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ALCANCEI

MODIFICACIONES AL MANUAL DE ORGANIZACION 2024-2027 EN RELACION A
LAS AREAS QUE COMPRENDE A DESPACHO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL,
OFICIAL MAYOR, ASUNTOS INTERNOS DE LA COMISION DE HONOR Y JUSTICIA,
SECRETARIA GENERAL MUNCIPAL, AL SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION 740
INTEGRAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES (SIPINNA), DIRECCION GENERAL
DE OBRAS PUBLICAS Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL, DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO URBANO, SISTEMA DIF MUNICPAL, AREA DE PROGRAMA
ALIMENTARIO, DEPARTAMENTO DE PROCURADURIA MUNICIPAL, DIRECCION
DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL, DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES, DEPARTAMENTO DE SALUD Y SANIDAD, DIRECCION
DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS Y DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA

—
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__DESPACHO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL 0
- 1
Asuntos Internos de la Titular de la Unidad de Secretaro) Particuar delPresidente @k
Comision de Honor y Justicia Transparencia
- Auxiliar de Despacho Oficial Mayor
|
| Auxiliar Administrativo(a) de Despacho | | Ausiliar Administrativo(a) del Oficial Mayor
= Auxiliar de Sindicatura
OFICIAL MAYOR: '
Objetivo:

Apoyar en la atencién de los asuntos internos y la gestion de la
comrespondencia del Ayuntamiento. [
Funciones:
De acuerdo con el arficulo 145 del reglamento de Organizacion vy
Procedimientos Interiores del Ayuntamiento del Municipio de Villa de
Tezontepec, Hidalgo, el puesto de Oficial Mayor cubrird las siguientes
funciones:
I.  Creary mantener organizado el archivo de los Bandos y
Il. /o Reglamentos del Ayuntamiento, tanto vigentes como abrogados;
.  Generar y mantener organizada la informacién documental de las
Sesiones, Actas, Acuerdos, Circulares y cualquiera otra disposicion
administrativa del Ayuntamiento y sus Comisiones;

ie /j‘f& \

——
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IV. Recibir la correspondencia dirigida al Ayuntamiento y/o sus
Comisiones;

V. Llevar el registro de los oficios emitidos por el Ayuntamiento y/o sus
Comisiones;

VI. Tener bagjo su resguardo y en constante actualizacién, el archivo que
contenga los datos generales de los integrantes del Ayuntamiento, las
Comisiones a las que pertenecen, los datos para convocatoria y/o . _-'3
notificacion, la estadistica de asistencias a las sesiones del Pleno o .
reuniones de Comision; N

VIl.  Proponer y desarrollar previa autorizacion del Presidente/a del
Ayuntamiento el formato de los datos que integren la estadistica
general de la actividad del Ayuntamiento y sus Comisiones;

VIIl.  Llevar el control de la Agenda de sesiones del Ayuntamiento y las
reuniones de Comision;

IX. Integrar y manejar el Libro de Decretos del Ayuntamiento;

X. Redactar en los términos aprobados por el Ayuntamiento o sus
Comisiones, los documentos que se le encomienden;

Xl.  Notificar a los particulares o entes publicos, los Acuerdos, resoluciones
o cualguiera otra disposicion administrativa aprobada por el
Ayuntamiento u ordenada a este por alguna autoridad jurisdiccional;

Xll.  Servir de enlace entre los integrantes del Ayuntamiento;

Xlll.  Recibir y canalizar via comisiones y/o al pleno del Ayuntamiento, las
quejas y sugerencias de la ciudadania;

XIV.  Previo al inicio de las sesiones, hacer mencion del publico en general,
de las restricciones y prohibiciones que deban atender durante el
desarrollo de la sesion, con el apercibimiento de desalojo del lugar a
la persona que las infrinja;

XV. Proporcionar a los integrantes del Ayuntamiento la informacion que
soliciten por escrito, previo conocimiento y autorizacion del
Presidente/a del Ayuntamiento; y

XVI.  Las demads que le encomiende el Ayuntamiento

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL OFICIAL MAYOR:
Objetivo:

MANUAL DE ORGANIZACION 2024 -2027



VILLA DE

TEZI.)ONTSPEC
1 1 s

>
3
o
R
&

F 4
£
o]

LLA DE EZONTEPEC

Apoyar en la gestion de tradmites administrativos, asi como satisfacer las
necesidades de comunicacion operando el teléfono y atendiendo al

publico en sus requerimientos de informacion del Oficial Mayor o del
Ayuntamiento.

Funciones:

l. Recepcionar la correspondencia oficial dirigida al Oficial Mayor o
al Ayuntamiento.

Il. Clasificar y archivar los documentos enviados y recibidos.

M. Turnar los oficios con las indicaciones correspondientes por parte
del Oficial Mayor o del Ayuntamiento.

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

V. Ejecutar las demdas funciones derivadas de la normatividad
aplicable o aguellas que le sean encomendadas en su area de
competencia por sus superiores jerarquicos.

