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.  INTRODUCCION

El Manual de Organizacién de la Secretaria General Municipal de Agua Blanca de Iturbide,
Hidalgo, es un documento oficial que describe con claridad la estructura organica y las
funciones asignadas a cada drea, asi como la autoridad y las tareas especificas de cada
integrante de la dependencia.

Este manual es un instrumento de trabajo y consulta esencial, que facilita la comprension de
la estructura orgénica y los niveles jerdtquicos de-Ja‘Secretaria General. Su consulta permite
identificar con precision las finciones y responsabilidades de cada érea, evitando
. duplicidades, clarificando las lineas, dé comunicacién y mando, y proporcionando los
elementos para alcanzar la excelencia én el desempefio de sus funciones. En este manual se
registra y actualiza la infofmagion detallada sobre los antecedentes, el marco juridico, las
funciones de las areas, los nivelés de autoridad, responsabi lidﬁd, y laslineas de comunicacion
y coordinacion. f "
El Manual de Organizacién de la Secretaria General Municiﬁa! es de observancia general y
obligatoria para todo el pcrsonﬁ%l de la Secretaria Geneéral. =

Este manual es un instrumento d‘;’;ﬂm@ fundam%tai’*‘ﬁéra la gestién administrativa, que /%
describe las relaciones organicas entre lassunidades administrativas y dreas de apoyo,

estableciendo sus objetivos y funciones, y complementando lo dispuesto en el Reglamento /

de la Administracién Piblica del Municipio de Agua Blanca de Iturbide, Hidalgo. g

La elaboracion de este I\ﬁal de Organizacién de la SecretariaGeneral Municipal se realiza
en gumplimiénto de los articilos 96, 97 y 98'dela Ley Origanica uﬁhgcipag%ﬁwwide
Hidalgo. Bl propésito es'estableterlos aspectos juridicos:organicos y-funcionales para que
los servidores piiblicos de esta de?endenc@y de laadministracion municipal, asi como otras
. instancias y la ciudadania, tengan un conocimiento ¢laro y preciso de su funcionamiento.
Siendo un instrumento de apoyo a la gestién administrativa, este manual se actualizara
cuando se produzcan cambios en la nomenclatura o estructura orgénica de la Secretaria
General, ya sea por modificaci6n, crecimiento o compactacion, por una nueva distribucion
de funciones entre las unidades administrativas y 4reas de apoyo, por modificacionesen las
disposiciones legales y normativas aplicables, o por cualquier otro cambio relevante.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacion de la Secretaria General Municipal de Agua Blanca de
Iturbide, Hidalgo, se elabora para proporcionar de manera claray ordenada la informacién
basica sobre la organizacion y funcionamiento de esta dependencia, conforme a lo
establecido en los articulos 96, 97 y 98 de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo. Este manual detalla las funciones y responsabilidades de los servidores publicos
adscritos a la Secretaria General.

El objetivo principal es lograr una mayor efectividad en la gestion municipal, aplicando
criterios de eficiencia, eficacia y modernizacion adnfinistrativa, Esto se traduce en una clara
definicién de competencias y atfibiiciones, la prevencion déduplicidades en las tareas diarias,
el ahorro de tiempo y esfuerzo en la-€jecucién de los compromisos municipales, v Ia
racionalizacién de los recursos humanos, materiales y financieros, para ofrecer servicios de
calidad. N | &
i -J i g

Ademds, este manual busca fomentar la consulta y capacitacion continua del personal, tanto
nuevo como existente, pro;ig__)rc_ionando un marco de referenéi.i)fara el adecuado desarrollo
de sus actividades, la identificacion de relaciones jerérquicasy la mejorade los mecanismos
de comunicacion, todo ello enfocado en incrementar la pro@j:ctividad y la transparencia en

la gestion municipal.
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.  MARCO LEGAL

e Constitucién Politica de.los Estados Unidos Mexicanos. =

e Constifucién Politica del Estado deHidalgo.. v 10 | VUL i i
o Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo: ~ = @ ~ @& 00 Lo
® Ley de Adquisiciones, arrendamiéntos y servicios del séctor publico.

e Ley Federal del Trabajo. el '

¢ Ley del Servicio Militar. $

® Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

® Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica para el Estado de Hidalgo.
® Ley de responsabilidades de los servidores publicos para el Estado de Hidal go

o Ley de Ingresos para el Municipio de Agua Blanca de Iturbide, Hidalgo

¢ Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Agua Blanca de Iturbide, Hidalgo.
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IV.  ANTECEDENTES

Los origenes del que hacer gubernamental se remontan a la llamada Secretaria de Gobierno,
previstaen el articulo 134 de la Constitucién de Apatzingén de 1814, la cual sirve de ejemplo
para ubicar el ramo especifico en el Reglamento para el Gobierno Interior y Exterior de las
Secretarias de Estado y del Despacho Universal” del 8 de noviembre de 1821.

La mencién anterior es de relevancia porqueapartirdel establecimiento de esta nomenclatura
de Gobierno para la atencién @¢ Tos asuntos de politica Thiterior de una localidad, en lo
. sucesivo, a lo largo y ancho de la Naci6n, en Estados y Municipios, se fue estableciendo
como un denominativo propio de atehciéna la cartera de la Gobernacion o la gobernanza, la
cual llevaria a la préctica stis atribuciones a través de 6rganos sistematizados y ordenados.

