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PRESENTACION

El presente Catdlogo es producto de un proceso participativo de aportacion de
informacion, llevada a cabo por los Titulares de las distintas unidades administrativas,
que integran la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

Se realiz6 la descripcidn y los perfiles genéricos de los puestos en sus respectivos niveles
de operacion, gestidon y categorias administrativas, de tal manera que su caracterizacién
de elementos comunes obedezca a un estdndar minimo de atributos funcionales,
requisitos de ocupacion y ubicacion organica en las estructuras organizacionales.

La Administracion Publica juega un papel muy importante en el fortalecimiento del
Municipio, ya que le concierne la responsabilidad de Planear, Conducir, Coordinar y
Orientar las acciones y programas a seguir para satisfacer las demandas de su poblacion,
asi como, sentar los lineamientos para promover su crecimiento y desarrollo integro, esto
a través de sus Dependencias.

Dentro de sus Lineamientos de gestion de los recursos humanos se sustenta el Catalogo
de Puestos como norma juridica, administrativa y laboral, aunado a las caracteristicas
organizacionales, atributos de formacion y profesionalizacion del servicio publico,
tomando en cuenta las caracteristicas y especificaciones que cada nivel de puesto debe
cubrir de manera homéloga.

Ademas de ser una herramienta que impacta de manera directa en el desarrollo de los
procesos de reclutamiento, seleccion, capacitacién y promocion, asi como, en el disefio
de los planes de vida y carrera de las personas servidoras publicas.



. /,. \.]

TULANCINGO

MARCO JURIDICO

Los Titulares de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal, vigilaran en el
ambito de su competencia el cumplimiento de las Leyes Federales, Estatales y la
Reglamentacion Municipal, asi como, los planes, programas y todas aquellas
disposiciones y acuerdos que emanen del Ayuntamiento.

El Presidente Municipal es el Titular de la Administracién Publica Municipal, para atender
el despacho de los asuntos de su competencia se auxiliara de las Dependencias y
Organismos previstos en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, en el
Reglamento y en las demas disposiciones juridicas vigentes en el Municipio, sin perjuicio
de que para examinar y resolver los negocios de orden administrativo y para la eficaz
prestacion de los Servicios Publicos Municipales, el Ayuntamiento puede crear otras
Dependencias para dichos fines.

Con el propésito de procurar mayor eficiencia y eficacia en el despacho de los asuntos
de la Administracion Publica Municipal, las Dependencias de la misma quedan obligadas
a coordinarse entre si cuando la naturaleza de sus funciones lo requiera, asi como
proporcionar la informacion que entre ellas se soliciten con exactitud y de manera
expedita.

Las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Municipal, conduciran sus
actividades en forma planeada, programada y con base en las politicas, prioridades y
restricciones que para el logro de los objetivos, acciones y metas, del Plan y Programas
de Gobierno, establezca el Presidente Municipal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: PRESIDENTE(A) MUNICIPAL NIVEL.: 8
AREA DE _ _ -
ADSCRIPCION: Presidencia Municipal.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Ejecutivo del Ayuntamiento.

OBJETIVO:

Es el Organo Ejecutivo del Ayuntamiento y tendra todas las
facultades y obligaciones que le sefalan la Constitucion
General de la Republica, la Constitucién Politica del Estado
de Hidalgo, la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo, el Bando de Policia y Gobierno, la Ley de
Coordinacion Fiscal, el Sistema Nacional de Planeacion, los
Reglamentos y demas disposiciones administrativas
expedidas por el propio Ayuntamiento.

Conducir, coordinar y orientar tanto las acciones como los
programas Yy politicas publicas a seguir que permitan
satisfacer las demandas de la poblacion, asi como, sentar los
lineamientos que promuevan su crecimiento y desarrollo
integral armonizado con los Planes de Desarrollo: Municipal,
Estatal y Nacional.

Definir, establecer y coordinar las politicas publicas y lineas
de accion estratégica, que formaran parte del Plan Municipal
de Desarrollo, a traveés del cual se logre optimizar los recursos
disponibles encaminados al logro de los objetivos y metas,
que permitan atender las necesidades de los habitantes del
Municipio.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

e Derecho.

e Politicas Publicas.

e Administracion y Gestion Publica.
¢ Relaciones Publicas.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

AV N N N N N N N NN
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Desarrollo de subordinados.

Trabajo por objetivos.

Empatia y asertividad.

Atencioén a la ciudadania.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable a
su area.

ANA N NN

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

NIVEL DE
CONFIANZAY
RESPONSABILIDAD:

NN

Contar con la Constancia de Mayoria, que lo acredita para desempefiar el
REQUISITOS: cargo de Presidente Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo, en cumplimiento con la legislacién electoral local.

ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el articulo 55 del Bando de
Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto
Numero cincuenta y nueve, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo,
Alcance Dos NUm. 51, de fecha 18 de diciembre de 2023.

Se encuentran las conferidas en el articulo 144 de la Constitucion Politica del Estado
de Hidalgo, las contenidas en el Titulo Segundo del Gobierno Municipal, Capitulo Sexto
Facultades y Obligaciones de los Presidentes Municipales, de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Hidalgo y las demas aplicables.

Asi como las establecidas en el articulo 15 del Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y
Dos, publicado en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de
fecha 22 de septiembre de 2014. Siendo las siguientes:

|. Presidir la Administracién Publica Municipal;
II. Nombrar y remover libremente a los funcionarios a que se refiere el Reglamento
y la Ley Organica Municipal para el cumplimiento de los fines del Municipio;

lll. En el marco Constitucional, asegurar la aplicacion de sanciones por infracciones
a los Reglamentos Municipales vigentes;

IV. Vigilar que se realicen las obras y se presten los Servicios Publicos Municipales
que establezcan los ordenamientos relativos, asi como aquellas que la
comunidad demande: para mejora de sus niveles de bienestar; y

V. Las demas que le otorguen los ordenamientos Federales y Estatales, dentro del
marco de sus atribuciones. Todos los acuerdos y despachos que emita, iran
acompanados de la firma del Secretario General Municipal, a efecto de dar fe de
los mismos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE(A) DE GABINETE. NIVEL.: 7

AREA DE

ADSCRIPCION: Jefatura de Gabinete.

JEFE INMEDIATO: Titular de la Presidencia Municipal.

NATURALEZA DE LA

FUNCION: Mando Superior.

Es la Dependencia de apoyo directo al Presidente Municipal
OBJETIVO: encargada de orientar la gestion institucional hacia el
proyecto estratégico de Gobierno que establezca este ultimo.

Derecho.

Politicas Publicas.
Administracion y Gestion Publica.
Relaciones Publicas.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Planificaciéon y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Trabajo por objetivos.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable a
su area.

COMPETENCIAS
LABORALES:

S N N N N ENENENENENENEN

Manejo de informacién sensible o confidencial.

Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Coordinacion de equipos de trabajo.

Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

NIVEL DE
CONFIANZAY
RESPONSABILIDAD:

INENENENENENENENEN
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De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo 64 del Bando
de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en
el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en el Periédico Oficial
del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de diciembre
de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

lll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del

REQUISITOS: v Ejecutivo quicipal; _ o _

. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefialen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el Estado
de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley, cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll.  No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el articulo 68 del Bando de
Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto
Numero cincuenta y nueve, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo,
Alcance Dos NUm. 51, de fecha 18 de diciembre de 2023.

Las sefialadas en el articulo 34 Quater del Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Uno,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 05, de fecha
01 de febrero de 2021. Y en el mismo articulo y Reglamento citado, en el Decreto
Numero Treinta, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario
Num. 49, de fecha 05 de diciembre de 2022. Siendo las siguientes:
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VI.

VILI.
VIII.

Servir de enlace entre los Secretarios de Despacho y Directores Generales de los
Organismos Descentralizados con el Presidente Municipal;

Coordinar los trabajos de las diversas dependencias de la administracién publica
municipal, en el disefio, instrumentacion, ejecucion y evaluacion de las politicas
publicas del Gobierno Municipal;

Coordinar los trabajos para la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo;
Coadyuvar con las dependencias de la administracion publica municipal en los
trabajos de implementacion, ejecuciéon y evaluacion del Plan Municipal de
Desarrollo y proponer adecuaciones y ajustes al mismo;

Solicitar a las dependencias de la administracion publica municipal, la informacion
que estime necesaria para atender los asuntos que le encomiende el Presidente
Municipal;

Coordinar los trabajos de las comisiones especiales que se formen para la
atencion de asuntos especificos que le encargue el Presidente Municipal;
Planear, dar seguimiento, controlar y evaluar la atencion a la ciudadania; y

Las demas que le encomiende el Presidente Municipal, y las que se deriven del
Reglamento y otras disposiciones legales.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: SECRETARIO(A) PARTICULAR. NIVEL: 7
AREA DE . : .

ADSCRIPCION: Presidencia Municipal.

JEFE INMEDIATO: Titular de la Presidencia Municipal.

NATURALEZA DE LA Mando Superior

FUNCION: perior.

Atendera la correspondencia oficial y el turno de asuntos
previo acuerdo con el Presidente Municipal, llevara la agenda
OBJETIVO: oficial, supervisara las giras y atendera las relaciones
publicas y las demas funciones que previamente le determine
el Presidente Municipal.

¢ Derecho.
i ¢ Politicas Publicas.
AREAS DE e Administracién y Gestion Publica.
CONOCIMIENTO: e Relaciones Publicas.

¢ Organizacién de Agenda.

e Supervision de Giras.

EXPERIENCIA: Deseable.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestion institucional.
Coordinacion administrativa.

Planificacion y organizacion.

Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Creatividad e innovacion.

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

COMPETENCIAS
LABORALES:

SN N N NN NENENENENENEN

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Coordinacion de equipos de trabajo.

Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

NIVEL DE
CONFIANZAY
RESPONSABILIDAD:

A VAN N N N N N
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De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo 64 del Bando
de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en
el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en el Periédico Oficial
del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de diciembre
de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;
lll. No ser ministro de cualquier culto religioso;
IV. No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los

REQUISITOS: que sean expresamente autorizados por el Presidente Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;
VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y
VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el Estado
de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley, cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

[I. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

[ll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en los articulos 16 y 17 del
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos, publicado en el Peridédico Oficial del
Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha 22 de septiembre de 2014. Se pueden
definir las siguientes:

l.
Il.
[1.
V.
V.

VI.

VII.
VIII.

Administrar la agenda oficial del Presidente Municipal;

Atender las relaciones publicas del Presidente Municipal;

Planear y auxiliar en las Audiencias del Presidente Municipal;

Organizar las reuniones de trabajo a las que asiste el Presidente Municipal;
Llevar el registro de las actividades, obras y proyectos publicos, que se ejecuten
en el Municipio;

Dar seguimiento a las solicitudes o peticiones que sean directas al Presidente
Municipal,;

Elaborar oficios y el archivo de expedientes; y

Las demas que le encomiende el Presidente Municipal, el Reglamento y otras
disposiciones legales y reglamentarias.

11
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: ASISTENTE. NIVEL.: 7
AREA DE . : -
ADSCRIPCION: Presidencia Municipal.
JEFE INMEDIATO: Titular de la Presidencia Municipal.
NATURALEZA DE LA Mando Superior
FUNCION: perior.
Atendera y auxiliara, en los asuntos que expresamente le
OBJETIVO: determine el Presidente Municipal durante su jornada diaria
de trabajo.
AREAS DE e Politicas Publicas.

¢ Administraciéon y Gestion Publica.
o Relaciones Publicas.

CONOCIMIENTO:

EXPERIENCIA: Deseable.

Coordinacion administrativa.
Planificaciéon y organizacion.

Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).
Liderazgo.

Delegacion.

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Coordinacion de equipos de trabajo.

Participacion ciudadana.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

NIVEL DE
CONFIANZAY
RESPONSABILIDAD:

IR NN IENENENENENENENENEN

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo 64 del Bando
de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en
el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en el Periédico Oficial
del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de diciembre
de 2023. Que a la letra dice:

REQUISITOS: I:. ger ciudadano mgxicgno en pleno goce y ejercicio de sus de_rechos;
. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por el Presidente Municipal,

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

12
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VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y
VII. Las demas que sefialen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el Estado
de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley, cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

[ll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en los articulos 16 y 18 del
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos, publicado en el Periédico Oficial del
Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha 22 de septiembre de 2014. Se pueden
definir las siguientes:

I. Auxiliar al Presidente Municipal en el seguimiento de los asuntos de su agenda

privada;

II. Coordinar y vigilar toda accion de apoyo logistico, relativas a la programacion y
supervision de las giras del Presidente Municipal,

[ll. Canalizar a las Direcciones que correspondan, las peticiones que le sean
planteadas al Presidente Municipal durante sus giras;

IV. Informar al Secretario Particular los compromisos de agenda adquiridos por el
Presidente Municipal durante sus giras y presentaciones; y

V. Las demas que le encomiende el Presidente Municipal, el Reglamento y otras
disposiciones legales y reglamentarias.

13
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: CONTRALOR(A) MUNICIPAL. NIVEL: 7
AREA DE . : .

ADSCRIPCION: Presidencia Municipal.

JEFE INMEDIATO: Titular de la Presidencia Municipal.

NATURALEZA DE LA Mando Superior

FUNCION: perior.

Vigilar y evaluar el desempefio de las distintas areas de la
Administracion Publica Municipal, para promover la
productividad, eficiencia y eficacia, a través de la implantacion
de sistemas de control interno, adecuado a las circunstancias,
asi como vigilar, en su ambito, el cumplimiento de la Ley de
Responsabilidades de Servidores Publicos para el Estado de
Hidalgo, a fin de promover buenas practicas, la salvaguarda
y ejercicio transparente de los recursos publicos y prevenir la

OBJETIVO: .
corrupcion.
Promover la participacion de la sociedad, a través de la figura
de Contraloria Social, en los procesos de vigilancia y
evaluacion de los programas y acciones de la Administracion
Publica Municipal, a efecto de contribuir a un correcto
desempeio de la gestion publica, bajo principios de
transparencia, eficacia, legalidad y honradez.

Derecho.
AREAS DE Politicas Publicas.

Administracién y Gestion Publica.
Relaciones Publicas.
Contaduria Publica.

CONOCIMIENTO:

EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

COMPETENCIAS
LABORALES:

SN N NENENENENENEN

14
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Trabajo por objetivos.

Procedimientos de investigacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable a
su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

AN N NN

<

NIVEL DE
CONFIANZAY
RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.

Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.

Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

AV N N N NN Y U N N

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 107 de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo 128 del
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha
18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Contar con titulo profesional en las ramas de Derecho, Contaduria
Publica o equivalente y con experiencia minima de un afo en el
ejercicio profesional;

[I. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

lll. No estar inhabilitado para desempenfar un cargo, empleo o comisién
en el servicio publico;

IV. Participar en el Sistema para la Profesionalizacion del Servicio
Pdblico Municipal que instrumente el Ejecutivo del Estado por
conducto de la dependencia o entidad competente;

V. No ser deudor alimentario ni estar condenado por delitos en materia
de violencia politica por razén de género; y

VI. Contar con Certificacion de Competencia Laboral, expedida por una
institucion reconocida en el Sistema Nacional de Competencias,
durante el primer afio de su gestidon. En caso de incumplir con esta
disposicion sera removido de su cargo.

De acuerdo a lo sefialado en el articulo 121 BIS de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Hidalgo, la Persona Titular esta obligada a
participar en el Sistema para la Profesionalizacion del Servicio Publico
Municipal que instrumente el Ejecutivo del Estado por conducto de la
dependencia o entidad competente y contar con una certificaciéon de
competencia laboral expedida por una institucién reconocida en el
Sistema Nacional de Competencias durante el primer afio de su gestion;
en caso de incumplir esta disposicién seran removidos de su cargo.
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Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el Estado
de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley, cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

[ll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Sexto Del Patrimonio
y la Hacienda Publica Municipal, Capitulo Il Del Organo Interno de Control, del Bando
de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto
Numero cincuenta y nueve, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo,
Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de diciembre de 2023.

Se encuentran las conferidas en el Titulo Sexto Régimen Administrativo, en su Capitulo
Tercero de la Contraloria, de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo y
demas aplicables.

Asi como las establecidas en el articulo 35 del Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y
Dos, publicado en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de
fecha 22 de septiembre de 2014. Siendo las siguientes:

I. Planear, organizar, coordinar y evaluar el Sistema de Control y Evaluacion del
Gobierno Municipal, inspeccionar el ejercicio del gasto publico de la
Administracion Publica Municipal Central y Paramunicipal y su congruencia con
el Presupuesto de Egresos;

Il. Intervenir en la entrega y recepcidn de bienes y valores que sean de la propiedad
del Ayuntamiento o se encuentren en posesion del mismo, asi como de los
recursos humanos, cuando se verifique algun cambio de titular de las
dependencias o unidades administrativas correspondientes;

[ll. Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacién, asi como
asesorar y apoyar a los érganos de control interno de las dependencias y
Entidades de la Administracion Paramunicipal,

IV. Vigilar en la esfera de su competencia el cumplimiento de las obligaciones
contraidas por contratistas y proveedores con la administracion publica
municipal, solicitandoles la informacion relacionada con las operaciones que
realicen y fincar las deductivas y responsabilidades que en su caso procedan;

V. Solicitar los servicios de auditoria externa para emitir su opinion sobre las
finanzas y el control de la administracién publica municipal;

VI. Atender las quejas de su competencia que presenten los particulares con
motivos de acuerdos o convenios que celebren con las dependencias vy
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entidades de la administracién publica municipal, de acuerdo con las normas
vigentes;

VIl. Practicar revisiones a todas las dependencias de la administracion publica
municipal, asi como proceder al seguimiento de los programas, convenios,
contratos o acuerdos que efectué el propio Ayuntamiento con organismos del
sector publico y privado, vigilando que se logren los objetivos planeados,
evaluando aspectos normativos, administrativos, financieros y de control;

VIIIl. Informar al Presidente Municipal sobre los resultados de las revisiones que se
efectuen, haciendo del conocimiento del Sindico Procurador Hacendario dichos
resultados cuando sean detectadas irregularidades para los efectos que resulten
procedentes;

IX. Comunicar al Sindico Juridico los hechos irregulares que realicen los servidores
publicos municipales durante el desarrollo de sus funciones. cuando se
considere que se encuentran tipificados como delitos en la legislacion
correspondiente. para los efectos de proceder conforme a derecho;

X. Coadyuvar en la formulacion y aprobar en su caso los proyectos de normas y
principios de contabilidad y de control en materia de programacion
presupuestacion y administracion de recursos que elaboren las dependencias
correspondientes. asi como en materia de contratacion de deuda y manejo de
fondos y valores que formule la Secretaria de la Tesoreria y Administracion;

Xl. Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales que deban presentar los
servidores de la administracion publica municipal y verificar y practicar las
investigaciones que fueran pertinentes de acuerdo con las disposiciones
vigentes;

XIl. Formular los criterios normativos que regulen el funcionamiento de los
Instrumentos y procedimientos de control de la administracién publica municipal,

XIll. Vigilar en su ambito, el cumplimiento de la Ley de Responsabilidades de
Servidores Publicos;

XIV. Fomentar los valores que deben distinguir a los servidores publicos municipales;

XV. Vigilar que en las licitaciones publicas. asignaciones de obra publica,
concesiones, asi como las adquisiciones de bienes y servicios se observen las
disposiciones legales y administrativas correspondientes;

XVI. Conocer de las modificaciones a la estructura organica, y a las disposiciones
juridico administrativas que se lleven a cabo en las dependencias y entidades
de la administracién publica municipal;

XVII. Verificar que se efectué, en términos establecidos. la aplicacién de los estimulos
hacendarios que otorgue el municipio: y

XVIIl. Las demas que le encomiende el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el
Reglamento y otras disposiciones legales y reglamentarias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: SECRETARIO(A) GENERAL MUNICIPAL. | NIVEL.: 7
AREA DE ) -
ADSCRIPCION: Secretaria General Municipal.

