1 ano de experiencid en frabajo administrativo y/u operativo

% FUNCION
R Apoyar en actividades que busquen promover el turismo en el municipio y la riqueza

cultural del mismo

Il. Apoyar en la difusién de las actividades que realiza el drea

M. Realizar actividades administrativas como realizacién de oficios, agenda de las
actividades y espacios de la direccién, actividades archivisticqs.

V. Acompanamiento en actividades relacionadas al desarrollo de funciones de Ia

\ __direccién correspondiente _

V. Atencion primaria a usuarios, beneficiarios y publico en general que requieran o esté
relacionados con la direccién corespondiente, en caso de ausencia del titular o que
se encuentre en alguna otra actividad.

VI. Partficipar en forma equivalente en la coordinacién simultanea de actividades de Ia
direccion (exposiciones, presentaciones, ferias, actividades en los bienes inmuebles a

o resguardo del drea)

VII. Apoyo en la generacion de datos que permitan tener actualizada la informacién
tanto interna como externa de la direccién correspondiente

VIIl.  Apoyo en todas las actividades determinadas por el fitular de la direccién, y/o las
designadas por el Secretario general asi como del Presidente Municipal que A{ ;
involucren al personal parcial o total de administracion publica municipal.

IX. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos,

Cédigos, Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Pdblica

del Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo. %
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AUXILIAR GENERAL

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION
DE CULTURA Y TURISMO

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

J\ DIRECCION DE CULTURA Y TURISMO

S i

AUXILIAR
AUXILAR GENERAL

|
!
| ADMINISTRATIVO
1
MARCO LEGAL APLICABLE

=

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion politica del Estado de Hidalgo.

Ley de Turismo Sustentable del Estado de Hidalgo.

Ley General de Cultura y Derechos culturales.

Ley de Cultura y Derechos Culturales.

Ley de fomento artesanal para el Estado de Hidalgo.
Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

b«

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director(a) de Turismo y Cultura Municipal }_(\
AREA DE
ADSCRIPCION Direccién de Turismo y Cultura

Auxiliar General

PUESTO {\

Apoyo operativo en las funciones de la Direccion de Turismo y Cultura a
fin de promover las acciones encaminadas al desarrollo turistico del
municipio asi como del fortalecimiento cultural del mismo. ﬂ

Pdagina 376 d¢ 448



1. PERFIL BASICO

FORMACION Secundaria terminada.

Certificado de estudios tener un modo honesto de vivir, Ser de recon ocida
solvencia moral, no haber sido condenado mediante sentencia
REQUISITOS ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacién vigente para
desempenar un cargo, empleo o comisién en el servicio publico, contar
% con los conocimientos inherentes para el buen desempeno de su cargo.

Organizacién, frabagjo en equipo, comunicacién asertiva y empdtica,
HABILIDADES disponibilidad de tiempo, , actitud proactiva, eficiente y eficaz en el
manejo de equipo de cémputo correo electrénico Y paqueteria ofﬁcy

EXPERIENCIA é meses de experiencia. \

O

FUNCION
/

I Apoyar en actividades que busquen promover el turismo en el municipio y la riqueza

cultural del mismo
Il Apoyar en la difusion de las actividades que realiza el drea
IIl. Realizar actividades operativas relacionada de manera directa con los espacios

pUblicos destinados al arte y la cultura con los que cuente el municipio tales como
manteniendo del orden y la limpieza y cuidado y preservacién del mobiliario.

V. Acompanamiento en actividades relacionadas al desarrollo de funciones de la
direccion comrespondiente

V. Atencion primaria a usuarios, beneficiarios y piblico en general gue requieran o estén
relacionados con la direccién correspondiente, en caso de ausencia del titular o que
se encuentre en alguna otra actividad.

VI. Participar en forma equivalente en la coordinacién simultanea de actividades de Ia
direccion (exposiciones, presentaciones, ferias, actividades en los bienes inmuebles a
resguardo del drea) A\

VIl.  Recepcion y entrega de correspondencia relacionada al drea :\

VIl Registro del calendario y cronograma de actividades a realizarse a los espacios

publicos relacionados al arte y la cultura. :
IX. Apoyo en todas las actividades determinadas por el titular de la direccion, y/o |0¥
designadas por el Secretario general asi como del Presidente Municipal que ;(

involucren al personal parcial o total de administracion publica municipal.

X. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglgmentos,
Cddigos, Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administraciéi/Publica
del Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

. /
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JEFE INMEDIATO

DIRECCION DEL DEPORTE.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION
DEL DEPORTE

e Constifucion Politica De los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.

e Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

AUXILIAR GENERAL

MARCO LEGAL APLICABLE

Secretario General Municipal.

AREA DE

ADSCRIPCION Direccién del Deporte. \
PUESTO Director del Deporte.

OBJETIVO DEL Promover las actividades deportivas en el municipio de Mixquiahuala de Judrez,
PUESTO Hidalgo.

Il. PERFIL BASICO
FORMACION

Licenciatura, Ingenieria, Carrera Técnica o area afin.

ATy

Titulado, tener un modo honesto de vivir, ser de reconocida solvencia moral, no
haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no

REQUISITOS contar coninhabilitacion vigente para desempenar un cargo, empleo o comision
en el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el buen
desempeno de su cargo.

HABILIDADES Gestion de actividades deportivas, habilidades de desarrollo de eventos

| deportivos, asi como torneos y ligas.

/
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. Promover la rehabilitacion y ampliacién de unidades e instalaciones deportivas;
l.  Organizar eventos, torneos, competencias y festivales deportivos municipales;

lil.  Colaborar con las ligas municipales y clubes deportivos en programas de orientacién y apoyo en
sus distintas actividades y eventos:

V. Implantar centros de iniciacién y capacitacion deportiva en los que se impartan clinicas a la
comunidad en general en diferentes disciplinas deportivas;

V.  Gestionar fodo género de patrocinios de productos no adictivos y apoyos al deporte como una
forma efectiva de promover la salud integral con la adecuada utilizacién del tiempo libre, Ia
prevencion de la delincuencia y la drogadiccion:;

VI.  Coordinary fomentar la ensefanza y prctica del deporte, en el Municipio:

VIl.  Formular el Programa Municipal del Deporte, la Cultura Fisica y el Desarrollo Integral de la
Juvenfud, mediante los calendarios que para tal fin se establezcan:
VIlIl. - Instaurar los mecanismos que garanticen la conservacion y buen uso de los centros deportivos

municipales, procurando su éptimo aprovechamiento;
W IX. Impulsar, con apoyo de las diversas agrupaciones, ligas y clubes, la construccién, mejoramiento

y adaptacion de dreas para la practica del deporte;

X.  Candlizar las apfifudes de los jovenes sobresalientes, procurando los espacios que reunan las
condiciones suficientes para su preparacion y, de esa manera, estén en apfitudes de participar
en eventos a nivel regional, estatal y nacional;

XI. Impulsar, promover y apoyar a los deportistas con discapacidad en la practica del deporte,
procurando la adecuacién de las instalaciones deportivas del Municipio, a fin de facilitar su libre
acceso y desarrallo;

XIl.  Supervisar el inventario de heramientas y refacciones a cargo de sus subordinados:

Xll. - Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable o la Administracién PUblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

e

i
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ENCARGADO DE AREAS DEPORTIVAS.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION
DEL DEPORTE

’ SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

L DIRECCION DEL DEPORTE

| AUXILIAR GENERAL

e Constitucion Politica De los Estados Unidos Mexicanos.

> * Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo. : :
* Bando de Policia y Gobiemo para el Municipio de Mixquichuala de Juérez, Hidalgo.
) 0 @ D P ®

JEFE INMEDIATO Director del deporte.

AREA DE

ADSCRIPCION Direccién del Deporte. \ e
= PUESTO Encargado de Areas Deportivas. \ /

OBJETIVO DEL '

PUESTO Llevar el control administrativo de la direccion.

Il. PERFIL BASICO

FORMACION Licenciatura, Carrera técnica o Bachillerato
Tener un modo honesto de vivir. Ser de reconocida solvencia moral. No haber
sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar
REQUISITOS con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision en el
servicio publico. Contar con los conocimientos inherentes para el buen
desempefo de su cargo.

HABILIDADES Tacto con la ciudadania.

), EXPERIENCIA 6 meses.
ll. FUNCIONES

‘k nspeccionar, vigilar las dreas deportivas de todo el municipio:

/
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Il. ~ Mantener las dreas deportivas del municipio en 6ptimas condiciones para su utilizacion
ciudadania;
ll.  Elaborar informes de actividades en forma mensual, semestral y anual que sean requeridos en
direccion;
IV.  Organizar y elaborar una memoria de eventos redlizados en la unidad deportiva;
V.  Diagnosticar y evaluar la magnitud de los desperfectos presentados en las instalaciones y equipo
que requieran mantenimiento;

VI.  Apoya en la organizacién y en la logistica de eventos, torneos, competencias festivales
deportivos;
VIl.  Informar al director de las actividades de las solicitudes que formulala ciudadania, asi como para
la gestion de recursos;
VIl Redactar y transcribir correspondencias y diversos documentos;
IX.  Brindar apoyo logistico en diversas actividades especiales;
e X. _ Archivar clasificar y llevar control de los documentos: y

Xl.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las leyes, reglamentos , codigos,
lineamientos y demds normatividad aplicable a la administracion publica del municipio de
Mixquiahuala, Hgo.

3(' X
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AUXILIAR GENERAL.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION
DEL DEPORTE

} SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

% ’ DIRECCION DEL DEPORTE
ENCARGADO DE AREAS | M\
DEPORTIVAS t s

MARCO LEGAL APLICABLE
 Constitucion Politica De los Estados Unidos Mexicanos.

A + Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo. .
N » Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
AREA DE

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director del Deporte.
ADSCRIPCION Direccién del Deporte.
o PUESTO Auxiliar General,
OBJETIVO DEL
PUESTO Colaborar en el mantenimiento del &rea y unidades deportivas.
Il. PERFIL BASICO
FORMACION Bachillerato, Secundaria.
Gozar de buena condicion fisica, tener un modo honesto de vivir. Ser de
REQUISITOS reconocida solvencia moral. Contar con los conocimientos inherentes para el
buen desempeno de su cargo.
HABILIDADES Trabajo en equipo y organizado N
EXPERIENCIA No necesaria.
@
I.  Atfender las ordenes de trabajo que gire el director del deporte, ya sean verbcles or escrito
que |mplld‘ue redlizar cualguier tarea en las instalaciones de la unidad;




Apoyar en la organizacién y en la logistica de eventos, torneos, competencias y fe
deportivos municipales;

Mantener los espacios ordenados:

Colaborar con la limpieza general de la unidad deportiva y/o espacios deportivos;

Llevar el control de los suministros para la limpieza de las instalaciones;

Manfenimiento alas dreas verdes de la unidad deportiva; y

VI,

Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en Ias Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

P
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DIRECCION DE EDUCACION.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION
DE EDUCACION

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

DIRECCION DE EDUCACION

AUXILIAR ’

__'iéADMINISTRATNO. 3
[ ) -

BIBUOTECARIOJ PROFESOR DE PROFESOR DE
Halmds b INGLES COMPUTACION

MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* ley General de Bibliotecas.

* Ley General de Educacion.

e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Secretario General Municipal.
AREA DE
ADSCRIPCION Direccion de Educacion. ,lé(
PUESTO Director de Educacién
Dirigir, ervi S imiento a | erimi , progr ivi
OBJETIVO DEL Ingir, supervisar y dar seguimien 0s requerimientos, programas y actividades

que surjan en el drea de Educacién, para fortalecer el tema educativo en el

PUESTO I
municipio.

Il. PERFIL BASICO
FORMACION Licenciatura en educacion, Pedagdgica o dreas Administrativas.

Titulado, tener un modo honesto de vivir, ser de reconocida solvencia moral, No
haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no

el servicio publico. Contar con los conocimientos inherentes para el n

desempeno de su cargo.

REQUISITOS ;?cr’con inhabilitacion vigente para desempenar un cargo, empleo o comﬁn
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Ser proactivo, ético, empdtico, colaborativo, disponibilidad para el trd
HABILIDADES tfrabdjo en equipo, asertivo, buena atencién a la Civdadania, b
comunicacion.

2 anos.

EXPERIENCIA

lll. FUNCIONES

I Difundir, supervisar y ejecutar los programas enlazados en la educacion;

ll.  Dar seguimiento a las peticiones que la ciudadania solicite y rendir informe mensual de Igs
actividades que se han realizado por la Direccién:

. Atender las solicitudes y jerarquizarlas de acuerdo a un mismo rubro para agilizar la resolucién
segun con los recursos con que se cuentan.

IV.  Redlizar campanas para combatir el analfabetismo en el municipio;
V. Establecer acuerdos y convenios con funcionarios, organismos, clubes de servicio, instituciones
educativas, etc. Para lograr recursos que se vean reflejados en el mejoramiento de la

infraestructura escolar y una vida mds satisfactoria para los estudiantes y sus familias;
VI.  Elaboracion de propuestas a programas Y proyectos con la finalidad de dar solucion a la
demanda ciudadana;
VIl.  Inspeccion, seguimiento de docentes asignados en las instituciones educativas:
VIIl.  Evaluacion del desempefo del personal bibliotecario a traves de la estadistica mensual que
establece la DGB;
IX.  Aplicacién del plan estatal de fomento a la lectura: y
X.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administracion PUblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION
DE EDUCACION

‘ SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL r

’ DIRECCION DE EDUCACION J
AUXILIAR
e ADMINISTRATIVO

% L ————— [ PROFESOR DE PROFESOR DE
L L S INGLES COMPUTACION

MARCO LEGAL APLICABLE
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
+ Ley General de Bibliotecas.
* Ley General de Educacion.
» Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
. IDENTIFICACION DEL PUESTO

S

JEFE INMEDIATO Director de Educacién N
AREA DE

ADSCRIPCION Direccién de Educacion.

PUESTO Auxiliar Administrativo. i \'
OBJETIVO DEL Apoyar en las actividades administrativas, para contribuir al control de la
PUESTO documentacioén del drea de adscripcion.

II. PERFIL BASICO
FORMACION

Carrera técnica o Bachillerato.
Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, No haber =
sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar }(
REQUISITOS con inhabilitacion vigente para desempeniar un cargo, empleo o comision en el
servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el buen
desemperno de su cargo.

Ser proactivo, ético, empdtico, colaborativo, disponibilidad para el trabajo,
HABILIDADES trabagjo en equipo, asertivo, buena atencién a la Ciudadania, buena

comunicacion. a)
)
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Atender las drdenes de trabajo que gire el director en el cumplimiento de Ias funciones del &

Recepcionar documentacién que ingresa al dreq;

Elaborar informes de actividades en forma mensual, semestral y anual requerido por la direccion;

Apoyar en la operacién de las actividades de gestion del drea de adscripcion:

Redactar y transcribir correspondencias y diversos documentos;

Administracién del correo institucional:

Apoyar en la organizacién y en I logistica de eventos, torneos, competencias y festivales
municipales;

Recepcion y reparto de los insumos de limpieza y papeleria;

VIl.
VI,
IX.

Dar cumplimiento a los requerimientos internos y externos, en relacion a las funciones
desempenadas;

Programacion de eventos y horarios; y

Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion PUblica del Municipio de
Mixquiahuala de Juérez, Hidalgo.
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BIBLIOTECARIO.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION

DE EDUCACION D
‘ SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL ‘ 7
i | |
ﬁ« r DIRECCION DE EDUCACION ’ =3
ﬁ\l | AUXUAR |
R ADMINISTRATIVO
\ BIBLIOTECARIO PROFESOR DE PROFESOR DE
INGLES COMPUTACION

72

JEFE INMEDIATO

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» - Ley General de Bibliotecas.

e Ley General de Educacion.

e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

MARCO LEGAL APLICABLE

Director de Educacion. y

AREA DE L
ADSCRIPCION Direccién de Educacion.
PUESTO Bibliotecario.

OBJETIVO DEL
PUESTO

Il. PERFIL BASICO
FORMACION

Orientar a los usuarios sobre la consulta y préstamo del material bibliograficé, ask
como redlizar las funciones y actividades inherentes a la biblioteca, para
satisfacer sus requerimientos.

Carrera Técnica, bachillerato o secundaria

REQUISITOS

Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, No haber
sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no
con inhabilitacion vigente para desemperiar un cargo, empleo o comisié

desempeno de su cargo.

ABILIDADES

{Proactivo, buenAfato con la ciudadania




EXPERIENCIA
Ill. FUNCIONES
l.  Atencién general a usuarios:

Il.  Recibir, registrar y clasificar el material bibliogradfico nuevo y donaciones, siguiendo los |
lineamientos y normatividad Vigente:

. Apoyar a los lectores en la bisqueda y consulta de material bibliografico, mostrando diferentes
libros y autores del mismo tema, a fin de facilitarle Ia buUsqueda;

IV.  Capturar el inventario de los libros en el sistema establecido por la DGB:

V.  Redlizar y extender constancias de no adeudo de material bibliogrdfico y credenciales para los
usuarios;

V. Reporte y llenado de estadisticas mensuales:

VIIl.  Planificacién y desarrollo de las actividades del Plan Estatal de Fomento a la Lectura:;
Vill.  Organizacion y limpieza del drea de trabajo;

IX.  Efectuar pequefias reparaciones de ejemplares detericrados;

W X.  Parficipar constantemente en cursos de actualizacién a personal bibliotecario;

XI. Desempenar las demds actividades inherentes o su drea de adscripcion que sean
encomendadas por su jefe inmediato; y

; Xll.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,

Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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PROFESOR DE INGLES.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION
DE EDUCACION

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

DIRECCION DE EDUCACION

N

BIBLIOTECARIO

W Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley General de Bibliotecas.

» Lley General de

¢ Ley Orgdanica Municipal para el Estado de Hidalgo.
» Bando de Policia y Gobierno

PROFESOR DE R

COMPUTACION

MARCO LEGAL APLICABLE

Educacion.

para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

—~ I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO Director de Educacion.
AREA DE
ADSCRIPCION Direccion de Educacion.
PUESTO Profesor de Inglés.
OBJETIVO DEL Redlizar planificaciones para crear un entorno de aprendizaje seguro y atractivo

FORMACION

EUESS) de pensamiento critico y su creatividad.
Il. PERFIL BASICO
Licenciatura en ensefanza de la lengua inglesa, Licenciatura en Educacién o

en el que los alumnos puedan desarrollar sus destrezas linguisticas, su capacidad

Pedagogia, Certificaciones nivel B2 Ingles. N

REQUISITOS

N

\
Dominio pleno del inglés, tener un modo honesto de vivir, Ser de rééonoaida
solvencia moral, No haber sido condenado mediante sentencia ejgcutoria

por delito doloso, no contar con inhabilitacién vigente para desgrhpenar

i / \ u




cargo, empleo o comision en el servicio publico. Contar con los conocirn
inherentes para el buen desempefio de su cargo.

Excelentes dotes de comunicacién verbal y escrita, sdlidas habilidades |
interpersonales y capacidad para trabajar en equipo, dominio del uso de Ia |
tecnologia, incluidos los sistemas de gestién del aprendizaje, las herramientas de
evaluacion digital y otros programas informdaticos educativos, capacidad para
HABILIDADES planificar, organizar e impartir clases eficaces que satisfagan las necesidades de
alumnos diversos, gran capacidad de organizacion y gestion del tiempo.
flexibilidad y adaptabilidad en respuesta a las necesidades cambiantes de los
alumnos y a la dindmica del aula. /

EXPERIENCIA 1 afo. N
@
I Desarrollar e impartir clases de inglés atractivas y eficaces que satisfagan las necefidadesde Ios
= estudiantes en todos los niveles de competencia.
Il.  Creary mantener un entorno de clase acogedor y seguro que fomente el aprendizaje y estimule
la participacion de los alumnos.
. Supervisar el progreso de los alumnos Y proporcionarles informaciéon periédica sobre su
rendimiento académico, comportamiento y otras areas relevantes.
IV. Colaborar con otros profesores y personal para garantizar que los estudiantes reciban una
experiencia educativa completa que promueva su éxito académico general.
V.  Participar en oportunidades de desarrollo profesional para mantenerse al dia de las Ultimas
técnicas de ensefianza, tecnologias y mejores practicas en el ca mpo de la ensefianza del inglés.
VI.  Comunicarse regularmente con los padres, tutores y ofras partes interesadas para mantenerlos
informados de los progresos de los alumnos y de cudlquier problema que pueda surgir.
VIl Preparar y administrar evaluaciones, incluidos cuestionarios, pruebas y exdmenes finales, para
evaluar el aprendizaje de los estudiantes y proporcionar informacién a los estudiantes y a los

b1
& padres.