T 1 > i
V. DE LA COMPETENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA
SECRETARIA GENERAL ¥

La Secretaria General Municipal de Agua Blanca de Iturbide, Hidalgo, es una dependencia
fundamental de la Administracign Piblica Municipal, encargada de apoyar al Presidente
Municipal en la conduccién de la politica interior del-funicipio. Su principal objetivo es
promover laconvivencia arménica, la paz Socialy €l respeto a los derechos humanos, velando
por el cumplimiento de los preceptos constitucionales y las leyes aplicables.

seﬁa,gan expresamente la:key Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo, el Reglamento

de Ja Adninistracién Piblicd del Municipio de'Agua Bltica de Ttirtide, Hidalgo, § defis
normativas vigentes en e imbito de su competencia.”

VL. MISION GOBIERNC PAT OOS

Somos un érgano auxiliar del Presidente Municipal y del Ayuntamiento, comprometido con
la satisfaccion de las necesidades ciudadanas, brindando servicios de excelencia con calidez
y eficiencia, y asegurando la gestién 4gil y coordinada de los asuntos municipales.

VII.  VISION

Transformar laadministracién pblica municipal, consoliddndonos como un area de servicio
ejemplar, que fomente la seguridad y confianza ciudadana mediante el d idlogo constante y la
atencion calida, garantizando la satisfaccion de las demandas de la comunidad.

Ademis, la Secretaria General Municipal tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le \
E ib
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VIII.  VALORES

. Aprendizaje: Capacidad de aprender y mejorarse continuamente, desarrollando
nuevas habilidades y respetando el conocimiento de otros.
. Colaboracion (Cooperacion, Trabajo en Equipo): Participaciéon activa en

esfuerzos colectivos, priorizando el beneficio comun para alcanzar los objetivos
de los planes y programas municipales.

. Empatia: Capacidad de comprender y respetar los sentimientos y pensamientos
de los demas, mostrando sensibilidad.ante.las situaciones ajenas.

> Igualdad: Trato justo'y Y equitativo a todos 0§ Eblaboradores y ciudadanos, sin
discriminacioén por scxo, edﬁd, raza, credo, religion, preferencia politica o
discapacidad.

. Productividad:" *anamdad de organizar el trabajo de manera eficiente y
dmamma?@tlmlzaﬂdo el uso de los recursos. -

. Puntualidad: Cumplimiento oportuno y rcspohsable 9 s obligaciones y
COmpromisos. g §. : B

Estos valores aseguran el cumphm:enm de los principios qqc rigen el servicio pablico, en
consonancia con la Ley Genera}de Responsabthdades Adxﬁimstraxwas
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretaria General Municipal
1.1. Secretearia de la Secretaria General
I.2. Titular de Administracién y Recursos Humanos
1.2.1. Secretaria de Administracion y Recursos Humanos
1.2.2. Chofer P e Y
1.2.3. Mecanico Talachas —

. 1.2.4. Intendencia = A :
1.2.5. Mecanico '} )
1.3. Titular de Archivo™ | i 7
é P

4. Coordinadora del Registro del Estado Familiar
I.4.1. Secretaria del Registro del Estado Familiar =
1.5. Conciliacion Munigipal { §
1.5.1. Secretario Conciliacion Municipal
1.6. Unidad Técnica Juridica

X.  ORGANIGRAMA
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XI.

Eslaciy Libre y Soberans

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Secretario General

No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerirquico inmediato: Presidente Municipal.

XII.

2 e
T

OBJETIVO DELPUESTO™

. Optimizar el funcionamiento interno 48l municipio, sirviendo de enlace eficaz entre
regidores, presidente municipal y diréctores, y clarifi cando las funciones de cada unidad
organica para evitar duplicidades y omisiones, y asegurar la correcta e_}ecucmn de las labores.
Dirigir la cnnducciéwegulacmn de la politica interior del Municipio de Agua Blanca de
Iturbide, coordinando acciongs que promuevan el dcsarno]lo pohncu de la sociedad,
fortaleciendo los vinculos con Ios ciudadanos. { @

XIII.

FUNCIONES

1. Gestion de Actasy Doéi;nentacién Oficial:

@ 2.

Elaborar y custodiar ellibro de actas.dé” las sesiones del Ayuntamiento,
asegurando la correcta transctipeion de los asuntos tratados y los acuerdos
tomados, con las firmas de conformidad de los miembros asistentes.

Autenticar con su firma las actas y documentos oficiales emanados del Cabildo y
del Presidente Municipal.

Responsabilizarse de la recepcion, organizacion, sistematizacion, conservacion y

. _direccién d& Amh:w del Ayunmmtanto exprﬂleﬁdq copias, .constancias,
“certificaciones’e mf'nrmes, prevro pago de de-rcchm conformeala Ley def Ingresos

Municipal.

Apoyo al Presidente Munic[pal y ‘al Ayuntamiento:

Auxiliar al Presidénte Municipal en la elaboracién de sus informes de gobierno.
Controlar la correspondencia y dar cuenta diaria de los asuntos al Presidente
Municipal, para acordar el tramite correspondiente.