JEFE INMEDIATO:

Titular de la Presidencia Municipal.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Superior.

Hacer uso eficiente y ordenado de sus recursos, con plena
capacidad de accion en el marco de sus facultades y
obligaciones; autogestora en la implementacion de politicas y
programas administrativos para ser un buen gobierno;

CONOCIMIENTO:

Conocimientos en Sectores Privado, Publico y Social.

OBJETIVO: buscando una adecuada coordinacién con cada una de las
direcciones que de ella dependen; colaborando de la mano
del Presidente Municipal y con el H. Ayuntamiento para una
mejor toma de decisiones en beneficio del Municipio.

e Politicas Publicas.
e Administracion y Gestion Publica.

i ¢ Relaciones Publicas.

AREAS DE  Contabilidad.

]

Todos los acuerdos y despachos que emita el Presidente Municipal,
irdn acompafados de la firma del Secretario General Municipal, a
efecto de dar fe de los mismos.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestidn institucional.

Coordinacion administrativa.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.

Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable a
su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.
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Coordinar la celebracién de las sesiones de cabildo.
Administrar los documentos oficiales del Ayuntamiento y la
Administracion Publica Municipal.

<<

Manejo de informacién sensible o confidencial.

Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

NIVEL DE
CONFIANZAY
RESPONSABILIDAD:

NN

De conformidad con lo establecido en el articulo 97 de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Hidalgo, que a la letra dice:

I. Ser hidalguense en pleno uso de sus derechos politicos y civiles;

[I. Ser vecino del Municipio, con residencia efectiva por lo menos de un
afio;

[ll. Contar preferentemente con titulo profesional con experiencia
minima de un afo asi como con capacidad y honestidad
reconocidas;

IV. Ser de reconocida honorabilidad;

V. No ser ministro de culto religioso;

VI. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso; y

VII. No contar con inhabilitacién vigente para desempefarse en un
cargo, empleo o comisién en el servicio publico.

De acuerdo a lo sefalado en el articulo 121 BIS de la Ley Organica
REQUISITOS: Municipal para el Estado de Hidalgo, la Persona Titular esta obligada a
participar en el Sistema para la Profesionalizacion del Servicio Publico
Municipal que instrumente el Ejecutivo del Estado por conducto de la
dependencia o entidad competente y contar con una certificacion de
competencia laboral expedida por una institucion reconocida en el
Sistema Nacional de Competencias durante el primer afio de su gestion;
en caso de incumplir esta disposicidn seran removidos de su cargo.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Orgénica Municipal para el Estado
de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley, cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y
lll.  No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.
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ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Bando de Policia y
Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero
cincuenta y nueve, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance
Dos NUum. 51, de fecha 18 de diciembre de 2023.

Se encuentran las conferidas en el Titulo Sexto Régimen Administrativo, en su Capitulo
Primero de la Secretaria General Municipal, de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo.

Asi como las establecidas en el articulo 28 del Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y
Dos, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de
fecha 22 de septiembre de 2014. Siendo las siguientes:

I. Auxiliar al Presidente Municipal en la conduccién de las relaciones del Gobierno
Municipal con los. Poderes del Estado y otros Ordenes de Gobierno y con los
representantes de los sectores social y privado del Municipio, en lo referente a
politica interior y en la esfera de su competencia en la realizacion de los
programas de Gobierno;

II. Atender, analizar e instrumentar mecanismos que permitan llevar a cabo con
oportunidad las acciones referidas a la identificacion, diagndstico y prevencion
eficaz de la problematica social y politica que pueda poner en riesgo la
estabilidad y la paz social del Municipio;

[ll. Planear, instrumentar y coordinar mecanismos que fomenten la participacion de
la ciudadania en los programas de Gobierno;

IV. Proveer en la esfera administrativa: el respeto de los derechos humanos. La
preservacion de la paz publica y el desarrollo de las actividades politicas;

V. Proporcionar, en el ambito de sus competencias y atribuciones la asesoria
juridica a las dependencias de la Administracion Publica Municipal. asi como a
las Delegaciones Municipales que lo soliciten;

VI. Auxiliar al Presidente Municipal en todo lo relativo a la administracién interna del
Municipio, coordinando las relaciones entre las Secretarias y las Unidades
Administrativas Municipales, asi como las peticiones que la ciudadania les haga.
Cuando asi convenga;

VII. Someter a consideracion del Presidente Municipal los programas y acciones de
sus Dependencias;

VIIl. Elaborar, controlar y mantener actualizado el inventario general de bienes
muebles propiedad del Ayuntamiento;

IX. Suscribir, junto con el Presidente Municipal. los nombramientos. licencias y
remociones de los servidores publicos;

X. Registrar y certificar las firmas de los titulares de las Dependencias Municipales,
asi como de las Autoridades Auxiliares;
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XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

XXII.

Vigilar la adecuada y oportuna publicacion de las disposiciones Juridicas
administrativas acordadas por el H. Ayuntamiento;

Certificar todos los documentos oficiales expedidos por el H. Ayuntamiento, sin
cuyo requisito no seran validos;

Dar a conocer a todas las dependencias del H. Ayuntamiento los acuerdos
tomados por el mismo y las decisiones del Presidente Municipal;

Compilar las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el Municipio y vigilar
su correcta aplicacion;

Auxiliar al Presidente Municipal en el ejercicio de las acciones que en materia
electoral le sefalen las leyes o los convenios que para el efecto se celebren;
Tramitar ante los 6rganos competentes los asuntos que resulten necesarios para
asegurar legalmente el Patrimonio Municipal;

Coordinar y atender las relaciones con las Juntas, Comités, Comisarias y demas
organizaciones del Municipio;

Coordinar y vigilar por encargo del Presidente Municipal, las delegaciones o
subdelegaciones que existen en el Municipio;

Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de espectaculos;
Formular e instrumentar politicas de apoyo a la participacién de la mujer en los
diversos ambitos de desarrollo, con base en los principios de equidad de género
y de igualdad de oportunidades y de trato. En las politicas publicas que se
generen deberan tener como prioridad la igualdad y la erradicacion de toda
forma de violencia de género.

En cumplimiento al Convenio de Colaboracion que para tal efecto se tenga
celebrado con el Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Hidalgo,
instrumentar, con prioridad, los mecanismos necesarios para la Conciliacion
efectiva en el Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, a fin de otorgar el
servicio publico de conciliacion laboral y la sustanciacion del mismo en la
instancia prejudicial, tal y como lo refiere el articulo 123, Apartado A, fraccién XX
de la Constitucién Federal, por parte del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Hidalgo, de conformidad con lo establecido en el convenio que para
tal efecto se tenga celebrado; y

Las demas que le encomiende el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el
Reglamento y otras disposiciones legales y reglamentarias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

SECRETARIO(A) DE LA TESORERIA Y

PUESTO: ADMINISTRACION. NIVEL: 7
AREA DE , , L
ADSCRIPCION: Secretaria de la Tesoreria y Administracion.

JEFE INMEDIATO:

Titular de la Presidencia Municipal.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Superior.

Se encarga de recaudar, distribuir, administrar y controlar las
Finanzas Publicas Municipales, ademas de la aplicacién y

OBJETIVO: L .,
control de los procedimientos de apoyo a la operacion de los
Servicios Municipales.
Politicas Publicas.
i Administracion y Gestion Publica.
AREAS DE Relaciones Publicas.

CONOCIMIENTO:

Contabilidad y Economia.
Conocimientos en Planeacion Financiera, Elaboracién de Finanzas
Publicas, Contabilidad Gubernamental y Disciplina Financiera.

EXPERIENCIA:

Imprescindible, preferentemente de 5 afios por idoneidad.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestidn institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretaciéon de la normatividad aplicable a
Su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.
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Manejo de informacién sensible o confidencial.

Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.

Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

NIVEL DE
CONFIANZAY
RESPONSABILIDAD:

AV NN UL N N N NN

De conformidad con lo establecido en el articulo 101 de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Hidalgo, que a la letra dice:

I. Ser ciudadano en pleno goce de sus derechos politicos y civiles;
II. Contar con titulo profesional con experiencia minima de un afo;
lll. Ser de reconocida honorabilidad y honradez;
IV. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;
V. Caucionar el manejo de los fondos y cumplir con los requisitos que
senalen otras leyes protectoras de la Hacienda Municipal;
VI. No ser ministro de algun culto religioso; y
VII. No contar con inhabilitacion vigente para desempefiarse en un
cargo, empleo o comision en el servicio publico.

De acuerdo a lo sefalado en el articulo 121 BIS de la Ley Organica

) Municipal para el Estado de Hidalgo, la Persona Titular esta obligada a
REQUISITOS: participar en el Sistema para la Profesionalizacion del Servicio Publico
Municipal que instrumente el Ejecutivo del Estado por conducto de la
dependencia o entidad competente y contar con una certificacion de
competencia laboral expedida por una institucion reconocida en el
Sistema Nacional de Competencias durante el primer afio de su gestion;
en caso de incumplir esta disposicién seran removidos de su cargo.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Orgénica Municipal para el Estado
de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley, cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Sexto Del Patrimonio y
la Hacienda Publica Municipal, Capitulo | Del Patrimonio Municipal y Capitulo Il De la
Hacienda Municipal y su Inspeccion, del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de diciembre
de 2023.

23



. /,. \.]

TULANCINGO

Se encuentran las conferidas en el Titulo Sexto Régimen Administrativo, en su Capitulo
Segundo de la Tesoreria Municipal, de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, la
Legislacion Fiscal Municipal y otras Leyes y disposiciones de caracter Municipal.

Las establecidas en el articulo 29 del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos, publicado en
el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha 22 de septiembre de
2014. Asi como la adicién y reforma del mismo articulo y Reglamento citado, en el Decreto
Numero Cuarenta y Cuatro, publicado en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance
Cero Num. 27, de fecha 03 de julio de 2023. Siendo las siguientes:

I. Llevar a cabo, en la manera que determine el Presidente Municipal y con la
participaciéon de las dependencias correspondientes, los actos que afecten los
ingresos, egresos y patrimonio del municipio y generen obligaciones econémicas en
los términos del marco juridico vigente;

II. Determinar la politica hacendaria y controlar los fondos y valores del municipio;

lll. Intervenir en todas las operaciones en que el municipio otorgué o solicite créditos;

IV. Instrumentar una adecuada planeacion de las finanzas publicas municipales;

V. Proponer al Presidente Municipal, en coordinacion con las dependencias
correspondientes, los criterios y montos de los estimulos hacendarios que conceda el
municipio analizando los efectos en sus ingresos; y en casos concretos resolver su
aplicacion vigilando sus resultados;

VI. Intervenir en los juicios de caracter fiscal que se ventilen ante cualquier tribunal,
cuando tenga interés la hacienda publica del municipio;

VIl. Recaudar y administrar los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos en
los términos de la legislacion y reglamentacion fiscal. correspondiente;

VIII. Mantener actualizado el Padréon de Contribuyentes de la Hacienda Municipal;

IX. Autorizar la administracion de recursos para el ejercicio del gasto publico en funcién
con. el presupuesto aprobado y de las disposiciones financieras del gobierno
municipal;

X. Aplicar las politicas que senale el Presidente Municipal para el ejercicio del
Presupuesto de Egresos;

XI. Integrar la propuesta del Presupuesto de Egresos del municipio, considerando para
tal efecto la informacion que provea al respecto la Unidad Técnica de Evaluacién del
Desempeno del Gobierno Municipal, y formular el proyecto de iniciativa del decreto
correspondiente;

XII. Revisar las cuentas que el Ayuntamiento remita para su estudio haciéndoles las
observaciones que crean convenientes;

Xlll. Formar la estadistica fiscal del municipio sujetdndose a las instrucciones del
Ayuntamiento y a los reglamentos respectivos;

XIV. Calendarizar y efectuar los pagos conforme a los programas y presupuestos
proyectados con base en las propuestas que hagan las dependencias de la
administracién publica municipal;

XV. Formular y publicar mensualmente el Control de Ingresos y Egresos del Municipio asi
como los estados financieros de la hacienda publica y presentarselos al Presidente
Municipal y al H Ayuntamiento;

XVI. Llevar el registro y control de la deuda publica del municipio y sobre la situacion que
guarden las amortizaciones de capital y pago de intereses;
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XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

Emitir, con la opinién de la Contraloria Municipal, los catalogos de cuentas para la
contabilidad del gasto publico municipal y formular la Cuenta Anual de Hacienda
Publica Municipal;

Revisar las operaciones financieras del municipio, asi como llevar a cabo la
contabilidad de las operaciones gubernamentales;

Planear, dirigir, coordinar y evaluar el proceso de recepcion, control y suministro de
las requisiciones de bienes y servicios solicitados por las dependencias municipales;
Planear, dirigir, coordinar y evaluar el proceso de adquisicion de bienes,
arrendamientos y servicios relacionados con bienes muebles y la construccién de obra
publica que por montos deban ser sometidos a concursos conforme a la legislacion
aplicable;

Mantener actualizado el Padron de Proveedores Municipales y el Padron de
Contratistas de Obra Publica del Gobierno Municipal; para permitir la operacién eficaz
y eficiente de un Sistema de Compras, Concursos y Licitaciones;

Colaborar en apoyo a la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Medio
Ambiente, en las materias de su competencia, en la elaboracion del Plan Municipal de
Desarrollo, asi como en el ejercicio de los programas derivados de él, conforme a sus
propias facultades;

Planear, desarrollar y evaluar politicas y programas de recursos humanos, materiales,
técnicos y tecnoldgicos con que cuenta el Ayuntamiento, con objeto de lograr un
funcionamiento eficiente y eficaz de la Administracion Publica Municipal;

Ejecutar las politicas en materia de administracion de recursos humanos y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones que rijan las relaciones, entre la Administracion
Publica Municipal y sus trabajadores;

Organizar y controlar el escalafén de los trabajadores de base de la Administracion
Puablica Municipal;

Poseer, administrar y conservar los bienes que conforman el patrimonio de la
Administracién Publica Municipal;

Administrar la intendencia, el almacén general y fijar las bases de sistematizacion en
materia de archivo de la Administracion Publica Municipal,

Planear y mantener la disponibilidad del parque vehicular y la maquinaria que permita
el funcionamiento 6ptimo de las Dependencias Municipales;

Establecer las normas y lineamientos de administracién, remuneraciones,
capacitacion, desarrollo, asi como tramitar las remociones, renuncias. Licencias,
jubilaciones contratacion y remocion del personal;

Llevar al corriente el archivo de los expedientes personales de los Servidores Publicos
Municipales;

Clasificar y controlar las remuneraciones, retenciones, descuentos y beneficios de
prevision social relacionadas con el pago y beneficios a- los trabajadores;

Expedir identificaciones al personal adscrito al Gobierno Municipal,

Organizar y proporcionar a las Dependencias Municipales de los servicios de la
intendencia, transporte y dotacion de mobiliarios y equipos, asi como el que se
requiera para su mantenimiento;

Determinar los dias festivos y periodos vacacionales formulando y divulgando el
calendario oficial; y

Las demas que le encomiende el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el
Reglamento y otras disposiciones legales reglamentarias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

SECRETARIO(A) DE DESARROLLO

PUESTO: URBANO, OBRAS PUBLICAS Y |NIVEL: 7
MEDIO AMBIENTE.

AREA DE ) Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Medio

ADSCRIPCION: Ambiente.

JEFE INMEDIATO:

Titular de la Presidencia Municipal.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Superior.

Contar con una unidad administrativa que se enfoque en
los temas de la Planeacién y Actualizacién del Desarrollo
Municipal, y determine la construccién de obra publica en
funcién de esta planeacion, asi como brinde la posibilidad
juridica de la regulacién de las licencias de construccién de
obras por particulares, uso de suelo, ordenamiento
territorial, avaluos, alineamientos, asentamientos humanos
y urbanismo, en los casos en que la misma planeacion lo

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

OBJETIVO: permita.
Siendo el érgano ejecutivo municipal rector en materia de
medio ambiente, brindandole la capacidad administrativa
de dictaminar sobre el impacto en el ambiente que ocurre
por el crecimiento e instalaciéon de la actividad comercial e
industrial dentro del Municipio. Actuando siempre dentro de
las posibilidades juridicas que para tal efecto provee la
legislacién estatal.
e Derecho.

) ¢ Politicas Publicas.

AREAS DE e Administracion y Gestion Publica.

CONOCIMIENTO: e Relaciones Publicas.
¢ Arquitectura Urbana, Ingenieria Civil o Urbanismo.
o Medio Ambiente.

EXPERIENCIA: Imprescindible.
v" Habilidades de direccion.
v' Habilidades de negociacién y gestion institucional.
v" Coordinacion administrativa.

COMPETENCIAS 7 Sontablidad gubernamental.

LABORALES i’ anificacion y organizacion.
v
v
v

Comunicacion (Facilidad de palabra).
Liderazgo.
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Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencion a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de equipo de oficina.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

NN NN NENENENEN

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Administracion y ejecucion de obras publicas.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

REQUISITOS:

De

conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley

Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

[l.
V.

V.

VI.
VII.

Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;

Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe
(minima de un afo);

No ser ministro de cualquier culto religioso;

No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal,

No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

De acuerdo al articulo 117 de la Ley Organica Municipal para el Estado
de Hidalgo, sefala que debe:
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Contar con titulo profesional o de profesional técnico, en el ramo de
Arquitectura Urbana, Ingenieria, Urbanismo o alguna carrera o
profesién similar relacionada con la materia.