VIl Mantener registros precisos y actualizados de las calificaciones de los alumnos, la asistencia y
otros datos pertinentes.
Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion Publica del Municipio de
J Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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PROFESOR DE COMPUTACION.

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION

ORGANIGRAMA

DE EDUCACION

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL "

DIRECCION DE EDUCACION ‘

[ SEE——a
AUXILIAR ]

ADMINISTRATIVO ;

BIBLIOTECARIO f

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Ley Federal del Trabgijo.
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal ¥y Municipales, asi como de los

INGLES

{ PROFESOR DE

MARCO LEGAL APLICABLE

Organismos Descentralizados, del Estado de Hidalgo.

Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Bando de Policia y Gobierno parg el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
Ley General de Educacién.

Ley general de Nifas, ninos y Adolescentes.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director de Educacion \ »
AREA DE

ADSCRIPCION Direccién de Educacion

PUESTO Docente Computacién. 4 L

OBJETIVO DEL
PUESTO

II. PERFIL BASICO

FORMACION

Realizar planificaciones para crear un entorno de aprendizaje seguro y atractivo
en el que los alumnos puedan desarroliar sus destrezas tecnologicas fortaleciendo

sU capacidad de pensamiento critico y su creatividad.

Licenciatura en sistemas computacionales,

Licenciatura en Educaciéon o
Pedagogia, Certificaciones en Informatica. i

REQUISITOS

Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvenci
sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delit

conlnha

oral, No haber
loso, no contar

c:lon vigente para desempenar un cargo, empléd o comision en el
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servicio publico. Contar con los conocimientos inherentes para el
desempeno de su cargo.

Excelentes dotes de comunicacién verbal y escrita, sdlidas habilidad

interpersonales y capacidad para frabajar en equipo, dominio del uso de Ia
tecnologia, incluidos los sistemas de gestién del aprendizaje, las herramientas de
evaluacion digital y ofros programas informdaticos educativos, capacidad para
planificar, organizar e impartir clases eficaces que satisfagan las necesidades de
alumnos diversos, gran capacidad de organizaciéon y gestién del tiempo.
flexibilidad y adaptabilidad en respuesta a las necesidades cambiantes de los
alumnos y a la dindmica del aula.

HABILIDADES

EXPERIENCIA 1 ano.
O

Ensenar habilidades de computacion a estudiantes;

”.

Crear y mantener un entorno de clase acogedor y seguro que fomente el aprendizaje y estimule
la participacion de los alumnos:

M.

Supervisar el progreso de los alumnos y proporcionarles informacién periédica sobre su
rendimiento académico, comportamiento y otras dreas relevantes;

ik

V.. Colaborar con otros profesores y personal para garantizar que los estudiantes reciban una

experiencia educativa completa que promueva su éxito académico general;
V.  Conocer y dominar las diferentes tecnologias de la informacion;

V. Comunicarse regularmente con los padres, tutores y otras partes interesadas para mantenerlos
informados de los progresos de los alumnos y de cualquier problema que pueda surgir;

VIl.  Preparar y administrar evaluaciones, incluidos Cuestionarios, pruebas y exdmenes finales, para
evaluar el aprendizaje de los estudiantes y proporcionar informacion a los estudiantes y a Kys
padres; ' '

VIl Mantener registros precisos y actualizados de las calificaciones de los alumnos, la asistencia /b‘
otros datos pertinentes; y

IX.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cddigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

"
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DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION
DE CATASTRO B

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL i

DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL

AUXILAR |
ADMINISTRATIVO |
IV S e el

\

(
| Toroomro |

Hidalgo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ESPECIAUZADO

' INSPECTOR [ 1 CAPTURISTA I

MARCO LEGAL APLICABLE

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Ley de Catastro para el Estado de Hidalgo.

Compendio Catastral del Instituto Catastral del Estado de Hidalgo.

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.

Ley Agraria.

Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Secretario General Municipal.

AREA DE \
ADSCRIPCION Direccién de Catastro Municipal.

PUESTO Director de Catastro. :
OBJETIVO DEL Dirigir y vigilar las actividades del personal a cargo, actudlizar la cartografia &el

PUESTO
Il. PERFIL BASICO

FORMACION

Municipio, ejecucién y expedicion de diversos tramites inherentes al dreq.

Licenciatura en Derecho, Ingenieria Civil, Ingenieria Topogrdfica,
darea afin.

Arquitectura o

REQUISITOS

Titulado, ser ciudadano o ciudadano mexicano en pleno uso de sus derechos
civiles y politicos. No haber sido procesado o procesada por delitos de cara
internacional ni sancionado como resultado de juicio de responsabilidad ¢
funcionario o funcionaria publica. Contar con los conocimientos inherentes
el buen desemperio de su cargo.

Pagi
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Estratégico, pensamiento critico, colaboracion, métodos de organize
HABILIDADES motivacion, frabajo en equipo, capacidad de andlisis, interpretaciéon de d
manejo de paqueteria Office.

1 ano.

EXPERIENCIA

lIl. FUNCIONES

Intfegrar, administrar y mantener actualizado el padrén catastral del municipio, de conformidad
con los procedimientos previstos en esta Ley de Catastro para el Estado de Hidalgo y demas
disposiciones aplicables:

Il.  Registrar los cambios que se operen en los predios ubicados en la circunscripcion del municipio y

que por cualquier concepto modifiquen los datos contenidos en el padréon catastral;

ll.  Revisar la documentacién correspondiente al ramite de Traslado de Dominio para elaborar el
% documento conveniente al contribuyente requiriente;
' IV. Integrar y conservar la informacién Catastral del Municipio;
i V.  Expedir avalbos catastrales, cédulas catastrales y constancias de informacién de los predios
' ubicados en su circunscripcién teritorial a quienes acrediten interés legitimo;
VI.  Administrar las bases de datos catastrales;
VIIl.  Redlizar inspecciones de predios para su corecta urbanizacion;
VIll.  Elaborar y actualizar permanentemente la cartografia catastral del territorio del Municipio;

IX.  Solicitar a las dependencias y entidades federales, estatales y municipales, asi como los
propietarios o poseedores de predios, los datos, documentos e informes que sean necesarios para
coadyuvar ala integracién y actualizacién del padrén catastral:

X.  Dar cumplimiento o los requerimientos internos y externos, en relacion a las funciones
desempenadas; y

Kl.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cddigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion PUblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRE
DE CATASTRO Lo

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL [

il DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL ’

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
( 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
TOPOGRA_FO F ’ INSPECTOR J ‘ CAPTURISTA ’ ESPECIALIZADO

MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
* Ley de Catastro para el Estado de Hidalgo.
* Compendio Catastral del Instituto Catastral del Estado de Hidalgo.
® Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.
® Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Teritorial del Estado de
Hidalgo.
- . IDENTIFICACION DEL PUESTO
% JEFE INMEDIATO Director de Catastro. X
> AREA DE
ADSCRIPCION Direccién de Catastro Municipal. \\ N
PUESTO Auxiliar Administrativo.
OBJETIVO DEL Conirib!.;ir.q la modernizacién catastral que permita la e!‘ecucién de tramijesy -
PUESTO procedimientos de manera homologada y automatizada contando co

informacién catastral estructurada y multifinalitaria.

Il. PERFIL BASICO
FORMACION

Bachillerato, nivel medio superior o drea afin. p

Tener un modo honesto de vivir, ser de reconocida solvencia moral, no haber sido
condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no con
REQUISITOS inhabilitacién vigente para desemperar un cargo, empleo o comisi
servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para
desempeno de su cargo.




Organizacién, tolerancia a la presion, frabajo en equipo, disponibilid
HABILIDADES tiempo, capacidad de toma de decisiones, proactivo, eficiente, manejo
pagueteria Office.
EXPERIENCIA 1 ano.

I, Orientar a la ciudadania respecto a los tramites que se redlizan en el areq:
1. Canalizar alos ciudadanos de acuerdo al tramite que requieren realizar;
M. Ordenar documentacién del érea:

V. Realizar captura de datos:
V. Manejo y consulta de toda la informacién almacenada en sistema:
% VI. Actualizar, localizar y digitalizar los predios con sus caracteristicas:
VL. Redlizar informe de los movimientos del sistema de gestion catastral; y
§ VIII. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Caodigos,

Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de

Mixquiahuala de Juérez, Hidalgo.
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TOPOGRAFO.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION
DE CATASTRO

|
|
ADMINISTRATIVO | b\

e @ @& o o o

Hidalgo.

JEFE INMEDIATO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Ley de Catastro para el Estado de Hidalgo.
Compendio Catastral del Instituto Catastral del Estado de Hidalgo.

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.

Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de

\

e AUXIUAR ADMINISTRATIVO
‘ CAPTURISTA ! ESPECIALIZADO

MARCO LEGAL APLICABLE

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Director de Catastro. \

P

; ) iz
| SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL '
DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL
AUXILIAR

Il. PERFIL BASICO

AREA DE

ADSCRIPCION Direccién de Catastro Municipal. .
PUESTO Topégrafo. A\
OBJETIVO DEL PUESTO Andlizar la toma de datos y mapeo de las caracteristicas de los tewénos, y las

caracteristicas de los inmuebles e infraestructuras realizadas.

FORMACION Ingenieria Civil, Arquitectura, perito topdgrafo, conocimiento afin al puesto.
Preferentemente titulado, tener un modo honesto de vivir, ser de reconocida
solvencia moral, no haber sido condenado mediante sentencia ejecuteoriada, por

REQUISITOS delito doloso, no contar con inhabilitacion vigente para desempefiar (h cargo,

empleo o comision en el servicio publico, contar con los conocimientos jnpherentes

para el buen desempeno de su cargo.




Estratégico, pensamiento critico, colaboracién, métodos de organiz&eie
HABILIDADES motivacion, trabajo en equipo, capacidad de andlisis, interpretacion de do
manejo de paqueteria Office.