ASUNTOS INTERNOS DE LA COMISION DE HONOR Y JUSTICIA

Presidente(a) Municipal _
Constitucional
Asuntos Internos de la Comisién de ’
Honor y Justicia

TITULAR DE ASUNTOS INTERNOS DE LA COMISION DE OR Y JUSTICIA \\

Obijetivo:

Supervisar, inspeccionar e investigar el actuar de las personas servidoras
publicas integrantes de la Corporacion Policial Municipal verificando el \
funcionamiento y debido cumplimiento de sus obligaciones, emitiendo las

observaciones preventivas '
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conducentes, a fin de que se instauren las estrategias correspondientes por
sus superiores, sin perjuicio de las acciones legales que haya lugar.

Funciones:

De acuerdo con el articulo 22 del Reglamento de la Comisién de Honor Y

Justicia en Materia de Seguridad PUblica Municipal de Villa de Tezontepec, ®

Hidalgo, el drea de asuntos internos tiene las siguientes atribuciones,

facultades y obligaciones:

l.  Acordar con la persona titular de la presidencia del Ayuntamiento los
asuntos relevantes cuya tramitacion le coresponda;

Il.  Supervisar que las personas servidoras publicas de la Corporaciéon
Policial Municipal observen el cumplimiento de las normas
establecidas en los ordenamientos legales que rigen sus actuaciones;

lll.  Realizar visitas e inspecciones a las dreas donde presten sus servicios
personal y miembros de seguridad publica en coordinacién con el
titular del area;

IV.  Recibir e investigar las quejas y denuncias de las y los ciudadanos o de
las autoridades que se formulen en contra de las y los integrantes de
la Corporacion Policial Municipal;

V. Solicitarinformacion a cualquier dependencia, entidad o autoridad, a
fin de integrar el expediente por las probables faltas cometidas las
personas servidoras publicas integrantes de la Corporaciéon Policial
Municipal, otorgando un plazo no mayor a cinco dias ni menor a tres
dias habiles para la atenciéon del requerimiento, sin perjuicio de poder
ampliarlo por causas debidamente justificada cuando asi lo solicite el
requerido;

VI Iniciarinvestigacion de oficio en los casos en los que se detecte alguna
iregularidad en las funciones u obligaciones las personas servidoras
publicas integrantes de la Corporacién Policial Municipal derivado de
la supervision que se haga de las misma;

VI Integrar las investigaciones que se desprendan de las quejas o
denuncias que se presenten en contra de las personas servidoras
publicas integrantes de la Corporacién Policial Municipal;

Vill.  Solicitar a la Comision el inicio del procedimi

correspondiente;
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IX. Fungir como parte acusadora en los procedimientos disciplinarios
seguidos ante la Comision, solicitando en su caso, la imposicion de las
correcciones disciplinarias, sanciones y/o medidas preventivas que

senala el presente Reglamento, y demdas disposiciones aplicables;

X.  Emitir los resultados de su investigacion y realizar las acciones que de |a @
misma se deriven;

XIl.  Supervisar que las personas servidoras publicas integrantes de la
Corporacion Policial Municipal cumplan con las obligaciones que
establece la Ley, sus reglamentos y demas disposiciones aplicables;

Xll.  Denunciar ante el Ministerio Publico los hechos que puedan ser \
constitutivos de delitos que se persigan de oficio, atribuibles a las vy los
integrantes de la institucion policial;

Xlll.  Realizar andlisis y estudios en el marco de su competencia;

XIV.  Actualizar los procedimientos de investigacion;

XV. Remitir informes sobre su actuacion a la persona ftitular de la
presidencia del Ayuntamiento;

XVI.  Proponer los métodos y procedimientos de investigacion e inspeccion

internos que deban establecerse; /
XVIl.  Prever los canales mas seguros, oportunos y eficientes para
proporcionar al personal de inspeccion en operacion, la informacién y| \

andlisis de esta que requieran; cuando se cuente con ese tipo de
personal;

XVIIl.  Disponer del apoyo técnico y logistico de la presidencia del
Ayuntamiento y de los medios fisicos y materiales que se requiera para
el mejor desempeno de sus funciones;

XIX.  Mantener relaciones con instituciones similares, municipales, estatales,
federales o incluso a nivel internacional con el objeto de obtener
mayor conocimiento en la materia y mejorar la funcion de su drea en
busca de la excelencia en el servicio de seguridad publica, el trato \
justo y equitativo del personal y el mayor beneficio a la ciudadania;

XX. Sugerir a la Comision de Honor y Justicia la asignacion de
reconocimientos, condecoraciones y estimulos para las o los
infegrantes de la institucion policial;