Se sefala en el articulo 118 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, que debera:

Tener licencia vigente de Director Responsable de Obra vy
preferentemente estar afiliado a algun Colegio de Profesionistas de la
entidad o algun otro Colegio que tenga presencia a nivel nacional.

De acuerdo al articulo 121 BIS de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, la Persona Titular esta obligada a participar en el
Sistema para la Profesionalizacién del Servicio Publico Municipal que
instrumente el Ejecutivo del Estado por conducto de la dependencia o
entidad competente y contar con una certificacion de competencia
laboral expedida por una institucién reconocida en el Sistema Nacional
de Competencias durante el primer afo de su gestion; en caso de
incumplir esta disposicion seran removidos de su cargo.

Y conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

[I. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Octavo De la Planeacion para el
Desarrollo Urbano, la Infraestructura y Edificacion, y la Proteccion al Ambiente, del Bando de Policia y
Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve,
publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de diciembre
de 2023.

Se encuentran las conferidas en el articulo 117 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo,
otras Leyes y disposiciones de caracter Municipal.

Asi como las establecidas en el articulo 31 del Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos, publicado en el Periddico Oficial
del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha 22 de septiembre de 2014. Asi como la adicion y
reforma del mismo articulo y Reglamento citado, en el Decreto Numero Cincuenta y Cuatro, publicado
en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Siete Num. 51, de fecha 20 de diciembre de 2023.
Siendo las siguientes:

I. Planear, dirigir, coordinar y evaluar las politicas y programas de planeacién y desarrollo urbano,
obras publicas y movilidad a nivel municipal;

Il. Instrumentar y conducir las politicas y programas de obras publicas, desarrollo urbano, bajo las
directrices que se determinen en el marco del Plan Municipal de Desarrollo;
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VI

VII.

VIII.
IX.

XL

XIl.

XI1.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

Entregar al Presidente Municipal el proyecto de listado anual de Priorizacién de Obras;
Ejecutar y supervisar las obras publicas del gobierno municipal que le sean encomendadas;
Ejercer en las materias de su competencia y por delegacion del Presidente Municipal, las
atribuciones y funciones derivadas de los convenios firmados entre el gobierno municipal y la
administracion publica estatal;

Ejecutar y supervisar la remodelacion y conservacion de los inmuebles propiedad del
Ayuntamiento;

Otorgar permisos, alineamientos, licencias para la construccién o reconstruccion de obras en el
territorio del municipio;

Participar en el desarrollo de las comunicaciones en el municipio;

Intervenir en los procesos de regularizacién de la tierra urbana, asi como, coordinar con
dependencias y entidades de la administracion publica municipal, el ordenamiento territorial, la
instrumentacién del desarrollo y equipamiento urbano y la elaboracion y actualizaciéon del
catastro, en la esfera de su competencia y bajo un enfoque de desarrollo sustentable;
Formular, ejecutar y evaluar el Programa Municipal de Desarrollo Urbano, fomentando la
participacion social;

Planear, instrumentar y evaluar programas relativos a los asentamientos humanos, desarrollo
urbano y vivienda;

Planear, instrumentar y evaluar politicas y programas relacionados a la construccion,
mantenimiento y conservacion de la infraestructura publica;

Fomentar la autoconstruccion y mejoramiento de la vivienda rural y urbana;

Asesorar a los comités municipales de obras, comisarios y delegados, en la realizacién de obras
que se efecttan en su jurisdiccion;

Formular la propuesta de la nomenclatura oficial de las vias publicas, jardines y plazas y la
numeracién de los predios del municipio, al H. Ayuntamiento para su aprobacion;

Vigilar en el ambito de su competencia el funcionamiento de las entidades paramunicipales con
el propésito de que cumplan con los objetivos para las que fueron creadas;

Planear, ejecutar y evaluar la politica municipal en materia de medio ambiente de conformidad
con lo dispuesto en la legislacion y reglamentacién de la materia;

Evaluar el impacto ambiental y emitir las resoluciones correspondientes para la realizacién de
proyectos de obras o actividades a que se refiere el Reglamento;

Proponer predios para el establecimiento del sitio de Disposicion Final de Residuos Sdlidos
Urbanos;

Difundir los programas, estrategias y campafias de concientizacién relacionadas con el equilibrio
ecolégico y la proteccidén al ambiente;

Emitir recomendaciones mediante un dictamen de inspeccion ambiental que deban considerarse
para el otorgamiento de registros comerciales de bajo impacto, en el territorio del municipio;
Expedir las licencias, permisos, autorizaciones, constancias y dictamenes de uso de suelo, de
construccion, fraccionamiento, urbanizacion, fusion, subdivision, relotificacion, reagrupamiento
inmobiliario, cambio de régimen de propiedad en condominio y otros tendientes a la
transformacion, uso o aprovechamiento del suelo urbano, asi como los permisos relacionados
con la remodelacion y urbanizacion, de acuerdo con lo establecido en los programas de
desarrollo urbano vigentes. Asi como regular, controlar y vigilar las reservas, usos y destino de
areas y predios en los centros de poblacién y en general la regulacion de todas las acciones
urbanas y de ordenamiento territorial, que se deriven de la Ley de Asentamientos Humanos,
Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Hidalgo, de su Reglamento y del
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
Las demas que le encomiende el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, este Reglamento y
otras disposiciones legales y reglamentarias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

SECRETARIO(A) DE CULTURA,

PUESTO: EDUCACION, DEPORTE Y | NIVEL: 7
JUVENTUD.

AREA DE , .

ADSCRIPCION: Secretaria de Cultura, Educacién, Deporte y Juventud.

JEFE INMEDIATO: Titular de la Presidencia Municipal.

NATURALEZA DE LA Mando Suberior

FUNCION: perior.

Realizar promocidn, gestién, difusion y formacién artistica,
asi como al desarrollo de actividades que contribuyan en
el ciudadano a reafirmar su identidad y conservar el
patrimonio cultural.

OBJETIVO:
Fomentar y promover el arte y la cultura bajo una
perspectiva incluyente, que facilite el acceso de la
poblacién del municipio a las expresiones culturales y
artisticas.

Politicas Publicas.

Administracién y Gestion Publica.
Relaciones Publicas.

Cultura y Educacién en General.
Deportes y Actividades Fisicas.
Juventud (esparcimiento fisico y mental).

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

COMPETENCIAS
LABORALES:

S N N N N N NN NENENENENEN
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v" Organizar, seleccionar y facilitar el acceso al acervo de la
biblioteca.

v' Capacidad de analisis e interpretacién de la normatividad aplicable

a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la

informacion.

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.

Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.

Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

NN NN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal,

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Orgénica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Bando de Policia y
Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero
cincuenta y nueve, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance
Dos NUum. 51, de fecha 18 de diciembre de 2023.

Y las senaladas en el articulo 34 Ter del Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Uno,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 05, de fecha
01 de febrero de 2021. Siendo las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Planear, coordinar y ejecutar las politicas publicas en las areas de su
competencia;

Impulsar programas de educacion, cultura, deporte y juventud;

Proponer y coordinar la politica municipal en materia de educacion, orientandose
para tal efecto con el Estado en los convenios que se tengan y los que se
celebren;

. Formular en coordinacion con la Secretaria de |la Tesoreria y Administracion, el

presupuesto correspondiente a esta Secretaria;

Planear, desarrollar y evaluar estudios de tipo cuantitativo y cualitativo en los
ambitos cultural, educativo, deportivo y de juventud;

Promover, difundir y preservar las expresiones culturales, artisticas y civicas, asi
como las costumbres y tradiciones, en especial, las de las poblaciones indigenas
asentadas en municipio;

Planear, detectar, instrumentar y evaluar politicas publicas enfocadas a la
juventud que permitan fomentar una perspectiva integral para su desarrollo;
Planear, instrumentar y evaluar politicas tendientes a la creacion y fortalecimiento
de una cultura fisica y recreativa en la poblaciéon del municipio;

. De manera coordinada con la Secretaria de Desarrollo Humano y Social,

promover y apoyar las acciones de los sectores publico, social y privado, en la
prevencion, tratamiento y rehabilitacibn de las adicciones e impulsar la
participacion social en este sentido; y

Las demas que le encomiende el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el
Reglamento y otras disposiciones legales y reglamentarias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: SECRETARIO(A) DEL CAMPO. NIVEL: 7
AREA DE ]
ADSCRIPCION: Secretaria del Campo.

JEFE INMEDIATO:

Titular de la Presidencia Municipal.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Superior.

OBJETIVO:

Planear, coordinar y ejecutar las politicas publicas
necesarias para la promocion, desarrollo e impulso de las
actividades agricolas, pecuarias, pesqueras, forestales y
de silvicultura, que se desarrollan en el Municipio, asi como
para contar con el avance tecnoldgico y productivo del
campo. Tales como son:

Actividades agropecuarias:

e Cultivo de frutas, hortalizas, granos, semillas,
invernaderos y viveros.

e Crianza y explotacion de animales porcinos, ovinos y
bovinos.

e Cultivo de colmenas, aprovechamiento de la cera,
recoleccion de miel y jalea real.

Actividades pesqueras:

e Extraccion, cultivo, produccion, manipulacion,
transformacién o comercializacion de los productos de
la pesca, del marisqueo y de la acuicultura.

Actividades forestales y de silvicultura:

e Produccién, mantenimiento y explotacion de los
recursos maderables y no maderables.

e Conservacion y recuperacion del suelo.

Proteger la biodiversidad de los ecosistemas.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Politicas Publicas.

Administracién y Gestion Publica.

Relaciones Publicas.

Ingenieria Agrénoma, en Alimentos o Medicina Veterinaria y
Zooctenia.

Conocimientos en Sectores Privado, Publico y Social.
Conocimientos en actividades del Sector Agropecuario, Pesquero,
Forestales y de Silvicultura.

EXPERIENCIA: Imprescindible.
COMPETENCIAS v Habilidades de direccién.
LABORALES: v' Habilidades de negociacién y gestion institucional.
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Coordinacion administrativa.

Planificaciéon y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.

Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencion a la ciudadania.

Trabajo por objetivos.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

LAY

<\

Manejo de informacién sensible o confidencial.

Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.

Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

NN NN

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;
[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;
REQUISITOS: V. _No deser_npeﬁar ningun otro puesto_,’ empleo, cargo o comi§ién,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;
V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;
VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y
VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:
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I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Asi como las sefaladas en el articulo 34 Bis del Reglamento Interior de la
Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto
Numero Uno, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num.
05, de fecha 01 de febrero de 2021. Siendo las siguientes:

I. Coadyuvar en la promocion, instrumentacion, fomento y coordinacién del
desarrollo agropecuario en cada una de las comunidades de nuestro Municipio;

Il. Gestionar, promover y coordinar cada una de las lineas de accion que
contribuyan a incrementar la productividad en cada una de las unidades de
produccion pecuaria, asi como en las parcelas del Municipio;

lll. Realizar, supervisar y contribuir a la realizacion del Diagndstico del Sector
Agropecuario con la finalidad de gestionar apoyos en dependencias no
gubernamentales;

IV. Difundir, promover y contribuir para que la infraestructura, vocaciones
productivas en el campo y tecnologia avanzada pueda ser replicada en todas
las comunidades del Municipio;

V. Promover, concertar y coordinar las actividades relacionadas con
financiamientos a productores que contribuyan al mejoramiento de sus unidades
de produccién con tecnologia moderna;

VI. Coadyuvar y supervisar la vinculacion que se tenga con instituciones
académicas para la consolidacion de convenios de colaboracién que permita el
intercambio de tecnologias y conocimientos que puedan aplicarse al campo;

VII. Fungir como Enlace Municipal del Programa “Diagnéstico Sistemas Alimentarios
Sostenibles” por parte de la FAO México en coordinacion con organismos
internacionales;

VIIl. Gestionar la dotacién de tecnologia moderna e infraestructura para las unidades
de produccién agropecuaria, que contribuya al incremento de la productividad
en las comunidades rurales;

IX. Concertar, coordinar y promover actividades de vinculacién con instituciones
académicas: UACh, UAEH (ICAP), UAAAN, UNAM, de manera paralela con la
Direccién de Vinculacidon con otros Ordenes de Gobierno, Instituciones
Académicas y Organismos no Gubernamentales;

X. Promover y gestionar convenios de colaboracién con embajadas de diferentes
paises con la finalidad de intercambiar tecnologia y avances del sector
agropecuario en cada pais;
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XI. Coordinar y revisar la actualizacién del diagndstico agropecuario y censo de
productores del Municipio con datos estadisticos y datos propios emanados de
la Secretaria;

XIl. Analizar, organizar y delegar a cada uno de sus directores la realizacion de cada
una de las actividades y lineas de accion propias de cada entidad de acuerdo al
Plan de Desarrollo Municipal 2020-2024;

XIIl. Fungir como enlace entre el gobierno municipal y las dependencias federales o
estatales para contribuir al fomento del desarrollo agropecuario en las
actividades productivas en las comunidades del Municipio;

XIV. Asistir a reuniones con el Presidente Municipal Constitucional cuando existan
temas relevantes relacionados con el campo;

XV. Planear y organizar las ferias tematicas y eventos del sector rural que sean
autorizados por la H. Asamblea Municipal;

XVI. Apoyar y dar seguimiento a las peticiones de las diferentes dependencias
estatales y federales que solicitan la difusion de programas en beneficio de la
poblacién rural, asi como canalizar dichas peticiones segun corresponda a
algunas de sus direcciones;

XVII. Coordinar, impulsar y promover las actividades agropecuarias que sean
solicitadas a través del interés de la poblacion del campo; y

XVIIl. Las demas que le encomiende el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el
Reglamento y otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

SECRETARIO(A) DE SERVICIOS

PUESTO: MUNICIPALES. NIVEL: | 7
AREA DE , - .
ADSCRIPCION: Secretaria de Servicios Municipales.

JEFE INMEDIATO:

Titular de la Presidencia Municipal.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Superior.

OBJETIVO:

Proveer a la poblacion de los Servicios Publicos
Municipales, no descentralizados, que marca la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, tales como:
mantenimiento urbano; parques y jardines; panteon; rastro
municipal; limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y
disposicion final de residuos; y los demas con que cuente
el Municipio.

Operar de manera coordinada las acciones para la
atencion, servicio y mantenimiento que el Municipio
requiere en lo urbano y lo rural, supervisando su aplicacion
para minimizar recursos y maximizar servicios en beneficio
colectivo, que contribuyan al crecimiento y desarrollo de
manera ordenada y sustentable.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

e Derecho.

e Politicas Publicas.

e Administracion y Gestion Publica.
e Relaciones Publicas.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencion a la ciudadania.

Trabajo por objetivos.

Creatividad e innovacion.

S R N N NN NENENENENEN
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Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

INENEN

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

CALRRRR S

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Orgénica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Cuarto De Los
Servicios Publicos Municipales, Capitulo | Disposiciones Generales, del Bando de
Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto
Numero cincuenta y nueve, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo,
Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de diciembre de 2023.

Y las establecidas en el articulo 34 del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Siendo las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Planear, coordinar y evaluar los Servicios Publicos Municipales de mantenimiento
urbano; parques y jardines; panteones; limpia, recoleccioén, traslado, tratamiento
y disposicion final de residuos; y rastro municipal;

. Planear, instrumentar y evaluar proyectos innovadores que coadyuven al

otorgamiento y/o mejoramiento de los Servicios Publicos Municipales;

. Administrar los- recursos disponibles para el mantenimiento y embellecimiento de

parques, jardines, camellones y areas verdes propiedad del Municipio;

. Supervisar que el servicio de alumbrado publico satisfaga las necesidades de la

ciudadania;

Administrar, regular y controlar las instalaciones de alumbrado en la via publica y
areas de uso comun;

Dirigir y controlar las acciones para la operacion eficiente de los Panteones,
cuidando en todo momento la correcta observancia de las disposiciones legales
aplicables;

Promover y vigilar la correcta administracion asi como la difusién del Zooldgico
Municipal, tanto en su infraestructura como en las especies que resguarda;
Vigilar, administrar el correcto funcionamiento del rastro municipal. Privilegiando
en todo momento el cumplimiento de la normatividad existente y el bienestar
general de la poblacion;

. Dirigir y controlar las acciones para la operacion eficiente de los mercados

municipales y centros de abasto, observando las disposiciones legales aplicables
en cada caso; y

Las demas que le encomiende el Ayuntamiento; el Presidente Municipal, el
Reglamento y otras disposiciones legales y reglamentarias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

SECRETARIO(A) DE DESARROLLO

PUESTO: HUMANO Y SOCIAL. NIVEL: | 7
AREA DE , _
ADSCRIPCION: Secretaria de Desarrollo Humano y Social.

JEFE INMEDIATO:

Titular de la Presidencia Municipal.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Superior.

OBJETIVO:

Coadyuvar a los Tulancinguenses mediante las politicas
publicas de los sectores sociales del municipio,
coordinando acciones sociales que busquen mejorar las
condiciones en los ambitos de: alimentacion, salud,
equidad de género, seguridad familiar, capacitacion para el
autoempleo, arraigo de tradiciones y personas adultas
mayores.

Al cumplirse estas politicas publicas, las y los ciudadanos,
mejoraran su calidad de vida, a través de acciones sociales
como: comedores municipales, campanas y servicios de
salud, campafas o talleres de empoderamiento de las
mujeres, talleres que fortalezcan el interior de las familias,
atencion integral para nifas, nifos, mujeres, hombres y
adultos mayores, cursos y talleres de capacitacion,
sensibilizacién, deportivos y culturales, acciones que
fortalezcan el arraigo de las raices indigenas y tradiciones,
acciones que generen un beneficio en favor de las
personas adultas mayores.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

o Politicas Publicas.

e Administracion y Gestion Publica.

¢ Relaciones Publicas.

e Conocimientos en Sectores Privado, Publico y Social.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

ORISR
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Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Trabajo por objetivos.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

AV N N N N NN N N
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NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

NN N NENENENENEN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

lll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;
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II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Segundo Del
Territorio del Municipio, Capitulo Il De los Pueblos y Comunidades Indigenas, en el
Titulo Tercero Poblacion Municipal, Capitulo IX De la Poblacion Indigena del Municipio,
en el Titulo Quinto De las Actividades de los Particulares, Capitulo V De las Actividades
de Comercio Ocupando Vias Publicas con Puestos Semifijos, en Forma Ambulante y
en Tianguis, en el Titulo Séptimo Del Desarrollo Municipal, Capitulo Il Del Desarrollo
Humano y Social y en el Titulo Décimo De los Servicios de Salud, Capitulo Unico
Disposiciones Generales, del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo
de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en el Periddico
Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de diciembre de 2023.