2 anos.

EXPERIENCIA
lll. FUNCIONES
I.  Levantamientos topogréficos;
Il.  Recabar datos precisos como: medidas, niveles, dreas y longitudes requeridas para generar los
expedientes técnicos de obra: de agua potable, caminos y edificaciones:
lll.  Integracion documental del expediente técnico;
% IV.  Generar cuadro de construccion, proyecciones y planos;

V.  Correccion de datos catastrales y registrales; y
VI, Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién PUblica del Municipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo. o

NGy W

, . i
3 &

,_}(F

ina 402 de 448 %




INSPECTOR.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECH

Hidalgo.

JEFE INMEDIATO

DE CATASTRO %W
SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL
DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
\ ( ]
E AUXILIAR ADMINISTRATIVO
{ TOPOGRAFO INSPECTOR | CAPTURISTA | ESPECIALIZADO
MARCO LEGAL APLICABLE
s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
* |ey de Catastro para el Estado de Hidalgo.
e Compendio Catastral del Instituto Catastral del Estado de Hidalgo.
e ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.
e Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Director de Catastro.

II. PERFIL BASICO
FORMACION

AREA DE

ADSCRIPCION Direccion de Catastro Municipal.

PUESTO Inspector.

OBJETIVO DEL Generar acciones que permitan ingresos econdmicos en beneficio de lofecrsos
PUESTO propios del Municipio.

Nivel medio superior.

REQUISITOS

Tener un modo honesto de vivir, ser de reconocida solvencia moral, no haber sido
condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con
inhabilitacion vigente para desempenar un cargo, empleo o comisign en el
servicio publico, contar con los conocimientos inherentes par | buen
desempeno de su cargo.

ipilidad de

Organizacion, tolerancia a la presién, trabajo en equipo, dispo

fiempo, capacidad de toma de decisiones, proactivo, eficiente»




EXPERIENCIA

Realizar inspecciones, visitas y recorridos para solicitar licencias de construccion:

QOrientar a la ciudadania respecto a los framites del drea:

Verificar medidas de predios, alineamientos, nimeros oficiales, deslindes, constancias de no
afectacion de dreas verdes;

Realizar rectificacion de medidas para avalios catastrales;

Medicion de predios ocultos;

Entrega de citatorios;

VII,

Las demds que determine el titular del drea; y

VIil.

Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demdas normatividad aplicable a la Administracion PUblica del Municipio de
Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.

#,.
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CAPTURISTA.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION
DE CATASTRO

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL

[
| AUXUAR -
| ADMINISTRATIVO |

e ® o o o o

Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Ley de Catastro para el Estado de Hidalgo.

Compendio Catastral del Instituto Catastral del Estado de Hidalgo.

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.

Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de

\

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO

INSPECTOR

MARCO LEGAL APLICABLE

Director de Catastro. \

AREA DE

ADSCRIPCION Direccion de Catastro Municipal. \ /
PUESTO Capturista, Vi
OBJETIVO DEL 7N
PUESTO Realizar la captura de los diversos trdmites del drea.

II. PERFIL BASICO
FORMACION

Ingenieria en Sistemas Informdaticos o Nivel medio superior.

REQUISITOS

Tener un modo honesto de vivir, ser de reconocida solvencia moral, no haber sido
condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no coptar con
inhabilitacion vigente para desempenar un cargo, empleo o comisjon en el
servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para/ €l buen
desermperio de su cargo.

C



Organizacion, tolerancia a la presién, trabajo en e’quipo, disponibilid :
HABILIDADES tiempo, capacidad de toma de decisiones, proactivo, eficiente, manejo
pagueteria Office.

2 anos.

EXPERIENCIA
[ll. FUNCIONES
I. Captura de datos y tramites especificos del areq;
Il.  Cdlculo y cuantificacién de medidas de predios y bienes inmuebles del municipio:
ll.  Resguardo de expedientes del dreq;
IV.  Recibiry analizar las solicitudes de verificacion de informacién y rectificacion de dreas y medidas;
% V.  Redlizacion de avalios catastrales apegandose a la normatividad que emita el Instituto Catastral
o~

del Estado para tal efecto;

VI. Elaborar informes y reportes; y

VI Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion PUblica del Municipio de

% Mixgquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION
DE CATASTRO

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL

AUXILIAR
I ADMINISTRATIVO

Ley Agraria.

Hidalgo.

— AUXILIAR ADMINISTRATIVO
J INSPECTOR ’ ‘ CAPTURISTA ] ESPECIALIZADO

MARCO LEGAL APLICABLE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Ley de Catastro para el Estado de Hidalgo.

Compendio Catastral del Instituto Catastral del Estado de Hidalgo.
Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.

Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director de Catastro. T
AREA DE
ADSCRIPCION Direccién de Catastro Municipal. Y
PUESTO Auxiliar Administrativo Especializado. A\

OBJETIVO DEL
PUESTO

Il. PERFIL BASICO
FORMACION

Contribuir a la modernizacién catastral que permita la ejecucién de tramites y
procedimientos de manera homologada y automatizada contando con
informacion catastral estructurada y multifinalitaria.

Bachillerato, nivel medio superior o drea afin.

REQUISITOS

Tener un modo honesto de vivir, ser de reconocida solvencia moral, n
condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no
inhabilitacion vigente para desempenar un cargo, empleo o-<o
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servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el
desempenfno de su cargo.

Estratégico, pensamiento critico, colaboracién, métodos de organizacié
HABILIDADES motivacion, trabajo en equipo, capacidad de andlisis, interpretacion de datos,
manejo de paqueteria Office.
EXPERIENCIA 1 afio.

l. Registro y recepcion de requerimientos;
II. Agendar inspecciones de los predios;
Il Integrar en carpetas la documentacion del catastro por nUmero de cuenta;

V. Resguardar y conservar en buen estado la documentacion;
V. Manejo y consulta de toda la informacion almacenada;
VI Escaneo de documentacion para el drea;
/“*! VII. Realizar las funciones que le indique su jefe jerarquico; y
VIII. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administraciéon Pdblica del Municipio de @

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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DIRECCION DE JUVENTUD Y PREVENCION DE ADICCIONES.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION
DE JUVENTUD Y PREVENCION DE ADICCIONES

JEFE INMEDIATO

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

DIRECCION DE JUVENTUD Y PREVENCION DE

ADICCIONES

MARCO LEGAL APLICABLE

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
* Reglamento Interior de la Administracion PUblica y Ayuntamiento del Municipio de Mixquiahuala
de Judrez, Estado de Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretario General Municipal.

AREA DE
ADSCRIPCION Direccién de Juventud y Prevencién de Adicciones. N
PUESTO Director de Juventud y Prevencién de Adicciones. \\

OBJETIVO DEL
PUESTO

FORMACION

Generar un espacio incluyente de participacion directa y convivencia socigl
juvenil, a través de politicas publicas destinadas al desarrollo de las capacidad
intereses, de respuesta y solucion a las demandas culturales, artisti€as,
educativas, de salud, laboral, de equidad, de entretenimiento, deportivas, y
organizacion de las y los jovenes del municipio.

Il. PERFIL BASICO

Licenciatura, Ingenieria, 1.5.U. o equivalente.

o

REQUISITOS

Titulado, tener un modo honesto de vivir, ser de reconocida solvencia mor
haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito dolo
contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o co
en_el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el
esempeno de su cargo.

Pagin



HABILIDADES Organizacion, frabajo en equipo, comunicacién, disponibilidad para L‘-.
capacidad de foma de decisiones, proactivo, eficiente.

lll. FUNCIONES

EXPERIENCIA 1 ano.

Difundir y promover los derechos de las y los jovenes con enfoque de género;

-

Elaborar diagnéstico de necesidades de capacitacion en materia de auto empleo para mujeges
y hombres jévenes; '

X
Promover acuerdos y convenios en beneficio del Municipio; / /// )

En conjunto con las areas competentes organizar eventos, torneos, compeTenWales
municipales con jévenes y adolescentes;

Gestionar talleres, conferencias, y demas actividades y programas necesarios para el desarrollo
de una plena juventud;

VI.

Canalizar a la instancia necesaria para la resolucion de las necesidades o problemas que
pudieran tener las y los jévenes en el municipio;

VII.

Fomentar actividades deportivas y educativas como método de prevencién de las adicciones
para los jovenes;

VIl

Impulsar, generar y coordinar esfuerzos con los sectores publico, privado y social para el fomento
de las diversas actividades que propicien la superacion de la juventud en el municipio;

Las demds que le encomiende el Presidente Municipal y la Secretaria General Municipal; y

Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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DIRECCION DE INFORMATICA.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION
DE INFORMATICA

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL ‘

DIRECCION DE INFORMATICA

AUXILIAR DE INFORMATICA 1

MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo. :
Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

l. IDENTIFICAC_ION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Secretario General Municipal.
AREA DE _
ADSCRIPCION Direccién de Informética.
PUESTO Director de Informatica.
Mantener funcionando correctamente los sistemas informdticos de la
OBJETIVO DEL Administracion Municipal, los equipos computacionales vy el sitio web oficial,
PUESTO ademds de colaborar a la optimizacion de los procedimientos administrativos,
con el apoyo del hardware y/o software que sea necesario.
Il. PERFIL BASICO
. Llicenciatura en Informdatica, Ingenieria en Sistemas, Ingenieria en Tecnologias de
FORMACION e ' ; 5 =
la Informacion y las Comunicaciones, o area afin.
Preferentemente Titulado, con experiencia en el drea informatica y de
REQUISITOS tecnologias de la informacién, no contfar con inhabilitacion vigente para
desempenar un cargo, empleoc o comision en el servicio publico, contar con los
conocimientos inherentes para el buen desempeno de su cargo. n
Conocimienfo de sistemas operativos, servidores, redes y aplicaciones, hapilidad
HABILIDADES para resolver problemas ftécnicos, Familiaridad con la gestiéon del siste y las
herramientas de supervision, Ser capaz de desenvolverse bien bajojpresion,
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trabajo en equipo, capacidad de toma de decisiones, Asumir la responsa
de sus propias decisiones.

EXPERIENCIA

1 ano.

