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PRESIDENCIA MUNICIPAL
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 Muni-
cipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez Ro-
driguez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos,
teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente vy
cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como objetivo, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento que permita eficientar los tramites
y servicios, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos, es-
trategias, acciones y politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema
de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de garan-
tizar una gestion publica eficiente y moderna.

Direccién de Desarrollo Comercial 2
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

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 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 Publi-
ca Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancin-
go de Bravo, Hgo.

. Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Hidalgo

. Ley sobre el uso de medios electronicos vy firma electronica avanzada
para el Estado de Hidalgo.
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Misidn y Vision

Misidn

Contribuir en el establecimiento formal de la actividad comercial en el muni-
cipio, para lograr que esta sea una importante fuente de ingresos y empleo,
gue permita alcanzar un nivel de vida saludable. A través de la implementa-

cion de politicas publicas que fomenten la actividad comercial formal e im-
pulsen y apoyen las iniciativas de los emprendedores tulancinguenses.

Vision
Ser una Direccion que gestione las facilidades y el apoyo necesario para el
fortalecimiento de la actividad comercial, brindando a la ciudadania oportu-

nidades reales de establecimiento de comercios contando con servicios inte-
grales y de calidad con trabajo colaborativo entre el gobierno vy la sociedad.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Organigrama

Secretario de Fomento Econdmico

Titular de Desarrollo Comercial

Auxiliar Administrativo

Subdirector

‘ Auxiliar Administrativo

4 Auxiliares Técnicos

Direccion de Desarrollo Comercial
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Titular de la Direccion de |Cédigo:
Desarrollo Comercial
Nivel minimo de Licenciatura en Administracion, Ciencias
Politicas, Administracion Publica, Comercio Exterior, Econo-
‘s mia, Ingenieria Industrial, Mercadotecnia, Negocios Interna-
Formacion :

cionales, Relaciones Internacionales, Contaduria, o cualquier
otra relacionada con el desarrollo de las funciones del pues-
to.

Experiencia recomendada:

Conocimiento en el disefo, implementacion y evaluacion de
politicas publicas, la elaboracion de plan de negocios, ace-
leramiento empresarial, administracion publica. Haber traba-
jado en el sector privado o en el sector publico en depen-
dencias afines a esta. Conocimiento en camaras de comer-
cio y de patrones, actividad econdmica del municipio, es-
tructuras procedimientos industriales y administracion pu-
blica, contaduria.

Reportar a:

Secretario de Fomento Econdmico

Le reportan:

Subdirectores, Secretaria, Auxiliares

Funciones:

Gestionar las facilidades para el desarrollo de la actividad
comercial del municipio;

Procurar la formalizacion de las actividades comerciales que
se estén desarrollando en la informalidad;

Gestionar ante las direcciones involucradas las medidas ne-
cesarias para agilizar los tramites de adquisicion de regis-
tros comerciales;

Mantener las relaciones oficiales de la Direccion de Desarro-
llo Comercial, con las camaras empresariales e industriales y
demas dependencias con propodsitos similares;

Disefar el plan de trabajo anual de la Direccién de Desarro-
llo Comercial asi como el presupuesto basado en resultados
necesario para el eficaz desempefo de sus actividades;

Fomentar el comercio local a través de la creacion de pro-
gramas e incentivos para el desarrollo comercial del munici-

pio;

Disefar vy revisar la implementaciéon del programa anual de
Mejora Regulatoria;

Disefar y revisar la implementacion de los programas vy las
actividades dirigidas al fortalecimiento e impulso del em-
pleo;

Disefar y revisar la implementacion de los programas vy las
actividades dirigidas al emprendimiento y el aceleramiento
empresarial;

Direccion de Desarrollo Comercial 6
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Funciones:

Analizar los resultados de los diversos programa de la Di-
reccion;

Realizar las metas mensuales y anuales de la direccion asi
como analizar los resultados de las mismas para la elabora-
cion de la carpeta de evaluacion;

Rendir mensualmente al Presidente Municipal un informe de
sus actividades;

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

Realizar acciones estratégicas gue permitan el fortaleci-
miento de las mipymes y emprendedores del municipio.

Y las demas funciones gque le asigne el Jefe Superior Inme-
diato.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Organigrama

Secretario de Fomento Econdmico

Titular de Desarrollo Comercial

Auxiliar Administrativo

Subdirector

‘ Auxiliar Administrativo

4 Auxiliares Técnicos
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto:

Auxiliar Administrativo Cdédigo:

Formacion :

Nivel minimo de bachillerato o carrera técnica

Experiencia recomendada:

Conocimientos en mecanografia, computacion, redaccion y
organizacion de oficios.