XXI.  Organizar y coordinar el sistema de control disciplinario y la busqueda
del correcto desempeno profesional, de todo el personal, par
detectar y/o prevenir la comision de actos ilicitos o-impropioss
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XXll. Desahogar declaraciones, comparecencias y en general, readlizar
todas las acciones tendentes a la obtencion de datos y medios de
conviccion relacionados con los hechos investigados;
XXIll.  Resguardar la informacion que esté en su poder, en términos de la i
normatividad aplicable; @(
XXIV.  Someterse obligatoriamente al o la titular y al resto del personal de esta
dreaq, en su caso, a las evaluaciones de cualqguier tipo que determine
la normatividad aplicable;
XXV. Solicitar el apoyo necesario para sus investigaciones al Centro Estatal
de Evaluacion y Control de Confianza en el dmbito de su
competencia;
XXVI.  Asignar al personal que le sea adscrito las tareas, labores, actividades
0 actos que resulten necesarios para el cumplimiento de sus objetivos
previstos en este reglamento; y
XXVII.  Las demds que le confiera la persona titular de la Presidencia Municipal
y que le senalen las Leyes y Reglamentos vigentes en la materia en el
Estado.
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En la estructura orgdnica de Secretaria General Municipal se integra el (?\

Sistema Municipal de Proteccion Integral de Ninas, Nifios y Adolescentes

(SIPINNA); Oficial Mayor sale de la estructura orgdnica y pasa a la estructura
del Despacho del presidente.

SECRETARIA GENERAL MUNCIPAL

Secretario(a) General Municipal

| Encargado(a) de Inventarios

Auxiliar Administrativo (a) de Oficialia
- de Partes

Auxiliar de Correspondencia

— Auxiliar de Correspondencia

- Auxiliar Administrativo(a) de

Secretaria
e rorsanedel | | Encamadolalde | | goeuige | lencargadofs)de < lefe(a)del | |Responsable de
emaMuridpalde | lintancia Municipal ; Conciliador(a) Titular de Instancia 2 Encargadola)
Proteccion Integralde | [ o1 oo e Registro del Archivo Municipal Mkttt Departamento de| | Comunicacion e
Nifias, Nifios y pd 125 Adices Estado Familiar Municipal Mp' Recursos Humanos Social o
il i & las Adicciones ujer
l e
=
Bisraturd Augiliar nd “A:m::ar del H Administrativo(a) de
pete o.r < Idministrativo(a) e ra vlo(a) e Instancia de la Mujer
Pantedn o Aretin Conciliacion
Municipal
{

[ Psicologofa) de
“ Instancia de la Mujer
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SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION INTEGRAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES (SIPINNA)

S;_-;rdt H

Secretario (a) General
Municipal

Responsable del Sistema Municipal de
Proteccion Integral de Nifias, Nifios y

Adolescentes ‘%
RESPONSABLE DEL SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION INTEGRAL DE NINAS, < >
NINOS Y ADOLESCENTES: ‘

Objetivo:

Tiene como objeto la proteccion integral de este sector de la poblacion y
para ello debe contar con un programa de atencion y con personas
servidoras publicas que fungirdn como autoridad de primer contacto con

ninas, ninos o adolescentes y que serdn el enlace con las instancias estatalgs
y federales competentes.

Funciones:

De acuerdo con lo establecido en el articulo 141, del Reglamento Orgdnico
Interno del Municipio de Villa de Tezontepec, el Sistema Municipal de
Proteccion Integral de Ninas, Ninos y Adolescentes, tiene las siguientes
atribuciones, facultades, competencias y obligaciones:

I.  Coordinar a las personas servidoras publicas municipales, cuando en
la operacion, verificacion y supervision de las funciones y servicios que

les corresponden, detecten casos de violacion-e-105 derechos, a
NG ..-':.
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efecto de que se dé vista a la Procuraduria de Protecciéon de Ninas,
Ninos, Adolescentes y la Familia del Estado de Hidalgo, de forma
inmediata;

Il.  Elaborar su Programa Municipal y participar en el diseno del Programa
Local; Realizar acciones de difusion que promuevan los derechos de @L
ninas, ninos y adolescentes en el municipio, para que sean
plenamente conocidos y ejercidos;

ll.  Promover la libre manifestacion de ideas de nifas, nifos vy
adolescentes en los asuntos concernientes a su municipio;

IV.  Ser enlace entre la administracion publica municipal y nifias, nifos y
adolescentes que deseen manifestar inquietudes;

V. Recibir 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
candalizarlas de forma inmediata a la Procuraduria de Proteccion de
Ninas, Ninos, Adolescentes y la Familia del Estado de Hidalgo, sin
perjuicio que ésta pueda recibirla directamente;

VI. Coadyuvar con la Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifos,
Adolescentes y la Familia del Estado de Hidalgo en relacién con las
medidas urgentes de proteccion que ésta determine, y coordinar las
acciones que correspondan en el dmbito de sus atribuciones;

VIl.  Promover con la aprobacion del Ayuntamiento, la celebracion de
convenios de coordinacion con las autoridades competentes, asi
como con ofras instancias publicas o privadas, para la atencién y
proteccion de ninas, ninos y adolescentes;

VIIl.  Difundir y aplicar los protocolos especificos sobre nifias, nifios y
adolescentes que autoricen las instancias competentes de la
Federacion y del Estado;

IX. Coordinarse con las autoridades de los érdenes de gobiermno para la
implementacion y ejecucion de las acciones y politicas publicas que
deriven de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para
el Estado de Hidalgo;

X. Coadyuvar en la integracion del sistema de informacién a nivel estatal
de ninas, ninos y adolescentes; :
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Xl.  Impulsar la participacion de las organizaciones privadas dedicadas a
la promocién y defensa de los derechos humanos de ninas, ninos y
adolescentes, en la ejecucion de los programas municipales; y

Xll.  Las demds que se desprendan de los instrumentos juridicos aplicables
a la naturaleza del Sistema como organismo de coordinacion con el
Estado de y la Federacion.