Citar por escritoa los miembros del Ayuntamientoa las sesiones convocadas por
el Presidente Mumc1pal

Asistir a todas las sesiones de Cabildo con voz informativa, proporcionando los
antecedentes necesarios para la resolucion de problemas.

Comparecer ante ¢l Ayuntamiento cuando sea requerido.

3. Gestion y Seguimiento de Planes y Programas:

Dar seguimiento al Plan de Desarrollo Municipal,
Formular, con la intervencion del Sindico, el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles del municipio, detallando identificacion, valor y destino.
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4. Servicios a la Ciudadania:

. Expedir constancias, autorizaciones y cartillas no liberadas del Servicio Militar
Nacional para ciudadanos anticipados y remisos, asi como otros documentos
solicitados por los habitantes del municipio.

. Organizar y vigilar las funciones del Registro Civil.

5. Organizacién de Eventos y Actividades:

. Organizar la Junta Local de Reclutamiento.

. Organizar los actos civicos de acuerdo con el calendario oficial.
. XIV.  DESCRIPCION DE PLESTOS

Nombre del Puesto: Secret,arla de fa Secretarm General Mumcxpal

No. de Ocupantes: | o

Puesto del superior jerﬁrguic‘b inmediato: Secretario Generali Municipal.

XV.  FUNCIONES
1. Gestion de Documentamin y Cnrrespondene!a
e Elaborar oficios dmgldﬁsg dwcrsas dependencms
* Revisar y contestar los correos lectr6nicos diri gidos al Secretario.
e Atender y gestionar las llamadas telefénicas.
* Gestionar y dar seguimiento a la correspondencia y documentacion del Secretario.
2. Elaboracién y Gestion de Docamentos Oficiales:
¢ Elaborar los mombramientos del personal, ]
« -Elaborar. cmmm::ag de"residencia, Jdentldad, m,gresua ab%os mcﬁrsus,
*dependencia e econom:ca, modo honesto de vivir, y otras similares.
Elaborar certificaciones de documentos a soilc!tud
Expedir cartas de recomendacion y cartas laborales al personal.
Realizar el llenado de cartillas no liberadas del Servicio Militar Nacional.
Elaborar las actas de cabildo.
Elaborar anualmente las actas constitutivas para cambio de delegados, recibir las
actas del cambio y elaborar la lista de delegados.

* Realizar la entrega de sellos y formatos de residencia a los delegados entrantes.
3. Apoyo en la Gestion del Ayuntamiento:

* Elaborar las convocatorias para las sesiones ordinarias y extraordinarias de
cabildo.

* Elaborar el resguardo de las adquisiciones de bienes muebles.

e Elaborar y actualizar el inventario de bienes muebles ¢ inmuebles del
Ayuntamiento.

Realizar inspecciones y etiquetar fisicamente el inventario.

-
Estado Libra y Soberang
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4. Atencion al Piblico y Difusiéon de Informacion:
¢ Atender al publico en general.
s Publicar informacién de diversas dependencias para mantener actualizado al
publico.
5. Reportes y Tramites Especificos:
¢ Realizar los informes mensuales de expedicion de cartillas no liberadas y
entregarlos a la 18" Zona Militar.

® XVI.  DESCRIPCION DE PUESTOS - | & &\?Y

i
%, ¥

Nombre del Puesto: Fitular dé Administracion y Recursos Humanog;,i
No. de Ocupantes: | - :

Puesto del superior jerérquiui; inmediato: Secretario Ger?:ral Municipal.

= o &
XVIL.  OBJETIVO DEL PUESTO
Garantizar el apoyo logistico eficiente a todas las areas de la Administracion Municipal de
Agua Blanca de Iturbide, planificando, organizando, dirigiendo y controlando la prestacion
y administracion de los servicios piblices. Ademas, asegurar el mantenimiento 6ptimo el
parque vehicular del Aysmtamiento. -

XVIIl. "FUNCIONES GENERALES =~ = ' ™ : e §0 RS § B S
. La Direccion de Administracion y Recursos Humanos, ademas de las atribuciones que le
A

asignan las disposiciones legales vigentes, le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos: X ARV ' ) '

* Solicitar al Ejecutivo del Estado su participacién para el mejor manejo y
administracién de los servicios pablicos de competencia municipal y solicitar que
cese dicha participaci6n cuando a su juicio sea necesario.

* Gestionar todas las peticiones con las dependencias correspondientes.

* Facilitar la toma de decisiones en la operatividad de la coordinacion.

* Administrar de la mejor manera los recursos humanos.

= Asignar trabajos al personal.

* Atender las peticiones de los ciudadanos y brindarles respuesta oportuna.

* Control y supervisién de material.
* Sercl responsable de hacer registros graficos y fotograficos de todo el material que
€ encuentre en reserva y que se adquiera para cumplir con los objetivos.

.




XIX.
Non"ibreydel Puesto: Sa;retaraa de Administracion yRﬁcursos Humanos:

No. de Ocupantes: |

Detectary atender las necesidades en materia de recursos humanos y materiales de la
Administracién Pablica Municipal.

Expedir renuncias de los servidores publicos municipales.

Tener un control de altas y bajas del personal que labora en el Ayuntamiento.
Control de la entrada y salida del personal.

Abastecimiento de combustibles para los vehiculos de presidencia.

Adgquirir y suministrar oportunamente los servicios de intendencia y transporte que
requieran las distintas dreas de la administracion municipal.

