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I. Introducción 

 
Con fundamento en la Ley Orgánica Municipal para el Estado de Hidalgo Artículo 

56 fracción I inciso b) y fracción II inciso a) en donde se indica; las dependencias de 

la Administración Pública Municipal deberán contar con manuales de organización, 

servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempeño de la 

administración. 

 
De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024, el Presidente Municipal 

Constitucional de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, L.A.E. Cesáreo Jorge Márquez 

Alvarado establece el compromiso de hacer eficiente los servicios públicos, 

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 

funcionarios públicos de un instrumento que permita eficientar los trámites y 

servicios, así como los procesos internos, encaminando sus objetivos, estrategias, 

acciones y políticas públicas. Por ello, su organización y sistema de trabajo deben 

revisarse y modernizarse constantemente, a fin de garantizar una gestión pública 

eficiente y moderna. 
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II. Antecedentes 

 
 La Justicia Administrativa antes denominada Justicia Municipal, surge ante 

la transformación de los pueblos de indios coloniales del centro de México en 

municipios y fue la legislación electoral y municipal que desde la Constitución 

de Cádiz eliminó la separación étnica e instauró la vecindad como base de la 

ciudadanía, permitiendo la transferencia del gobierno y la justicia ejercidos 

por el cabildo indígena como funciones de su jurisdicción al ayuntamiento. 

Estas facultades del Municipio implicaba a la vez el gobierno y la justicia, en 

1812 la conciliación no era entendida como juicio y por tanto el alcalde, en 

atención a sus funciones de policía y buen gobierno, podía llamar a 

conciliación incluso a individuos con fuero. 

 
 Esta forma de gobierno prevaleció durante muchas décadas, con la 

erección del Estado de Hidalgo en fecha 16 de enero de 1869,   se dividió 

el estado en 11 Distritos Políticos y Judiciales: Actopan, Huasca, Sayula, 

Huejutla, Huichapan, Tula, Tulancingo, Ixmiquilpan, Zacualtipán y Zimapan, 

y pese a que se integraba la estructura judicial del estado, las ordenanzas 

municipales creaban la figura del Juez Conciliador para coadyuvar con 

la justicia local, en asuntos civiles de menor cuantía y criminales leves, 

también dispuso que los conciliadores serían elegidos por el ayuntamiento. 

 
 

REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL DE 
TULANCINGO DE BRAVO, HIDALGO, PUBLICADO EL 22 DE ENERO DE 2007 

 

Artículo 29.- 

XXII. Las demás que le encomiende el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, este 

reglamento y otras disposiciones legales y reglamentarias.  

Para el desempeño de sus funciones la Secretaria General Municipal se auxiliará 
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de las siguientes unidades administrativas; coordinación técnica de seguimiento y 

evaluación; dirección de gestión política; dirección del registro del estado familiar; 

dirección de atención y enlace ciudadano; dirección de bomberos y protección civil; 

dirección de reglamentos y espectáculos ; dirección de mercados, comercio y 

abasto; dirección jurídica; oficialía mayor del H. Ayuntamiento Municipal; oficina de 

documentos y certificaciones oficiales; oficina de enlace con la Secretaria de 

Relaciones Exteriores; juzgado conciliador; junta municipal de reclutamiento y junta 

municipal de conciliación y arbitraje, departamento de apoyo administrativo y 

secretaria particular. 

 
REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL DE TULANCINGO 

DE BRAVO PUBLICADO EL 22 DE SEPTIEMBRE DE 2014 

 
ARTICULO 28: 

XXI.- Las demás. que le encomiende el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, este 

Reglamento y otras disposiciones legales y reglamentarias.  

Para el desempeño de sus funciones la Secretaría General Municipal se auxiliará 

de las siguientes unidades administrativas; Coordinación Técnica; Dirección 

Jurídica; Junta Municipal de Reclutamiento; Oficialía de Partes; Dirección de 

Archivo Municipal; Dirección de Reglamentos y Espectáculos; Dirección del 

Registro del Estado Familiar; Conciliador Municipal; Jefatura de Seguimiento y 

Evaluación; Oficina de Documentos y Certificaciones Oficiales; Oficina de Enlace 

con la Secretaría de Relaciones Exteriores. 
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III. Misión 
 

Coadyuvar en la solución integral de aquellos conflictos vecinales, comunitarios y 

entre particulares, que se originen dentro del Municipio de Tulancingo de Bravo 

Hidalgo, y que no sean constitutivos de delito. De igual manera es nuestra misión 

brindar certeza jurídica y un servicio de calidad a la población a través de la 

implementación de instrumentos que contribuyan al incremento de la eficacia de la 

expedición de trámites administrativos. 