Reportar a:

Titular de la Direccion de Desarrollo Comercial

Le reportan:

N/A

Funciones:

Apoyar en la realizacion de las actividades de la Direccion;

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

Formular y elaborar mecanograficamente oficios tarjetas
informativas, folletos, etc., que le solicite el Superior;

Depurar, preparar, clasificar, controlar y archivar documen-
tos y correspondencia;

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

Se encarga de la agenda del Titular, con citas puntuales;

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

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

Llevar el control vy la actualizacion de la entrega-recepcion
de la documentacion;

Y las demas funciones gque le asigne el Jefe Superior Inme-
diato.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Organigrama

Secretario de Fomento Econdmico

Titular de Desarrollo Comercial

Auxiliar Administrativo

Subdirector

‘ Auxiliar Administrativo
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Subdirector Caédigo:
Nivel minimo de Licenciatura en  Administracion,
. Relaciones Internacionales, Comercio Exterior, Economia,
Formacion :

Negocios Internacionales, Ingenieria Industrial, Contaduria o
cualguier otra relacionada con las actividades del puesto.

Experiencia recomendada:

Conocimiento en camaras de comercio y de patrones,
actividad econodomica del Municipio, estructuras
procedimientos industriales y administracion publica,
contaduria, redaccion y organizacion de oficinas.

Reportar a:

Titular de la Direccion de Desarrollo Comercial

Le reportan:

Auxiliar administrativo

Funciones:

Apoyar en la realizacion de las actividades de la Direccion;

Brindar informacion a la poblacion que la solicite sobre las
actividades que realiza;

Gestionar las facilidades para el desarrollo de la actividad
comercial del municipio;

Prestar el Servicio Integrado de “Crezcamos Juntos, Afiliate”
como actualizacion de obligaciones fiscales por internet,
apoyo en declaraciones anuales a personas fisicas, inscribir
al RIF, reimpresiéon de RFC;

Redaccion y revision de actas constitutivas de cooperativas;

Revision y ejecucion del programa “Consume Tulancingo”;

Ejecucion de programas dirigidos a emprendedores vy
empresarios que incluyen capacitaciones, asesorias,
financiamientos a través del IHCE, entre otras;

Facilitar los trédmites para el disefio de logos, registro de
marcas, patentes, codigos de barras, y demas que
coadyuven al aceleramiento empresarial;

Brindar el servicio de red de apoyo al emprendedor a los
emprendedores que lo soliciten.

Direccidén de Desarrollo Comercial 1
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Organigrama

Secretario de Fomento Econdmico

Titular de Desarrollo Comercial

Auxiliar Administrativo

Subdirector

‘ Auxiliar Administrativo

4 Auxiliares Técnicos
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto:

Auxiliar Técnico Caédigo:

Formacion :

Nivel minimo de Licenciatura en Disefio Grafico, Comuni-
cacion, o Marketing.

Experiencia recomendada:

Conocimiento en el disefio de logotipos, disefio y uso de
paginas en Facebook, disefio de publicidad impresa y digi-
tal, toma de fotografias, disefo de campafas publicitarias,

Reportar a:

Titular de la Direccion de Desarrollo Comercial y Subdirec-
tor.

Le reportan:

Funciones:

Apoyar en la realizacion de las actividades de la Direccion;

Disenar y/o redisefar logotipos de empresas constituidas
por empresarios o emprendedores;

Asesorar vy realizar el proceso para registro de marca y lo-
gotipo;

Asesorar y apertura las paginas de Facebook para empren-
dedores y/o empresarios gue lo soliciten;

Diseflar campafas publicitarias para los programas de la
direccién vy el lanzamiento de las marcas incubadas a través
de la oficina;

Disefar publicidad impresa vy digital;

Tomar fotografias para las ferias de promocion de las
MIPYMES y emprendedores asi como las fotografias de los
diferentes programas como el de “Consume Tulancingo”;

Brindar informaciéon a la poblacidon que la solicite sobre las
actividades que se realizan en su area;

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

Las demas que designe el Jefe Superior Inmediato.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Organigrama

Secretario de Fomento Econdmico

Titular de Desarrollo Comercial

Auxiliar Administrativo

Subdirector

‘ Auxiliar Administrativo

4 Auxiliares Técnicos
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Auxiliar Técnico Cddigo:
Nivel minimo de Licenciatura en Ciencias Politicas, Admi-
nistracion, Administracion Publica, Relaciones Internaciona-
Formacion: les, Economia, Negocios Internacionales, Ingenieria Indus-

trial o cualguier otra relacionada con las actividades del
puesto.

Experiencia recomendada:

Conocimientos en temas de mejora regulatoria, ingenieria
de procesos, analisis de procesos, simplificacion de proce-
sos, analisis del impacto regulatorio, disefio de regulaciones,
uso de medios electronicos para los procesos administrati-
VOS.