Se integra a la Direccion General de Obras Publicas y Ordenamiento
Territorial una plaza de responsable de Proyectos de Obras Publicas; en el
Departamento de Desarrollo Urbano, integra a su estructura el puesto de
Auxiliar Administrativo de Desarrollo Urbano

DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Director(a) General de Obras Publicas
y Ordenamiento Territorial

l

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

|
Responsable de Proyectos 2 £ o
|| de Obras Plblicas Auxiliar Administrativo(a) de|

Desarrollo Urbano

Responsable de Proyectos
e de Obras Plblicas

Supervisor(a) de Obra (

Auxiliar Administrativo(a) de ‘ \ \ N
— Obras Publicas \ b
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO URBANO

Director(a) General de Obras
Publicas y Ordenamiento
Territorial

Jefe(a) del Departamento de
Desarrollo Urbano

Auxiliar Administrativo(a) de
Desarrollo Urbano

2ard) Hde. Y

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) DE DESARROLLO URBANO

Obijetivo:
Brindar apoyo en las actividades administrativas y secretariales necesarias
para el correcto funcionamiento del departamento de Desarrollo Urbano.

Funciones;

l.  Atender y orientar a la ciudadania respecto a solicitudes y peticiones
relacionadas con el drea.

Il. Elaborar oficios y documentos administrativos propios de los servicios
del departamento.

lll. Recibir, organizar, turnar y archivar la correspondencia interna vy
externa del drea. 0

IV. Gestionar y atender Illamadas telefénicas, proporcionando
informacién o canalizando a las dreas correspondientes.

V. Apoyar en la integracion de carpetas y expedientes técnicos,

% asegurando el resguardo y organizacion de la ion.




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

En la Direccion del Sistema DIF Municipal se realizan la siguiente
reestructuracion a su estructura organica:
a) Se hace la transicion de PAMAR a Centro PILARES;
b) La Unidad de Proteccion de Ninas, Ninos y Adolescentes es sustituida
por el Sistema Municipal de Protecciéon Integral de Ninas, Nifos y
Adolescentes (SIPINNA) y esta sale de la estructura orgénica de del
Sistema DIF Municipal
c) Se modifica la denominacién de la Unidad de Primer Contacto,
pasando a denominarse Procuraduria Municipal.; quedan a su cargo
el puesto de Trabajador (a) Social y una nueva plaza de Psicélogo
(a);y
d) En el drea de Programa Alimentario se incrementaron dos nuevas
plazas para el puesto de Cocinera y se apertura la plaza para el
puesto de Orientador (q).
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SISTEMA DIF MUNICIPAL

Director(a) del Sistema DIF
Municipal
Encargado(a) del Responsable del Encargado(a) de Responsable de la Procuraduria
IPrograma Alimentario Centro de Atencidn Atencidn a los Unidad Basica de Municipal
Infantil Adultos Mayores Rehabilitacion
T — s |
wixiliar E’liamdnin'ﬂmho(a}
Administrativo(a) DIF Programa Aimentario xiliar de CAI— =
] Terapeuta Fisico(a) Psicslogo(a)
Centro PILARES ; =1 Terapeuta Fisico(a)
| Cocinero(a) H Cocinero(a) l Trabajador{a)]
- Social
Psicélogo(a) de DIF I Sodngrols) H Cocinerofa) J Dacer Terapeuta Ocupacianal
- Psicologola —’
I Cocinero(a) H Cocinero(a) |
Chofer de DIF [ Cod Tr_[ Coci —‘ Sce | | Terapeuta de Lenguaje
rofa)
Municipal ocinero(a) cinero(a —
[ } " ocente Auxtirar
J Cocinero(d A{ Cocinerofa] I ] | | Administrativo(a) de
L Enfermerofa) Centro 3 7 UBR
de Salud '_Cocrneru[a) ]'JL Cocmero(glJ i EEETS:
'{ Cocnerola) | | [ Psicologo(a) de UBR
I Cocinerola .{ Cocinem[al_l Enfermero(a) de UBR
[ Cocinero(a) H Cocinero(a) l

RESPONSABLE DE CENTRO PILARES:

Objetivo: \

Brindar alternativas que contribuyan al bienestar de la poblacién, con el objetivo
de disminuir el rezago educativo, promover actividades deportivas, culturales,
brindar atencion en salud fisica y mental, prevencién de adicciones para

promover el bienestar social. ‘

Funciones: '
l. Brindar talleres enfocados en problemdaticas de este sector de la
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Il. Brindar capacitaciones a la poblacion respecto de situaciones de riesgo
o violencig;

[l Promover en cualquiera de los medios de comunicacion las acciones y
objetivos del Programa;

