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1. Presentacién

El presente Manual de Organizacién en su area individual tiehe como propdsito establecer
las bases para una ordenada gestidon municipal, el cual tiene como objetivo definir la
estructura organizativa y proporcionar un marco de referencia claro y preciso para la toma
de decisiones, la asignacion de responsabilidades y la coordinacion de actividades del
Conciliador Municipal, de esta manera se busca mejorar la eficiencia y la eficacia en la
prestacion de servicios publicos y en la atencion ciudadana.

El presente manual muestra de manera clara y objetiva la Estructura Organica Interna del
Conciliador Municipal, el objetivo general, los objetivos especificos por cargo, mision, vision,
marco legal, funcionesy responsabilidades de cada integrante, evitando asi la duplicidad de
funciones asi como dar a conocer las lineas de comunicacion y mando.

Al ser un documento de consulta general y de manera frecuente debera ser revisado de
manera gradual y actualizada cada determinado tiempo, en el caso que exista algun cambio
orgénico o legal para su operacién, funcionamiento y planeacion al interior del Conciliador
Municipal.

2. Organigrama %
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3. Mision

PRESIDENTE (A)
MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

l

SECRETARIO (A)
GENERAL MUNICIPAL

l

CONCILIADOR
MUNICIPAL

[

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

CONCILIADOR

| MUNICIPAL AUXILIAR

NOTIFICADOR

4

X

El Conciliador Municipal tiene como mision aplicar, resolver conflictos vecinales
dejando a salvo los derechos y garantias de los usuarios, en estricto apego a los

Derechos Humanos de los ciudadanos, aplicando y fomentando el diadlogo entre las
partes, asi como la aplicacién de los mecanismos alternos de soluciéon de controversias,
en la esfera juridica competente.

4. Vision

Ser una dependencia municipal sélida y comprometida con la justicia social que
apligue los conocimientos juridicos bastos en lo que tenga injerencia promoviendo la

debida diligencia y probidad en los asuntos de los usuarios, en estricto apego a sus

Derechos, fomentando la paz entre las partes, con circulos de dialogo que permitan
una participacion justa, previniendo con ello problemas futuros.

5. Valores
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Honestidad

Responsabilidad

Compromiso

Lealtad

Honradez

Espiritu de Servicio

Respeto

Justicia 4=
Equidad
6. Objetivo General , .

Facilitar la resolucion de conflictos mediante la aplicacion de los Medios Alternos de Solucion
de Controversias, entre los habitantes del Municipio, priorizando la conciliacion sobre los
formalismos procedimentales. Esta labor se llevard a cabo respetando y garantizando la
igualdad entre las partes, el debido proceso y los Derechos Humanos; asi mismo mantener
la tranquilidad, la seguridad y el orden publicos, asi como procurar el cumplimiento de los
ordenamientos legales, administrativos y reglamentarios del Municipio.

A
\

7. Antecedentes

Para el Conciliador Municipal resulta necesario tener una disposicion administrativa de
observancia particular para todos los integrantes, el cual contribuya a resolver
conflictos vecinales, comunitarios y administrativos de manera amistosa, rapida y sin
llegar a instancias judiciales severas. Ante la necesidad de contar con un Manual de
Organizacion que establezca las funciones y responsabilidades, se tiene como objetivo
mejorar la eficiencia y la transparencia en la gestion municipal, a través del presente
manual se busca establecer una estructura organizativa clara y eficiente que permita
alcanzar los objetivos y metas.

Con la implementacion de este manual, se espera mejorar la coordinacion y
comunicacion, reducir la confusién y la duplicidad de funciones, formentando la
transparenciay la rendicion de cuentas.

En un contexto, este manual se vuelve una herramienta clave para definir
responsabilidades, optimizar procesos y fornentar una cultura organizacional solida. Al
contar con una disposicidon administrativa de primera mano, se mejora la toma de
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decisiones, facilitando la induccién y capacitacion del personal, lo que redundara en
beneficio de la poblacién y en la mejora continua de los servicios publicos.