. Planificar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas del area:
Il Coordinarse con las demas dreas, los usuarios de sistemas y ofras partes implicadas para
garantizar la maxima eficacia de las operaciones;
. Llevar a cabo actualizaciones, migraciones y sustituciones de servicios de hardware y software;
V. Mantenimiento y expansion de red de internet fisica a las dreas de la presidencia;
V.  Mantener en estado dptimo de trabgjo el equipo de cémputo de la administracion,
respondiendo lo mds pronto posible y eficientemente;
VI.  Supervision del mantenimiento a las lineas telefénicas de las diferentes dreas:
VIl.  Programacion, administracién y actualizacién del sitio web del municipio:
VIII. Identificar problemas potenciales y presentar propuestas concretas de solucién:
IX.  Asegurar que el equipo de esta direccion proporcione soporte técnico de alta calidad a todas
las areas, minimizando el tiempo de inactividad y abordando los problemas eficaz y eficiente;
X.  Comunicar de manera sencilla, aspectos de tecnologia ante usuarios que no sedn expertos en
el areq, y asi, lograr la implementacién de mejoras en los sistemas informaticos:
Xl.  Capacitacion y colaboracién con alumnos de sistema dual y servicio social; y
Xll.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Caédigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracidon Pdblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

7




L]

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

AUXILIAR DE INFORMATICA.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION
DE INFORMATICA

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

DIRECCION DE INFORMATICA

AUXILIAR DE INFORMATICA

MARCO LEGAL APLICABLE

Director de Informdatica.

AREA DE t‘\\
ADSCRIPCION Direccion de Informdatica.
PUESTO Auxiliar de Informatica.

Configuracion de aplicaciones de hardware y software segin sea necesario.
OBJETIVO DEL Prestacion de asistencia general a las diferentes dreas y a los usuarios informaticos
PUESTO de la administracién municipal. Instalacion y mantenimiento de diversos

1. PERFIL BASICO

FORMACION

periféricos, asi como instalacion de actualizaciones y software correspondientes.

Licenciatura en Informdtica, Ingenieria en Sistemas, Ingenieria en Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones, o area afin.

REQUISITOS

Experiencia en el drea informdatica y de tecnologias de la informacion, no contar

servicio publico, contar con los conocimientos inherentes pargy/ el buen

con inhabilitacion vigente para desempenar un cargo, empleo o ccyién en el

desempeno de su cargo.
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decisiones.

Conocimiento de sistemas operativos, servidores, redes y aplicaciones, hal
HABILIDADES para resolver problemas técnicos, trabajo en equipo, capacidad de tfoma

I1l. FUNCIONES
. Mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de cémputo e impresoras;

EXPERIENCIA

1 ano.

. Instalacién de proyector para actividades de las diferentes dreas;

. Llevar a cabo actudlizaciones, migraciones y sustituciones de servicios de hardware y software;

. Mantenimiento y expansion de red de internet fisica a las areas de la presidencia;

. Mantener en estado dptimo de trabajo el equipo de cémputo de la administracion, respondiendo

lo mds pronto posible y eficientemente;

Programacion, administracion y actudlizacion del sitio web del municipio;

Actividades y requerimientos administrativos del drea; y

A

VI,
VIl
\§ VIIL.

Conducirse de acuerdo alas normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos, Lineamientos
y demds normatividad aplicable a la Administraciéon PuUblica del Municipio de Mixquiahuala de

Judrrez, Hidalgo.
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CONCILIACION MUNICIPAL

ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE

CONCILIACION MUNICIPAL

- CONCILIADOR TURNO CONCILIADOR TURNO
MATUTINO VESPERTINO

AUXILIAR | AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

MARCO LEGAL APLICABLE
s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo. z
e Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
¢ Reglamento de Barandillas para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hgo.
¢ Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Hidalgo
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL %

" JEFE INMEDIATO Secretario General Municipal. \
() [AReA DE
N ADSCRIPCION Conciliaciéon Municipal.
PUESTO Conciliador (Matutino / Vespertino). /

Municipal, reglamentos y demds disposiciones generales del Municipio.
Il. PERFIL BASICO

FORMACION Licenciado en Derecho.

Garantizar a la ciudadania bienes social e individual a través de acciones para
buscar la solucion de conflictos bajo los principios de imparcialidad, honestidad,

legalidad, confiabiidad, de manera eficaz, pronta, pacifica, y sencilla,
OBJETIVO DEL procurando el cumplimiento de los ordenamientos legales, administrativos vy
PUESTO reglamentarios, privilegiar la conciliacion de sus habitantes en conflictos no
constitutivos de delito siempre que no se afecte la igualdad entre las partes,

calificar e imponer las sanciones administrativas por faltas e infracciones al Bando

Comor con titulo y cédula profesional de licenciatura en de|
expene minima de un aho en el egjercicio de su profesiG

ho; con

./ No estar
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condenado por delito doloso; No estar inhabilitado para desempenarse €
cargo, empleo o comisién en el servicio publico; Contar preferentemente co
certificacion en la materia.

resolucion de conflictos, capacidad de toma de decisiones, frabaijar en equipo,
manejo de computadora e impresora, asi como programas bdsicos de office,
comprension de diversas leyes y reglamentos.

HABILIDADES

Facilidad de palabra, disponibilidad de tiempo, imparcialidad, técnicas de

. FUNCIONES

EXPERIENCIA 1 ano.

Brindar asesorias juridicas;

s

Conciliar a los habitantes de su adscripcién en los conflictos que no sean constiiuﬁvosﬁeﬁ'e' :
ni de responsabilidades de los servidores publicos, ni de la competencia de los érganos
jurisdiccionales o de ofras autoridades;

Ml

Conocer de las infracciones establecidas en el Bando de Policia y Gobiemo Municipal y demdas
ordenamientos legales que expida el Ayuntamiento, en los cuadles se le otorgue competencia
expresa;

Buscar el avenimiento y la conciliacion de los intereses en asuntos de cardcter familiar o intervenir
buscando con ello lograr una convivencia arménica y pacifica entre los involucrados en este tipo
de conflictos;

Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del orden publico y en la
verificacion de dafos que, en su caso, se causen a los bienes propiedad del Municipio,
haciéndolo saber a la autoridad competente;

Vi.

Atender a los ciudadanos asegurados por elementos de la Secretaria de Seguridad PUblica y
Proteccion Civil Municipal u otra autoridad por cometer falta administrativa:

VIl

Conocer, cdlificar e imponer las sanciones administrativas que procedan por faltas e infracciones
al Bando Municipal, Reglamentos y demds disposiciones de cardcter general expedidas por el
Ayuntamiento, excepto los de cardcter fiscal;

VIl

Emitir las boletas de sancién para el pago ante la Tesoreria Municipal, de la multa que se le haya
impuesto al infractor;

Redactar, revisar y en su caso aprobar, los acuerdos o convenios a que lleguen los particulares a
través de la conciliacion, los cuales deberdn ser firmados por ellos y autorizados por el conciliador:

Conceder y con auxilio de la policia municipal aplicar, rdenes de proteccién a mujeres victimas
de violencia. En el ejercicio de esta funcién deberd considerar la notoria urgencia del caso, asf
como lo dispuesto en la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el
Estado de Hidalgo respecto de estas medidas de proteccién;

Xl

Mantener informado al Presidente Municipal de lo ocurrido durante el ejercicio de las funciones;

XIl.

Redlizar las cdlificacion de las infracciones efectuadas y/o levantadas por la Direccion de
Seguridad Publicas;

Xl

Llevar un lioro de registro, en el cual se asiente lo actuado en cada caso; y

XIV.

Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Adm1n|s1roc:lon Publica del Municipib de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE

I. IDENTIFICACION DEL
JEFE INMEDIATO

CONCILIACION MUNICIPAL
| SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL ’
T CONCILIADOR TURNO CONCILIADOR TURNO
MATUTINO VESPERTINO
ﬁ\ o —
\ ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

MARCO LEGAL APLICABLE

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.

* Reglamento de Barandillas para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hgo.

* Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Hidalgo.

PUESTO
Conciliador Municipal.

. \
e AREA DE

ADSCRIPCION Conciliacién Municipal.

PUESTO Auxiliar Administrativo (Matutino / Vespertino). 3

I\

OBJETIVO DEL
PUESTO

Il. PERFIL BASICO

FORMACION
\

Atender de manera eficaz y pronta las necesidades de la poblacién que acuda
a solicitar algun servicio que el drea proporciona, asi como a despejar dudas
sobre las acciones o procedimientos correspondientes al area, y demds que sean
delegadas por el fitular del drea, asistile de forma eficiente en los asuntos
encomendados,

Licenciatura, Carrera Técnica o afin.

Equggs e

;en’rcur con fitulo y cédula profesional de licenciatura en dere 0; con
expenencm minima de un afio en el ejercicio de su profemon No estar




condenado por delito doloso; No estar inhabilitado para desempenarse
cargo, empleo o comisidn en el servicio publico; Contar preferentemente co
certificacion o certificaciones que las autoridades estatales emitan en la materi
preferentemente contar con experiencia acreditable en materia de derechos
humanos.

HABILIDADES

Facilidad de palabra, disponibilidad de tiempo, imparcialidad, técnicas de
resolucion de conflictos, capacidad de toma de decisiones, trabajar en equipo,
manejo de computadora e impresora, asi como programas bdsicos de office,

EXPERIENCIA

comprensién de diversas leyes y reglamentos. /
X
1 afo. )

Atender de primera mano a la ciudadania, tomar datos generales de los ciudadanos;

Brindar la informacién basica sobre los tramites a realizar en esta érea:

Conocer de las infracciones establecidas en el Bando de Policia y Gobierno Municipal y demds
ordenamientos legales que expida el Ayuntamiento, en los cuales se le otorgue competencia
expresq;

IV.  Levantar actas informativas;

V. Llevantar actas por extravio de documentos personales, como licencias para conducir, tarjetas
de circulacion, facturas, placas vehiculares y otros;

VI.  Redaccidn de oficios administrativos;

VII. Llevar el registro digital de los tramites que se realizan en el drea;

VIll.  Llevar en orden el archivo fisico de los tramites que se redlizan en el drea; \
IX. Realizar los citatorios; : /
X.  Agendar las citas para comparecencias en resolucion de conflictos entre particulares;

Xl. Redactar convenios; /
Xll.  Llevar el control de la comrespondencia, archivos y registros del juzgado;

Xlll.  Control de expedientes de pensiones alimenticias;

XIV.  Resguardar del depdsito de pensiones; y

XV. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administraciéon PlUblica del Municipio, de
Mixquiahuala de Juarez, Hidalgo. /

A
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OFICIALIA DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA OFICIALIA DEL
REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

’ SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL ’ %

OFICIALIA DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

AAUXILIAR ADMINISTRATIVO. |
ESPECALZADO |

MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de la Familia del Estado de Hidalgo.
Codigo de Procedimientos Familiares de Hidalgo.
Reglamento de la Direcciéon de Registro del Estado Familiar
Ley Orgdanica Municipal del Estado de Hidalgo.
e Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Secretario General Municipal \
AREA DE Oficialia del Registro del Estado Familiar. N
ADSCRIPCION
PUESTO Oficial del Registro del Estado Familiar.