IV.  Coordinar la difusion que deban realizar las dependencias de la
administracion publica municipal relacionadas con esta dependencia;

V. Elaborar reportes para el Sistema Municipal DIF y el que corresponde del
Estado de Hidalgo;

VI.  Gestionar y coordinar los talleres extramuros que ofrece el Sistema para
las instituciones educativas de nivel bdsico hasta medio superior que asi

lo soliciten;

VIl.  Otorgar y dar seguimiento a las becas municipales del Programa, las || \
cuales seran aprobadas anualmente por el Ayuntamiento;

VIll. Redlizar visitas domiciliarias para integrar la informacion de los

- Sora Az
&

expedientes, dar seguimiento a los mismos y cumplimentar los objetivos
que marca el programa;

IX. Proporcionar los reportes sobre Ias circunstancias en que se encuentren
los alumnos remitidos al Centro del Programa cuando sean solicitados
por la autoridad educativa; y

X. Las demas que le encomiende la persona titular de la presidencia del
Ayuntamiento en lo que no se opongan a este Reglamento, el orden
juridico municipal y sus instrumentos complementarios, asi como, las que
le sean obligatorias de acuerdo con estas normativas.

1
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PROGRAMA ALIMENTARIO

Presidente(a) Municipal

Constitucional

Director{a) del Sistema DIF Municipal

L .

Encargado(a) del Programa Alimentario

uxiliar Administrativo(a Chofer de Programa
Programa Alimentario Alimentario

[ QOrientador(a) ‘_I
[ Cocinero(a) ,J_ Cocinero(a) ‘

_{
4
L@F'D,@fo,(?) : }_—i Cocinero(a) ‘
_|
__{

Cocinero(a)

Co;inefp(a) }

Cocinero(a) }—

Cocinero(a)

Cocinero(a)

Cocinerofa) [~ —
Cocinero(a) }_ l Cocinero(a)
Cocinero(a) ’ —l Cocinero(a)

Cocinero(a) }——! Cocinero(a)

Cocinero(a) ’—‘{ Cocinero(a) |

[

|
L
|
-
|

[

ORIENTADOR (A):

Objetivo:
Brindar opciones practicas en la seleccion y consumo de alimentos a través

de acciones formativas y participativas que mejoren la calidad de vida de
la poblacion vulnerable, promoviendo la integracion de una alimentacion
correcta y balanceada. C

Funciones: \ 3

l.  Impartir platicas y talleres sobre alimentacion saludable, nutricion y

estancias infantiles.

N TEse
L& = _'._.‘—:‘
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Il. Capacitacién dirigida a padres de familia y el personal que elabora
los alimentos en escuelas, centros comunitarios y estancias infantiles
con base en los criterios de calidad nutricia e higiene, para el manejo
y preparacion de alimentos.

ll.  Realizar el levantamiento y control de peso y talla en beneficiarios de

programas alimentarios.
IV. Evaluar el estado nutricional mediante el registro de las medidas, @(

detectando situaciones de riesgo para canalizar a los ninos y adultos
a atencién especializada.
V. Ejecutar las estrategias del Sistema DIF Estatal y Nacional, como el
Registro Nacional de Peso y Talla, y las guias alimentarias saludables.
VI. Cumplir con las funciones adicionales que le sean asignadas por su
superior jerérquico.

PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

Presidente(a) Municipal

Constitucional

Municipal

T Procuraduria Municipal %

|

Psicélogo(a)

=
Director(a) del Sistema DIF @
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PROCURADOR (A) MUNICIPAL:

Objetivo:

Garantizar, proteger y restituir los derechos vulnerados de los nifas, ninos y
adolescentes, brindando representacion juridica, asistencia legal vy
psicolégica a nivel local.

Funciones:

De acuerdo con lo establecido en el articulo 148, del Reglamento Orgdnico

Interno del Municipio de Villa de Tezontepec, la Procuraduria Municipal de

Proteccidn de Nifas, Niflos y Adolescentes tendrd las siguientes atribuciones:

I.  Procurar la proteccion integral de los derechos de ninas, ninos y
adolescentes;

Il. Gestionar atencion médica, psicolégica, social y asistencial cuando
resulte necesaria para la proteccion de ninas, ninos y adolescentes;

lll.  Coordinar la ejecucion, seguimiento y supervision de las medidas de
proteccion y restitucion integral de derechos que correspondan;

IV. Brindar asesoria juridica y representacion en suplencia o)
coadyuvancia a ninas, ninos y adolescentes en los casos previstos po
la legislacion aplicable;

V. Fungir como instancia conciliadora y mediadora en conflictos
familiares cuando los derechos de ninas, ninos y adolescentes hayan
sido restringidos o vulnerados, siempre que no exista violencia;

VI.  Denunciar ante el Ministerio Publico los hechos que pudieran constituir __~
delitos cometidos en agravio de ninas, ninos y adolescentes; D

VIl.  Solicitar, gestionar o promover ante las autoridades competentes la ?‘53

adopcion de medidas de proteccion especial para garantizar la
integridad fisica, psicolégica y emocional de ninas, nifios vy
adolescentes;