Supervisar que la prestaciond€ lo$'servicios piiblicos sea la correcta.

Mantener en buenas condiciones.el parque vehicular para que cumpla de manera
eficiente en tiempo y forma con sus servicios. :'

Recibir las unidadea:yehiculares y enviarlas a la agencia-autorizada para realizar el
servicio que sea necesario. B

Supervisar qui€"§e mantenga actualizado el directorij: de lo§'trabajadores y que se
tenga al corriente el archivode los expedientes personales de los servidores plblicos.
Administrar la prestacién de servicios generales y coordinar la logistica de eventos
especiales en la Administracion Pablica Municipal. -

Atender las solicitudes,y demandas de la ciudadania en general y darles el

seguimiento adecuado. .

T

DESCRIPCION DE PUESTOS

-
e
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Puesto del superior jerirquico inmediato: Titular de Administracion y Recursos Humanos

XX.

FUNCIONES

¢ Establecer y mantener controles para registrar la asistencia del personal de la
Direccién de Administracién y Recursos Humanos.

* Elaborar oficios, minutas, memoréndums y bitécoras, asegurando la precision y
el seguimiento adecuado.

¢ Gestionar la agenda de actividades del Director de Administracién ¥ Recursos
Humanos, priorizando las tareas y compromisos.

* Atender las quejas y solicitudes de la ciudadania, canalizandolas y dando
seguimiento oportuno.

Estado Libre y Soberany
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* Programar y coordinar las salidas de traslados vehiculares, optimizando el

Acua Buncape rursie USO de los recursos, :
.  Realizar las demds actividades administrativas y de apoyo que le Sean i oo

. . - . de Hidaigo
encomendadas por su superior jerarquico.

XXI.  DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Chofer de Administracion y Recursos Humano

¥ y
i A

XXI. FUNCIONES % | B
» Realizar iraslados !'.egums y eficientes de pessonas deyescasos recursos a
dependencias gubernamentales y otros destmns necesanm priorizando la
puntualidad y cfftespetu

¢ Efectuar traslados de empleados del Ayuntarmmtn para comisiones oficiales,
asegurando el cumphmlento de los horarios y la comodidad de los pasajeros.

No. de Ocupantes: | _
) ;\’v-_- = "'"‘-.«-_‘-51"' S Ty .
Puesto del superior jerirquico inmediato: Titular de Administraciony Recursos Humano
;] -~ i

e Realizar la revision dia,na del vehiculo asrgnadb incluyendo niveles de fluidos,
presion de neumdticos y ﬁmﬂonammntode luces. Gestionar el abastecimiento de

combustible, el mantenimiento pfei'“entwo y correctivoen talleres autorizados, y
la limpieza regular del vehiculo, garantizando su 6ptimo estado de
funcionamiento.

* Realizar encomiendas de mantenimientoy limpieza del vehiculo, asi como otras
&, tareas de apoyoilogistico que le.sean asignadas. POE su.superior..




Estada Libee y Soberano

XXI. DESCRIPCION DE PUESTOS o Midge
Nombre del Puesto: Mecanico Talachas

No. de Ocupantes: 1
Puesto del superior jerarquico inmediato: Titular de Administracién y Recursos Humano

XXIII.  FUNCIONES

* Realizar la reparacion de neumaticos de los vehiculos del parque vehicular del
Ayuntamiento, utilizando técnicas.de verfeanizacion y otros métodos adecuados,
para garantizar la seguridad y el correcto funciofamiento de los mismos.

s Inspeccionar y diaghosticar difios en neuméticos, identificando la necesidad de

. reparaciones, reemplazos o ajustes de presién. ,

e Realizarel desm?inléje, montaje y balanceo de neuinﬂicos, asegurando el correcto
ajuste y alineacion de las ruedas. | oz

® Mantener y operar equipos de vulcanizacion y herramientas de reparacién de
neumaticos, asegurando su correcto funcionamientosy mantenimiento.

e Llevar un registro de las reparaciones y reemplazos de neumaticos realizados,
incluyendo el tipo de reparacién, materiales utilizados y tiempo empleado.

* Mantener el drea dé.trabajo limpia y organizada, asegurando el correcto
almacenamiento de herrarfiientas y materiales,

* Realizar otras tareas de mantenimiiento y reparacién de vehiculos que le sean
asignadas por su superior.

RN

XXIV.  DESCRIPCION DE PUESTOS

= R =

T

Nombre el Puesto: Meednico Avtomoteiz ™ & 71 113 [0 1 P
PR SIMR B LAATNNLAMA WD i het FREI T A UL
No. de Ocupantes: | o a
. Puesto del superior jerdrquico inmediato: Titular de' Administracion y Recursos Humano

£k &

XXV.  FUNCIONES
. Realizar el diagnéstico y la reparacién de sistemas mecanicos, eléctricos y
electronicos de los vehiculos del parque vehicular del Ayuntamiento, incluyendo
automoviles, camionetas y maquinaria pesada, utilizando herramientas y equipos

de diagnostico especializados.

. Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos, incluyendo
la revisién y reparacién de motores, transmisiones, sistemas de frenos,
suspension, direccion, sistemas de enfriamiento y sistemas eléctricos.