T — SIN

8. Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

e Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

e Leyde los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales. "\

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de ‘
Hidalgo.

e Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Soluciéon de Controversias en
Materia Penal.

e |eyde Justicia Alternativa para el Estado de Hidalgo.

e Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo.

e Codigo de Etica. %g

e Cddigo de Conducta. b

e Reglamento de Transitoy Vialidad del Municipio de Singuilucan. y

e Reglamento Interior del Ayuntamiento de Singuilucan, Hidalgo. X

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Singuilucan.

e Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y Otras Disposiciones que
apliquen en el Ambito de su Competencia. A

&

9. Estructura Organica

Conciliador (a) Municipal

Auxiliar Administrativo

Conciliador Municipal Auxiliar

Notificador

10. Cargo: Conciliador (a) Municipal
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Puesto: Conciliador (a) Municipal
Reporta a: Secretario (a) General Municipal

a) Objetivo Especifico:

Dirigir, planear, coordinar y privilegiar la solucién de conflictos mante
tranquilidad, seguridad y orden publico, garantizando la aplicacion de las noy
aplicable en el caso en concreto, privilegiando el canal de comunicacion que garantice
la justicia y paz social entre los habitantes del Municipio de Singuilucan.

b) Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Recepcionar en estricto apego a los Derechos Humanos y dar tramite a las
personas detenidas por faltas administrativas;

b) Conciliar a los habitantes de su adscripcion en los conflictos que no sean
constitutivos de delito, ni de responsabilidades de los servidores publicos, ni de
la competencia de los 6rganos jurisdiccionales o de otras autoridades;

c) Redactar, revisar y en su caso aprobar, los acuerdos o convenios a que lleguen
los particulares a través de la conciliacion, los cuales deberan ser firmados por
ellos y autorizados por el conciliador;

d) Conciliar, recibir y entregar, los convenios en temas de pensién alimenticia,
deudas, entre otros, se mantendran bajo el resguardo del Conciliador Municipal;

e) Girar tres citatorios a efecto de invitar a los intervinientes al mecanismo de ///ﬁ
conciliacion y mediacion conforme lo establecido en la Ley de Justicia ,/
Alternativa para el Estado de Hidalgo;

f) Explicar a los usuarios los alcances, reglas y funcionamiento del mecanismo de
Conciliacion y Mediacion; )

g) Implementar el Nuevo Modelo de Justicia Civica;

h) Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas que procedan por
faltas administrativas al Bando de Policia y Gobierno del Municipio,
Reglamentos y demas disposiciones de caracter general expedidas por el
Ayuntamiento;

i) Conocer, calificar e imponer las sanciones por infracciones de transito, que
realizan los elementos de la Direccién General de Seguridad Publica;

J) Generar el cobro donde el monto total debe ser calculado en UMA, ante la
Tesoreria Municipal por concepto multa o sancién de las faltas administrativas;

k) Dar de alta al infractor en el Registro Nacional de Detenciones, en su apartado
de Faltas Administrativas, para obtener el folio correspondiente;

pag.
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l)  Apoyar a la autoridad municipal que corresponda/en la conservaciéon del orden

publico.y en la verificacién de dafos que, en sy caso, se causen a los bienes X
propiedad del Municipio, haciéndolo saber a la autoridad competente;

m) Expedir a peticion de autoridad o de parte interesada, certificaciones de hechos

_ de las actuaciones que realicen;

n) Llevar un libro de registro, en el cual se asiente lo actuado en cada usuario;

o) Concedery, con auxilio de la Direccion General de Seguridad Publica, Transito y
Vialidad Municipal aplicar, érdenes de proteccion urgentes a mujeres victimas
de violencia. En el ejercicio de esta funcidon deberd considerar la notoria urgencia
del caso, asi 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 érdenes;

p) Realizar campafas de difusién sobre los servicios que ofrece el Conciliador
Municipal;

q) Realizar su Programa Operativo Anual;

r) Dar atencién Ciudadana, con estricto apego a los Derechos Humanos y espiritu
de servicio;

s) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida;

t) Dar contestacion a las solicitudes de informacion, que le sean turnadas por la
Direccidon de Acceso a la Informacion Publica;

u) Reportar a la Direccién de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccion;