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las funciones
OBJETIVO DEL del Registro Civil, dando certeza juridica de los actos y hechos del estado civil de
PUESTO las personas, mediante el registro, resguardo y certificacion de los actos que

determina la Ley.

Il. PERFIL BASICO

FORMACIO Licenciado en Derecho.

Titulado, contar con la cerfificacion que establece la Ley Orgdnica Municipal,
tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocido solvencia moral, no haber sido
condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con
inhabilitacion vigente para desempenar un cargo, empleo o comision en el
Aﬁiio publigh, contar con los conocimientos inherentes para el,buen
desempeno sU cargo. ﬂ

REQUISITOS
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HABILIDADES comunicacion, disponibiidad de tiempo, capacidad de toma de decisioRgs, i

proactivo, eficiente.

EXPERIENCIA
1ll. FUNCIONES

1 ano.

Constatary autorizar actos del estado familiar, asi como dar certeza juridica de los actos y hechos
del estado civil de las personas;

Registro de nacimientos, reconocimiento de hijos, matrimonios, divorcios y defunciones;

Ceremonia de matrimonio civil en oficialia o a domicilio y su respectivo registro;

Registro de acta de divorcio; // /

Anotaciones marginales de la declaracion judicial de la disolucién del vinculo matrimonia¥de los
interesados en el acta de matrimonio respectivo;

VI.

Extender actas de nacimiento, matrimonio, reconocimiento de hijos, divorcio y muerte;

Vil

Dar orientacion a los Ciudadanos que necesiten redlizar comreccion de datos en sus actas de
nacimiento;

Inscribir Registros de Nacimiento, Defuncién, Matrimonio y/o Divorcio;

Inscribir Actos del Registro del Estado Familiar realizados por mexicanos en el Extranjero;

VIII.
IX.
X.

Inscripciones de Doble Nacionalidad (Nacimiento, defuncion, Matrimonio):

Xl

Expedicion de Constancias de No Registro de Nacimiento, No Matrimonio, No defuncién;

XII.

Anotacién de actas ordenadas por Autoridades de la resolucion judicial o administrativa;

XL,

Expedir permisos de traslado de caddveres;

XIV.

Expedir permisos de traslado de fetos;

XV.

Reportar la estadistica mensual al titular de la Direccién General del Regisiro del Estado Familiar
de Gobierno del Estado (DGREF) de todos los actos registrales, inserciones, inscripciones y
anotaciones marginales realizados en la oficialia del registro del estado familiar;

XVI.

Remitir las formas del registro del estado familiar de todos los actos registrales efectuados por mes
a la DGREF para su revision;

XVII.

Generar expediente de personas fisicas que solicitan correcciéon administrativa de actas en los
casos que procedan de acuerdo a la ley ante la DGREF;

XVIIIL

Generar expediente de registro extempordneo de nacimiento de personas adultas ante el fitular
de la Direccién Juridica de la DGREF;

XIX.

Brindar asesorias a la ciudadania y/o abogados;

XX.

Expedir Copia Fiel de Libro; y

XXI.

Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codjgos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracién Publica del Munigiio de
Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.
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JEFE INMEDIATO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA OFICIALIA DEL
REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

\ SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

OFICIALIA DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO

MARCO LEGAL APLICABLE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de la Familia del Estado de Hidalgo.
Cébdigo de Procedimientos Familiares de Hidalgo.
Reglamento de la Direccién de Registro del Estado Familiar
Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.
e Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Oficial del Registro del Estado Familiar.

v

AREA DE
ADSCRIPCION Oficialia del Registro del Estado Familiar.
PUESTO Auxiliar Administrativo Especializado.
OBJETIVO DEL Brindar atencion a la ciudania con respeto, en la Expedicidon de Actas de
PUESTO Nacimiento, defuncién y demds actos realizados en Registro Civil.
Il. PERFIL BASICO
FORMACION Educacién Media Superior.
Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocido solvencia moral, no haber sido
condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con
REQUISITOS inhabilitacién vigente para desempefar un cargo, empleoc o comisién en el

servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el en
desempeno de su cargo.

HABILIDADES

Planificacion y ogganizacion, pensamiento andlitico, trabajo en gqyipo,
comunicocién,@,dﬁnibilidcd de tiempo, proactivo, eficiente.

lato. ey
“
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Extender actas de nacimiento, matrimonio, reconocimiento de hijos, divorcio y defuncion;

Dar orientacién a los Ciudadanos que necesiten realizar correccidn de datos en sus actas d

nacimiento;

Inscribir Registros de Nacimiento, Defuncién, Matrimonio y/o Divorcio;

IV.  Inscribir Actos del Registro del Estado Familiar realizados por mexicanos en el Extranjero; A

V. Inscripciones de Doble Nacionalidad (Nacimiento, defuncién, Matrimonio); /_‘
VI. Expedicion de Constancias de No Registro de Nacimiento, No Matrimonio, No defuncic‘m/ %
VIL Anotacién de actas ordenadas por Autoridades de la resolucion judicial o cdministrcﬂiyé///
VIl.  Expedir Copia Fiel de Libro; V4

IX.  Redlizacién de estadistica mensual para su entrega en la Direccion General de Registro, asi como

hechos vitales semanales los cuales son entregados en la Coordinacion Medica Municipal; y
X. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Coédigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion Publica del Municipio de

Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.

*
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e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.

s Ley Federal del Trabajo.

s Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales.

e Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

M g \Q%
RECURSOS HUMANOS _

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE
RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

MARCO LEGAL APLICABLE

Secretario General Municipal,

AREA DE Recursos Humanos
ADSCRIPCION :
PUESTO Titular de Recursos Humanos.
Planificar, dirigir y vigilar las actividades del personal, las relaciones laborales,
reclutar y seleccidén de personal, sabiendo concretamente cudles son las
OBJETIVO DEL : > ; :
PUESTO carencias de talento y qué perfil de persona podré encajar en cada puesto de

Il. PERFIL BASICO

trabajo. Asi como el control del servicio médico al personal adscrito a la
administracion publica del municipio de Mixquiahuala de Judrez,

Licenciatura en Recursos Humanos, Psicologia, Contaduria, Administrac

i

FORMACION , i
Derecho, o drea afin. 7?
Titulado, tener un modo honesto de vivir, ser de reconocida solvencia morall no

REQUISITOS haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito dolos

contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o co




en el servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para e
desempenc de su cargo.

HABILIDADES trabajo en equipo, comunicacién, disponibilidad de tiempo, capacidad de toma

Planificacion y organizacion, tolerancia a la presion, pensamiento analitic

de decisiones, proactivo, eficiente.

EXPERIENCIA 1 afno en la Administracion Publica.
Ill. FUNCIONES
.

Elaborar la integraciéon y actualizaciéon de expedientes unitarios de los servidores publicos que

correspondan. A

Recibir, validar y archivar los movimientos e incidencias del personal de la administracion %

aplicarlos en la némina, conforme a la normativa vigente.

Orientar y asesorar al personal de nuevo ingreso. /7/

,G/Qcc&—@

e

Realizar el proceso para el pago y comprobacion del servicio médico de los funcioﬁnf)s pUblicos
municipales.
V. Tramitar el alta, baja o cambio de adscripcion de los servidores publicos municipales.
VI. Tener el acceso al control de asistencias y en su caso aplicar los descuentos corespondientes
con una quincena de desfase.
VIl.  Recepcionar y coordinar las capacitaciones del personal, asegurando el registro y control de la
documentacién correspondiente;
VIl.  Realizar conjuntamente con el Area Juridica y Sindicatura el seguimiento de los temas legales
donde se pueda ver involucrado personal del ayuntamiento;
IX. Uevar el control de permisos, vacaciones, incapacidades de todo el personal que labora en la
Administracion municipal y darle el seguimiento correspondiente ante la Tesoreria Municipal;
X.  Coordinary generar estrategias de supervision del personal;
Xl.  Llevar control de alumnos que redliza servicio social y practicas profesionales;
Xll.  Proponer al Presidente los perfiles aptos para las vacantes de las Unidades Administrativas;
Xlll.  Comparecer ante la Asamblea Municipal cuando se le requiera;
XV,  Supervisar que los servidores publicos concurran a su darea de trabajo en el horario establecido;
XV. Coordinar las acciones para la firma de contratos laborales del personal;
XVI. En coordinaciéon con los superiores jerdrquicos imponer las actas administrativas al personal
cuando asi lo amerite;
XVI.  Dar atencién a los requerimientos de entes fiscalizadores, Organo Interno de Control, Ministerio
PUblico y Autoridades Jurisdiccionales;
XVIIl.  En conjunto con el Organo Interno de Control dar cumplimiento al formato FR-03 de la Auditoria
del Estado;
XIX. En coordinacion con el Area Juridica y Orgono Interno de Conirol tramitar el procedimiento
administrativo para el término de la relacion laboral con causa justificada;
XX. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Coédigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo. pd
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AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE
RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

RECURSOS HUMANOS

MARCO LEGAL APLICABLE

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.

s Ley Federal del Trabgjo.

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales.

 Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Titular de Recursos Humanos.
AREA DE

‘ ADSCRIPCION Recursos Humanos.

“RI.IESTO Auxiliar de Recursos Humanos.

Coadyuvar en las actividades en apoyo al director de Recursos Humanos a
efectuarlas en beneficio de esta dependencia y de los servidores pUblicos que
laboran en ella.