 
 

 

IV. Visión 
 
 

Impulsar la aplicación de la conciliación como un medio alternativo de solución de 

conflictos a través del dialogo para logar una solución pacífica de los conflictos 

vecinales, comunitarios y entre particulares que se originen dentro del Municipio 

de Tulancingo de Bravo Hidalgo, logrando así un Municipio seguro, justo y en 

armonía a través de la conciliación y de la asesoría legal, así mismo se simplificara 

la expedición de trámites y servicios, estableciendo una política de buen servicio y 

calidad e implementando un buen manejo y transparencia de los recursos. 
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V. Marco jurídico administrativo 

 
 
 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

 

 Constitución Política del Estado de Hidalgo; 

 

 Ley Orgánica Municipal para el Estado de Hidalgo; 

 

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental para el 

Estado de Hidalgo; 

 
 Ley del Poder Judicial del Estado de Hidalgo; 

 

 Bando de Policía y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo; 

 

 Reglamento Interior de la Administración Pública Municipal de Tulancingo de 

Bravo Hidalgo; 

 
 Decreto que crea el Reglamento del Conciliador Municipal de Tulancingo de 

Bravo, Hidalgo. 
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VI. Atribuciones 

 
REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL DE 

TULANCINGO DE BRAVO, HIDALGO: 

 
Artículo 28.- La Secretaría General Municipal estará a cargo de un secretario quien 

tendrá además de facultades y obligaciones que le señalan a Ley Orgánica 

Municipal del Estado de Hidalgo y las disposiciones aplicables. 

 
Para el desempeño de sus funciones la Secretaría Municipal se auxiliará de las 

siguientes unidades administrativas; Coordinación Técnica; Dirección Jurídica; 

Junta Municipal de Reclutamiento; Oficialía de partes; Dirección de Archivo 

Municipal; Dirección de Reglamentos y Espectáculos; Dirección del Registro del 

Estado Familiar; Conciliador Municipal; Oficina de Documentos y Certificaciones 

Oficiales; Oficina de Enlace con Secretaria de Relaciones Exteriores. 

 
ARTÍCULO 2 DEL REGLAMENTO DEL CONCILIADOR MUNICIPAL DE 

TULANCINGO DE BRAVO HIDALGO 

 
l. La justicia en el Municipio de Tulancingo Hidalgo, será de orden 

administrativo y se impartirá a través del Conciliador Municipal. 

ll.  El Conciliador Municipal tendrá competencia en el territorio del Municipio 

de Tulancingo. 

III.  En los casos de que el conciliador municipal no pudiera avenirlos de 

conformidad, se enviaran a la autoridad competente de la jurisdicción 

VI. Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservación del 

orden público y en la verificación de daños que, en su caso, se causen a 
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los bienes propiedad del Municipio, haciéndolo saber a la autoridad 

competente. 

VII. Dar a conocer a las autoridades competentes los hechos y poner a 

disposición a las personas que parezcan involucradas, en los casos que 

existan indicios de que estos sean delictuosos. 

 
 

ARTÍCULO 3 DEL REGLAMENTO DEL CONCILIADOR MUNICIPAL DE 

TULANCINGO DE BRAVO HIDALGO 

 
I. El Conciliador Municipal procurará siempre del arreglo conciliatorio entre las 

partes involucradas en los problemas que le hagan de su conocimiento, en 

los conflictos que no sean constitutivos de delito, ni de responsabilidades de 

los servidores públicos, ni de la competencia de los órganos jurisdiccionales 

o de otras autoridades; 

II. Ejercer funciones de conciliación amigable en relación con los asuntos que 

tenga conocimiento; 

III. A solicitud de los interesados, levantar las actas informativas o 

administrativas, bajo protesta de decir verdad de los hechos que les conste 

que sucedieron; 

IV. Expedir constancias a solicitud de personas con interés legítimo sobre 

hechos. 

V. Acordar lo procedente en los asuntos de la competencia de los conciliadores 

municipales; 

VI. En auxilio de otras autoridades el titular del conciliador municipal podrá 

atender despachos y cumplimentar exhortos; 

VII. Corresponde al Conciliador Municipal conocer, calificar e imponer las 

sanciones administrativas que procedan por faltas e infracciones al Bando de 

Policía y Buen Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, 
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Reglamentos Municipales y demás disposiciones municipales, excepto las 

de carácter fiscal; 

VIII. El Conciliador Municipal deberá llevar un libro de registro, en el cual se 

asiente lo actuado en cada caso; 

IX. Rendir diariamente un informe al Presidente Municipal de sus actividades y 

de los ingresos recibidos en su caso de las sanciones por las faltas e 

infracciones al Bando de Policía y Buen Gobierno así como los Reglamentos 

Municipales; 

X. Rendir mensualmente un informe de actividades a la comisión del Conciliador 

Municipal del Ayuntamiento; y 

XI. Las demás que le confieren la Ley Orgánica Municipal del Estado de Hidalgo. 

 
CAPÍTULO 3 DEL REGLAMENTO DEL CONCILIADOR MUNICIPAL DE 

TULANCINGO DE BRAVO HIDALGO 

 
Del Procedimiento de Conciliación 

Artículo 8.- La audiencia de conciliación podrá ser privada o pública según lo 

determine el conciliador municipal. Las audiencias privadas únicamente podrán 

realizarse en asuntos que sean contrarios a la moral o a las buenas costumbres. 