. Realizar la inspeccion y el diagndstico de fallas en los vehiculos, utilizando
equipos de diagnéstico electronico y herramientas especializadas, para identificar
y solucionar problemas complejos.

f
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. Realizar la reparacion y el reemplazo de componentes y piezas dafiadas,
utilizando repuestos originales o equivalentes, y asegurando el correcto
funcionamiento de los vehiculos.

. Realizar la puesta a punto y la afinacion de motores, ajustando los parametros de
funcionamiento para optimizar el rendimiento y reducir el consumo de
combustible.

. Llevar un registro detallado de las reparaciones y mantenimientos realizados,
incluyendo el diagnostico de fallas, los trabajos realizados, los materiales
utilizados y el tiempo emplmdn. R

. Realizar otras tarea$"d€ mantenimiento y repaf'klfm de vehiculos que le sean
asignadas por su 5upcr|0r

Y

XXVL  XXIIIl. DESCRIPCIGN "DE PUESTOS i
Nombre del Puesto: Egrmnal de Intendencia :
No. de Ocupantes: r :
Puesto del superior jerércgwh inmediato: Titular de Admimﬁramén y Recursos Humano

p—
S

XXVII.  FUNCIONES
* Realizarlalimpieza diariade todasfasnﬁmﬁas del Ayuntamiento, incluyendo barrido
y trapeado de pisos, para mantener un ambiente de trabajo Ilmpm y ordenado.
* Vaciar y limpiar los botes de basura de todas las oficinas del Ayuntamiento,
asegurando la correcta disposicion de los residuos.
% Realizar la llmp;eg,a y desmfeccmn de los banns reponlendo Ios SUI"I'IJ!'IISH'OG

- necesarios/, e IS
“Limpiar los ‘vidrios de vemana’s ¥ puertas asegwando su transparencm y buena
presentacion.

* Realizar la limpieza de éreas comunes, cOmo pasr!los, escalems y salas de espera,
para mantener un.ambiente agradable para los visitantes;

* Apoyar en la hmplez,a y organizacion de eventos y reuniones realizados en las
instalaciones del Ayuntamiento

* Informar al superior jerdrquico sobre cualquier anomalia o desperfecto detectado en
las instalaciones.

* Realizar otras tareas de limpieza y mantenimiento que le sean asignadas por su
superior.

i
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XXIV. DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Titular de Archivo
No. de Ocupantes: |

Puesto del superior jerirquico inmediato: Secretario General Municipal

s, iy
e . e A

i i <,
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f
® FUNCIONES |

gr

* Custodiar y preservar los documentos del Archivo Munigipal, garantizando su
integridad y confidencialidad. |

* Disefiar, implemenﬁ_ir ¥ desarrollar un sistema de gesliﬁn de archivos eficiente y
actualizado, que facilite la organizacion, conservacién y consulta de la
documentacién municipal. :

* Realizar inventarios periddicos de los expedientes existentes en el Archivo
Municipal, asegurando la e??mj_g‘ud y actualizaei6n de los registros.

*  Coordinar las acciones de organizaCionzeohservacion, descripcion y digitalizacion de

los archivos, siguiendo las normas y procedimientos establecidos. W
* Coordinar los procedimicntos de valoracién y destino de la documentacion,
determinando los plazos de conservacion y los criterios de eliminacion, en
+ cumplimiento con-a normatividad vigente. g
* \, Elaborar'y mantener dctualizadoel registro dé TosEesponsables de I8 drehives dellas :
“diferentes unidades administrativasdel Ayuntamiento, asegurando Ia eomunicacién
y coordinacion efectiva. > . Y277
. *  Atender las solicitudes de consulta y ‘expedicion de documentos del Archivo
Municipal, garantizando ¢l acceso a la informacion piblicay la proteccion de datos
personales.
* Colaborar con otras 4reas del Ayuntamiento en la organizacion y gestion de sus
archivos, brindando asesoria y apoyo técnico.
* Realizar las actividades administrativas y de gestién documental que le sean
encomendadas por su superior jerdrquico, incluyendo la elaboracién de informes y
reportes. @
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XXIX. DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Coordinador (a) del Registro del Estado Familiar
No. de Ocupantes: |

Puesto del superior jerdrquico inmediato: Secretario General Municipal

e T Ty

XXX. FUNCIONES
La Coordinadora del Registro del Estado-Familiar del Aytmtarmento de Agua Blanca de
. Iturbide, Hidalgo, es la scrwdora puhhca responsable de garantizar la certeza juridicade los
actos y hechos del estado civil de las personas, mediante ¢l registro, expedicion y resguardo
de documentos oficiales, confbn'ne a la legislacién aplicable, y con.estricto apego a los
principios de legalidad, transpakencla y servicio. Sus prmcnpales funciones incluyen:
1. Registro de Actos del Eltadu Civil:
o Autorizar y reglstrar los nacimientos, matnruumos,dworcms defunciones,

reconocimientos de hijos y adopciones; asegurando que se cumplan todos los '3
requisitos legale$;r se asienten de forma precisa en los libros y sistemas
correspondientes. ., .
o Verificar la autenticidad d&'tes- d0cum entos presentados por los ciudadanos
para la realizacién de cualquier tramite.
o Realizar las anotaciones marginales y las rectificaciones administrativas o
Jjudiciales que sean ordenadas por autoridad competente.
2 Expedicion de Documentos Oficiales:
"% ¢ of Expedir mpms certificadas de actas de’ uaﬁumemo"fmmrﬁmm defuncidn y -'
“deméis 2ct0s ‘del ostado ‘eivil, “a solicitud de parte mfbrésada, “previa :
verificacion de identidad y pago de derechos.
. o Garantizar la validez y legalidad de los dm:umentos expedidos.
3. Resguardo y Conservacion del Archivo:
o Organizar, clasificar y resguardar de manera segura y confidencial los libros
de registro, expedientes y demas documentacion del Registro del Estado
Familiar.
o Implementar medidas para la conservacién y proteccion del archivo histérico
/

y actual, tanto fisico como digital.

