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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Ar-
ticulo 56 fraccion | inciso b) vy fraccion Il inciso a) en donde se indica; las de-
pendencias de la Administracion Publica Municipal deberan contar con ma-
nuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos para
mejorar el desempeno de la administracion.

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente Munici-
pal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez Rodri-
guez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos, te-
niendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente y cer-
cano 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 objeti-
vOs, estrategias, acciones y politicas publicas. Por ello, su organizacion y sis-
tema de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de
garantizar una gestion publica eficiente y moderna.
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TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo
. Ley Organica Municipal 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 Publi-
ca Gubernamental para el Estado de Hidalgo

. Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo Hidalgo.

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancin-
go de Bravo Hgo.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Misidn y Vision

Mision
Contribuir en el bienestar y desarrollo integral de los tulancinguenses a tra-

veés de la implementacion de politicas publicas que fomenten la cultura fisi-
ca y el deporte e impulsen y apoyen a talentos deportivos del municipio.

Vision

Ser una Direccion que posicione al municipio en materia deportiva, brindan-
do a la ciudadania oportunidades reales de participacion en los programas
de activacion fisica, servicios integrales y de calidad con trabajo colabora-
tivo entre el gobierno y la sociedad.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Organigrama

Director de Cultura Fisica 'y
Recreacion

2 Secretarias

Encargado de la Unidad

Deportiva ‘

-_ — e o o o Secretaria

Auxiliar

3 Maestros Mantenimiento 2 Manteni- 8 Mantenimiento Intendencia
- del agua de la miento de las
de Natacion Alberca instalaciones

de la Alberca
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Titular de la Direccion de Cul- | Cédigo:
tura Fisica y Recreacion
Nivel minimo en Licenciatura en Educacion Fisica, cursos,
talleres, diplomados o capacitaciones relacionados con el
Formacién: deporte, o cualquier otra relacionada con el desarrollo y

cumplimiento de las funciones del puesto.

Experiencia recomendada:

Conocimiento en administracion publica; en instrumentos,
materiales vy clasificacion deportiva.

Reportar a:

Titular de la Secretaria de Desarrollo Humano y Social

Le reportan:

Secretaria y encargado de la Unidad Deportiva

Funciones:

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

Rendir mensualmente al Presidente Municipal un informe de
sus actividades;

Contribuir a la actualizacion de los manuales de organiza-
cion, procedimiento y de servicios al publico;

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

Elaborar en el periodo indicado el Programa Operativo
Anual;

Responder por la aplicacion de métodos y procedimientos
del sistema de control interno y velar por la calidad, eficien-
cia y eficacia del mismo;

Planear, instrumentar y evaluar politicas tendientes a la
creacion vy fortalecimiento de una cultura fisica en la pobla-
cion municipal;

Formular programas en todas las disciplinas deportivas ten-
dientes a apoyar, promover y fomentar el deporte.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Organigrama

Director de Cultura Fisica 'y
Recreacion

2 Secretarias

Encargado de la Unidad

Deportiva ‘

-_ — e o o o Secretaria

Auxiliar

3 Maestros Mantenimiento 2 Manteni- 8 Mantenimiento Intendencia
- del agua de la miento de las
de Natacion Alberca instalaciones

de la Alberca

Direccion de Cultura Fisica y Recreacion



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

24

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Secretaria del titular de Cédigo:
Cultura Fisica y Recrea-
cion
Formacion: Nivel minimo bachillerato, carrera trunca o comercial

Experiencia recomendada:

Conocimientos en mecanografia, computacion, archivo, re-
daccién y organizacion de oficinas

Reportar a:

Titular de la Direccion de Cultura Fisica y recreacion;

Le reportan:

No aplica

Funciones:

Apoyar en la realizacion de las actividades de la Direccion;

Recibir, atender y contestar en tiempo y forma las llamadas
telefénicas, correos electronicos y correspondencia gue lle-
guen a la Direccion;

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

Depurar, preparar, clasificar, controlar, archivar, sellar y fo-
liar documentos y correspondencia;

Responder por la aplicacion de los métodos vy procedimien-
tos del sistema de control interno y velar por la calidad, efi-
ciencia y eficacia del mismo;

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;

Apoyar en la elaboracion de levantamiento del inventario
de la Direccion;