 
Articulo 9.- El conciliador citara a las partes, por el medio más idóneo para que 

acudan a la diligencia de conciliación, en fecha y hora que ordene. 

 
Articulo 10.- El procedimiento de conciliación se inicia con la comparecencia del 

quejoso (a) persona que narrara su problema al conciliador municipal. 

 
I. Si el conciliador considera conveniente girará hasta tres citatorios: 
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a) Un primer citatorio en el cual invitara a la contraparte a platicar y 

resolver el asunto conciliatoriamente. 

b) En caso de no comparecer al primer citatorio se girará un segundo 

citatorio, con apercebimiento de que en caso de no comparecer se hará 

acreedor de una multa de un salario mínimo vigente en el Estado de 

hidalgo. 

c) Así mismo en caso omiso al primer y segundo citatorio, el conciliador 

girara un tercer y último citatorio, en el cual invitara al citado a 

comparecer a la cita y a cubrir la multa que se ha hecho acreedor y 

en caso de no comparecer a este, se conmutara dicha multa por un 

arresto hasta por 36 horas; lo anterior con fundamento en el presente 

Reglamento, la Ley Orgánica Municipal del Estado de Hidalgo. 

d) El conciliador municipal podrá girar la orden de arresto al director de 

Seguridad Pública Municipal a fin de que se de cumplimiento al inciso 

anterior, con fundamento en el Artículo 21 de la Constitucional. 

e) Lo anterior únicamente en asuntos exclusivamente de su competencia 

y criterio del titular del juez conciliador municipal. 
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VII. Estructura orgánica 

 
1.1. Dirección 

1.1.1. Asesor jurídico 

1.1.1.1. Secretario 

1.1.1.2. Auxiliar 
 
 
 

VIII. Organigrama 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Secretario 
General Municipal 

Director 
Juzgado Conciliador 

Asesor Jurídico Secretario Auxiliar (2)¨ 



 

DIRECCION DEL CONCILIADOR MUNICIPAL 
1
4 

 

 



 

DIRECCION DEL CONCILIADOR MUNICIPAL 
1
5 

 

 

IX. Descripción de objetivos y funciones 

 

 
 

 
El Conciliador Municipal es una instancia que tiene por objeto privilegiar la solución 

de los conflictos sobre los formalismos procedimentales, siempre que no se afecte 

la igualdad entre las partes, el debido proceso u otros derechos, además de que 

busca mantener la tranquilidad, la seguridad y el orden público a través del 

Procedimiento de Conciliación en conflictos no constitutivos de delito, así como 

procurar el cumplimiento de los ordenamientos legales, administrativos reglamentos 

y demás disposiciones generales del Ayuntamiento, excepto las de carácter fiscal. 

 

 
 

 
 

Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzará 

el objetivo planteado. Las funciones deberán ordenarse de acuerdo a la importancia 

y naturaleza del área de que se trate, éstas pueden ser: 

Sustantivas. - son las que identifica la esencia de la unidad administrativa para el 

cumplimiento de los objetivos. 

 
De apoyo. - Son aquellas que facilitan y contribuyen al logro de las funciones 

sustantivas, ya que forman parte del proceso administrativo y que por naturaleza 

técnico-administrativa, son de carácter obligatorio y de aplicación general por toda 

organización. 

 
 
 
 

Objetivos 

Funciones 
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Funciones 

 Conciliar los asuntos de su competencia, procurando siempre el arreglo 

conciliatorio entre las partes; 

 Elaborar convenios que pongan fin a los conflictos suscitados; 

 Levantar y expedir bajo protesta de decir verdad actas informativas y 

constancias; 

 Brindar Asesoría Jurídica; 

 La demás contempladas en el Decreto por el cual se crea el Reglamento 

interno del Conciliador Municipal. 

 

Funciones 

 Asistir al Conciliador Municipal en el proceso de conciliación; 

 Brindar Asesorías Jurídicas; 

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

 Responder por el método de aplicación del sistema de control interno y 

velar por la calidad, eficiencia y eficacia de este. 

 
 
 
 
 
 

Puesto: Director  

Reporta a: Secretario General Municipal   

Le reportan: Asesor jurídico, secretario y auxiliares 

Puesto: Asesor jurídico 

Reporta a: Director   

Le reportan: No aplica  
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Funciones 

 Autorización y elaboración de convenios y actas informativas; 

 Registro y atención del público en general; 

 Proporcionar informes de los tramites y servicios que ofrece la Dirección del 

Conciliador Municipal; 

 Elaboración de reportes. 

 

 

Funciones 

 Registro y atención del público en general; 

 Proporcionar informes de los tramites y servicios que ofrece la Dirección del 

Conciliador Municipal; 

 Elaboración de actas, constancias, oficios, requisiciones. 

 Elaboración de reportes. 

 Responder por el método de aplicación de métodos y procedimientos del 

sistema de control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del 

mismo. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Puesto: Secretario 

Reporta a: Director   

Le reportan: No aplica  

Puesto: Auxiliar 

Reporta a: Director   

Le reportan: No aplica  
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