De conformidad con el articulo 145 Quater de la Ley Organica Municipal del Estado de
Hidalgo y al Reglamento de Salud y Sanidad para el Municipio de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo, del Decreto Numero Dieciocho, publicado en el Periddico Oficial del Estado
de Hidalgo, Alcance 0 Num. 22, de fecha 30 de mayo de 2022.

Las establecidas en el articulo 32 del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, del Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Se adiciona una fraccién al articulo y Reglamento sefalado,
en el Decreto Numero 0002/2017, publicado en el Periddico Oficial del Estado de
Hidalgo, Ordinario Num. 19, de fecha 08 de Mayo de 2017. La reforma a este articulo
y Reglamento mencionado, en el Decreto Numero Uno, publicado en el Periddico
Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 05, de fecha 01 de febrero de 2021. La
adicién de la fraccion X, al articulo y Reglamento en comento, en el Decreto Numero
Seis, publicado en el Peridédico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 17, de
fecha 26 de abril de 2021. La derogacion de la fracciéon V del mismo articulo y
Reglamento citado, en el Decreto Numero Catorce, publicado en el Periddico Oficial
del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 48, de fecha 30 de noviembre de 2021. Asi
como la fe de erratas del articulo 32 del citado Reglamento Interior, en el Decreto
Numero Treinta, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario
Num. 49, de fecha 05 de diciembre de 2022. Siendo las siguientes:

|. Planear, coordinar, ejecutar y evaluar la politica de desarrollo social a nivel
municipal, instrumentando en el marco de dicha politica social, esquemas de
participacion social;

Il. Impulsar programas de salud, educacion, cultura, deporte, recreacion, mujeres,
jévenes, adultos mayores, grupos vulnerables y especialmente de asistencia
social;
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VI.

VII.
VIII.

Promover la participacion comunitaria en la ejecucidn de obras y acciones de
desarrollo social;

. Formular, instrumentar, promover, politicas de desarrollo social para los sectores

de poblacion mas vulnerables del municipio;

Proponer, establecer, conducir, supervisar y evaluar la politica municipal en
materia de salud, orientandose para tal efecto con el Estado y los convenios que
en tal naturaleza se tengan;

De manera coordinada con la Secretaria de Cultura, Educacion, Deporte y
Juventud, promover y apoyar las acciones de los sectores publico, social y
privado en la prevencion, tratamiento y rehabilitacion de las adicciones e impulsar
la participacion social en este sentido;

Formular, instrumentar y evaluar el Programa Municipal de Desarrollo Social;
Instrumentar y ejecutar las politicas publicas necesarias y realizar las acciones
pertinentes para fomentar la igualdad, eliminando toda forma de discriminacion,
impulsando el acceso de la poblacién indigena a la educacion, al empleo, a la
salud, a los proyectos productivos y esquemas de acceso al crédito social, el
acceso a la cultura, al deporte y recreacion, para garantizar en el ambito municipal
el pleno goce de sus derechos humanos, respetando en todo momento, su
lengua, usos, costumbres y formas de organizacion, en tanto no contravengan lo
establecido por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los
Tratados Internacionales de los que el Estado Mexicano es parte, la Constitucion
Politica del Estado de Hidalgo, y las leyes y reglamentos emanadas de las
mismas.

Para el cumplimiento de estos fines la Secretaria de Desarrollo Humano y Social
del Municipio, podra gestionar, con la intervencion de la Direccion de Atencion a
Pueblos, Comunidades y Poblaciéon Indigena del Municipio, ante los 6rdenes de
gobierno federal y estatal, los programas, apoyos y recursos economicos y
materiales disponibles en beneficio de la poblacion indigena del municipio;

. Prevenir y atender cualquier accion u omision constitutiva de violencia en contra

de las mujeres que menoscabe sus derechos humanos, asi como establecer la
coordinacion del municipio con otros municipios, con el Gobierno del Estado de
Hidalgo y con la Federacion, para prevenir, atender, sancionar y erradicar la
violencia contra las mujeres, observando los principios rectores, ejes de accion y
modalidades, para garantizar su acceso a una vida libre de violencia, que
favorezca su desarrollo y bienestar; y

Las demas que le encomiende el H. Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el
Reglamento y otras disposiciones legales y reglamentarias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

. SECRETARIO(A) DE FOMENTO .
PUESTO: ECONOMICO. NIVEL.: 7
QEEQQECION: Secretaria de Fomento Econdémico.

JEFE INMEDIATO: Titular de la Presidencia Municipal.
NATURALEZA DE LA Mando Superior
FUNCION: '
Es la encargada de planear, coordinar y conducir sus
actividades con sujecion a los planes, programas,
objetivos, estrategias y prioridades establecidas en el Plan
Municipal de Desarrollo, en sus Programas Operativos
Anuales y Sectoriales, de manera tal que su objetivo se
encamine al logro de las metas previstas y al despacho de
los asuntos que le atribuye la normatividad de la materia.
OBJETIVO:
Fomentar y promover el desarrollo econdomico sustentable
para el Municipio, a través de la generacion de condiciones
propicias para la atraccién de inversién local, nacional y
extranjera, que favorezcan el incremento de fuentes de
empleo. Brindando transparencia a la ciudadania y apoyo
al sector empresarial de la regién con base en la atencion,
asi como conocimiento de sus necesidades y expectativas.
e Politicas Publicas.
AREAS DE L pamacn ) Seston bl
CONOCIMIENTO: e Economia.
e Desarrollo Industrial, Comercial y Turistico.
EXPERIENCIA: Imprescindible.
v' Habilidades de direccion.
v' Habilidades de negociacion y gestion institucional.
v' Coordinacién administrativa.
v' Contabilidad gubernamental.
v Planificacion y organizacion.
v' Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
COMPETENCIAS v' Trabajo en equipo.
LABORALES: v' Comunicacion (Facilidad de palabra).
v Liderazgo.
v" Toma de decisiones.
v Delegacion.
v" Desarrollo de subordinados.
v' Empatia y asertividad.
v' Atencion a la ciudadania.
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Trabajo por objetivos.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

AN N NN

AN

Manejo de informacién sensible o confidencial.

Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.

Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

NN NENENRNENEN

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del

REQUISITOS: v lIfljecutivo M_unicipal; ' o '

. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Orgénica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Sexto Del Patrimonio y la
Hacienda Publica Municipal, Capitulo V De la Mejora Regulatoria, del Gobierno Digital y la
Anticorrupcién y en el Titulo Séptimo Del Desarrollo Municipal, Capitulo Il Del Desarrollo
Econdmico, del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo,
en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en el Periddico Oficial del Estado de
Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de diciembre de 2023. A lo sefalado en la Ley de
Mejora Regulatoria para el Estado de Hidalgo. En el Reglamento para el Desarrollo de las
Ferias y Festivales para el Fomento Econdmico de Tulancingo y la Region.

Alo establecido en el articulo 33 del Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal
de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos, publicado en el Periédico
Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha 22 de septiembre de 2014. La
adicion y reforma del mismo articulo y Reglamento citado, en el Decreto 008/2018, publicado
en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 07, de fecha 18 de febrero de
2019. Asi como la adicion y reforma del mismo articulo y Reglamento citado, en el Decreto 57,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Siete Num. 51, de fecha 20 de
diciembre de 2023. Siendo las siguientes:

I. Coadyuvar en la promocion, instrumentaciéon, fomento y coordinacion del desarrollo
econdmico del Municipio;

Il. Planear, dirigir, coordinar y evaluar politicas y programas de desarrollo industrial,
comercial y turistico;

lll. Impulsar, coordinar y promover las actividades comerciales e industriales en todas sus
ramas, turisticas y en especial de aquellas de interés general para la poblacién;

IV. Servir de intermediario entre el Gobierno Municipal y las Dependencias Federales y
Estatales para fomentar el desarrollo econdmico en las actividades productivas del
Municipio;

V. Realizar o coadyuvar en la formulacion de estudios y la planeacion del desarrollo
econdmico municipal;

VI. Difundir y promover la infraestructura, politicas, vocaciones productivas y las ventajas
que ello representa para la actividad econémica en el Municipio;

VII. Promover, concertar y coordinar actividades de desarrollo econémico intermunicipales;

VIII. Establecer vinculos de comunicacion, coordinacion y apoyo con los organismos de
representacion empresarial en el Municipio;

IX. Coadyuvar en la instrumentacién de la politica de desarrollo de la actividad turistica en
el Municipio;

X. Promover y gestionar inversién publica, privada y social para fomentar la economia en el
Municipio;

Xl. Participar en la administracién de las empresas paramunicipales en términos de la Ley y
por disposicion del Ayuntamiento;

XIl. Coordinar y vigilar que las Dependencias a su cargo cumplan con los programas a ellas
encomendadas;

XIIl. Planear, coordinar y promover las actividades artesanales propias del Municipio, a través
del apoyo y organizacién de los artesanos;

XIV. Definir, proponer y promover- la desregulacion en tramites y procedimientos
administrativos municipales que inhiban el desarrollo econémico;
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XV.

XVI.

XVII.

De conformidad con el articulo 7 del Reglamento Interior para la Secretaria de Fomento
Econdémico de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el
Decreto Numero Dieciséis, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance
Cero Num. 08, de fecha 21 de febrero de 2022. Asi como la adicién y reforma del mismo articulo
y Reglamento citado, en el Decreto 58, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo,
Alcance Siete Num. 51, de fecha 20 de diciembre de 2023. Siendo las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Promover, proponer, integrar, instrumentar y conducir en el ambito municipal, la politica
y las acciones en materia de la mejora regulatoria, auxiliando al Enlace de Mejora
Regulatoria y al Secretario Técnico de la Comision Municipal en el desempefo de sus
funciones, asi como ejercer las facultades conferidas a los municipios por la Ley General
de Mejora Regulatoria y en la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Hidalgo;
Mantener contacto permanente con las pequenas, medianas y grandes empresas, asi
como con todo el sector productivo del municipio y la regién, para servir de vinculo con
las personas solicitantes de empleo, a fin de difundir entre la poblacion del municipio, las
ofertas de trabajo existentes en el municipio y la region, asi como promover ante las
instancias federal y estatal, la capacitacion permanente para el empleo, mediante la
realizacién de cursos vy talleres, eliminando cualquier forma de discriminacion; y

Las demas que le encomiende el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Reglamento
Interior y otras disposiciones legales y reglamentarias.

Disefar y establecer programas y mecanismos destinados a la coordinacion de acciones
que permitan la vinculacién del sector productivo con las instituciones y organismos que
promueven el conocimiento cientifico y tecnolégico;

Identificar las vocaciones productivas del municipio a fin de disefiar estrategias y lineas
de accién necesarias para lograr su crecimiento econémico;

Promover y difundir en foros, ferias y eventos de indole, Municipal, Estatal, Nacional e
internacional, las ventajas competitivas que se ofrecen en la localidad a la inversion
productiva;

Proponer al Presidente Municipal la ejecucion de programas y proyectos en materia de
planeacion econdmica, fomento empresarial, industrial, comercial, turistico y de
inversion;

Establecer metas y estrategias en las que se cuantifiquen los objetivos de crecimiento y
desarrollo econémico, generacion de empleos, apertura de nuevas empresas y atraccion
de inversiones nacionales y extranjeras para el municipio;

Proponer dentro del ambito de la competencia del municipio, normas, politicas publicas
y lineamientos en materia de regulacion y desarrollo para micro, pequefia y mediana
empresa;

Proponer al Presidente Municipal proyectos de apoyo, fomento y desarrollo para la
atraccion del turismo en el municipio con una vision metropolitana y en su caso regional,

y
Las demas que senalen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

47



©
TULANCINGO
vavi2a

MANDO DIRECTIVO

48



©
TULANCINGO
vavi2a

MANDO DIRECTIVO

AYUNTAMIENTO

49



@9

) -
'l 7

|

INGO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: OFICIAL MAYOR. NIVEL: 6
AREA DE p Ayuntamiento
ADSCRIPCION: y '

JEFE INMEDIATO:

Ayuntamiento.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

OBJETIVO:

Para la atencion de asuntos internos y la correspondencia, los
ayuntamientos podran contar con un Oficial Mayor, nombrado
mediante acuerdo de sus integrantes.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Derecho.

Politicas Publicas.
Administracion y Gestion Publica.
Relaciones Publicas.

Contaduria Publica.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

AR NN N NV Y N N N N N N N N NN

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificaciéon y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable a
Su area.

NIVEL DE
CONFIANZAY
RESPONSABILIDAD:

AV N N N N N NN NN

Manejo de informacién sensible o confidencial.

Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.

Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.
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De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo 64 del Bando
de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en
el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en el Periédico Oficial
del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de diciembre
de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

lll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del

REQUISITOS: Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;
VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y
VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el Estado
de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley, cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

[I. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

[ll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el articulo 49 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo. Se pueden definir las siguientes:

Planear, organizar y coordinar la atenciéon a las Personas Integrantes del H.
Ayuntamiento, asi como inspeccionar el espacio fisico denominado Sala de
Cabildo, el mobiliario y equipo, que se encuentre en condiciones Optimas,
operativas y funcionales para el desarrollo de las sesiones de la Asamblea en
pleno;

Planear, organizar y coordinar la atencién a las personas integrantes del H.
Ayuntamiento, asi como a la ciudadania atendida de manera individual o en forma
grupal, por alguna o algunas Personas Integrantes en Comision o de forma
individual, en los espacios fisicos destinados para ello;

Recibir, registrar y acordar con las Personas Titulares integrantes del H.
Ayuntamiento, los asuntos derivados de la correspondencia, la agenda publica
protocolaria, supervisién de la logistica de giras y eventos, las relaciones publicas;
asi como establecer la planeacion y programacién de reuniones, representaciones,
protocolos, acuerdos, audiencias publicas en las que participen las Personas
Titulares integrantes del H. Ayuntamiento;
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VII.

Participar en los procesos administrativos de entrega recepcion, en los intermedios
o individuales, como iniciales o finales del periodo Constitucional del H.
Ayuntamiento; de bienes muebles e inmuebles y valores propiedad del Municipio,
asi como de archivos documentales, digitales o informaticos;

Atender las quejas hacia el H. Ayuntamiento o para alguna de las Personas
integrantes del H. Ayuntamiento, que presenten las Personas Ciudadanas, en
relacion a los asuntos o acuerdos que hayan emitido en las Sesiones ordinarias o
extraordinarias, de conformidad a la normatividad vigente;

Realizar revisiones a todas las Comisiones en las que participen las Personas
Integrantes del H. Ayuntamiento, asi como dar seguimiento a todos los puntos de
acuerdos, derivados de las sesiones en pleno para cada comision que realice el H.
Ayuntamiento, para revisar el registro la Secretaria General Municipal, vigilando
que se ajusten a las metas trazadas y planteadas, evaluando aspectos normativos,
administrativos, financieros y de control; y

Las demas que le sefale el Presidente Municipal, el H. Ayuntamiento instalado en
pleno y en sesion ordinaria o extraordinaria, asi como las Leyes aplicables
vigentes.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: ASESORIA MUNICIPAL. NIVEL: 6

AREA DE . . -

ADSCRIPCION: Presidencia Municipal.

JEFE INMEDIATO: Titular de la Presidencia Municipal.

NATURALEZA DE LA L

FUNCION: Mando Directivo.
El Presidente Municipal puede contar con el apoyo de

OBJETIVO: Asesores (Asesoria Municipal), I'o,s cuales podran ser internos
o externos, para la atencibn oportuna de asuntos
especializados, estratégicos y su seguimiento.

) Derecho.

AREAS DE Politicas Publicas.

CONOCIMIENTO:

Administracién y Gestiéon Publica.
Estructura Organizacional.

EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de redaccion.

Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificaciéon y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Asistencia en el area.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

NIVEL DE
CONFIANZAY
RESPONSABILIDAD:

NN SN NENENENENENENENEN

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo 64 del Bando
de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en
el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en el Periédico Oficial
del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de diciembre
REQUISITOS: de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;
[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;
IV. No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,

incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a

54



. P

Q4 ruLancinGo

£ N
] ¥ j<v|

excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;
V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;
VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y
VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el Estado
de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley, cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

[I. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

[ll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en los articulos 16 y 19 del
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos, publicado en el Peridédico Oficial del
Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha 22 de septiembre de 2014. Se pueden
definir las siguientes:

I. Atender asuntos especializados, estratégicos y su seguimiento;

Il. Llevar a cabo la revision, comprobacién, dictaminacién técnica, procesamiento de
informacion, formulacién de estudios, redaccion de articulos e informes,
clasificacion bajo aplicacion de criterios y captura de datos procesados,
formulacién de reportes y formulacién de opiniones de cumplimiento de estandares
entre otras;

lll. Programar y ejecutar las actividades para el fortalecimiento;

IV. Dar posibles soluciones y presentarlas al Presidente Municipal;
V. Realizar la definicién de Estrategias en Politicas Publicas;
VI. Apoyar en la toma de decisiones de mandos medios y superiores; y
VII. Las demas que le encomiende el Presidente Municipal, el Reglamento y otras
disposiciones legales y reglamentarias.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

. DIRECTOR(A) DE COMUNICACION .
PUESTO: SOCIAL. NIVEL: 6
AREA DE o L, .

ADSCRIPCION: Direccion de Comunicacion Social.
JEFE INMEDIATO: Presidente(a) Municipal.
NATURALEZA DE LA . )

FUNCION: Mando Directivo.

Definira y aplicara estrategias de comunicaciéon entre
Gobierno y Comunidad, difundira a través de los medios
masivos de comunicaciéon, organismos intermedios y otros
canales alternativos, las acciones, avances, y resultados
OBJETIVO: del quehacer gubernamental. Igualmente le corresponde
impulsar el dialogo social, propiciar la participacion
ciudadana; prever y recoger la propuesta social e
interpretarla para coadyuvar en la toma de decisiones del
Gobierno Municipal.

e Derecho.
o Politicas Publicas.
¢ Administracion y Gestion Publica.
; ¢ Relaciones Publicas.
AREAS DE e Ciencias de la Comunicacion y Periodismo.
CONOCIMIENTO: e Sociologia y Derechos Humanos.

e Equidad de Género.

o Manejo de medios de comunicacidn y experiencia en comunicacién

organizacional.

¢ Manejo de redes sociales y disefio de campanas gubernamentales.

EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

COMPETENCIAS
LABORALES:

S N N N NN NENENENENEN
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Manejo de archivos e informacion.

Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

ANA N NN

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

AN N N N N N YR N NN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefnalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Orgénica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

57



P p
L -w

-

¥ TuLanciNGo

V)

=4 |

FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en los articulos 16 y 20 del
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos, publicado en el Periddico Oficial del
Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha 22 de septiembre de 2014. Se pueden
definir las siguientes:

Il.
1.
V.
V.
VI.

VII.
VIII.
IX.

XL
XIl.
XII.

