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DISPOSICIONES GENERALES

1.1 INTRODUCCION

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo
56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las dependencias
de la Administracion Publica Municipal deberan contar con manuales de
organizacién, servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el
desempefio de la administracion.

De acuerdo con el Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027, el Presidente Municipal
Constitucional de Metepec, Hgo el C. Juan Antonio Franco Ortiz establece el
compromiso de hacer eficiente los servicios publicos, teniendo la certeza de contar

con un gobierno municipal transparente y cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como objetivo, dotar a los
funcionaros pUblicos de un instrumento que permita hacer mas eficiente los tramites
y servicios, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos,
estrategias, acciones y politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema de
trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de garantizar una

gestion publica eficiente y moderna.
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1.2 MARCO JURIDICO

» Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
« Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo. %
- Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Hidalgo.
. Bando de Policia y Gobierno de Metepec, Hidalgo.
. Ley del Poder Judicial del Estado de Hidalgo.

Reglamento Interior de Gobierno Municipal de Metepec, Hidalgo
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1.3 MISION Y VISION

Mision

Coadyuvar en la solucion integral de aquellos conflictos vecinales, comunitarios y
entre particulares, que se originen dentro del Municipio de Metepec, Hidalgo y que
no sean constitutivos de delito. De igual manera es nuestra mision brindar certeza
juridica y un servicio de calidad a la poblacién a través de la implementacion de
instrumentos que contribuyan al incremento de la eficiencia de la expedicion de
tramites administrativos.

Vision

Impulsar la aplicacion de la Conciliacién como un medio alternativo de solucion de
conflictos, a través del dialogo para lograr una solucién pacifica de los conflictos
vecinales, comunitarios y entre particulares, que se originen dentro del Municipio de
Metepec, Hidalgo, logrando asi un Municipio seguro, justo y en armonia a traves de
la conciliacién y de la asesoria legal, asi mismo se simplificara la expediciéon de

tramites y servicios, estableciendo una politica de buen servicio y calidad e

implementando en buen manejo y transparencia de los recursos.
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CAPITULO Il
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

2.1.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Presidente Municipal

Secretario General Municipal

Conciliador Municipal c[\
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2.1.2 DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Conciliador Municipal

FORMACION: Licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA RECOMENDADA: Minima de tres afios, con experiencia
en el ramo civil, familiar y mercantil.

REPORTAR A: Secretario General Municipal

LE REPORTAN: N/A

FUNCIONES: . Conciliar los asuntos de su

competencia, procurando

siempre el arreglo conciliatorio
entre las partes;

n. Elaborar convenios que pongan
fin a los conflictos suscitados;

m. Levantar y expedir bajo protesta
de decir  verdad actas
informativas y constancias;

iv. Conocer, calificar e imponer las
sanciones administrativas que
procedan por faltas e
infracciones al Bando de Policia
y buen Gobierno del Municipio

de Metepec, Hidalgo,
reglamentos  municipales y
demas disposiciones,

exceptuando las fiscales;
v. Brindar Asesoria Juridica,

vi. Control y Registro de los Libros
de actas y convenios;

vi. Registro y atencion del publico
en general;

vin. Proporcionar informes de los
tramites y servicios que ofrece la
Direccién del Conciliador
Municipal;

ix. Elaboracion de c:tatorlos
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3.1 FUENTES DE INFORMACION

Para mayor informacién favor de dirigirse a:
Palacio municipal s/n col.'centro Metepec, hidalgo C.p. 43400

Tel. (774) 7455100

Pagina Web: https://metepechidalgo.gob.mx
Correo Electronico: juezconciliador@metepechidalgo.gob.mx

Quejas y Denuncias: Contraloria municipal

3.2 AUTORIZACION
Datos de Control
Elaboré Revisé Autorizo Version
Nombre L.D. José Luis L.C. Noel Miguel C. Juan Antonio
Romero Ortega Hernandez Franco Ortiz
Vargas

Conciliador Titular del Presidente
Municipal érgano interno Municipal P v
de control ‘ YR
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