o Ascgurar la actualizacion y respaldo de los sistemas informéticos del Registro
Civil,

4. Asesoria y Orientacién Ciudadana:
o Brindar informacién clara y precisa a los ciudadanos sobre los requisitos,
tramites, costos y procedimientos relacionados con los actos del estado civil.
o Orientar a los usuarios sobre la documentacién necesaria y los pasos a seguir
para cada tramite.
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5. Coordinacion y Enlace Interinstitucional:

o Mantener comunicacién y coordinacion permanente con la Direccion General
del Registro del Estado Familiar del Estado de Hidalgo para la actualizacion
de normativas, capacitacion y envio de informacion.

o Colaborar con otras dependencias municipales, estatales y federales (como el
INE, DIF, instituciones de salud, etc.) en el intercambio de informacién y la
realizacion de tramites conjuntos, siempre respetando la proteccion de datos
personales.

6. Cumplimiento Normativo y Tranﬂm:ellma,

o Asegurar el estricfo apego a la Ley del Re’gﬂirn del Estado Familiar para el
Estado de Hidalgo, el Cédigo Civil y demds ltyes y reglamentos aplicables.

o Garantizar la ttanspm’cnma en todos los procesos y el manejo de la
informacion,respetando el derecho a la privacidad de los ciudadanos.

) Elabor.ar informes periddicos sobre las ammdades realizadas y los servicios
prestados. i B

7. Capacitacion y Actualupclﬁn | 8

o Capacitarse y actualizarse constantemente mbre las modificaciones a la
legislacion CIVIF‘y los procedimientos del Registro del Estado Familiar.

o Capacitar al pcfﬁonal bajo su cargo en las normativas y procedimicntos
operativos. S

LU

XXXI.  DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Secretaria del Registro Familiar
No. de Ocupantes: 1 .. v
Pu&tﬂ d’él snpermr ]el:ilgulco unm:diatb Coordma&ofa de}ﬂRé’glsﬁ'oidél }Eﬁado E‘am tpar

XXXII.  FUNCIONES
1. Atenci6n al Pablico: ¢ '
o Recibir y orientar a Ios cmdadanos que acuden al Registro del Estado
Familiar, brindando informacion clara y precisa sobre los tramites y
requisitos.
o Atender llamadas telefonicas y correos electronicos, respondiendo a
consultas y proporcionando informacién relevante.
o Gestionar la agenda de citas y atender a los ciudadanos de manera
oportuna y eficiente.
2. Gestion de Documentacion:
o Recibir, revisar y clasificar la documentacién presentada por los
ciudadanos para los diferentes tramites.
o Capturary actualizar la informacion en el Sistema Nacional de Registro
e ldentidad (SID) y en los libros de registro fisicos.

Estacn Libie y Soberang
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o Elaborar y expedir actas de nacimiento, matrimonio, defuncion,
reconocimiento y divorcio, asi como copias certificadas de las
mismas.
o Organizary mantener actualizado cl archivo del Registro del Estado
Familiar, garantizando la seguridad y confidencialidad de los
documentos.
3. Apoyo Administrativo:
o Elaborar oficios, memorandums y otros documentos administrativos.
o Gestionar el inventario de materiales y suministros de la oficina.
o Realizar el cobro de derechos por los tramites realizados y entregar los
recibos correspondientes.
o Elaborar reportes y estadisticas sobre los tramites realizados.
o Apoyo al Oficial dehegxs;mcwilven las actividades que este le indique.
4. Coordinacion y Comunicaci6n: T
o Colaborar con otras | dreas del Ayuntamiento 'y con otras dependencias
gubernamentales, como la Jurisdiccion Sanitaria y el Centro de Salud.

© Mantener una comuni¢acion constante con el Oficial’ del Registro del Estado
Familiar, informandole sobre cualquier incidencia oanomal

© Mantener una cumumcﬂcmn respetuosa con los usuatms del registro civil.
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XXXIll. DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Conciliacion Municipal
No. de Ocupantes: |