VIll.  Atender reportes de posibles vulneraciones a los derechos de nifas,
ninos y adolescentes y readlizar las acciones necesarias para su
atencion integral;

IX. Redlizar acercamientos, entrevistas y valoraciones iniciales que
permitan identificar posibles situaciones de riesgo o vulneraciéon de
derechos; __’
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X. Coordinarse con la Procuraduric de Proteccion de Ninas, Ninos,
Adolescentes y la Familia del Estado de Hidalgo para el cumplimiento
de sus atribuciones y la implementacion de medidas de proteccion;

Xl. Difundir y aplicar los protocolos, lineamientos y mecanismos
autorizados por las autoridades competentes para la atencion
integral y restitucion de derechos de ninas, ninos y adolescentes;

Xll.  Promover la participacion de instituciones publicas, privadas y
sociales en acciones de proteccion y restitucion de derechos de
ninas, ninos y adolescentes;

Xlll.  Asesorar a las dependencias y entidades de la administracion publica
municipal en materia de proteccion de derechos de nifas, ninos y
adolescentes;

XIV. Llevar a cabo las acciones necesarias para garantizar el derecho a la
identidad de nifas, ninos y adolescentes, incluyendo las gestiones
relativas a su registro de nacimiento cuando legalmente proceda;

XV. Elaborarinformes, registros y estadisticas relacionadas con la atencion
y proteccion de nifas, ninos y adolescentes, remitiendo la informacion
gue legalmente corresponda a la Procuraduria Estatal;

XVI. Coadyuvar con las autoridades competentes en la atencién de ninas,
ninos y adolescentes en situacion de vulnerabilidad, movilidad 8
humana, abandono o cualguier otra condicidn que requiera T
proteccion especial;

XVII.  Promover e impulsar el derecho a la recreacion, cultura, deporte y 6 /
sano desarrollo de ninas, ninos y adolescentes dentro del municipio; ‘&
XVIIl.  Colaborar en la elaboracion, implementacion y evaluacion de )
programas, acciones y politicas publicas municipales en materia de
proteccion de derechos de ninas, nifos y adolescentes; y \
XIX. Las demds que le confieran las leyes, reglamentos, acwerdos,

convenios y demas disposiciones juridicas aplicables.

TRABAJADOR(A) SOCIAL:
Obijetivo:

Brindar atencion oportuna y eficaz a ninas, ninos y adolescentes vulnerables
con necesidades apremiantes que necesiten el apoyo.

‘é?
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Funciones: !
I.  Atender a la ciudadania gue requiera asistencia.
Il.  Aplicar estudios socioecondmicos para evaluar las necesidades de los
solicitantes. j

lll. Realizar visitas domiciliarias y brindar apoyo segun el caso.

IV. Determinar el tipo de asistencia o apoyo que requiere cada persona.

V. Gestionar ayudas funcionales a través del Centro de Rehabilitacion
Integral Hidalgo.

VI. Coordinar la gestion de proyectos productivos para personas con
discapacidad.

VII. Archivar y organizar la documentacion del area.

VIIL.Ejecutar las demds funciones asignadas por el superior jerdrquico.

PSICOLOGO (A):

Objetivo: _
Garantizar atencién psicoldgica integral a nifas, nifos y adolescentes que
acuden a la Procuraduria Municipal, mediante intervenciones profesional
orientadas a restablecer su bienestar emocional, mental y social.

Funciones:

I. Redlizar evaluaciones y diagnosticos psicologicos para identificar

problematicas emocionales, conductuales o de salud mental en los
pacientes.

Il. Realizar acercamientos psicolégicos para detectar violencia vy
necesidades emocionales.

lll. Canalizar a pacientes a instituciones especializadas de segundo nivel
en casos que requieran atencién psicolégica o psiquidtrica
especializada.

IV. Disenar e implementar programas preventivos y de intervencion
psicologica, orientados a fortalecer la salud mental de los nifios, nifias
y adolescentes. \

V. Redadlizar talleres y pldaticas psicoeducativas sobre temas como \
violencia, autoestima, manejo de emociones y prevencion NN
adicciones, dirigidos a distintos grupos de la poblacién.

g e
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VI. Elaborar informes y expedientes clinicos conforme a los protocolos
establecidos, garantizando el resguardo y confidencialidad de la
informacioén.

VIl. Colaborar en la deteccion y seguimiento de casos de violencia
familiar, abuso infantil o cualquier otro tipo de vulnerabilidad social,
brindando asesoramiento y apoyo terapéutico.

ViIl.Participar en campanas y jornadas de salud mental y bienestar
emocional, promoviendo la accesibilidad de los servicios psicolégicos.

IX. Realizar cualquier otra funcion inherente al puesto o aquellas que le
asigne su superior jerarquico.

MANUAL DE ORGANIZACION 2024 -2027



VILLA DE

TEZONTEPEC

PuesL®
BSAB@R &

Se integran a la Direccion de Servicios PUblicos Municipales las plazas de
Auxiliar de Servicios PUblicos, un velador (a) y un Auxiliar de alcantarillado y
drenaje. Para el Departamento de Salud y Sanidad se integra el puesto de
Auxiliar Administrativo.