Asesoramiento e implementacion de politicas y estrategias de comunicacion
interna y externa;

Relacionamiento, seguimiento y analisis de medios de comunicacion;
Coordinacion de tareas de prensa, relaciones publicas, giras con autoridades, etc;
Organizacion de conferencias de prensa y eventos;

Gestiones de produccién y coordinacion de actividades hacia la opinién publica;
Enlace para convenios y acuerdos entre sectores de la industria audiovisual y
terceros;

Generacion de vinculos interinstitucionales, gubernamentales y profesionales
tanto a nivel local como internacional;

Control de la imagen institucional en todas sus variables;

Vocero de comunicados oficiales de las distintas Areas de Presidencia Municipal;
Canalizacion, seguimiento y respuesta de reportes ciudadanos que emiten
medios de comunicacion;

Revision y envio institucional;

Revision y manejo de redes sociales; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

. TITULAR DE LA UNIDAD TECNICA DE .
PUESTO: INNOVACION GUBERNAMENTAL NIVEL: 6
AREA DE : - g
ADSCRIPCION: Unidad Técnica de Innovacion Gubernamental.

JEFE INMEDIATO: Presidente(a) Municipal.

NATURALEZA DE LA o

FUNCION: Mando Directivo.
Encargarse del desarrollo y transformacion continua de las
estructuras, sistemas, funciones y procesos basicos de la

OBJETIVO: Administracion Publica Municipal, bajo un enfoque de
calidad y productividad aplicada a la operacion de los
servicios.
e Derecho.

; e Politicas Publicas.

AREAS DE e Administracion y Gestion Publica.

CONOCIMIENTO: e Relaciones Publicas.
e Profesionista o técnico con conocimientos en las materias de

innovacion, tecnologias de la informacién o ramas afines a éstas.

EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.
COMPETENCIAS Empatia y asorividad,
LABORALES: y :

Atencion a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

S N N N NN NENENENENENEN
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Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

AN N N N N N U YR N NN

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

lll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del

REQUISITOS: v lIfljecutivo M_unicipal; ' o '

. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefnalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el articulo 66 y en el Titulo
Sexto Del Patrimonio y la Hacienda Publica Municipal, Capitulo V De la Mejora
Regulatoria, del Gobierno Digital y la Anticorrupcion, del Bando de Policia y Gobierno
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y
nueve, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51,
de fecha 18 de diciembre de 2023.
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Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en los articulos 16 y 42 del
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos, publicado en el Periddico Oficial del
Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha 22 de septiembre de 2014. Siendo las
siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XL

XIl.

Realizar, en coordinacion con las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal y organismos, un proceso de simplificacion administrativa, orientado a
facilitar y agilizar los tramites y servicios;

Disenar, establecer, coordinar, supervisar y evaluar los programas y politicas de
innovacion gubernamental en las dependencias de la Administracion Publica
Municipal, promoviendo la modernizacién de las politicas de operacion, normas,
manuales, sistemas, lineamientos, funciones, recursos, servicios, y niveles que
integran, regulan o determinan la organizacién y funcionamiento de las mismas;
Promover la certificacion de la calidad de los servicios que brinda la
Administracion Publica Municipal,

Planear, ejecutar y supervisar los programas de redisefio de procesos de las
dependencias de la Administracién Publica Municipal, simplificando tramites;
Realizar en coordinacion con las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal, estudios y propuestas para el mejoramiento de la gestion
gubernamental asi como la desconcentracion de funciones;

Coordinar y supervisar la actualizacion anual de los manuales de organizacion y
de los manuales de procedimientos de la Administracion Municipal;

Asistir a las dependencias y Organismos de la Administracion Publica Municipal,
en la instrumentacion de los manuales administrativos y asegurar la vinculacion
de éstos con los reglamentos interiores y la normatividad aplicable;

Gestionar, promover vy dirigir cursos y talleres de capacitacién orientados a la
modernizacion administrativa;

Disefar, implementar y coordinar el Sistema de Iniciativa de Mejora de Procesos,
con la finalidad de incluir la experiencia cotidiana de los servidores publicos en la
modernizacion administrativa en los asuntos de su competencia;

Proponer la implementacion de sistemas informaticos que agilicen la
comunicacioén interna y externa de la Administracion Publica Municipal;
Promover la implementacion del gobierno digital para agilizar los tramites que
realizan los ciudadanos; y

Las demas que le encomiende el H. Ayuntamiento; el Presidente Municipal, el
Reglamento y otras disposiciones legales y reglamentarias.

Asi como las que le encomiende su superior jerarquico y las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

) TITULAR DE LA UNIDAD TECNICA DE )
PUESTO: EVALUACION DEL DESEMPENO. NIVEL: 6
AREA DE : . . N
ADSCRIPCION: Unidad Técnica de Evaluacion del Desempefio.

JEFE INMEDIATO: Presidente(a) Municipal.
NATURALEZA DE LA o
FUNCION: Mando Directivo.

Desarrollar y acompanar procesos de planificacion,
monitoreo, evaluacién y sistematizacion de iniciativas,
programas y proyectos que se ejecutan en el Plan
OBJETIVO: Municipal de Desarrollo ente rector de las mismas. Asi
como proveer informacion de calidad a las distintas
instancias del municipio a fin de que sustenten la toma de
decisiones.

Derecho.
Politicas Publicas.

AREAS DE Administracién y Gestion Publica.

CONOCIMIENTO: : Relaciones Publicas.

Economia y Contabilidad.
Conocimientos en planeacion, organizacion y coordinacion del
sistema de control y evaluacion interna del Municipio.

EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.
COMPETENCIAS Toma de decisiones.
LABORALES: Delegacion.

Desarrollo de subordinados.
Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.
Atencién de asuntos generales.
Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.
Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.
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v' Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

CALRRRRS

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en los articulos 16 y 43 del Reglamento Interior
de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta
y Dos, publicado en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha 22 de
septiembre de 2014. Siendo las siguientes:

I. Proponer al Presidente Municipal las normas, politicas, programas, objetivos y metas para la
integracion, coordinacién, operacién, administracion y control de la evaluacién del quehacer del
Ayuntamiento. Para conocer el grado de cumplimiento y retroalimentar los procesos internos de
toma de decisiones. En armonia con el Programa Anual de Evaluacion que la Unidad Técnica del
Evaluacion del Desempefio de gobierno de orden superior implemente;

Il. Organizar las mesas de trabajo y talleres necesarios para la aplicacion de la Metodologia del Marco
Logico en la elaboracién de los Presupuestos Basados en Resultados por cada unidad de la
Administracién Publica Municipal Centralizada;

[ll. Disefiar, en colaboracion con los titulares de las dreas administrativas de la Administraciéon Publica
Municipal Centralizada, los indicadores estratégicos y de gestion necesarios para desarrollar la
evaluacion del desempefo de los programas gubernamentales a través de las matrices de
indicadores para resultados;

IV. Impulsar de manera permanente y sistematica el desarrollo de la cultura de la evaluacion en todas
las coordinaciones y direcciones que integran el Ayuntamiento;

V. Coordinar la integracién de los resultados de las evaluaciones. asi como de la informacion y
estadisticas requeridas, e informar a las instancias competentes sobre el particular;

VI. Disefiar e implementar, en el ambito de su competencia, parametros, criterios, categorias y
estandares que permitan verificar y medir el desempeifio del quehacer municipal, de conformidad a
la normatividad aplicable;

VII. Dirigir, disefiar y realizar la medicién del desempefio, eficiencia, eficacia, productividad y calidad
alcanzados en el cumplimiento de los indicadores de la Matriz de Indicadores para Resultados
registrada en el Plan Municipal de Desarrollo, conforme a las normas, politicas, indicadores,
parametros y estandares aprobados y establecidos para tal efecto;

VIIl. Planear y dirigir los estudios sobre el comportamiento y los resultados del desarrollo del quehacer
municipal para facilitar el logro de las metas;

IX. Proponer, por lo menos dos veces al afio, al Coordinador del Comité Técnico de Evaluacion las
capacitaciones y asesorias que se consideren pertinentes, con base en un analisis y estudio previo;

X. Desarrollar, de manera trimestral, el Informe de Autoevaluacién del Municipio de Tulancingo que
debera presentar los resultados alcanzados por el municipio durante los periodos semestral o
trimestral, inmediatos anteriores, en los procesos sustantivos y adjetivos. Las actividades
desarrolladas por las dependencias y organismos auxiliares;

XI. Disefiar, instrumentar y actualizar los lineamientos metodoldgicos y normativos del presupuesto del
gasto publico de acuerdo con los objetivos, indicadores y necesidades de la administracion publica
municipal, asesorando a los Entes Publicos para la integracion de su presupuesto especifico;

XIl. Mantener coordinacion con las unidades competentes para el procesamiento y la administracién de
la informacion del sistema de evaluacion;

XIll.  Aportar conocimientos y apoyo técnico a los Coordinadores y Enlaces designados en las unidades
administrativas durante la totalidad del ciclo del Presupuesto basado en Resultados;

XIV. Apoyar técnicamente a los Entes Publicos en el manejo del sistema informatico mediante el cual se
registran las matrices de indicadores para resultados; y
XV. Las demas atribuciones que sean necesarias para cumplir con las anteriores.

Asi como las que le encomiende su superior jerarquico y las que se describen en el Manual de
Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

TITULAR DE LA UNIDAD TECNICA DE

PUESTO: GESTION GUBERNAMENTAL. NIVEL: 6
AREA DE . L g
ADSCRIPCION: Unidad Técnica de Gestion Gubernamental.

JEFE INMEDIATO:

Presidente(a) Municipal.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

Ejercer con legitimidad y eficacia la practica
gubernamental, la racionalidad del ejercicio publico y la

OBJETIVO: responsabilidad social, al contribuir con las unidades
administrativas en la gestion de recursos.
Derecho.
AREAS DE Politicas Publicas.

CONOCIMIENTO:

Administracion y Gestion Publica.
Relaciones Publicas.
Economia y Contabilidad.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacién y gestion institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.
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Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

AN N N N N N U YR N NN

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

lll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del

REQUISITOS: v lIfljecutivo M_unicipal; ' o '

. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefnalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en los articulos 16 y 44 del
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos, publicado en el Periddico Oficial del
Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha 22 de septiembre de 2014. Siendo las
siguientes:
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l. Integrar en un catalogo la totalidad de programas de apoyo y financiamiento
federales susceptibles de ser atraidos al Municipio, especificando las unidades
administrativas de interés potencial por cada programa;

lI. Actualizar anualmente el catalogo de programas de apoyo y financiamiento
federales;

[ll. Elaborar y difundir por medios electronicos entre las unidades administrativas de
la Presidencia Municipal, una infografia con las generalidades del catalogo a que
hace referencia el inciso anterior;

IV. Orientar a los Titulares de las Unidades Administrativas, que asi lo requieran,
sobre las opciones de programas federales de apoyo susceptibles de
considerarse como medio de financiamiento extraordinario para sus proyectos;

V. Apoyar a las diferentes unidades administrativas en la gestion y elaboracion de
los expedientes técnicos necesarios para acceder a programas federales como
medios de financiamiento extraordinarios;

VI. Supervisar la gestion de las solicitudes de programas que ingresen las unidades
administrativas;

VIl. Integrar un sistema de seguimiento de las solicitudes, su impacto y unidad
responsable;
VIII. Informar semestralmente, y cuando asi lo requiera, al Presidente Municipal y al
Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas sobre el estatus que guardan
las gestiones corrientes; y
IX. Las demas atribuciones que sean necesarias para cumplir con las anteriores.

Asi como las que le encomiende su superior jerarquico y las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

TITULAR DE LA UNIDAD DE

PUESTO: TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA | NIVEL: 6
INFORMACION PUBLICA.

AREA DE Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién

ADSCRIPCION:

Publica.

JEFE INMEDIATO:

Presidente(a) Municipal.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

Garantizar el derecho fundamental de toda persona para
acceder a la informacion publica, cumplir con las
obligaciones de transparencia y proteger los datos
personales.

OBJETIVO:
Vigilar la implantacion de sistemas de control interno en las
distintas areas de la Administracion Municipal a fin de
promover buenas practicas, la salvaguarda de los recursos
publicos y prevenir la corrupcion.

Derecho o Ciencias Juridicas.
; Politicas Publicas.
AREAS DE

CONOCIMIENTO:

Relaciones Publicas.
Conocimientos en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccién de datos personales.

[ ]
[ ]
e Administracion y Gestion Publica.
[ ]
[ ]

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestidn institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.
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Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

INENEN

<

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

NN N NENENENENRN

De conformidad con lo establecido en el articulo 31 del Reglamento de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el
Decreto Numero Quince, publicado en el Periédico Oficial del Estado
de Hidalgo, Alcance Cero Num. 08, de fecha 21 de febrero de 2022.
Que a la letra dice:

I. Contar con conocimientos y experiencia en materia de
transparencia, acceso a la informacién y protecciéon de datos
personales;

Il. Tener titulo profesional, preferentemente en Derecho, Ciencias
Juridicas u otra similar; y cédula profesional expedida por la

. Direccion General de Profesiones; y

REQUISITOS: [ll. No haber sido condenado por delito doloso.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Sexto Del Patrimonio y
la Hacienda Publica Municipal, Capitulo IV De la Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo,
en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en el Periodico Oficial del Estado de
Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de diciembre de 2023.
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De conformidad con el articulo 45 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica. En el articulo 85 de la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados. En el articulo 41 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental para el Estado de
Hidalgo. En el articulo 120 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados para el Estado de Hidalgo. Asi como las sefaladas en el articulo
31 del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto
Numero Quince, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Cero
Num. 08, de fecha 21 de febrero de 2022. Siendo las siguientes:

I. Promover la cultura de la transparencia, el derecho a la informacién y la
proteccion de datos personales;

[I. Administrar los sistemas implementados o utilizados, mediante los cuales se
divulgue la informacion publica de oficio, por el sujeto obligado, asi como las
cuentas de acceso correspondientes de las dependencias y entidades del sujeto
obligado;

lll. Coordinar la actualizacion mensual de la informacién publica de oficio del sujeto
obligado, apercibiendo a las dependencias y entidades que no hayan remitido la
informacion en tiempo;

IV. Remitir un informe bimestral al Pleno del Ayuntamiento a través de la Comision
de Transparencia acerca del estado de publicacion de la informacion publica de
oficio;

V. Orientar y apoyar a los solicitantes de informaciéon para el ejercicio de los
derechos de acceso a la informacion y proteccion de datos personales,
preferentemente con el personal de cada dependencia y entidad del sujeto
obligado;

VI. Generar, en coadyuvancia de las dependencias y entidades del sujeto obligado,
los Sistemas de Informacién Confidencial y Reservada;

VII. Coordinarse con instituciones publicas y privadas especializadas, que pudieran
auxiliarle a entregar las repuestas a solicitudes de acceso a la informacion, en
lengua indigena, braille o cualquier formato accesible, en forma eficiente;

VIIl. Elaborar su Plan de Trabajo, para el cumplimiento de sus obligaciones y
atribuciones;

IX. Formar parte del grupo interdisciplinario para la valoracion y conservacion de los
archivos en términos de lo establecido por la Ley de Archivos del Estado de
Hidalgo; y

X. Las demas que establezcan otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

Asi como las que le encomiende su superior jerarquico y las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.
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MANDO DIRECTIVO

JEFATURA DE GABINETE
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR(A) DE LA JEFATURA DE

PUESTO: SEGUIMIENTO Y EVALUACION. NIVEL: | 6
AREA DE o -
ADSCRIPCION: Jefatura de Seguimiento y Evaluacion.

JEFE INMEDIATO:

Jefe(a) de Gabinete.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

OBJETIVO:

Orientar los programas de cada una de las Unidades
Administrativas que forman parte de la gestion
institucional, hacia el proyecto estratégico de Gobierno de
la Presidencia Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Derecho.

Politicas Publicas.

Administracion y Gestion Publica.

Relaciones Publicas.

Economia y Contabilidad.

Conocimiento de la Legislacion Municipal.

Experiencia en gestion de recursos, comunicacién y evaluacion
institucional.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

AV NN N N N N N N NN N N Y U N N N N NN

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencion a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.
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Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

RN N RN

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del

REQUISITOS: v Ejecutivo M_unicipal; _ o _

. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que senalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

Las sefialadas en el articulo 34 Quater del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Uno, publicado en el Periédico
Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 05, de fecha 01 de febrero de 2021. Y en el mismo
articulo y Reglamento citado, en el Decreto Numero Treinta, publicado en el Periddico Oficial del
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Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 49, de fecha 05 de diciembre de 2022. Se pueden definir las
siguientes:

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

Proponer al Presidente Municipal las normas, politicas, programas. objetivos y metas para la
integracién, coordinacién, operacion, administracion y control de la evaluacién del quehacer
del Ayuntamiento. Para conocer el grado de cumplimiento y retroalimentar los procesos
internos de toma de decisiones. En armonia con el Programa Anual de Evaluacion que la
Unidad Técnica del Evaluacion del Desempefio de Gobierno de orden superior implemente;
Organizar las mesas de trabajo y talleres necesarios para la aplicacion de la Metodologia del
Marco Logico en la elaboracion de los Presupuestos Basados en Resultados por cada unidad
de la Administracion Publica Municipal Centralizada;

Disefar, en colaboracién con los Titulares de las areas administrativas de la Administracion
Publica Municipal Centralizada, los indicadores estratégicos y de gestion necesarios para
desarrollar la evaluacion del desempefio de los programas gubernamentales a través de las
Matrices de Indicadores para Resultados;

Impulsar de manera permanente y sistematica el desarrollo de la cultura de la evaluacién en
todas las coordinaciones y direcciones que integran el Ayuntamiento. Como de la informacion
y estadisticas requeridas, e informar a las instancias competentes sobre el particular;
Disenar e implementar en el ambito de su competencia parametros, criterios, categorias y
estandares que permitan verificar y medir el desempefio;

Coordinar la integracion de los resultados de las evaluaciones del desempefio del quehacer
municipal de conformidad a la normatividad aplicable;

Dirigir, disefiar y realizar la medicion del desempefio, eficiencia, eficacia, productividad y
calidad alcanzados en el cumplimiento de los indicadores de la Matriz de Indicadores para
Resultados registrada en el Plan Municipal de Desarrollo conforme a las normas, politicas,
indicadores, parametros y estandares aprobados y establecidos para tal efecto;

Planear y dirigir los estudios sobre el comportamiento y los resultados del desarrollo del
quehacer municipal para facilitar el logro de las metas;

Proponer, por lo menos dos veces al afo, al Coordinador del Comité Técnico de Evaluacion
las capacitaciones y asesorias que se consideren pertinentes, con base en un analisis y
estudio previo;

Desarrollar, de manera trimestral, el Informe de Autoevaluacion del Municipio de Tulancingo
que debera presentar los resultados alcanzados por el Municipio durante los periodos
semestral o trimestral, inmediatos anteriores, en los procesos sustantivos y adjetivos. Las
actividades desarrolladas por las dependencias y organismos auxiliares;

Disefiar, instrumentar y actualizar los lineamientos metodolégicos y normativos del
presupuesto del gasto publico de acuerdo con los objetivos, indicadores y necesidades de la
administracion publica municipal, asesorando a los Entes Publicos para la integracion de su
presupuesto especifico;

Mantener coordinacion con las unidades competentes para el procesamiento y la
administracion de la informacién del sistema de evaluacion;

Aportar conocimientos y apoyo técnico a los Coordinadores y Enlaces designados en las
unidades administrativas durante la totalidad del ciclo del Presupuesto basado en
Resultados;

Apoyar técnicamente a los Entes Publicos en el manejo del sistema informatico mediante el
cual se registran las Matrices de Indicadores para Resultados; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: DIRECTOR(A) JURIDICO(A). NIVEL: 6

AREA DE 4 Direccion Juridica

ADSCRIPCION: '

JEFE INMEDIATO: Secretario(a) General Municipal.