Puesto del superior jerirquico inmediato: Secretario General Municipal

XXXIV.  FUNCIONES

El area de Conciliacion Municipaldel Ayuntamiento de-Agua Blanca de Iturbide, Hidalgo,
tiene como objetivo principal promover la resolucién pacifica de conflictos vecinales,
. familiares, patrimoniales y civiles enfte particulares, asi como aquellos relacionados con la
obra piblica y catastro, a tn;yés de métodos alternativos como la-mediacion y conciliacion.
Su funcién primordial es facilitar acuerdos justos y duraderosque eviten litigios prolongados
y contribuyan a la pazSocial. ‘Sus principales funciones mclilycn -
Imparticion de Justicia C&nﬂ
e Conocer y resolver sobfe las faltas e infracciones a Jos"Bandos de Policia y Buen
Gobierno, reglamentos municipales y demas dlspcosnc:ones administrativas de
observancia general.
e Aplicar las sanciones .‘Hkmmstratwas corrcspondlemes que pueden incluir
amonestaciones, multas, arrestos: inconmutables (cuando la ley lo permita) o trabajo
a favor de la comunidad, respetando siempre el debido proceso.
 Garantizar el derecho de audiencia de los presuntos infractores, permitiéndoles
presentar pruebas y argumentos en su defensa.
Mediacion y Cunclllaclén Vecinal:
#. Aetuar como mediador y conciliador,en conflictos de-caricter-yecinal o.catre
“ particularesique no-constituyan delitos y euya solucién pueda alcanzarse mediante un
acuerdo amistoso. .
. * Promover el didlogo y la buaqneda de suluc-mnes conscnsuadas para evitar que las
disputas escalena instancias judiciales.
« Formalizar y certificar los acuerdos conciliatorios alcanzadm entre las partes,
siempre que no contravengan la ley y sean de buena fe.
Coordinacién con Autoridades de Seguridad Piblica:
» Coordinar con la Direccién de Seguridad Pablica Municipal la puesta a disposicion
de infractores por faltas administrativas.
= Mantener una comunicacion fluida para el intercambio de informacién relevante
sobre incidentes y faltas.
Expedicion de Constancias y Certificaciones:
= Expedir constancias de hechos, domicilios, buena conducta y otras certificaciones
que sean competenciadel Juzgado Municipal y sean solicitadas por los ciudadanos.
* Realizar las investigaciones o verificaciones necesarias para la expedicion de dichas
constancias.
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Registro y Control Documental:
¢ Llevar un registro exhaustivo y organizado de las infracciones cometidas, las
resoluciones emitidas, las sanciones aplicadas y los acuerdos conciliatorios
alcanzados.
+ Mantenerel archivo documental del Juzgado Municipal de forma ordenada y segura,
garantizando la confidencialidad de la informacion cuando sea requerido.
* Generar estadisticas sobre los casos atendidos y las faltas mas recurrentes.
Capacitacion y Actualizacion:
« Mantenerse actualizado en IaMmagI;mdad mumupdl y estatal relevante para el
ejercicio de sus funciongs.”

s Capacitar al personal ai su cargd‘ en los pmcedlmtcmos de atencion, resolucion y
. mediacion.
Transparencia y Rendicion de Cuentas: a
e Actuarcon i -::lahdad éticay apego a la Iegalldad en todas sus actuaciones.

« Colaborar con los organos de control y ﬁscaﬁzacwn internos y externos,
proporcionando la informacién requerida.
Promocion y Difusion de Ia Conciliacion: " E E
e Informar a la ciudadania sobre los beneficiosde la cnpc:l:ac:ﬁn como método para la
resolucion de conflictos,’ ‘sus alcances y hmltaclonm N
* Realizar campaiias de dlquIﬁ'l'laSObl"e la culluradc paz y el didlogo para la solucién de
controversias. g
Recepeion y Analisis de Solicitudes de Conclllacic'm:
* Recibir y registrar las solicitudes de conciliacion presentadas por los ciudadanos.
¢ Realizar un andlisis preliminarde cada caso para determinar su viabilidad de ser
resuelto por via gmcl li lamrla 1dent1i‘ cando a las partemnvolucradas y la naturaleza \
de la disputa. \ s

¥ o -_

e Asésorar a los mteresados sobre &1 pmceso de cuncll:acmn y fa dﬁcumeﬁtamﬁn
necesaria.
. Conduccion de Sesiones de Com:lllaclén*

e Citar a las partes involucradas en el coriflicto a-las- audiéncias de conciliacion,
asegurando la notificacién adecuada.

* Actuar como facilitador imparcial durante las sesiones de conciliacion, promoviendo
el didlogo respetuoso y constructivo entre las partes.

* Ayudara las partes a identificar sus intereses comunes y a explorar diversas opciones
de solucion que satisfagan a ambas.

e Redactar los acuerdos conciliatorios alcanzados, asegurando que sean claros,
precisos, legales y de buena fe.

e Certificar los acuerdos conciliatorios cuando sea aplicable, otorgandoles validez

municipal.
/J‘ sl
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Tipos Especificos de Conciliacion:
Conciliacién Familiar: Intervenir en disputas relacionadas con convivencias familiares,
alimentos (cuando no sea competencia de otras instancias), guarda y custodia (en aspectos
no judiciales), y otros asuntos familiares que puedan ser resueltos amistosamente.
Conciliacion en Disputas de Predios Familiares: Mediar en controversias sobre el uso,
goce o posesion de predios entre miembros de una misma familia o vecinos, buscando
acuerdos que eviten conflictos mayores.
Conciliacién en Disputas entre Particulares: Atender conflictos vecinales por ruidos,
colindancias, dafios menores, de%acuer.dﬁs entre personas por cuestionescivileso econémicas
de bajo monto, etc. ; —
Conciliacion en Materia de Cﬂ:ra Publiea: Mediar entre cmdadanus y contratistas o entre
. la ciudadaniay el Ayuntam:enta por intonformidades o situaciones derivadas de la ejecucion
de obras publicas mumclpiles, buscando soluciones que benefi€ien a la comunidad. 3
Conciliacion en ria de Catastro: Intervenir en controverél_as relacionadas con
deslindes, medicion ¢ pmdmso aclaraciones de datos catastrales que puedan ser resueltas
con el acuerdo de las partes, en  coordinacion con el 4rea de Catastro
Seguimiento y Archivo: ;
Dar seguimiento a los acuerdos conciliatorios cuando sea necesario para verificar su
cumplimiento voluntario.
Mamener un registm y archwo orgamzado y conﬁdenmal de todos los expedientes de