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

PUBLICOS MUNICIPALES
WTENOENTE ENCARADOUY
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IARTINE RO INTEHDENTE
ViLADON
VELADOR (A):
.
.
.
Objetivo

Velar por la seguridad del inmueble y los bienes de las oficinas de la
Direccion de Servicios Publicos Municipales durante la noche, garantizando
su resguardo adecuado y supervisando el acceso y permanencia en las
instalaciones fuera del horario regular. "

Funciones:
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I. Vigilar las instalaciones durante el turno nocturno, detectando
cualquier iregularidad o actividad sospechosa, y reportarlas
inmediatamente a su jefe inmediato.

Il. Impedir el acceso no autorizado de personas desconocidas a las
instalaciones fuera del horario establecido.

lll. Redlizar recorridos de vigilancia por las oficinas, asegurando que se
cumpla con las normas de seguridad vy vigilancia.

IV. Mantenerse alerta ante cualquier situacion de emergencia, tomando
las medidas adecuadas y notificando a las autoridades pertinentes si
es necesario.

V. Registrar y reportar cualquier incidente ocurrido durante el turno,
asegurando una correcta bitdcora de vigilancia.

VI. Apoyar en la apertura y cierre de las instalaciones cuando sea
necesario, en coordinacion con el personal autorizado.

VII. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por su jefe(a)
inmediato(a).
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DEPARTAMENTO DE SALUD Y SANIDAD

Presidente(a) Municipal

Constitucional

Director(a) De Servicios Pubicos
Municipales

Jefe(a) del Departamento de Salud y
Sanidad

|

Auxiliar Administrativo (a) de Salud y
Sanidad

%ral {-UC U,

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) DE SALUD Y SANIDAD

Obijetivo:

Brindar apoyo en las tareas administrativas y operativas del del
Departamento de Salud y Sanidad, facilitando el desarrollo eficiente de las
funciones y actividades del drea.

Funciones:

|. Redactar y elaborar oficios, circulares y otros documentos necesarios
para el funcionamiento del area.

Il. Recibir, registrar y gestionar la documentacion entrante y saliente
relacionada con las actividades del drea.

. Organizar, clasificar y archivar adecuadamente los documentos
recibidos y enviados, manteniendo un control ordenado.

IV. Atender llamadas telefénicas, tomar recados y redirigir las consultas a
las areas comrespondientes.

V. Brindar atencién al publico en general, resolviendo dudas vy
proporcionando informacién oportuna.
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VI. Recabar las firmas necesarias para la validacion de documentos y
trdmites administrativos.

VIl. Gestionar, manejar y custodiar la herramienta y equipo necesario
para el cumplimiento de las tareas diarias, asegurando su buen
estado y disponibilidad.

VIll.Realizar cualguier otra funcién relacionada con el puesto o que sea
asignada por el superior jerdrquico.

Se integran a la estructura original seis elementos con el cargo de Policia 3ro
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

PRESIDENTE(A)
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

Director{a) General de Seguridad Piblicay
Transito Municipal / Comisario(a) General

Publica / Comisariola) 1

=

Responsable Administrativo(a) y
Coordinador{a) Operative(a) / Policia Juridico(a) de Seguridad |

ordina a) de Transito y
Vialidad / Policia 1ro(a). de Prevencion del Delito
1ro(a). Piblica ]

I " = — -
| P_Gllaa Zdo(a).| [Polida EJS{WI

| Policia 3ro(a).
|

L % Policia 3ro(a).

Policia 3ro(a). Policia 3ro(a).

Policia 3ro(a).

“Policia 3ro(a). |

TSR T _{ Policia 3ro(a).

|
||
Policia 3ro(a). [ % T 3ro(a) _L._ Pot|c|a3ro(a]
|
|
]

_{ Policia 3ro(a).

1
il
A
Policia 3ro(a). “T_ _L Policia 3ro(a).
i
il
I
L
Hr

Policia 3ro(a). Policia 3ro(a).

T
L
_{ Policia 3ro(a).
1

Policia 3ro(a). ]_ _{ Policia 3ro(a).

Policia 3ro(a). ’_ Palicia 3ro(a):

_{ Policia 3ro(a).

|
l
|
_I Policia 3ro(a). J
|
|
|

Policia 3ro[a) |_

_l Policia 3ro(a).

Policia 3ro(a).

Policia 3ro(a).

Policia 3ro(a).

Policia 3ro(a). ' + Poilcla3m(a)

Policia 3ro(a). | Policia 3ro(a).

i
|
|
|
i
|
Palicia 3rofa). ]
|
il
|
]

|
|
[LPollcia 3ro(a). Policia 3ro(a).
|
|
|

“Policia 3ro(a). {_
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DIRECCION DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS

Director{a) de Reglamentos y
Espectaculos

-

Auxiliar Administrativo (a) de
Reglamentos y Espectaculos

Notificador(a) ‘

Auxiliar de Cobro

Saron H’o\z.U

{ Auxiliar de Cobro b

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS
Objetivo:

Apoyar en las actividades administrativas, para contribuir al control de la
documentacion del area de adscripcion. ,

Funciones:
I.  Recepcion, registro, clasificacion y archivo de documentos
correspondencia.