OBJETIVO DEL
PUESTO

II. PERFIL BASICO

FORMACION Licenciatura, Ingenieria, Carrera Técnica o equivalente.

Disponibilidad de tiempo, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida
solvencia moral, no haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por

REQUISITOS delito doloso, no contar con inhabilitacion vigente para desempenar un cargo,

empleo o.comisidon e servicio publico, contar con los conocimientos inherentes
P el buen deseigeno de su cargo. S

o

W
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HABILIDADES Orgoni?ocién, cqmunic?acién, proactividad, frabajo en equipo, responsab
honestidad, confidencialidad, discrecion.
EXPERIENCIA 6 meses.

I.  Elaboracién de oficios de dreq;
ll.  Llevar a cabo la organizacién de oficios que se recepcionan:

lil.  Llevar control de personas que realiza servicio social y practicas profesionales, asi como emiti
constancias de aceptacion, liberacién y control de actividades:

IV. Capturar en la base de datos los permisos, incapacidades, vacaciones de fodo el perso a
Administracién Municipal;

V. Apoyo en las actividades del jefe inmediato; £
Vl.  Cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, referente al area de recursos
humanos;
N VIIl.  Recepcién y resguardo de bitacoras quincenales de actividades del personal;
Vill.  Redlizar la trasferencia documental al drea coordinadora de archivo para su guarda y custodia;

IX.  Elaborar y actualizar cuando asi se requiera la infegracion de expedientes unitarios de los
servidores publicos que correspondan;

X.  Uevar a cabo el control del personal que hace uso del servicio médico:

Xl.  Elaborar los vales del servicio médico y recabar la firma de los trabajadores que hacen uso del

mismo;
Al
Xll.  Comprobacion de la facturacién de servicio médico; y
Xl Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Coédigos,
Lineamientos y demas normatividad aplicalffe a la Administracién Pablica del Municipio de

Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.

I
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ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DE REGLAMENTOS, COMERCIO, MERCADO Y ESPECTACULOS
| |
g SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL }
f
DIRECCION DE REGLAMENTOS, COMERCIO,
MERCADO Y ESPECTACULOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
~ ADMINISTRADOR SUPERVISOR DE
'NSPE?T?R DEL MERCADO REGLAMENTOS
MUNICIPAL

MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo.

Ley de Ingresos para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
Reglamento Interior de la Administracién Publica y Ayuntamiento del Municipio de Mixquiahuala
de Judrez, Hidalgo.

JEFE INMEDIATO Secretario General Municipall.

AREA DE . : ,c%'
ADSCRIPCION Direccion de Reglamentos, Comercio, Mercado y Espectdculos.

PUESTO Director de Reglamentos, Comercio, Mercado y Espectaculos.

OBJETIVO DEL
PUESTO

Il. PERFIL BASICO

Regular el comercio establecido, asi como la autorizacion de espectdculos
publicos en el municipio. Mediante la realizacién de visitas de verificacion de
establecimientos mercantiles, previa orden de verificacién y levantar las actas |
circunstanciadas que cogresponda y en su caso determinar sanciones, multas, y

clausuras temporales gAefinitivas. A

[~
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FORMACION

Licenciatura en Contaduria, Administracion, Derecho, Contador PUblico o
afin.

Titulado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, n
haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no
contar con inhabilitacién vigente para desempenar un cargo, empleo o comisidon
en el servicio pUblico, contar con los conocimientos inherentes para el buen
desempeno de su cargo.

REQUISITOS

HABILIDADES

Escucha activa, Conciliar, Argumentacion, Planificar y Organizar, frabdjo en
equipo, folerancia a la presién, pensamiento analitico, , comunicacion,
disponibilidad de tiempo, capacidad de toma de decisiones, proactivo,
eficiente.

.

EXPERIENCIA

1 ano.
@

Tener el registro y control del comercio establecido e informal en el Municipio;

Realizar las visitas de verificacion a los establecimientos mercantiles, levantando el acta
circunstanciada correspondiente;

Regular el horario de funcionamiento de los establecimientos mercantiles a efecto de preservar
el orden, la seguridad publica y la proteccion civil;

Llevar a cabo el procedimiento administrativo para imponer sanciones por incumplimiento o
violacién a las disposiciones aplicables en la esfera de su competencia;

Autorizar las licencias y permisos de funcionamiento y cuidar que se paguen las confribuciones
respectivas al municipio;

VI.

Regular el comercio establecido, asi como la autorizacidn de espectdculos publicos en el
municipio; :

VII.

Expedir, negar o cancelar licencias de funcionamiento o permisos para establecimientos
mercantiles y espectdculos publicos respectivamente, basdndose en la disposicion reglamentaria
que rige la materia;

VIII.

Cadlificar las infracciones cometidas al reglamento sobre venta, consumo y funcionamiento de
establecimientos que expenden bebidas alcohdlicas, e impondrd las sanciones correspondientes
a las mismas;

Mantener actualizado el padrén de registro v la base de datos de todos los establecimientos
mercantiles en el municipio;

Conocer y resolver los problemas relacionados con los establecimientos mercantiles vy
espectdculos publicos;

XI.

Formular convenios de colaboracién con las cdmaras de comercio con la finalidad de coadyuvar
a la prestacién de mejores servicios a la ciudadania, asi como registrar y regularizar los
establecimientos mercantiles;

Al

Cuando el caso asi lo requiera, ordenar la suspension de actividades para el publico en los
establecimientos mercantiles en fechas u horas determinadas con el objeto de preservar el orden
y la seguridad publica;

Poder coordinarse con autoridades de otros municipios, entidades federativas o de la federacion
para la aplicaciéon de lo establecido por el reglamento que rige la materia; y

Conducirse de acuerdo a las nogmas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds_normativigéd aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixquiahuala d arez, Hidal

I

-~
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

DE REGLAMENTOS, COMERCIO, MERCADO Y ESPECTACULOS

ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

" DIRECCION DE REGLAMENTOS, COMERCIO,
MERCADO Y ESPECTACULOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INSPECTOR ]

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

e Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo.
« Ley de Ingresos para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
e Bando de Policia y Gobiemno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

N

_ADAMNESTRADOR SUPERVISOR DE
DEL MERCADO REGLAMENTOS
MUNICIPAL

MARCO LEGAL APLICABLE

Director de Reglamentos, Comercio, Mercado y Espectaculos.

AREA DE

ADSCRIPCION

Direccién de Reglamentos, Comercio, Mercado y Espectdculos.

PUESTO

Auxiliar Administrativo.

OBJETIVO DEL

PUESTO

Il. PERFIL BASICO

FORMACION

Coadyuvar junto con el Director para llevar el control y operatividad
administrativa del drea.

Licenciatura.

REQUYSITOS

Titulado, tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, No
haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no
contar con inhabjfitacién vigente para desempenar un cargo, empleo o comision
en el servicio lico.
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Ser proactiva, ser ético, empatico, colaborativo, disponibilidad para el e
HABILIDADES tfrabgjo en equipo, asertiva, buena atencién a la Civdadania, b
comunicacion.

lll. FUNCIONES

EXPERIENCIA

1 ano.

Brindar buena atencién a la Ciudadania en General:

Dar informacion y orientacion de los trdmites y requisitos para las placas y licencias de
funcionamiento, permisos y gafete municipail; A

lll.  Atender las instrucciones encomendados por el Director de darea;
IV.  Coadyuvar en realizar la contestacién a las solicitudes intermas municipales; / 5
V. Solicitar los informes que requiera del personal de la direccién; / /,//
VI.  Llevar el registro, control, uso, mantenimiento y conservacion adecuada de la docume#tacion
que emita la Direccioén;
VI.  Dar cumplimiento a los requerimientos internos y externos, en relacidn a las funciones
desempenadas; y
Vill. ~ Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,

Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administraciéon Publica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

X
4
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INSPECTOR.

DE REGLAMENTOS, COMERCIO, MERCADO Y ESPECTACULOS

ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION

1 SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

| DIRECCION DE REGLAMENTOS, COMERCIO,
MERCADO Y ESPECTACULOS

4[ AUXILIAR ADMINISTRATIVO ‘

INSPECTOR

[
L ]

JEFE INMEDIATO

s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
 Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
* Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo.
Ley de Ingresos para el Municipio de Mixquichuala de Judrez, Hidalgo.
» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
. IDENTIFICACION DEL PUESTO

N

 ADMINISTRADOR

SUPERVISOR DE
DEL MERCADO REGLAMENTOS
MUNICIPAL

MARCO LEGAL APLICABLE

Director de Reglamentos, Comercio, Mercado y Espectdculos.

Il. PERFIL BASICO

AREA DE

ADSCRIPCION Direccion de Reglamentos, Comercio, Mercado y Espectdculos. :

PUESTO Inspector. N
Supervisar, regular el comercio fijo, semifijo y ambulante. Asi como Entrega de

OBJETIVO DEL documentacion, pagos y expedir recibos de pagos, realizar rondines los fines de

PUESTO semana para checar los giros rojos, que mantengan el orden publico y la paz

social dentro del municipio.

FORMACION Nivel medio superior.
Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, no haber sido
condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con
REQUISITOS inhabilitacion vigente para desempenar un cargo, empleo o comisién en el

servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el buen

desempefio-de su cargo. 9
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Tolerancia ala presién, pensamiento analitico, trabajo en equipo, comuni
HABILIDADES disponibilidad de tiempo, capacidad de toma de decisiones, proact
eficiente.

6 meses.