SINGUILUCAN N

v) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;

w) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

x) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;

y) Llevar la organizaciény control de su archivo de trdmite;

z) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los

organos Estatales y Federales;

aa) Remitir la informacidn para la conformacion del Censo Nacional de Gobiernos
Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México; del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia al enlace que lo solicite;

bb) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

cc) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracién
pUblica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

dd) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias
correspondientes que permitan entregar resultados favorables de su drea de
adscripcion y de acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

ee)Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracidény el bienestar
social;

ff) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segln sea necesario;
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g9) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracion patrimonial
inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion; de
modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada ano; y de conclusion
de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacion del cargo; y

hh) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracién Publica
del Municipio de Singuilucan y demas aplicables. /

1. Cargo: Auxiliar Administrativo

Puesto: Auxiliar Administrativa /

Reporta a: Conciliador (a) Municipal

.r/ \
a) Objetivo Especifico: %
N

Apoyar en la ejecucion de tareas operativas y administrativas que contribuyan al
funcionamiento de la oficina del Conciliador Municipal, mediante la gestion oportuna
de documentos, la atencién adecuada al publico, el manejo eficiente de archivos, y la
coordinacion de actividades internas. Se encarga de respaldar los procesos
administrativos diarios, asegurando la correcta organizacién de la informacién, la
preparacion de reportes basicos, el control de insumos de oficina y la asistencia directa
a superiores o diferentes areas que lo requieran. Su labor permite optimizar recursos,
facilitar la toma de decisiones y mantener la fluidez en la operacién institucional.

b) Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Recibiry hacer llamadas telefénicas;

) Aplicar los conocimientos en el manejo de equipo de cémputo y dominio de
paquetes computacionales y procesadores de palabras;

c) Brindarinformacién a los ciudadanos sobre los servicios que ofrece la Direccion.

d) Proporcionar informacion al publico que solicite algun servicio del Conciliador
Municipal,

e) Elaborar y revisar documentos administrativos, tales como oficios,
memorandums, reportes, requisiciones, listas de asistencia, convenios, actas
informativas, citatorios y correspondencia oficial, segun se requiera;

f) Recepcion de solicitudes de la ciudadania y dependencias;
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i6on generada en la Unidad,

g) Recibir, registrar, clasificar y archivar la documen
garantizando su resguardo, orden y confidencialidad,

h) Generar el recibo de cobro establecido en su Ley de Ingresos, por concepto
multas;

1) Recepcionar copia del recibo otorgado por la Tesoreria Municipal y anexar a la
copia al expediente del detenido por la falta administrativo;

J) Realizar reporte de cuantas actas Iinformativas, convenios, pensiones
alimenticias activas, detenidos y citatorios;

k) Colaborar en la creacidon del informe anual de la Direccidn;

l) Apoyar en la atencién a los requerimientos realizados por otras areas de la
administracion Publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad
competente;

m) Atender con una actitud positiva y de amabilidad a los ciudadanos que acudan
a su area,

n) Recibir, clasificar y dar respuesta a la correspondencia dirigida a su jefe
inmediato;

o) Recibir, registrar, clasificar y archivar la documentaciéon generada en la Unidad,
garantizando su resguardo, orden y confidencialidad,; /

p) Atendery preparar reuniones de su jefe inmediato; Z”

g) Apoyar en la gestiony control de los recursos materiales y de oficina, verificando
su uso adecuado y notificando las necesidades de reposicion o mantenimiento;

r) Capturar, registrar y actualizar informacién en los sistemas o bases de datos
institucionales, contribuyendo al control y seguimiento de las actividades
operativas y administrativas;

s) Apoyar en las actividades de las areas que involucran al Conciliador Municipal, ti
cuando asi se requiera; \
t) Sacar copias de oficios y documentacion; .