Il. Elaboracion de oficios y ofros documentos referentes al drea
solicitados por ciudadanos o superiores.
lll.  Mantenimiento de la informacion general del drea ordenada vy

disponible.
IV. Atencidon directa al publico, ciudadanos y llamadas telefénicas, \
resolviendo dudas y canalizando solicitudes.

V. Gestion de agendas, coordinacion de reuniones y recordatorios para
funcionarios.
VI. Manejo de comreo electronico y comunicacion con otras
dependencias o poderes.
VIl.  Apoyo en la organizacion y ejecucion de actividades administrativas
y operativas del area.
VIl.  Manejo de fotocopiadoras, escdner y otras herramientas de oficina.
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IX. Coordinacion y enlace con otras dreas y programas sociales o

federales.
X. Seguimiento a trédmites y procesos administrativos.

Xl.  Ejecutar ofras funciones asignadas por el superior jerarquico dentro dg
su dmbito de competencia.

DIRECCION DE EDUCACIO Y CULTURA \

Presidente(a) Municipal

Constitucional \

Director(a) de Educacion y
Cultlura
|
Encargado(a) de Cultura
Auxiliar Administrativo(a) st -
H  del Centro Cultural [ Bibllomecariol; | Profesor(a) de Danza
—  Psicdlogo(a) Educativo — Bibliotecario(a)
Docente - Bibliotecario(a)
N
Ll Profesor(a) de Banda de a Bibliotecario(a) T)
Guerra t
= Bibliotecario(a)
L Bibliotecario(a) L§

PSICOLOGO (A) EDUCATIVO:
Objetivo:

Establecer y brindar atencion psicolégica educativa a nifas, ninos y
adolescentes canalizados al drea, mediante procesos de evaluacion,
intervencion, orientacién y seguimiento, con el propésito de favorecer su
desarrollo integral, bienestar emocional y desempeno académico.

Funciones:
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|.  Coordinar la candlizacion y recepcion de casos provenientes de
instituciones educativas, proporcionando los criterios de canalizacion
al personal docente y recibiendo las solicitudes de atencion
correspondientes.

Il.  Evaluar psicologicamente a nifas, ninos y adolescentes mediante
entrevistas y la aplicacion de pruebas psicolégicas acordes a cada
caso, a fin de identificar necesidades y orientar la intervencion
correspondiente.

. Redlizar el andlisis y valoracion psicoeducativa de los casos
atendidos, elaborando planes de intervencion y determinando la

aptitud o necesidad de atencion psicopedagogica para cada \
usuario.
IV.  Elaborar reportes psicologicos y realizar la canalizacion de los caso
que no sean aptos para atencidn psicopedagdgica a las instancias
competentes, garantizando la continuidad de la atencién requerida.
-

V. Disenar e implementar planes de intervencion psicologica para los
casos aptos, programando |as sesiones correspondientes, realizando
el seguimiento de los avances en cada atenciéon y elaborando las
notas de evolucion para evaluar los resultados obtenidos.

VI.  Evaluar los resultados de los planes de intervencion y, cuando se —‘5’
alcancen los objetivos establecidos, elaborar el reporte psicolégico =
correspondiente y otorgar el alta al nifo, nina o adolescente, _
concluyendo formalmente el proceso de atencion. v

VIl. Redlizar las demds funciones y actividades que le sean ﬁ
encomendadas por su superior jerarquico
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REVISION Y AUTORIZACION

Con fundamento en los Articulos 7 y 56 fraccion | inciso b) de la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de Hidalgo, los Ayuntamientos tienen facultad para
aprobar y emitir su Bando de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro de su
jurisdiccion, que organicen la administracion publica municipal, regulen las
materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia
y promuevan la participacion de la sociedad, es por ello que se expide el
siguiente Manual de Organizacion 2024-2027, del Municipio de Vila de
Tezontepec Hgo.

El cual es firmado y aprobado por el Ayuntamiento en la LIl Sesidon con fecha
de 15 de octubre del 2026.

v

AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE VILLA DE TEZONTPEC, HGO.

Saradi Hoﬂc: :

C. Miguel Mowuﬁsfo Gonzdlez . Lore ez Elizalde
Presidente Municipal Constitucional Sindiet Municipal

de Villa de Tezontepec, Hgo.

aron Bautlsta Grados C. Diana Enciso Ramirez \
Regidor Regidora
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{3 h;\ofsés Pérez Bautista
Regidor
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C. Sarahi Hernadndez Urbano
Regidora

S

N—

C. Vicenta Islas Enséstiga
Regidora

)

‘ r'd
C. Diana Enri\%befo Avila Pérez
Regidora

C%Iio Valencia Lucio
Regidora

e

C. Victor Hugo Lépez Badillo
Regidor

L o

C. David Zarco Luna
Regidor

MANUAL DE ORGANIZACION 2024 -2027