EXPERIENCIA
lll. FUNCIONES
Llevar la informacion y documentacion correspondiente de los lugares que se visitardn con datos
precisos; ;
Il. Realizar las visitas de verificacion de manera periddica a todas aquellas personas fisicas o morales
gue se encuentren ejerciendo alguna de las actividades comerciales dentro del Municipio;

lll.  Redlizar lenado de formatos de pago. solicitudes para licencia de funcionamiento, solicitudes,
atencioén en oficina a ciudadania;

IV.  Redlizar y firmar las visitas de verificacién al comercio establecido, mediante el acta
correspondiente y orden escrita en donde se establezca su objeto y alcance, proporciondndole
una copia de dicha acta al interesado;

V. Recabar y enviar informacién de transparencia, realizar contestacion de oficios, fundamentar
oficios, y acuerdos;

VI, Colocacidn y retiro de sellos para el caso de una clausura provisional o definitiva;

VIl.  Verificar que los comerciantes respeten los horarios establecidos;

VIIl.  Inspeccionar que los comerciantes respeten el giro o actividad econémica que les fue asignado
por la Direcciéon de Reglamentos;

IX.  Redlizar procesos para el decomiso de mercancia y puesta a disposicion de la misma ante el
Conciliador; &

. X. Realizar las notificaciones a los locales comerciales, puestos semifijos o ambulantes;

Xl.  Supervisar establecimientos, retirar a puestos ambulantes, ordenar los puestos fijos y semifijos; y
Xll.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion PUblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

, == el

. A

,%ﬂ

Pé&gina 438 de %




ADMINISTRADOR DEL MERCADO MUNICIPAL.

ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION
DE REGLAMENTOS, COMERCIO, MERCADO Y ESPECTACULOS

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL ‘

DIRECCION DE REGLAMENTOS, COMERCIO, |
MERCADO Y ESPECTACULOS ‘
————| AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

o K

INSPECTOR ‘ e IR SUPERVISOR DE

DEL MERCADO REGLAMENTOS
MUNICIPAL

MARCO LEGAL APLICABLE

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

¢ lLey Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo.
e Ley de Ingresos para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

¢« Bando de Policiay Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director de Reglamentos, Comercio, Mercado y Espectaculos.
AREA DE
ADSCRIPCION Direccion de Reglamentos, Comercio, Mercado y Espectdculos.

o PUESTO Administrador del Mercado Municipal.

Planificar, dirigir y vigilar las actividades de los puestos ambulantes y tianguis, a su
vez llevar a cabo la planificacién de lo acordado en cada ramo o actividad
sugerida y derivada a las ramas dichas anteriormente.

Enlace directo con el mercado municipal para conocer sobre conflictos u otros
aspectos referentes a este.

A

OBJETIVO DEL
PUESTO

Il. PERFIL BASICO

FORMACION Licenciatura, Ingenieria, Preparatoria o equivalente.

Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, no haber sido
condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con
REQUISITOS inhabilitaciéon vigente para desempenar un cargo, emplec o comision en el

servicio publicg# contar con los conocimientos inherentes oro el buen
desempefio ﬁ% cargo.
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Planificacion y organizacién, tolerancia a la presiéon, pensamiento an®
HABILIDADES frabajo en equipo, comunicacién, disponibilidad de tiempo, capacidad de 10
de decisiones, proactivo, eficiente.

1 ano.

EXPERIENCIA
lll. FUNCIONES
I.  Supervisar y retirar puestos ambulantes y de igual manera ordenarlos.
Il.  Redlizar llenado de formatos de pagos e ingresar lo recaudado con el pegado de talonarios a

§ tesoreria; o
lll.  Afencidn ala ciudadania dentro y fuera de la oficing; /
IV.  Redlizar la apertura y cierre del Mercado municipal; /
V.  Redlizar el cobro de puestos ambulantajes, tianguis y mercado municipal; //,//’

V.  Coordinar y planificar dias festivos para realizar acomodo y cobro de puestos; 2T
- VI Nofificar acuerdos, suspensiones o contestaciones a mercado, tianguis y puestos ambulantes; y
(= Vill. ~ Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,

Lineamientos y demads normatividad aplicable a la Administracién Publica del Municipio de
Mixguiahuala de Judrez, Hidalgo.

ﬂj/“;/
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SUPERVISOR DE REGLAMENTOS.
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION
DE REGLAMENTOS, COMERCIO, MERCADO Y ESPECTACULOS

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL t

3‘ !
DIRECCION DE REGLAMENTOS, COMERCIO,
_ MERCADO Y ESPECTACULOS
'\

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DEL MERCADO REGLAMENTOS
MUNICIPAL

iR ADMINISTRADOR SUPERVISOR DE >{

MARCO LEGAL APLICABLE
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

e Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo. ‘}(
e ley de Ingresos para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo. :
— e Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director de Reglamentos, Comercio, Mercado y Espectdaculos.

AREA DE

ADSCRIPCION Direccion de Reglamentos, Comercio, Mercado y Espectdculos.

PUESTO Supervisor de Reglamentos.

Atender quejas ciudadanas, regular comercios, limpiar vias peatonales, donde
en problemdtica, invitaciones para pagar en todos los comercios que lo
requieren para regularizar.

OBJETIVO DEL
PUESTO

Il. PERFIL BASICO
Licenciatura o Ingenierica en Administracion, Contador Publico, Informdtica,
Sistemas Computacionales o drea afin.

Tener un modo honesto de vivir, Ser de reconocida solvencia moral, no haber sido
condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delite doloso. no contar con

FORMACION

REQUISITOS
N\
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inhabilitacion vigente para desempefar un cargo, empleo o comisién
servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el b
desempeno de su cargo.

Saber trabajar bgjo presion, pensamiento analitico, frabajo en equipo,
HABILIDADES comunicacion, disponibilidad de tiempo, capacidad de toma de decisiones,
proactivo, eficiente.

EXPERIENCIA 1 ano de experiencia en puestos similares.

l.  Realizar supervisiones en horarios diurnos y noctumos en establecimientos fijos, semifijos vy
ambulantes;

Il. Recorridos en establecimientos que expenden bebidas alcohdlicas:

R
Ill.  Redlizacién de verificaciones; // /

V. Levantamiento de actas administrativas a negocios con problemdticas; y e /
v V. Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Codigos,
Lineamientos y demds normatividad aplicable a la Administracion PUblica del Municipio de

Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

|
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DIRECCION DE SALUD
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA PARTICULAR DE LA DIRECCION DE
SALUD

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

DIRECCION DE SALUD

MARCO LEGAL APLICABLE
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.
Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Secretario General Municipal.

:;Zg:ECION Direccion de Salud.
PUESTO Director de Salud.
Brindar servicios de salud de optima calidad, confiable y oportuna, que .k{
OBJETIVO DEL garanticen una adecuada atencién humana con la finalidad de satisfacer las
PUESTO necesidades y expectativas de nuestros pacientes y su grupo familiar en un
ambiente agradable, en excelentes condiciones.

Il. PERFIL BASICO

FORMACION Licenciatura en Médico Cirujano.
Tener un modo honesto de vivir, ser de reconocida solvencia moral, no haber sido
condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con
REQUISITOS inhabilitacién vigente para desempenar un cargo, empleo o comision en el

servicio publico, contar con los conocimientos inherentes para el buen

desemperio de su grgo.

’y&dad para Relaciones Humanas, calidad en el servicio, capacidad de
oncertar, coffunicacion afectiva, coordinacion, facilidad de palabra, iniciativa

4

HABILI[&_E‘S
o
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integracion de grupos de frabgjo, organizacién, seguimiento de inform
senfido de responsabilidad, toma de decisiones, vocacion de servicio.

EXPERIENCIA 1 ano.

Elaborar y presentar Programa Presupuestario articulados con la planeacion institucional de Ia
Direccion de Salud;

Llenar adecuadamente la hoja diaria de consultas;

En coordinaciéon con las instancias comespondientes ejecutar programas y campanias de
prevencion a la salud;

IV.  Buscar apoyos para la realizacion de convenios con diversas instituciones de salud y asistenci e/
publicas y privadas; /j‘/
V. Promover y participar en el Comité de Salud municipal con los diversos dmbitos de la sp,éédgﬁ/
VL. En coordinacién con la Instancia de la Juventud y Prevencién de Adicciones, buscafapoyds en
programas de prevencion de las adicciones;
VIl.  Organizaciéon de las Jornadas de Salud;
VIIl.  Certificaciones del personal que ingresa por parte de Seguridad PUblica y Proteccién Civil;
IX.  Realizar las certificaciones medicas de las personas puestas a disposicion ante el Conciliador
Municipal;
X.  Valoraciones médicas para otorgar incapacidades;
Xl.  Dar cumplimiento a los requerimientos internos y externos, en relacién a las funciones
desempenadas; y
Xll.  Conducirse de acuerdo a las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos, Cédigos,

Lineamientos y demas normatividad aplicable a la Administracion PUblica del Municipio de
Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

\
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~ CUARTO. - Las Unidades Administrativas sefialadas en el presente Manual

2
2
TRANSITORIOS %

PRIMERO. - El presente Manual de Organizacién y Perfil de Puestos, entrard
en vigor el dia siguiente de su aprobacién y publicacién en el portal oficial
del Municipio de Mixquiahuala de Judrez, Hidalgo.

SEGUNDO. - Se derogan todas las disposiciones emitidas con anterioridad y
que se opongan a las previstas en el presente Manual de organizacion.

TERCERO. - Las funciones plasmadas en el presente documento son
enunciativas mas no limitativas, siempre y cuando vayan en relacién a |
naturaleza de cada drea.

Organizacion y Perfil de Puestos, que a partir de la publicaciéon del presente
documento tengan una nueva nomenclatura, en ningdn momento se
abrogan o derogan los actos administrativos efectuados con la
denominacion anterior, siguen teniendo vigencia y se entenderd que ahora
competen a la Unidad Administrativa con la nomenclatura aprobada.

QUINTO. - El presente documento, en fodo momento podrd ser adicionado
y reformado por acuerdo del Ayuntamiento. La interpretacion del presente
Ordenamiento para su aplicacién se hard atendiendo en principio, al
sentido gramatical, la interpretacion por analogia, asi como los Principios
Generales de Derecho, buscando siempre la equidad en la aplicacién de
la norma.

Dado en sesion del Ayuntamiento en Palacio Municipal de Mixquiahuala de
Judrez, Hidalgo, alos 20 dias del mes de julio del 2026.

ELABORO

ADMINISTRACION MUNICIPAL DE MIXQUIAHUALA DE JUAREZ HIDALGO 20
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C. RUBY EUNICE MENDOZA GARCIA O CRUZ AGUILAR

REGIDORA REGIDOR
Bociil. =il vl G
P LIC. ROSALBA CRUZ AGUILAR PROF. AN THA DIAZ GUTIERREZ
REGIDORA REGIDORA

CERTIFICA.

RS
LIC. ALBERTO GRESS GALVEZ
SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL
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