NATURALEZA DE LA N

FUNCION: Mando Directivo.
Atender los asuntos legales relacionados con la
Presidencia Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en
el campo de la legislacion general, promoviendo todas las

OBJETIVO: acciones administrativas y judiciales que sean

convenientes para defender los intereses de la Presidencia
mediante el cumplimiento de las disposiciones vigentes,
asi como todo lo concerniente a los aspectos juridicos de
las relaciones con el personal a su servicio.

e Derecho.

e Politicas Publicas.

i ¢ Administracion y Gestion Publica.

AREAS DE e Relaciones Publicas.

CONOCIMIENTO: e Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias.
e Sociologia y Derechos Humanos.
e Equidad de Género.
e Procuracion o imparticion de justicia.

EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

COMPETENCIAS
LABORALES:

SN N N N NN NENENENENENEN
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Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

S

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

CALRRRRS

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Orgénica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

De conformidad con el articulo 28 del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Se pueden definir las siguientes:

I. Brindar asesoria juridica y orientacién a las Dependencias y Organismos de la
Administracion Publica Municipal, a fin de brindar certeza y legalidad de los
procedimientos administrativos y actos generados por estos, en las areas
administrativa, laboral, civil, penal, fiscal y amparo;

II. Tramitar la defensa de los intereses de la autoridad Municipal ante los 6rganos
administrativos y jurisdiccionales en los que se desarrollen los conflictos de
intereses en los que el Municipio sea parte;

[ll. Elaborar los informes previos y justificados que deban rendir las autoridades
municipales en juicios de amparos requeridos por los juzgados de la Federacion;

IV. Formular los proyectos de respuestas a peticiones de particulares o requerimientos
de instituciones publicas, cuando asi le sea encomendado por el Presidente
Municipal; y

V. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR(A) JUNTA MUNICIPAL DE

PUESTO: RECLUTAMIENTO. NIVEL: 6
AREA DE N _
ADSCRIPCION: Junta Municipal de Reclutamiento.

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) General Municipal.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

Promover y auxiliar a los ciudadanos del Municipio en los
tramites inherentes al cumplimiento del Servicio Militar

OBJETIVO: . . , )
Nacional, conforme a los lineamientos que expidan las
autoridades correspondientes.

Derecho.
; Politicas Publicas.
AREAS DE Administracion y Gestién Publica.

CONOCIMIENTO:

Relaciones Publicas.
Conocimientos de la Legislacion Federal, Estatal y Municipal en
materia del Servicio Militar Nacional.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

AN NN NANE VA Y VRN N N N N N N Y U N N N NN

AN

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestidn institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.
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NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

AN N N N N N U YR N NN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que senalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

Es un requisito imprescindible que cuente con Cartilla de Servicio
Militar Nacional.
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FUNCIONES GENERICAS:

Y de conformidad con el articulo 28 del Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y
Dos, publicado en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de
fecha 22 de septiembre de 2014. Se pueden definir las siguientes:

I. Publicar y difundir, en los términos de la Ley del Servicio Militar Nacional, la
convocatoria de registro correspondiente;
II. Promover el empadronamiento y registro de todos los mexicanos en edad para
prestar el servicio Militar Nacional,
[ll. Expedir la Cartilla de Identidad Militar y las constancias respectivas;
IV. Resguardar los formatos para la expedicion de Cartillas del Servicio Militar
Nacional;
V. Dirigir las actividades del personal administrativo;
V1. Aprobar los procedimientos y oficios internos; y
VII. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR(A) DE OFICIALIA DE

PUESTO: PARTES. NIVEL.: 6
AREA DE e
ADSCRIPCION: Oficialia de Partes.

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) General Municipal.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

Recepcionar, registrar, dar seguimiento y entregar la
correspondencia y documentacion dirigida a las diferentes
areas de la Administracion Publica Municipal; asi como la

CONOCIMIENTO:

Trabajo Social.

OBJETIVO: debida integracion de los expedientes de los archivos de
tramite, generando certeza en cuanto a la fecha y hora
exacta de su recepcion y entrega.

e Derecho.

e Politicas Publicas.
; e Administracion y Gestion Publica.
AREAS DE e Relaciones Publicas.

[ )

Conocimientos de la legislacion en materia de las funciones y
atribuciones de las distintas Unidades Administrativas que integran
la Administracion Publica Municipal.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

N N N N N NN NENENRNENRN

Habilidades de direccion.
Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.
Contabilidad gubernamental.
Planificacion y organizacion.
Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).
Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.
Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.
Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.
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v' Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

CALRRRRS

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefnalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

De conformidad con el articulo 28 del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Se pueden definir las siguientes:

[l.
V.

VI.
VII.

Recibir toda la correspondencia dirigida a la Presidencia Municipal;

Brindar atencion al publico en general e informar de los servicios que proporciona
la Presidencia Municipal;

Revisar, firmar y sellar el Informe diario de la correspondencia;

Elaborar diversos oficios, vincular las peticiones y asistir a las diferentes
capacitaciones, actividades, eventos y reuniones de trabajo a los que sea
convocado el personal del area;

Supervisar la plataforma nacional de transparencia en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia (SIPOT), con las fracciones correspondientes;
Asistir a las audiencias publicas presididas por el C. Presidente Municipal; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR(A) DE ARCHIVO

PUESTO: MUNICIPAL. NIVEL: 6
AREA DE o . -
ADSCRIPCION: Direccion de Archivo Municipal.

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) General Municipal.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

Clasificar, resguardar, conservar y difundir el acervo
documental, mediante su clasificacion y catalogacion,
apegada a la normatividad vigente, brindando certeza
juridica a los documentos y servicios otorgados a la

OBJETIVO: ciudadania y a la Administraciéon Publica Municipal, para
garantizar la oportuna respuesta de las solicitudes de
informacion de quien lo requiera, trasparentar la funcion
publica, e identificacidon del patrimonio documental del
Municipio.

e Derecho e Historia.

o Politicas Publicas.

¢ Relaciones Publicas.

e Administracion, Gestién Publica y Contabilidad.

o Bibliotecologia y Documentacién,

¢ Ciencias de la Informacion, Antropologia y/o Filologia.

, e Administracion de Archivos y Gestion Documental.

AREAS DE e Conocimientos en Cultura General y del Patrimonio Municipal.

CONOCIMIENTO: e Conocimientos en las disciplinas referentes al resguardo y

conservacion documental, a la organizacién, clasificacion,
transferencia documental, valoracion primaria y secundaria de los
documentos.

Manejo eficiente de métodos y técnicas que faciliten la
organizacién, busqueda, recuperacioén, de la informacion.

Manejo de la seleccién de la informacion, clasificacion y difusion en
sus diferentes formatos y/o soportes.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

AV N N N N N N N NN

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.
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Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencion a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

NN NN NENENENEN

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

REQUISITOS:

De

conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley

Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

[l.
V.

V.

VI.
VII.

Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;

Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

No ser ministro de cualquier culto religioso;

No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:
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I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Sexto Del Patrimonio y
la Hacienda Publica Municipal, Capitulo IV De la Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo,
en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en el Peridédico Oficial del Estado de
Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de diciembre de 2023.

De conformidad con el articulo 28 del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Se pueden definir las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Emitir los lineamientos en la organizacion y recepcion de los archivos de las
dependencias apegados a la normativa vigente al ejercicio administrativo
correspondiente;

Resguardar los documentos administrativos de la unidad de archivo
concentracion y de la unidad de archivo historico con el procedimiento
correspondiente asignando su valor secundario a los documentos;

Resguardar y clasificar las colecciones especiales del Acervo sonoro y del acervo
Bibliografico “Fausto Marin Tamayo” para optimizar el acceso y consulta del
mismo;

Coordinar, autorizar y dar seguimiento a las solicitudes de consulta o busqueda
de documentos resguardados en la Direccion del Archivo Municipal, con el previo
conocimiento y visto bueno del coordinador normativo mediante oficio, teniendo
los formatos correspondientes;

Elaborar las estrategias para solventar la solicitud de informacién y elaboracion
de los instrumentos de consulta y clasificacion archivistica, conforme a la Ley de
Archivos vigente, a través de guias de documentos, indices, libros, expedientes
y acervo que constituyen el patrimonio documental del municipio;

Brindar a la sociedad informacion especifica sobre los procedimientos de acceso
a la informacion de los expedientes conforme la clasificacion de la misma;
Coadyuvar con el personal para el ordenamiento y la correcta recepcion de
informacion documental enviada por las diferentes unidades administrativas de la
Presidencia Municipal; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

. DIRECTOR(A) DE REGLAMENTOS Y .
PUESTO: ESPECTACULOS. NIVEL: 6
AREA DE o .

ADSCRIPCION: Direccion de Reglamentos y Espectaculos.
JEFE INMEDIATO: Secretario(a) General Municipal.
NATURALEZA DE LA . )

FUNCION: Mando Directivo.

Contribuir con el trabajo institucional de la Administraciéon
Publica Municipal, proyectando el empadronamiento en su
totalidad de los establecimientos comerciales, industriales
y prestadores de servicios, para formalizar un padron de
OBJETIVO: comercios, asi como atender los temas de interés de los
comerciantes y regular los espectaculos publicos y/o
privados que se lleven a cabo en el Municipio; esto con la
finalidad de tener en el Ayuntamiento un padrén real de las
actividades de los habitantes del Municipio.

e Derecho.
o Politicas Publicas.
AREAS DE e Administracion y Gestion Publica.
e Relaciones Publicas.
CONOCIMIENTO: « Contabilidad.
e Conocimientos de la Legislacion en Materia Comercial vy
Hacendaria.
EXPERIENCIA: Imprescindible.
Habilidades de direccion.
Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.
Contabilidad gubernamental.
Planificacién y organizacion.
Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.
Comunicacién (Facilidad de palabra).
COMPETENCIAS #frﬁ‘;aczig%ecisiones
LABORALES: Delegacion.

Desarrollo de subordinados.
Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.
Atencién de asuntos generales.
Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.
Creatividad e innovacion.

AN N N N NN NN Y Y U N U U N N NN
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Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

INENEN

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

CALRRRR S

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Quinto De las
Actividades de los Particulares, del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de
diciembre de 2023.

De conformidad con el articulo 28 del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014.

Y las establecidas en el articulo 121 de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo. Siendo las siguientes:

I. Vigilar que en los lugares donde se desarrollen todo tipo de espectaculos o
diversiones, no se falte a la moral y las buenas costumbres;

Il. Realizar las visitas de verificacion a los establecimientos mercantiles, levantando
el acta circunstanciada correspondiente;

[ll. Regular el horario de funcionamiento de los establecimientos mercantiles a efecto
de preservar el orden, la seguridad publica y la proteccion civil;

IV. Llevar a cabo el procedimiento administrativo para imponer sanciones por
incumplimiento o violacién a las disposiciones aplicables en la esfera de su
competencia;

V. Autorizar las licencias y permisos de funcionamiento y cuidar que se paguen las
contribuciones respectivas al Municipio; y

VI. Regular el comercio establecido, asi como la autorizacion de espectaculos publicos
en el Municipio.

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen
en el Manual de Organizacién del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

) DIRECTOR(A) DEL REGISTRO DEL )
PUESTO: ESTADO FAMILIAR. NIVEL: 6
AREA DE o : .

ADSCRIPCION: Direccion del Registro del Estado Familiar.

JEFE INMEDIATO: Secretario(a) General Municipal.

NATURALEZA DE LA o

FUNCION: Mando Directivo.
Garantizar a todos los habitantes del Municipio su derecho
a la identidad personal, al dar certeza juridica sobre su
estado civil, a través del registro, las inscripciones y la
emisién de certificaciones.

OBJETIVO:

Establecer alianzas estratégicas con Instancias
Gubernamentales que posibiliten servicios integrales; asi
como un proyecto claro y eficiente para la modernizacion,
digitalizacién y dignificacion de los servicios prestados.

e Derecho.
i o Politicas Publicas.
AREAS DE e Administracion y Gestion Publica.
CONOCIMIENTO: ¢ Relaciones Publicas.

¢ Equidad de Género.

¢ Conocimientos en Derechos Humanos, Civil y Familiar.

EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

COMPETENCIAS
LABORALES:

AN N N N A N N N N S NN Y
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Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

S

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

CALRRRRS

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

De acuerdo al articulo 115 de la Ley Organica Municipal para el Estado
de Hidalgo, sefiala que:

Los actos del Titular del Registro del Estado Familiar, deberan llevarse
a cabo en respeto a los derechos humanos, a la orientacién sexual, asi
como a la identidad y a la expresién de género de las personas;
pudiendo realizarse en horas ordinarias o extraordinarias, dentro o
fuera de las oficinas del municipio, limitandose a su competencia
territorial.

Ademas debera contar con titulo profesional de Licenciado en
Derecho, con experiencia minima de un afio al momento de su
designacion.
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De acuerdo a lo sefalado en el articulo 121 BIS de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Hidalgo, la Persona Titular esta obligada
a participar en el Sistema para la Profesionalizacion del Servicio
Publico Municipal que instrumente el Ejecutivo del Estado por
conducto de la dependencia o entidad competente y contar con una
certificaciéon de competencia laboral expedida por una institucion
reconocida en el Sistema Nacional de Competencias durante el primer
afio de su gestidon; en caso de incumplir esta disposicién seran
removidos de su cargo.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

[I. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

De conformidad con el articulo 28 del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Se pueden definir las siguientes:

I. Promover el cumplimie

actos que deben de registrarse, en cumplimiento de lo dispuesto por la Ley

Familiar;

II. Vigilar que los asentamientos que se hagan en las actas relativas a actos del
Estado Familiar, sean los correctos;

[ll. Verificar que la expedici

la Dependencia a su cargo, sean reproduccion fiel del asentamiento que ahi

conste; y

IV. Promover la celebracion de matrimonios colectivos a fin de regularizar la situacion

de quienes viven en un

matrimonio, las obligaciones y derechos que dicho contrato solamente los confiere.

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen
en el Manual de Organizacion del puesto especifico.

nto por todos los ciudadanos en el asentamiento de los

on de las copias certificadas constantes en los archivos de

ion libre, explicar con claridad a quienes vayan a contraer
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

i DIRECTORA DE LA INSTANCIA i
PUESTO: MUNICIPAL DE LAS MUJERES. NIVEL: 6

AREA DE . . .
ADSCRIPCION: Instancia Municipal de las Mujeres.
JEFE INMEDIATO: Secretario(a) General Municipal.
NATURALEZA DE LA o

FUNCION: Mando Directivo.

Fomentar acciones que posibiliten la no discriminacion, la
igualdad juridica, de oportunidades y de trato entre mujeres y
hombres.

Promover acciones en coordinacion con otras instancias,
OBJETIVO: relativas a la prevencion, atencion, sancién y erradicacion de la
violencia contra las mujeres.

Favorecer el ejercicio pleno de todos los derechos de las
mujeres y su participacion en la vida politica, cultural, econémica
y social del municipio.

¢ Derecho.
e Politicas Publicas.
; e Administracion y Gestion Publica.
AREAS DE ¢ Relaciones Publicas.
CONOCIMIENTO: e Trabajo Social y Psicologia.
e Conocimientos en temas de equidad de género, igualdad
sustantiva, prevencion de la violencia de género y defensa, y
promocion de los derechos humanos de las mujeres.

EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

COMPETENCIAS
LABORALES:

S NN N NENENENENEN
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v" Procedimientos de investigacion.
v' Creatividad e innovacion.
v' Trabajo bajo presion.
v Lograr resultados con efectividad.
v' Capacidad de analisis e interpretacién de la normatividad aplicable
a su area.
v' Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.
v" Manejo de informacion sensible o confidencial.
v" Manejo de recursos financieros.
v" Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
v' Actividades de supervision.
NIVEL DE CONFIANZA |7 Coordinackn de echios de rabefo
Y RESPONSABILIDAD: |, piigencia,
v Proactividad.
v' Compromiso.
v" Prevencion y preparacion.
v' Resiliencia.

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley

Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo

64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de

Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en

el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:
I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

REQUISITOS: V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por

delito doloso;
VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y
VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

De acuerdo al articulo 145 SEPTIMUS de la Ley Organica Municipal
para el Estado de Hidalgo, sefiala que:

Estara a cargo de una mujer, quien debera tener grado de estudios de
nivel superior y contar con al menos un afio de experiencia en temas
de género, igualdad sustantiva, prevencion de la violencia de género y
defensa, y promocion de los derechos humanos de las mujeres, y tener
conocimientos inherentes al buen desempefio de su cargo.

De acuerdo a lo sefalado en el articulo 121 BIS de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Hidalgo, la Persona Titular esta obligada
a participar en el Sistema para la Profesionalizacion del Servicio
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Publico Municipal que instrumente el Ejecutivo del Estado por
conducto de la dependencia o entidad competente y contar con una
certificaciéon de competencia laboral expedida por una institucion
reconocida en el Sistema Nacional de Competencias durante el primer
afno de su gestién; en caso de incumplir esta disposicion seran
removidos de su cargo.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

[I. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

[ll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Tercero Poblacién
Municipal, Capitulo IV De los Derechos Humanos y Capitulo V De la Perspectiva de
Género, Igualdad Sustantiva y Prevencion y Atencion a la Violencia, del Bando de
Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto
Numero cincuenta y nueve, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo,
Alcance Dos NUm. 51, de fecha 18 de diciembre de 2023.

De conformidad con el articulo 28 del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Catorce, publicado
en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 48, de fecha 30 de
noviembre de 2021.