u) Elaborar, vigilar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e
inmuebles que se encuentran en el Conciliador Municipal;

v) Dar contestacion a las solicitudes de informacion, que le sean turnadas por la
Direccion de Acceso a la Informacion Publica;

w) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;

X) Remitir la informacion para la conformacion del Censo Nacional de Gobiernos
Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México; al Instituto
Nacional de Estadisticas y Geografia al enlace que lo solicite;

y) Colaborar en la creacidon del informe mensual de actividades del Conciliador
Municipal,

z) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

aa)Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracion
Publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

g
Manual individual de Conciliador Municipal 9




Presidencia Municipal

SIN¢

i Loree

bb) Participar y ayudar en eventos y ag¢tividades organizaéas por la
Presidencia Municipal gue fomente el compromiso comunitario, la integracion
y el bienestar social;

cc) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segln sea necesario;

dd) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de
Control;

ee) Llevar la organizacion y control de su archivo de tramite;

ff) Asistir a capacitaciones para un mejor desempefo dptimo en sus actividades;

gg) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracion patrimonial
inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion; de
modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada ano; y de conclusion
de encargo, dentro de los sesenta dias naturales de la separacion del cargo;y

hh) Las demas actividades que establezca el Reglamento Interior del
Municipio de Singuilucan, Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y demads
normativa aplicable.

&

12. Cargo: Conciliador (a) Municipal Auxiliar

Puesto: Conciliador (a) Municipal Auxiliar

% ‘
Reporta a: Conciliador (a) Municipal ﬁ

a) Objetivo Especifico:

Dirigir, planear, coordinar, coadyuvar, apoyar y privilegiar la solucion de conflictos
manteniendo la tranquilidad, seguridad y orden publico, garantizando la aplicacién de
las normatividad aplicable en el caso en concreto, privilegiando el canal de
comunicacion que garantice la justicia y paz social entre los habitantes del Municipio
de Singuilucah.

b) Funciones y Atribuciones Especificas:
a) Recepcionar en estricto apego a los Derechos Humanos y dar tramite a las
personas detenidas por faltas administrativas, en su turno;

pag.
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b) Conciliar a los habitantes de su adscripcion en los conflictos que no sean

constitutivos de delito, ni de responsabilidades de los servidores publicos, ni de
la competencia de los érganos jurisdiccionales o de otras autoridades;

c) Redactar, revisary en su caso aprobar, los acuerdos o convenios a que lleguen los
particulares a través de la conciliacion, los cuales deberan ser firmados por ellos
y autorizados por el conciliador;

d) Conciliar, recibir y entregar, los convenios en temas de pensién alimenticia,
deudas, entre otros, se mantendran bajo el resguardo del Conciliador Municipal;

e) Girar tres citatorios a efecto de invitar a los intervinientes al mecanismo de
conciliacion y mediacion conforme lo establecido en la Ley Nacional de
Mecanismos de Solucién de Controversias en Materia Penal; :

f) Explicar a los usuarios los alcances, reglas y funcionamiento del mecanismo de
Conciliacion y Mediacién;

g) Implementar el Nuevo Modelo de Justicia Civica;

h) Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas que procedan por
faltas administrativas al Bando de Policia y Gobierno del Municipio,
Reglamentos y demés disposiciones de caracter general expedidas por el
Ayuntamiento;

i) Generar el recibo de cobro ante la Tesoreria Municipal por concepto multa o
sancion de las faltas administrativas;

J) Dar de alta al infractor en el Registro Nacional de Detenciones, en su apartado de
Faltas Administrativas, para obtener el folio correspondiente;

k) Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del orden
publico y en la verificacién de dafos que, en su caso, se causen a los bienes
propiedad del Municipio, haciéndolo saber a la autoridad competente;

l) Dar a conocer a las autoridades competentes los hechos y poner a disposicion a
las personas que aparezcan involucradas, en los casos en que existan indicios de
que éstos sean delictuosos;

m) Expedir a peticion de autoridad o de parte interesada, certificaciones de hechos
de las actuaciones que realicen;

n) Llevar un libro de registro, en el cual se asiente lo actuado en cada usuario;

o) Concedery, con auxilio de la Direccion General de Seguridad Publica, Transito y
Vialidad Municipal aplicar, 6rdenes de proteccidén urgentes a mujeres victimas
de violencia. En el gjercicio de esta funcidén deberad considerar la notoria urgencia
del caso, asi 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 érdenes;

p) Realizar campanas de difusidon sobre los servicios que ofrece el Conciliador
Municipal;

q) Apoyar en la creacion del Programa Operativo Anual;

r) Dar atencién Ciudadana, con estricto apego a los Derechos Humanos y espiritu
de servicio;