Elaborar correctamente las requisiciones de papeleria o
cualguier otro recurso material;

Entregar la documentacion oportunamente vy la requerida
por el jefe inmediato;

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

Descripcion de puestos

Puesto: Encargado de la Unidad Cédigo:
Deportiva

Nivel minimo de bachillerato, carrera técnica, cursos, talle-
Formacion : res, diplomados o capacitaciones relacionados con el de-
porte

. . Conocimientos en deporte, activacion y recreacion fisica,
Experiencia recomendada: | organizacion de recursos;

Reportar a: Titular de la Direccion de Cultura Fisica y Recreacion;

Le reportan: Secretaria y auxiliares;

Mantener comunicacion permanente con el titular de la Di-
reccion para la elaboracion y ejecucion de las actividades
de su area;

Atender a la poblacidn sobre las actividades que se realizan
en la Direccion y en la Unidad Deportiva;

Apoyar al Director en la promocion de las actividades re-
creativas dentro de las instalaciones de la Unidad Deporti-
Va;

Responsable de la administracion y vigilancia para el man-
tenimiento y uso de las instalaciones de la Unidad Deporti-
Vva, para gue se encuentren en buen estado;

Funciones:

Apovyar la actividades de los programas deportivos;

Apoyar en la supervision de los eventos de diferente indole
realizados en las instalaciones de la Unidad Deportiva;

Vigilar el cumplimiento del reglamento de las instalaciones
de la Unidad Deportiva;

Administrar el uso de los recursos materiales y humanos
para el servicio y mantenimiento de las instalaciones de la
Unidad Deportiva;

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

Descripcion de puestos

Puesto: Secretaria del encargado | Cédigo:
de la Unidad Deportiva

Formacidn : Nivel minimo de bachillerato, carrera trunca o comercial

. . Conocimientos en mecanografia, computacion, archivo, re-
Experiencia recomendada: |dacciony organizacion de oficinas

Reportar a: Encargado de la Unidad Deportiva;

Le reportan: No aplica

Apoyar en la realizacion de las actividades de la Unidad De-
portiva;

Recibir, atender y contestar en tiempo y forma las llamadas
telefénicas, correos electronicos y correspondencia gue lle-
guen a la Unidad Deportiva;

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

Depurar, preparar, clasificar, controlar, archivar, sellar y fo-
liar documentos y correspondencia;

Funciones: Responder por la aplicacion de métodos y procedimientos
del sistema de control interno y velar por la calidad, eficien-
cia y eficacia del mismo;

Brindar informacion a la poblacion que la solicite sobre las
actividades gque se realizan en la Unidad Deportiva;

Organizar la agenda del encargado de la Unidad Deportiva
con citas puntuales;

Intervenir en la elaboracion del levantamiento del inventario
de la Unidad Deportiva;

Elaborar correctamente las requisiciones de papeleria o
cualguier otro recurso natural;

Entregar la documentacion oportunamente y la documen-
tacion requerida por el jefe inmediato.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Auxiliar de la Unidad De- | Cédigo:
portiva
Formacidn : Nivel minimo de bachillerato

Experiencia recomendada:

Cursos, capacitacion y Conocimientos en mantenimiento de
edificios, dreas verdes, plomeria y electricidad

Reportar a:

Encargado de la Unidad Deportiva

Le reportan:

No aplica

Funciones:

Supervisa el trabajo del personal de la Unidad Deportiva;

Operar adecuadamente el equipo necesario para el desem-
pefo de sus actividades;

Efectuar oportunamente las solicitudes de equipo requeri-
dos para el desempefio de sus funciones;

Informar oportunamente sobre las anomalias gue se pre-
senten en las diferentes areas de la Unidad Deportiva al
jefe inmediato;

Realizar las actividades para el mantenimiento de la Unidad
Deportiva;

Realizar su funcion correspondiente en tiempo vy forma;

Y las demas funciones que le asigne el jefe superior inme-
diato.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Maestro de natacion Cédigo:

Formacion : Nivel minimo de bachillerato,

. . Cursos, capacitacion y certificacion de validez oficial en na-
Experiencia recomendada: |t5ci¢n:

Reportar a: Encargado de la Unidad Deportiva;

Le reportan: No aplica;

Mantener en condiciones de higiene su lugar de trabajo;