Y las establecidas en el en el articulo 145 OCTAVUS de la Ley Organica Municipal para
el Estado de Hidalgo. Siendo las siguientes:

I. Fungir como érgano de consulta, capacitacion y asesoria del Ayuntamiento,
Presidente Municipal, dependencias de la administracién publica municipal,
organizaciones sociales y asociaciones civiles y de empresas, en materia de
igualdad de género, implementacion de la perspectiva de género y erradicacion
de la violencia contra las mujeres;

Il. Promover y concertar acciones, apoyos y colaboraciones con los sectores
social y privado, en la coordinacidn de esfuerzos participativos en favor de una
politica de igualdad entre mujeres y hombres;

lll. Promover la celebracion de convenios o cualquier acto juridico con
instituciones publicas o privadas, para llevar a cabo programas o proyectos
que propicien el desarrollo integral de las mujeres, asi como para lograr el
cumplimiento de su objeto;
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Asi como las que le encomiende su superior jerarquico y las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

Promover la incorporacién de la perspectiva de género en la planeacion,
organizacion, ejecucion y control de programas y proyectos, con el fin de
eliminar las brechas de desigualdad subsistentes;

Promover e impulsar condiciones que hagan posible la defensa y el ejercicio
de los derechos de las mujeres; la igualdad de oportunidades; y su
participacion activa en todos los 6rdenes de la vida;

Brindar asesoria y asistencia juridica;

Instrumentar, en concordancia con la politica nacional y estatal, la politica
publica relativa a la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres y erradicacion
de la violencia contra las mujeres;

Coordinarse con la Comision de Igualdad y de Género del Ayuntamiento, a
efecto de disefiar e implementar un programa municipal de erradicacion de la
violencia hacia la mujer; y

Las demas que le otorguen las Leyes, el Reglamento y demas ordenamientos
legales.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR(A) DE GESTION

PUESTO: POLITICA. NIVEL: 6
AREA DE o _,“
ADSCRIPCION: Direccion de Gestion Politica.

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) General Municipal.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

OBJETIVO:

Promover la interaccion entre la ciudadania y el Gobierno
Municipal, con el fin de fomentar el bienestar y estabilidad
social en todas las Colonias, Barrios, Fraccionamientos y
Comunidades del Municipio; asi mismo fungir como
intermediarios para eficientar los canales de comunicacion
entre el Presidente Municipal y el Secretario General
Municipal con los Organos de Enlace Vecinal que son
quienes conocen las necesidades mas apremiantes de la
poblacion, para atender las problematicas en caso de
contingencias climatoldgicas, epidemioldgicas y
geoldgicas, en el caso de que se declare al Municipio en
estado de emergencia.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Derecho.
Politicas Publicas.
Administracion y Gestion Publica.

[ )
[ )
)
e Relaciones Publicas.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

S N N NN N NENENENENENENEN
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Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

INENEN

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

CALRRRR S

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

De conformidad con el articulo 28 del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Catorce, publicado
en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 48, de fecha 30 de
noviembre de 2021. Se pueden definir las siguientes:

|. Coordinar las actividades de organizacién y trabajo con los Organos Auxiliares
Municipales;

II. Apoyar a la ciudadania en la gestion de sus peticiones mediante la aplicacion de
meétodos y procedimientos del sistema de control interno y ver que se realicen con
prontitud, calidad y eficacia;

lll. Visitas previas a Colonias, Barrios, Fraccionamientos y Comunidades del
Municipio, a donde asistira el Presidente Municipal;

IV. Servir como Enlace con la ciudadania y brindarle atencién de manera personal
cuando asi se requiera; y

V. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se

describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR(A) DE LA  JUNTA
PUESTO: MUNICIPAL ~~ PERMANENTE DE | NIVEL: 6
CONCILIACION.
AREA DE - S
ADSCRIPCION: Junta Municipal Permanente de Conciliacion.

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) General Municipal.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

Dar fin a la controversia laboral mediante un proceso
conciliatorio voluntario, en el cual las dos partes tengan la
oportunidad de exponer su punto de vista y, en un

OBJETIVO: . . - .,
ambiente adecuado, recurrir al dialogo para dar solucion a
su conflicto mediante un acuerdo que sera plasmado por
medio de un convenio.

) Derecho.

AREAS DE Politicas Publicas.

CONOCIMIENTO:

¢ Administracion y Gestion Publica.
¢ Relaciones Publicas.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

R N R N N NENENENENENEN
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NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

AN N N N N U U N NN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

lll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

De conformidad con el articulo 28 del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Treinta, publicado en el
Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 49, de fecha 05 de diciembre
de 2022. Se pueden definir las siguientes:

|. Brindar asesoria juridica gratuita en materia laboral,;

Il. Poner a disposicion de la ciudadania la plataforma digital del Centro de
Conciliacién Laboral del Estado de Hidalgo (CCLEH), innovando asi el proceso de
registro y captura de datos;

lll. Ofrecer desde la oficina de la Direccion, las audiencias virtuales con el Centro de
Conciliacién Laboral del Estado de Hidalgo (CCLEH) y asi no tendran que
trasladarse a la Ciudad de Pachuca de Soto, Hidalgo, para que no les genere un
gasto a los solicitantes;

I\VV. Brindar atencion de calidad y con calidez humana, dando seguimiento puntual a
los asuntos y tramites atendidos; y

V. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR(A) DE CONTABILIDAD Y

PUESTO: PRESUPUESTO.

NIVEL.: 6

AREA DE

ADSCRIPCION: Direccion de Contabilidad y Presupuesto.

JEFE INMEDIATO: Secretario(a) de la Tesoreria y Administracion.

NATURALEZA DE LA

FUNCION: Mando Directivo.

implementar la Contabilidad Gubernamental en la cual se
deben captar, clasificar, registrar, resumir, comunicar e
interpretar la actividad economica, financiera,
administrativa, patrimonial y presupuestaria del Municipio;
el registro debe sistematizar las operaciones derivadas de
los recursos financieros asignados a las Dependencias de
la Administracion Publica Municipal, la obtencion e
interpretacion de los resultados, la informacion contable,
financiera, presupuestaria, programatica y economica,
relativa a la gestion anual del Gobierno Municipal, siendo
la base el Presupuesto de Egresos autorizado para el
Municipio, con la finalidad de integrar estados financieros
y presupuestarios armonizados en la Cuenta Publica
Municipal.

OBJETIVO:

Administracién y Gestion Publica.
Relaciones Publicas.
AREAS DE 8ontabilidad y Economia.

. onocimientos en Administracion de Recursos Financieros,
CONOCIMIENTO: Estados Financieros, Flujos de Efectivo, Planeacién Financiera,
Elaboracion de Finanzas Publicas, Contabilidad Gubernamental y
Disciplina Financiera.

EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestidn institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

COMPETENCIAS
LABORALES:

R N N N NENENENEN

105



. P

4 rtuLanc

NGO

A N N U N N N NN

(\

Atencioén a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

NN NENENENENEN

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

REQUISITOS:

De

conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley

Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

[l.
V.

V.

VI.
VII.

Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;

Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

No ser ministro de cualquier culto religioso;

No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:
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I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

Se encuentran las conferidas en el Titulo Sexto Régimen Administrativo, en su Capitulo
Segundo de la Tesoreria Municipal, de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo, la Legislacién Fiscal Municipal y otras Leyes y disposiciones de caracter
Municipal.

Las establecidas en el articulo 29 del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Asi como la adicion y reforma del mismo articulo y
Reglamento citado, en el Decreto Numero Cuarenta y Cuatro, publicado en el Periédico
Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Cero Num. 27, de fecha 03 de julio de 2023. Se
pueden definir las siguientes:

I. Coordinar, organizar, controlar, supervisar y dar cumplimiento a la normativa y
lineamientos vigentes correspondientes a la direccion asi como a las
actividades, obligaciones y procesos internos propios de la direccién en materia
de: entrega de cuenta publica trimestral y anual, disciplina financiera,
presupuesto de egresos, armonizacion contable conforme a la Ley de
Contabilidad Gubernamental, transparencia contable, presupuestaria y
proactiva, planeacién financiera, entrega recepcién de acciones, auditorias y
evaluaciones externas e internas, cumplimiento en materia fiscal, presupuesto
basado en resultados, control interno, inventarios, archivo, mejora regulatoria,
entrega recepcion de gestion final;

Il. Elaboracion y cumplimiento de los planes de trabajo interno trimestrales y
anuales;

lll. Coordinar la actualizacion de los manuales de Contabilidad, Organizacion,
Procedimiento y demas requeridos por las instancias fiscalizadoras;

IV. Apegarse a las actualizaciones y requerimientos de las normativas internas y de
ley que apliquen a la Direccion de Contabilidad y Presupuesto;

V. Proporcionar oportunamente al titular de la Secretaria de Tesoreria y
Administracion, la informacion necesaria para la formulacion del Presupuesto
consolidado de Egresos conforme a la Ley de Ingresos, vigilando que dichos
ordenamientos se lleven a cabo conforme a la Normativa Vigente y disposicion
de los Reglamentos respectivos;
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VI. Revision y publicacion del presupuesto inicial, modificado y final del ejercicio que
corresponda, de los manuales de Contabilidad, Organizacion, Procedimiento y
demas requeridos por las instancias fiscalizadoras;

VII. Administrar el uso de los recursos materiales y humanos de la Direccion para el
buen funcionamiento de esta;

VIIl. Asegurar el manejo y custodia de los usuarios y claves de los sistemas y
aplicaciones utilizadas;

IX. Solicitar a las unidades administrativas su proyecto de egresos del ejercicio
inmediato, posterior y modificaciones;

X. Seguimiento y atencion a las auditorias realizadas por las entidades
competentes internas y/o externas estatales y federales;

XI. Aprobar la programacién de las Entregas a Recepcidn de las acciones ejercidas
de los diversos fondos aplicados de ejercicios concluidos;

XIl. Coadyuvar en la aplicacion, actualizacion, mejora y seguimiento de la calidad,
eficiencia y eficacia de los métodos y procedimientos aplicados en el sistema de
control interno, el sistema contable, la disciplina financiera;

XIIl. Proponer, aprobar y actualizar politicas y reglas de operacion en materia: fiscal,
asignacion, racionalizacion y ejecucion del gasto, de presupuestacion, de
planeacion financiera y control interno;

XIV. Difundir y vigilar la correcta ejecucion de las politicas y reglas de operacién en
materia: fiscal, asignacién, racionalizacion y ejecuciéon del gasto, de
presupuestacion, de planeacion financiera, control interno y demas que se
requieran;

XV. Salvaguardar el manejo y custodia de los usuarios y claves de los sistemas y
aplicaciones utilizadas en la direccion;

XVI. Salvaguardar y custodiar el archivo interno de la direccién;

XVII. Coordinar y atender las evaluaciones y auditorias aplicadas, asi como la entrega
de requerimientos y observaciones emitidas por las entidades competentes
internas y/o externas estatales y federales;

XVIII. Solicitar informes de las actividades referentes a su direccion;

XIX. Rendir cuando asi se le requiera informes especiales de sus actividades; y

XX. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: DIRECTOR(A) DE EGRESOS. NIVEL: 6
AREA DE P Direccion de Egresos
ADSCRIPCION: 9 '

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) de la Tesoreria y Administracion.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

Planear la integracion, aplicacion y distribucion de los
Recursos Financieros de manera concreta para establecer
una estructura administrativa moderna, eficiente, rapida y

OBJETIVO: satisfactoria para que la informacion  fluya
interrumpidamente a través de las areas involucradas, con
la finalidad de maximizar el uso de los recursos otorgados
agilizando el pago en adquisicién de bienes y/o servicios.
e Administracion y Gestion Publica.

; e Relaciones Publicas.

AREAS DE e Contabilidad y Economia.

CONOCIMIENTO:

Conocimientos en Sistemas de Contabilidad, Planeacion
Financiera, Finanzas Publicas, Administracion de Personal,
Ofimatica y Administracion de Recursos Financieros.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

AN NI N N N N N N N N Y U N N N N N N N YR

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.
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v' Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

RN N NN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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TULANCINGO

FUNCIONES GENERICAS:

Se encuentran las conferidas en el Titulo Sexto Régimen Administrativo, en su Capitulo
Segundo de la Tesoreria Municipal, de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo, la Legislacién Fiscal Municipal y otras Leyes y disposiciones de caracter
Municipal.

Las establecidas en el articulo 29 del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Asi como la adicion y reforma del mismo articulo y
Reglamento citado, en el Decreto Numero Cuarenta y Cuatro, publicado en el Periédico
Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Cero Num. 27, de fecha 03 de julio de 2023. Se
pueden definir las siguientes:

|. Participar en la elaboracién del proyecto de Presupuesto de Egresos, en
coordinacion con las Dependencias del Ayuntamiento, conforme a lo que dispone
la Ley de Hacienda Municipal,;

[I. Tramitar el pago de la documentacion que presenten proveedores y prestadores
de servicios del Gobierno Municipal, vigilando que toda erogacion esté
debidamente comprobada y requisitada;

[ll. Atencidn al personal y directores de la Presidencia Municipal,

IV. Atencidn a personal para liquidacion;
V. Atencién a nuevos proveedores;
VI. Asistir a reuniones de trabajo;
VII. Autorizacion de pagos a proveedores;
VIII. Autorizacidon de dotacion de combustible;
IX. Autorizacién de cheques;
X. Supervision de actividades del personal; y
Xl. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: DIRECTOR(A) DE INGRESOS. NIVEL: 6

AREA DE 4 Direccion de Ingresos

ADSCRIPCION: gresos.

JEFE INMEDIATO: Secretario(a) de la Tesoreria y Administracion.

NATURALEZA DE LA N

FUNCION: Mando Directivo.
Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar las
actividades recaudatorias, las cuales deben de apegarse a
los fundamentos y disposiciones fiscales, legales y
administrativos en vigor.

OBJETIVO: Fortalecer.la ’H:acienda Public:a Municipal actuando dentro
del marco juridico correspondiente.
Proponer los procesos administrativos y operativos que
conlleven una recaudacion sustentable, con el fin de
apoyar al Ayuntamiento en el cumplimiento del Plan
Municipal de Desarrollo.

Administracion y Gestion Publica.
AREAS DE Relaciones Publicas.

Contabilidad y Economia.
Conocimientos en Administracion de Recursos Financieros,
Estados Financieros, Flujos de Efectivo y Planeacion Financiera.

CONOCIMIENTO:

EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestion institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

COMPETENCIAS
LABORALES:

S N N N N N NN NENENENENEN
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Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

INENEN

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

CALRRRR S

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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TULANCINGO

FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Sexto Del Patrimonio y la
Hacienda Publica Municipal, Capitulo | Del Patrimonio Municipal y Capitulo Il De la Hacienda
Municipal y su Inspeccién, del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en el Periédico Oficial del Estado de
Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de diciembre de 2023.

Se encuentran las conferidas en el Titulo Sexto Régimen Administrativo, en su Capitulo Segundo
de la Tesoreria Municipal, de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, la Legislacion
Fiscal Municipal y otras Leyes y disposiciones de caracter Municipal.

Las establecidas en el articulo 29 del Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos, publicado en el Periddico
Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha 22 de septiembre de 2014. Asi como la
adicion y reforma del mismo articulo y Reglamento citado, en el Decreto Numero Cuarenta y Cuatro,
publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Cero Num. 27, de fecha 03 de julio
de 2023. Se pueden definir las siguientes:

I. Supervisar la recaudacion y cobro de impuestos, contribuciones especiales, derechos,
productos, aprovechamientos y participaciones;

Il. Verificar la recaudacién de las contribuciones municipales, cuidar la puntualidad de los
cobros, la exactitud de los pagos y la debida comprobacion de las cuentas de ingresos;

lll. Verificar el cumplimiento de las particularidades de las disposiciones fiscales de aplicacion
municipal, de conformidad con el procedimiento que la ley establece;

IV. Instaurary tramitar el procedimiento administrativo de ejecucion respecto de créditos fiscales
a favor del Municipio;

V. Vigilar que se recauden, concentren y custodien los créditos fiscales a cargo de los
contribuyentes conforme a la Ley de Ingresos Municipal;

VI. Elaborar el proyecto de Ley de Ingresos;

VII. Coordinary supervisar las actividades que realizan los departamentos que integran la misma;
VIII. Auxiliar al Secretario de la Tesoreria y Administracién en las actividades que se lleven
pendientes de su tramitacion y cobro;

IX. Analizary evaluar financieramente la recaudacioén y efectuar comparaciones de los estimados
contra lo real obtenido, estableciendo las causas de las variaciones y proponer las medidas
técnicas y administrativas que procedan;

X. Vigilar que esté actualizado el padron de contribuyentes y controlar el adeudo de estos.

XI. Vigilar el exacto cumplimento de las Leyes Fiscales;

XII. Presentar al Secretario de la Tesoreria y Administracion los reportes de la recaudacion por
los diversos conceptos de Ley de Ingresos;
XIIl. Supervisar la informacion recaudada en el Departamento de Contabilidad Ingresos por los
diferentes conceptos percibidos y supervisar la existencia de documentacion comprobatoria;
XIV. Planear, organizar y analizar las diversas posibilidades de ingresos para proponer su
integracion en la Ley de Ingresos mediante los conductos correspondientes;
XV. Informar al Secretario de la Tesoreria y Administracion de las evaluaciones y resultados de la
Direccion;
XVI. Proponer reformas en materia fiscal para mejorar la recaudacion via Ley de Ingresos y Ley
de Hacienda Municipal, asi como Reglamentos Municipales; y
XVII. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR(A) GENERAL DE

PUESTO: ADMINISTRACION. NIVEL: 6
AREA DE L, . .
ADSCRIPCION: Direccion General de Administracion.

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) de la Tesoreria y Administracion.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

Brindar de forma transparente y eficiente los bienes y
servicios requeridos por las diferentes areas que
conforman el Municipio con un equilibrio financiero.

Administrar eficazmente y con prontitud la entrega de los

OBJETIVO: apoyos a la sociedad en general.
Proporcionar de manera oportuna los bienes y servicios
necesarios para que las diferentes areas de la
Administracion Publica Municipal, realicen y lleven a cabo
sus funciones en beneficio de la ciudadania del Municipio.
Administracion y Gestion Publica.
AREAS DE Relaciones Publicas.

CONOCIMIENTO:

Contabilidad y Economia.
Conocimientos en Administracion de Recursos Financieros,
Estados Financieros, Flujos de Efectivo y Planeacion Financiera.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestion institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.
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Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

INENEN

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

CALRRRR S

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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TULANCINGO

FUNCIONES GENERICAS:

Se encuentran las conferidas en el Titulo Sexto Régimen Administrativo, en su Capitulo
Segundo de la Tesoreria Municipal, de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo, la Legislacién Fiscal Municipal y otras Leyes y disposiciones de caracter
Municipal.