2
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Direccion de Acceso a la Informacion Publica;

u) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;
w) Apoyar en

Municipal,

X) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;
y) Llevar la organizacién y control de su archivo de tramite;,

z) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatales y Federales;

aa) Remitir la informacion para la conformacion del Censo Nacional de Gobiernos

Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México; del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia al enlace que lo solicite;

pbb) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

cc) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracion
puUblica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

dd) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes

que permitan entregar resultados favorables de su area de adscripcion y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

&
ee)Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
social;

Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integraciony el bienestar
ff) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

gg) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracion patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dfas naturales siguientes a la toma de posesion; de

modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo; y de conclusion
de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacion del cargo;y

Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

' g
N
13. Cargo: Notificador
Puesto:
Reporta a:

Notificador

hh) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracion Publica del

Conciliador (a) Municipal

a) Objetivo Especifico:

Manual individual de Conciliador Municipal

s) Dar contestacion a las solicitudes de informacién, que le sean turnadas por la

la creacion del informe anual de actividades del Conciliador
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Apoyar en la ejecucion de tareas operativas que contribuyan al funcionamiento de la
oficina del Conciliador Municipal, mediante la entrega oportuna de documentos, para
la atencion adecuada al publico.

b) Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Recibir los citatorios;

b) Aplicar los conocimientos de manejo y conocimiento del municipio a efecto de
la entrega oportuna del citatorio;

c) Contar conun padrén actualizado de los Delegados del Municipio para el auxilio
para la entrega de los citatorios;

d) Brindar informacién a los ciudadanos sobre los servicios que ofrece el
Conciliador Municipal;

e) Proporcionar informacion al publico que solicite algun servicio del Conciliador
Municipal;

f)  Recepcién de solicitudes de la ciudadania y dependencias,

g) Recibir, registrar, clasificar y archivar la documentacién generada en la Unidad,
garantizando su resguardo, orden y confidencialidad;

h) Realizar reporte de cuantos citatorios entrega de manera mensual;

i) Realizar su bitacora de combustible;

j) Solicitar sus vales de gasolina, revisar que el vehiculo se encuentre en
condiciones éptimas o ante alguna anomalia reportar a su superior jerarquico;

k) Apoyar en la atencién a los requerimientos realizados por otras areas de la
administracion Publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad
competente;

l)  Atender con una actitud positiva y de amabilidad a los ciudadanos;

m) Apoyar en la gestion y control de los recursos materiales y de oficina, verificando
su uso adecuado y notificando las necesidades de reposicion 0 mantenimiento,

n) Apoyar en las actividades de las areas que involucran al Conciliador Municipal,
cuando asi se requiera;

o) Sacar copias de oficios y documentacion;,

p) Elaborar, vigilar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e
inmuebles que se encuentran en el Conciliador Municipal,

a) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;

r) Colaborar en la creacién del informe mensual de actividades del Conciliador
Municipal;

s) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

t) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracion
Publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;
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u) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la [DreSIdencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integraciény el bienestar
social;

v) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

w) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control:

) Llevar la organizaciény control de su archivo de tramite;

y) Asistir a capacitaciones para un mejor desempefio éptimo en sus actividades;

) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracion patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion; de
modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo; y de conclusion
de encargo, dentro de los sesenta dias naturales de la separaciéon del cargo;y
aa) Las demas actividades que establezca el Reglamento Interior del Municipio de

Singuilucan, Cédigo de Etica, Codigo de Conducta y demas normativa aplicable.

—
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