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TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

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

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente Municipal
Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez Rodriguez
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
funcionarios publicos de un instrumento que permita ser eficientes los
tramites y servicios, asi como los procesos internos, encaminando sus
objetivos, estrategias, acciones vy 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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Marco Juridico

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

. 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.

. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancin-

go de Bravo, Hidalgo.
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Mision y Vision
Misidn
Brindar con eficiencia y legalidad los servicios de certificacion y expedicion

de documentos oficiales con el compromiso de contribuir a los fines legales
que los ciudadanos requieran.

Vision

Ser una Oficina reconocida por atender eficientemente a la ciudadania
con la emision de documentos y certificaciones oficiales que requieran el
reconocimiento legal de la autoridad municipal.
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Organigrama

Secretario General Municipal

Jefe de la Oficina de Documentos
y Certificaciones Oficiales

Secretaria

Auxiliar
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TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Jefe de Oficina de|Cddigo:

Documentos vy Certifi-

caciones Oficiales

Preferentemente Licenciatura en Derecho, Administracion,
Formacion: Publica, Administracion de Empresas, o afin a las activida-

des a desempefar.

Experiencia recomendada:

Lenguaje Comunicacional, redaccion de documentos
oficiales, Certificaciones y demas documentos relacionados,
conocimiento de la Legislacion, en materia de la emision de
Certificaciones y Documentos Oficiales.

Reportar a:

Secretaria General Municipal

Le reportan:

Secretaria y Auxiliar

Funciones:

Levantar un inventario de los bienes que se dejan bajo su
custodia, mediante el correspondiente proceso de entrega
-recepcion;

Rendir mensualmente al Secretario General y al Contralor un
Informé de sus actividades;

Contribuir a la actualizacion de los manuales de
organizacion, procedimiento y de servicios publicos;

Administrar el uso de los recursos materiales y humanos de
la Direccion para el buen funcionamiento de la misma;

Revision y Vo, Bo. pase a firma, atencion a la ciudadania y/o
recepcion de documentos y segln sea el caso elaboracion
de Constancias y Certificaciones;
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Organigrama

Secretario General Municipal

Jefe de la Oficina de Documentos
. y Certificaciones Oficiales
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto:

Secretaria Caédigo:

Formacion:

Nivel minimo de Bachillerato, Carrera Técnica o Comercial

Experiencia recomendada:

Conocimientos en Informatica, Computacion, Archivo,
Redaccion y Organizacion de Oficina

Reportar a:

Jefe de Oficina de Documentos vy Certificaciones Oficiales

Le reportan:

N/A

Funciones:

Recibir, atender y contestar en tiempo vy forma las llamadas
telefonicas, correos electronicos y correspondencia gque
llegue a la Direccion;

Formular vy elaborar mecanograficamente documentacion y
correspondencia interna y externa;

Depurar, reparar, clasificar, controlar, archivar, sellar y foliar
documentos y correspondencia;

Brindar informacion a la poblacion que la solicite, sobre las
actividades que se realizan en la Direccion;

Organizar la agenda del titular con citas puntuales;

Intervenir en la elaboracion del levantamiento del inventario
de la Direccioén;

Elaborar requisiciones de papeleria o cualguier recurso
material;

Responder por la aplicacion de métodos y procedimientos
del sistema de control interno y velar por la calidad
eficiencia y eficacia del mismo;

Entregar la documentacion oportunamente vy la
documentacioén requerida;

Y demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto:

Auxiliar Caédigo:

Formacion :

Nivel minimo bachillerato, carrera técnica o comercial

Experiencia recomendada:

Conocimientos en informatica, computacion, archivo,
redaccion y organizacion de oficinas

Reportar a:

Jefe de Oficina de Documentos vy Certificaciones Oficiales

Le reportan:

N/A

Funciones:

Recibir, atender y contestar en tiempo y forma las llamadas
telefdénicas, correos electronicos y correspondencia que
llegue a la direccion,

Formular vy elaborar mecanograficamente documentacion y
correspondencia interna y externa (oficios, tarjetas informa-
tivas, folletos, etc., que le solicite el jefe superior);

Depurar, preparar, clasificar, controlar, archivar, sellar y
foliar documentos y correspondencia;

Brindar Informacion a la poblacion que la solicite sobre las
actividades que se realizan en la Direccion;

Auxiliar en la elaboracion de levantamiento del inventario
de la Direccidn, asi como en las actividades propias de la
misma.
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