Generar csladlslmas sobre los tipos de conﬂtctos atendidos y la cfcctmdad de IUS acuerdos.
Vinculacion Interinstitucional: //
» Canalizar a las partes a otras instancias (judiciales, Procuradurias, DIF, etc.) cuando
el caso exceda.la competencia de la CnnC]llaCIOI'L mumclpal 0 requ1era una
L!iten:enmun csppﬁallzada. e 1T
 “Establecer coordinacién conel REgmm del F,stado Famil iar, Catasn'o Gb'ras Pﬁf)l fcas
y otras dreas municipales para fa?.mlgtar la resolucion de conflictos interrelacionados.

DESCRIPCION DE PUESTOS |
Nombre del Puesto: Secretaria (o) del Reglstro F amlhar
No. de Ocupantes: |

Puesto del superior jerdrquico inmediato: Coordinador de Conciliacion Municipal

Conduccion de Sesiones de Conciliacién y Mediacion:

. Citar a las partes involucradas en la disputa a las audiencias de conciliacion,
asegurando su correcta notificacion.

. Actuar como un tercero imparcial y facilitador durante las sesiones, promoviendo un
ambiente de respeto, didlogo constructivo y escucha activa entre las partes.

. Ayudar a las partes a identificar sus intereses reales, comprender las perspectivas del
otro y explorar diversas opciones creativas para la solucion del conflicto.




*  QGuiar a las partes en la elaboracion de acuerdos conciliatorios que sean
S 2. 2o : : 5
AGUA BLaca bt IruRsioe equitativos, viables, de buena fe y que satisfagan los intereses de ambos lados.
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Formalizacion y Seguimiento de Acuerdos:

. Redactar las actas de conciliacion que reflejen fielmente los acuerdos alcanzados por
las partes.

. Certificar y sellar los acuerdos conciliatorios cuando la normativa municipal asi lo
establezca, otorgandoles validez en el Aambito municipal.

. Realizar el seguimiento necesario para verificar el cumplimiento voluntario de los
acuerdos, en los casos que lo ameriten.

Registro, Archivo y Transparencia:~"w...
. Llevar un registro sistemi#tico y organ tzado df: toﬂ"ﬁ%’hs expedientes de conciliacion,
incluyendo solicitudes, actas de audiencia.y acuerdos.

. . Mantener el archivo ddcumental de manera segur& y conf' dencial, respetando la
privacidad de las partes invalugradas. ¢
. Generar estadisticas snurc el niimero y tipo de conﬂletos atendidos, asi como la tasa
de acuerdos exitosos. :
Capacitacion y Actuallza@ﬁn‘cProfesmnal 5 é
. Mantenerse actuah?ada en las leyes, reglamcntos y técnicas de mediacion y
conciliacion.

. Participar en cursos de Farrnamén continua en resg,lﬂmén alternativa de conflictos.

e
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XXXV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Unidad Técnica Juridica

No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerirquico inmediato: Secretario General Municipal

Funciones Generales:

g gl g

1. Asesoria Jul‘ftﬁza. = —
Proporcionar asesbrmmentd’ legal a las dlferemes areas de la administracion
publica.

Interpretar y apllcar las leyes y reglamentos vi gcntts
Elaborar.dictimenes y opiniones juridicas.

2. Elaboracién y Revision de Normativa:
Elaborar proyeetos de leyes, reglamentos y otrds instrumentos normativos.

Revisar y analizar ta legalidad de los ptoycctos normatwos elaborados por otras
areas.

TR

Mantener actual 1.:aﬂ.a la normativa interna de(la administracion pablica.
3. Representacion Legal: "

Representar legalmente a T&“ndrmmstracmn publica en juicios y otros
procedimientos legales.

Elaborar y presentar demandas, contestaciones y otros escritos judiciales

Dar seguimiento a los juicios y procedimientos legales en curso.
4. Coutpg,os y Convenios:

. Elaborar y?mvmar eont:afos y cnnvemas geIehtaHbs por Iai" qdmmlzsfraqﬁn
= plblica. L.d

Asegurar que los contratos'y ¢onvenios cumplan con la normativa aplicable.
Asesorar en la resolucién de conflictos conlraclua[es

5. Procedimientos Administrativos:

Asesorar en la tramitacion de procedimientos admmlstratwos
Elaborar y revisar resoluciones administrativas.

Asegurar que los procedimientos administrativos se realicen de acuerdo con la
ley.
Gl

Apoyo a Organos Colegiados:

Apoyar juridicamente a 6rganos colegiados de la administraci6n piblica, como
comisiones y conscjos.

de Histalgo
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