Reportar a:

Titular de la Direccion de Desarrollo Comercial

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Funciones:

Apoyar en la realizacion de las actividades de la Direccion;

Recibir, atender y contestar en tiempo y forma las llamadas
telefdnicas, correos electronicos y correspondencia que lle-
guen al area;

Formular y elaborar mecanograficamente oficios tarjetas
informativas, folletos, etc., que le solicite el Superior;

Brindar informacion a la poblacion que la solicite sobre las
actividades que se realizan en su area;

Elaborar el programa anual de mejora regulatoria;

Analizar y simplificar los procesos administrativos;

Disefar o revisar para su actualizacion los procesos admi-
nistracion para que incluyen Firma Electronica Avanzada;

Analizar, diseflar o revisar para su actualizaciéon los progra-
mas para la disminucion de impacto regulatorio;

Elaborar o revisar para su actualizacion el reglamento de
mejora regulatoria;

Revisar y analizar el manual de procedimientos de todas las
areas;

Digitalizar los tramites y servicios que por su naturaleza
puedan ser digitalizados;

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

Las demas que designe el Jefe Superior Inmediato.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Organigrama

Secretario de Fomento Econdmico

Titular de Desarrollo Comercial

Auxiliar Administrativo

Subdirector

‘ Auxiliar Administrativo
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Auxiliar Técnico Cddigo:
Nivel minimo de Licenciatura en Ciencias Politicas, Conta-
duria, Administracion, Relaciones Internacionales, Comer-
Formacion : cio Exterior, Economia, Negocios Internacionales, Ingenieria

Industrial o cualguier otra relacionada con las actividades
del puesto,

Experiencia recomendada:

Conocimiento en camaras de comercio y de patrones, acti-
vidad econdmica del municipio, estructuras y procedimien-
tos industriales y administracion publica, contaduria.

Reportar a:

Titular de la Direccion de Desarrollo Comercial

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Funciones:

Apoyar en la realizacion de las actividades de la Direccion;

Recibir, atender y contestar en tiempo y forma las llamadas
telefdnicas, correos electronicos y correspondencia que lle-
guen al area;

Formular y elaborar mecanograficamente oficios tarjetas
informativas, folletos, etc., que le solicite el Superior;

Brindar informacion a la poblacion que la solicite sobre las
actividades que se realizan en su area;

Llenar la solicitud para la apertura de empresas;

Recibir, gestionar y entregar la Licencia de Funcionamiento
de los negocios para lo giros de bajo impacto;

Gestionar ante la Direccion de Reglamentos y Espectaculos
las medidas necesarias para agilizar los tréamites de adquisi-
cion de registros comerciales;

Gestionar ante la Direccidn de Licencias y Permisos de
Construccion las medidas necesarias para agilizar los trami-
tes de adquisicion del permiso de uso de suelo para la ob-
tencioén del registro comercial;

Agilizar los tramites generales para el registro comercial;

Actualizar el catalogo de giros comerciales;

Asesorar a los empresarios y emprendedores en el proceso
de la licencia de funcionamiento para giros de medio vy alto
impacto;

Las demas que designe el Jefe Superior Inmediato.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Auxiliar Técnico Cddigo:
Nivel minimo de Licenciatura en Psicologia, Recursos
.. Humanos, Administracion, Comercio Exterior, Economia,
Formacion :

Negocios Internacionales, Contaduria o cualguier otra
relacionada con las actividades del puesto.

Experiencia recomendada:

Conocimiento en manejo de personal, recursos humanos,
camaras de comercio y de patrones, actividad econdmica
del municipio, estructuras y procedimientos industriales,
administracion publica, contaduria, bolsa de trabajo,
contratacion de personal.

Reportar a:

Titular de la Direccion de Desarrollo Comercial

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Funciones:

Apoyar en la realizacion de las actividades de la Direccion;

Recibir, atender y contestar en tiempo y forma las llamadas
telefdénicas, correos electréonicos y correspondencia que
lleguen a su area;

Formular y elaborar mecanograficamente oficios tarjetas
informativas, folletos, etc., que le solicite el Superior;

Brindar informacion a la poblacion que la solicite sobre las
actividades que se realizan en su area;

Atender a los buscadores de empleo, llenado su perfil vy
solicitud,;

Subir las vacantes disponibles a la pagina de internet del
municipio;

Organizar actividades para las vinculaciones de empleo;

Vincular buscadores de empleo con vacantes disponibles en
las instalaciones de la presidencia municipal;

Gestionar con la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
capacitaciones para los buscadores de empleo;

Brindar el servicio de bolsa de trabajo a las empresas que lo
requieran;

Y las demas funciones que le asigne el Jefe Superior
Inmediato.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto:

Auxiliar Administrativo Cdédigo:

Formacion:

Nivel minimo de Bachillerato o Carrera técnica

Experiencia recomendada:

Conocimientos en mecanografia, computacion, redaccion y
organizacion de oficios.

Reportar a:

Titular de la Direccion de Desarrollo Comercial

Le reportan:

N/A

Funciones:

Apoyar en la realizacion de las actividades de la Direccion;

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

Formular y elaborar mecanograficamente oficios tarjetas
informativas, folletos, etc., que le solicite el Superior;

Depurar, preparar, clasificar, controlar y archivar documen-
tos y correspondencia;

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

Realizar y organizar el padrén de empresas y buscadores de
empleo;

Atender a los buscadores de empleo en los dias y Ferias por
el empleo;

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

Llevar el control vy la actualizacion de la entrega-recepcion
de la documentacion;

Registrar a los buscadores de empleo para tener una base
de datos;

Y las demas funciones que le asigne el Jefe Superior Inme-
diato.
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