Operar adecuadamente el equipo necesario para el desem-
paho de sus actividades;

Responder por el uso adecuado del equipo asignado;

Informar oportunamente sobre las anomalias que se pre-
senten;

. Responder por la aplicacion de métodos vy procedimientos
Funciones: del sistema de control interno y velar por la calidad, eficien-
cia y eficacia del mismo;

Auxiliar a autoridades superiores cuando asi se requiera en
funciones de su competencia;

Orientar al usuario sobre el reglamento interno;

Rendir periodicamente informes especiales de sus activida-
des;

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

Descripcion de puestos

Puesto: Encargado del manteni- | Cédigo:
miento del agua de la al-
berca
Formacion : Nivel minimo de bachillerato o carrera técnica

. . Conocimientos en filtracion, mantenimiento y servicio de
Experiencia recomendada: |zlbercas, alcalinidad, Ph y concentracion de cloro

Reportar a: Encargado de la Unidad Deportiva;

Le reportan: No aplica

Mantener en condiciones de higiene su lugar de trabajo;

Operar adecuadamente el equipo necesario para el desem-
pefo de sus actividades;

Efectuar oportunamente las solicitudes de equipo requeri-
dos para el desempefio de sus funciones;

Informar oportunamente sobre las anomalias que se presen-
ten al jefe inmediato;

Funciones: L, . .
Responder por la aplicacion de métodos y procedimientos

del sistema de control interno y velar por la calidad, eficien-
cia y eficacia del mismo;

Realizar las actividades para el mantenimiento de la alberca;

Realizar su funcion correspondiente en tiempo vy forma;

Y las demas funciones que le asigne el jefe superior inme-
diato.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Auxiliar del mantenimien- | Cédigo:
to de la alberca

Formacidn : Nivel minimo de secundaria

Experiencia recomendada: | CUrsos y capacitacion

Reportar a: Encargado de la Unidad Deportiva

Le reportan: No aplica

Mantener en condiciones de higiene su lugar de trabajo;

Operar adecuadamente el equipo necesario para el desem-
pefo de sus actividades;

Efectuar oportunamente las solicitudes de equipo requeri-
dos para el desempefio de sus funciones;

Funciones: Informar oportunamente sobre las anomalias que se pre-
senten en las diferentes areas de la Unidad Deportiva al
jefe inmediato;

Realizar las actividades necesarias para la limpieza de la
Unidad Deportiva;

Realizar su funcion correspondiente en tiempo vy forma;

Y las demas funciones que le asigne el jefe superior inme-
diato.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Mantenimiento de la Uni- | Cédigo:
dad Deportiva

Formacidn : Nivel minimo de bachillerato

. . Cursos, capacitacion y Conocimientos en mantenimiento de
Experiencia recomendada: |cdificios, areas verdes, plomeria v electricidad

Reportar a: Encargado de la Unidad Deportiva

Le reportan: No aplica

Mantener en condiciones de higiene su lugar de trabajo;

Operar adecuadamente el equipo necesario para el desem-
pefo de sus actividades;

Efectuar oportunamente las solicitudes de equipo requeri-
dos para el desempefio de sus funciones;

Funciones: Informar oportunamente sobre las anomalias que se pre-
senten en las diferentes areas de la Unidad Deportiva al
jefe inmediato;

Realizar las actividades para el mantenimiento de la Unidad
Deportiva;

Realizar su funcion correspondiente en tiempo vy forma;

Y las demas funciones que le asigne el jefe superior inme-
diato.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Intendencia Caédigo:

Formacidn : Nivel minimo de secundaria

. . Cursos y capacitacion
Experiencia recomendada:

Reportar a: Encargado de la Unidad Deportiva

Le reportan: No aplica

Mantener en condiciones de higiene su lugar de trabajo;

Operar adecuadamente el equipo necesario para el desem-
pefo de sus actividades;

Efectuar oportunamente las solicitudes de equipo requeri-
dos para el desempefio de sus funciones;

Funciones: Informar oportunamente sobre las anomalias que se pre-
senten en las diferentes areas de la Unidad Deportiva al
jefe inmediato;

Realizar las actividades necesarias para la limpieza de la
Unidad Deportiva;

Realizar su funcion correspondiente en tiempo vy forma;

Y las demas funciones que le asigne el jefe superior inme-
diato.
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