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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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Marco Juridico

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

. Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal vy
Municipales, asi como de los Organismos Descentralizados, del Estado
de Hidalgo.

. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
para el Estado de Hidalgo

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Tulancingo de Bravo, Hgo.
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Mision y Vision

Misidén

Garantizar la eficiencia del capital humano mediante la atencion que
contribuye a fomentar la difusion de informacion a través del personal
con vocacion de servicio, buscando en todo momento mejorar la partici-
pacion, investigacion, productividad y transferencia de estrategias para

adquirir un capital humano de excelencia, asi como la calidad en el cum-
plimiento de las metas institucionales.

Vision

Ser reconocido como parte integral de nuestra organizacion gue cuente con
personal altamente responsable y capacitado en la consecucion de
objetivos, mediante el liderazgo en la orientacion asi como la administracion
del talento humano proporcionando las mas vanguardistas técnicas vy
servicios necesarios para lograr los mas altos estandares de calidad de vida
y productividad del departamento.
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Organigrama

Secretario de la Tesoreriay la
Administracion

Director de Recursos

Humanos ‘

Secretaria “C”

Subdirector

3 Auxiliares
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Descripcion de puestos

Puesto: Director de Recursos Caédigo:

Humanos

Nivel minimo de Lic. En Administracion, Lic. En Contabilidad
Formacion : o cualguier otra relacionada con el desarrollo de las funcio-

nes del puesto.

Experiencia recomendada:

Conocimiento en elaboracion de ndmina, seleccion de
personal y administracion publica.

Reportar a:

Secretario de la Tesoreria y Administracion

Le reportan:

Subdirector, secretaria y auxiliares.

Encargado del proceso de la contratacion de personal de
nuevo iNngreso;

Coordinar y supervisar la elaboracion de la nomina, realizar
los tramites correspondientes a las prestaciones y contrata-
cion de personal;

Analizar y dictaminar las propuestas de movimientos de
personal, sueldos y prestaciones;

Dar a conocer y vigilar el cumplimiento de las normas vy
procedimientos para la administracion del personal;

Funciones:

Planear, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las
actividades relacionadas con la administracion del personal;

Manejo del Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT);

Aplicar las condiciones generales de trabajo y supervision
de los programas de evaluacion y desarrollo de personal;

Mejorar los procesos de control interno de la Direccion;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y condiciones
generales de trabajo.
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Descripcion de puestos

Puesto: Subdirector de Recursos | Cédigo:
Humanos
Formacion : Preferentemente Lic. en Administracion o carrera afin.

Experiencia recomendada:

Conocimientos en contabilidad, administracion de personal.

Reportar a:

Director

Le reportan:

Auxiliar

Apoyar en actividades de la Direccion;

Integrar y mantener actualizados los archivos de informa-
cion del personal adscrito;

Suplir las ausencias del director;

Elaborar calculos de terminacion laboral;

Actualizar los Manuales Administrativos de la Direccion;

Funciones:

Recabar las necesidades de capacitacion del personal de la
Administracion Publica Municipal;

Realizar platica de induccion al personal de nuevo ingreso;

Auxiliar en la realizacion de la separacion del personal de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Y demas funciones que le asigne el Jefe Superior
Inmediato.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Secretaria Cédigo:
Formacién: Nivel minimo de Bachillerato o carrera comercial
Experiencia recomenda- . L, L .

da: Archivo, redaccion y organizacion de oficinas.
Reportar a: Director

Le reportan: N/A

Formular y elaborar documentacion y correspondencia
externa e interna;

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

Entregar la documentacion oportunamente asi como en
tiempo, requerida por el jefe inmediato;

. Recibir, atender y contestar correspondencia que llegue a la
Funciones: direccion:

Proporcionar informacion y los medios de verificacion
(documentacion comprobatoria) para la elaboracion de la
Matriz de Indicadores para Resultados del ejercicio fiscal
correspondiente al Enlace PbR;

Elaboracion del Programa Operativo Anual de la Direccion;

Y demas funciones que le asigne el Jefe Superior
Inmediato.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Auxiliar Caédigo:

.. Nivel minimo de bachillerato, carrera comercial o
Formacion: equivalente

Experiencia recomendada: | Archivo, redaccién y organizacién de oficinas.

Reportar a: Director

Le reportan: N/A

Realizar labores administrativas necesarias de actividades
de la Unidad Administrativa de adscripcion;

Formular y entregar papeleria o formatos correspondientes
al tramite o servicio brindado;

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

Auxiliar en la organizacion, archivo y control de los forma-
tos y documentos de las actividades de la Direccion;

Recibir, atender y contestar llamadas telefdnicas, correos
Funciones: electrénicos que lleguen a la Direccion;

Elaboracion de Requisiciones de los insumos o servicios de
la Direccion.

Realizar las Constancias que solicitan los servidores
publicos;

Envio del Reporte del Control quincenal vy trimestral al area
de Contraloria;

Y demas funciones que le asigne el Jefe Superior
Inmediato;
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