Las establecidas en el articulo 29 del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Asi como la adicion y reforma del mismo articulo y
Reglamento citado, en el Decreto Numero Cuarenta y Cuatro, publicado en el Periédico
Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Cero Num. 27, de fecha 03 de julio de 2023. Se
pueden definir las siguientes:

I. Supervisar la adquisicion de bienes y contratacion de servicios;
II. Dar seguimiento a los apoyos autorizados por el presidente a la ciudadania en
general.
lll. Verificar que los procesos se realicen de forma transparente y oportuna;
IV. Administrar los recursos publicos y que sean utilizados de forma eficiente y

transparente;

V. Dar abastecimiento de materiales y recursos necesarios a las diferentes areas del
Municipio;

VI. Responder por la aplicacion de métodos y procedimientos de sistema de control
interno

VII. Coordinar permisos y vacaciones de los auxiliares a su cargo; y
VIll. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR(A) DE RECURSOS

PUESTO: HUMANOS. NIVEL: 6
AREA DE .
ADSCRIPCION: Direccion de Recursos Humanos.

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) de la Tesoreria y Administracion.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

Garantizar la eficiencia del capital humano a través de
personal con vocacién de servicio, buscando en todo

OBJETIVO: momento mejorar la participacion, productividad vy
transferencia de estrategias en cumplimiento de las metas
institucionales.

Administracion y Gestion Publica.

AREAS DE Relaciones Publicas.

CONOCIMIENTO:

[ ]

[ ]

e Contabilidad y Economia.

e Conocimientos en elaboracién de noémina, reclutamiento vy
seleccién de personal.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.
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AN

118



. P

4 ruLanc

£ N
] ¥ j<v|

NGO

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

AN N N N N N U YR N NN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

lll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefnalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

Se encuentran las conferidas en el Titulo Sexto Régimen Administrativo, en su Capitulo
Segundo de la Tesoreria Municipal, de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo, la Legislacién Fiscal Municipal y otras Leyes y disposiciones de caracter

Municipal.
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Las establecidas en el articulo 29 del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Peridodico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Asi como la adicion y reforma del mismo articulo y
Reglamento citado, en el Decreto Numero Cuarenta y Cuatro, publicado en el Periédico
Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Cero Num. 27, de fecha 03 de julio de 2023. Se
pueden definir las siguientes:

|. Encargado del proceso de reclutamiento y contratacion de personal;
ll. Coordinar y supervisar la elaboracién de la ndmina, realizar los tramites
correspondientes a las prestaciones y contratacién de personal,
[ll. Analizar y dictaminar las propuestas de movimientos de personal, sueldos y
prestaciones;
IV. Dar a conocer y vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos para la
administracion del personal;
V. Planear, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las actividades
relacionadas con la administracion del personal;
VI. Aplicar las condiciones generales de trabajo y supervision de los programas de
evaluacion, desarrollo y capacitacién de personal,
VII. Mejorar los procesos de control interno de la Direccion;
VIII. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y condiciones generales de trabajo; y
IX. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: DIRECTOR(A) DE INFORMATICA. NIVEL: 6
AREA DE . Direccion de Informatica

ADSCRIPCION: '

JEFE INMEDIATO: Secretario(a) de la Tesoreria y Administracion.
NATURALEZA DE LA N

FUNCION: Mando Directivo.

Desarrollar, implementar y mantener las tecnologias de los
sistemas de informacién de la Administracion Publica
Municipal.

Integrar y mantener el correcto funcionamiento de la red
municipal de voz y datos, los sistemas y equipos de
telecomunicacién, que operan en la Administracion Publica
Municipal.

Implementar, mantener y gestionar el correcto

OBJETIVO: ) ) . - :
funcionamiento de los equipos de cémputo, equipos de
comunicacion, equipos de almacenamiento, y demas
elementos fisicos tecnolégicos de la Administracion
Publica Municipal.
Desarrollar y gestionar los planes, programas y proyectos
para el uso y aprovechamiento de las tecnologias de la
informaciéon 'y comunicacion, garantizando la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de Ila
informacion.
e Derecho.
o Politicas Publicas.
¢ Administracion y Gestion Publica.

AREAS DE e Relaciones Publicas.
L]

CONOCIMIENTO: Profesiqqistg o] tég:rjico con conocimiento§ en las _ma~terias, _de
innovacion, informatica, sistemas computacionales, disefio grafico
o ramas afines a éstas.
e Conocimientos en desarrollo, instalacion, mantenimiento de
software y hardware.

EXPERIENCIA: Imprescindible.

v" Habilidades de direccién.
COMPETENCIAS |7 Habildades donegociciny gestén nsiucone
LABORALES: v '

v

Contabilidad gubernamental.
Planificacién y organizacion.
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Capacidad analitica para la resolucién de problemas.

Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencioén a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

NN NENENENENRN

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

REQUISITOS:

De

conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley

Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I.
.
V.

VI.
VII.

Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;

Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

No ser ministro de cualquier culto religioso;

No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.
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Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

Se encuentran las conferidas en el Titulo Sexto Régimen Administrativo, en su Capitulo
Segundo de la Tesoreria Municipal, de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, la
Legislacion Fiscal Municipal y otras Leyes y disposiciones de caracter Municipal.

Las establecidas en el articulo 29 del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos, publicado en
el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha 22 de septiembre de
2014. Asi como la adicién y reforma del mismo articulo y Reglamento citado, en el Decreto
Numero Cuarenta y Cuatro, publicado en el Peridodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance
Cero Num. 27, de fecha 03 de julio de 2023. Se pueden definir las siguientes:

I. Administrar el uso de los recursos materiales y humanos de la direccién de informatica,
para el buen funcionamiento de la misma;

Il. Disefar, establecer, coordinar, supervisar y evaluar los programas y politicas para el
correcto funcionamiento de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC),
en todas las Dependencias de la Administracion Publica Municipal;

lIl. Planificar, dirigir, promover y supervisar el correcto funcionamiento de la infraestructura,
despliegue y administracion tecnologica en el Municipio, para la implementacion de
sistema informacién que agilicen la operacion interna, asi como los tramites y servicios
que se ofrecen a la poblacion;

IV. Alinear la vision de las TIC's, con la integracién de politicas publicas, procesos y proyectos
de la Administracién Publica Municipal;

V. Analizar y mejorar los estandares de tecnologia y calidad en toda la Administracién Publica
Municipal, para mantener una ventaja competitiva y tecnoldgica;

VI. Apoyar en el disefio y la comunicacién de los procedimientos tecnoldgicos, politicas y
normas relativas a la Administracion Publica Municipal, para la adquisicién,
implementacion y operacion de los nuevos sistemas de telecomunicaciones, hardware,
software, internet y otras tecnologias;

VII. Colaborar con las Dependencias para desarrollar y mantener un plan de TIC's que soporte
las necesidades de la Administracién Publica Municipal; y

VIIl. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

) DIRECTOR(A) DE LOGISTICA Y i
PUESTO: EVENTOS ESPECIALES. NIVEL: 6
AREA DE o - .
ADSCRIPCION: Direccion de Logistica y Eventos Especiales.

JEFE INMEDIATO: Secretario(a) de la Tesoreria y Administracion.
NATURALEZA DE LA o
FUNCION: Mando Directivo.

Proveer y atender de manera eficiente y coordinada a las
areas de la Administracion Publica de mobiliario y equipo
OBJETIVO: para eventos publicos y reuniones institucionales, tanto
internas como externas, obteniendo de forma ordenada,
secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan.

Administracion y Gestion Publica.

AREAS DE Relaciones Publicas.

CONOCIMIENTO: e Contabilidad y Economia.
e Conocimientos en organizacion y logistica de eventos.

EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacién y gestion institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

COMPETENCIAS
LABORALES:

R N N R N N NENENENENENEN
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NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

AN N N N N N U YR N NN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefnalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

Se encuentran las conferidas en el Titulo Sexto Régimen Administrativo, en su Capitulo
Segundo de la Tesoreria Municipal, de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo, la Legislacién Fiscal Municipal y otras Leyes y disposiciones de caracter

Municipal.
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Las establecidas en el articulo 29 del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Asi como la adicion y reforma del mismo articulo y
Reglamento citado, en el Decreto Numero Cuarenta y Cuatro, publicado en el Periédico
Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Cero Num. 27, de fecha 03 de julio de 2023. Se
pueden definir las siguientes:

I. Monitorear la logistica y organizacion de los diferentes eventos y/o actividades de

las unidades Administrativas;

II. Coordinar al personal a su cargo para la realizacién efectiva de los eventos y/o
actividades;

lll. Realizar en tiempo y forma conforme a los solicitado la organizacion y logistica
para la realizacion del evento;

V. Apoyar a las Unidades Administrativas de la Presidencia Municipal en la ejecucion
de sus eventos; y

V. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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MANDO DIRECTIVO

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,
OBRAS PUBLICAS Y MEDIO AMBIENTE.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

i DIRECTOR(A) DE PLANEACION Y _
PUESTO: MOVILIDAD URBANA. NIVEL: 6
AREA DE o By -

ADSCRIPCION: Direccion de Planeacion y Movilidad Urbana.

Secretario(a) de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y

JEFE INMEDIATO: Medio Ambiente.

NATURALEZA DE LA

FUNCION: Mando Directivo.

Promover la formulacion, actualizacién y seguimiento de
los Programas de Desarrollo Urbano y Atlas de Riesgos.
Asi como desarrollar proyectos arquitectonicos hasta la
integracion del expediente técnico.

OBJETIVO:

e Politicas Publicas.

e Administracion y Gestion Publica.

e Relaciones Publicas.

¢ Arquitectura Urbana, Ingenieria Civil o Urbanismo.
[ )

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Planeacién y Desarrollo Regional.

Conocimientos en construccién, planeacién del desarrollo,
urbanizacién, arquitectura del paisaje, administraciéon publica,
gestion gubernamental, normatividad, planeacion estratégica,
métodos de participacion ciudadana, disefio de politicas y
desarrollo urbano.

EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestidn institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.
COMPETENCIAS Toma de decisiones.
LABORALES: Delegacion.

Desarrollo de subordinados.
Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.
Atencién de asuntos generales.
Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.
Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.
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v' Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

CALRRRRS

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Octavo De la Planeacion
para el Desarrollo Urbano, la Infraestructura y Edificacion, y la Proteccién al Ambiente, del
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto
Numero cincuenta y nueve, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance
Dos Num. 51, de fecha 18 de diciembre de 2023.

De conformidad con el articulo 31 del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos, publicado en
el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha 22 de septiembre de
2014. Asi como la adicién y reforma del mismo articulo y Reglamento citado, en el Decreto
Numero Cincuenta y Cuatro, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance
Siete Num. 51, de fecha 20 de diciembre de 2023. Se pueden definir las siguientes:

I. Participar en la formulacion y/ actualizacion del Programa de Desarrollo Urbano de la
Zona Metropolitana de Tulancingo y el Programa de Desarrollo Urbano de la Subregion
de Tulancingo;

II. Asistir al Presidente Municipal y al Secretario General en las funciones técnicas del
Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal en el tema de planeacion de obra
publica;

lll. Realizar un plan de trabajo que facilite el buen desempefio de las actividades
encomendadas por el Secretario de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Medio
Ambiente;

IV. Hacer valer lo establecido dentro del Programa Municipal de Desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial de Tulancingo de Bravo, Hidalgo;

V. Gestionar la actualizacion de los instrumentos de planeacion y administracién urbana;

VI. Revision y seguimiento del sistema de Programas Desarrollo Urbano y/o Instrumentos
de Planeacion;

VII. Participar en la creacién y administracién de reservas territoriales;

VIII. Elaborar oficios sobre zonas de riesgos con base a la Actualizacion del Atlas de Riesgos
del Municipio de Tulancingo de Bravo;

IX. Elaborar oficios en los temas de ordenamiento territorial y desarrollo urbano;

X. Enlace con diferentes dependencias Federales, Estatales y Municipales en el ambito de
su competencia;

XI. Dar a conocer el Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial de
Tulancingo de Bravo y la Actualizacién del Programa de Desarrollo Urbano del Centro de
Poblacion de Tulancingo de Bravo;

XIl. Seguimiento a la cartera de proyectos enmarcada en los Programas de Desarrollo
Urbano ante funcionarios y la ciudadania;

XIll. Entregar al Secretario de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Medio Ambiente el
proyecto de listado anual de Priorizaciéon de Obras para ser presentada ante el
COPLADEM;

XIV. Coordinacién y seguimiento a la elaboracion de proyectos ejecutivos;

XV. Coordinacién y seguimiento a la elaboracion e integracion del expediente técnico;

XVI. Manejo de la plataforma de la Secretaria de Hacienda de Gobierno del Estado de
Hidalgo;

XVII. Apoyo en la formulacion y aprobacién del Plan Municipal de Desarrollo; y

XVIIl. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en
el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR(A) DE LICENCIAS Y

PUESTO: PERMISOS. NIVEL: °
AREADE Direccion de Licencias y Permisos
ADSCRIPCION: Y '

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y
Medio Ambiente.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

OBJETIVO:

Otorgar licencias y permisos para el uso del suelo,
construccion y alineamiento, ya sea para la construccion
de obra nueva, reconstruccién, ampliacion, canalizacion,
demolicién, remodelacion de casas, edificios, banquetas,
bardas, conexiones de drenaje y otros analogos; en
propiedad privada o publica.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

e Derecho.

o Politicas Publicas.

¢ Administracion y Gestion Publica.

¢ Relaciones Publicas.

e Arquitectura Urbana o Ingenieria Civil.

¢ Planeacioén y Desarrollo Regional.

e Conocimientos de la legislacion en la planeacion para el desarrollo.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de direccion.
Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.
Contabilidad gubernamental.
Planificacién y organizacion.
Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).
Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.
Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.
Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.
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v' Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

CALRRRRS

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Octavo De la
Planeacién para el Desarrollo Urbano, la Infraestructura y Edificacién, y la Proteccién
al Ambiente, del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en el Periédico Oficial del
Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de diciembre de 2023.

De conformidad con el articulo 31 del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Asi como la adiciéon y reforma del mismo articulo y
Reglamento citado, en el Decreto Numero Cincuenta y Cuatro, publicado en el
Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Siete Num. 51, de fecha 20 de
diciembre de 2023. Se pueden definir las siguientes:

I. Autorizar y regular el uso de suelo, licencias de construccion, autorizacién de
fraccionamiento, ocupacion de la via publica con motivo de construccion,
alineamientos, numeros oficiales y actualizacién de padrén de catastro municipal
de conformidad con lo establecido en los planes, programas, leyes, reglamentos
y normatividad aplicables en la materia;

II. Regular, vigilar y sancionar las construcciones o edificaciones y Uso del suelo
que sin permiso o0 sin observar los demas requisitos conforme a la ley o
Reglamentos se estén llevando a cabo;

lll. Inspeccionar y valorar las construcciones privadas, con objeto de comprobar que
estan cumpliendo con los requisitos que marca la ley;

IV. Otorgar constancias de Afectacion;

V. Autorizar el uso del suelo clasificado para su eficiencia como bajo y alto Impacto;
Licencias de fraccionamiento que deba extender el Presidente Municipal, en los
términos de las leyes federales y estatales en la materia; asi como expedir
permisos para la construccion, ampliacion o remodelacion de casas, edificios,
banquetas, bardas, conexiones de drenaje;

VI. Cuidar que los interesados observen los requisitos sefialados por las leyes y
reglamentos correspondientes, asi como de que se cubran las contribuciones que
se causen;

VII. Expedir constancia de alineamiento y numeros oficiales para cada predio;

VIII. Intervenir en la elaboracién de los estudios y proyectos para el establecimiento y
administracion de las reservas territoriales del Municipio;

IX. Expedir las Licencias para la ocupacion de las vias publicas con motivo de
construccion para el beneficio de la ciudadania;

X. Autorizar los proyectos y expedir Licencias para ejecutar todo tipo de construccion
aprobadas por la reglamentacién y normas correspondientes conforme a la Ley;
y

XlI. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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Esta Direccidén esta facultada para cobrar el pago de derechos de las siguientes
modalidades de acuerdo con la Ley de Hacienda Municipal, segun las cuotas y tarifas
del Municipio:

>

Licencias de uso de suelo Unifamiliares, cuya ubicacién del predio se localice
dentro o fuera de un fraccionamiento.

Licencias de uso para efectos de construir Fraccionamientos o subdivisiones.
Licencias de uso de suelo comercial y servicios.

Licencias de uso de suelo industrial, con base en la clasificacion normativa de la
Secretaria del Ramo.

Licencia de usos del suelo segregados.

Licencias de Construccion habitacional, comercial y servicios.

Pago de derechos de construccién de Permiso Menor.

o0Ow
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: DIRECTOR(A) DE OBRAS PUBLICAS. | NIVEL: 6
AREA DE . ., o
ADSCRIPCION: Direccion de Obras Publicas.

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y
Medio Ambiente.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

OBJETIVO:

Atender las demandas en materia de infraestructura y
equipamiento urbano a los ciudadanos, asi como dotarles
de los servicios publicos que se requieran.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

e Derecho.

e Politicas Publicas.

¢ Administracion y Gestion Publica.

o Relaciones Publicas.

e Arquitectura Urbana, Ingenieria Civil o Urbanismo.

e Conocimientos en obras publicas, disefio y calculo de proyectos de
ingenieria, topografia, informatica.

¢ Manejo de AutoCAD y analisis de Precios Unitarios (opus).

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestidn institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

S N N N NN N NENENENENEN
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v" Manejo de informacion sensible o confidencial.
v" Manejo de recursos financieros.
v" Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
v' Actividades de supervision.
NIVEL DE CONFIANZA |7 So0Crecen 26 B Rom o frebeale
Y RESPONSABILIDAD: |, Diligencia.
v" Proactividad.
v" Compromiso.
v" Prevencion y preparacion.
v' Resiliencia.
De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:
I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;
[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;
IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;
V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;
VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y
REQUISITOS: VII. Las demas que sefialen otras disposiciones legales aplicables.
De acuerdo a lo sefalado en el articulo 121 BIS de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Hidalgo, la Persona Titular esta obligada
a participar en el Sistema para la Profesionalizaciéon del Servicio
Pdblico Municipal que instrumente el Ejecutivo del Estado por
conducto de la dependencia o entidad competente y contar con una
certificaciéon de competencia laboral expedida por una institucion
reconocida en el Sistema Nacional de Competencias durante el primer
afio de su gestién; en caso de incumplir esta disposicién seran
removidos de su cargo.
Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:
I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;
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II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Octavo De la
Planeacién para el Desarrollo Urbano, la Infraestructura y Edificacién, y la Proteccién
al Ambiente, del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en el Periddico Oficial del
Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de diciembre de 2023.

De conformidad con el articulo 31 del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Asi como la adiciéon y reforma del mismo articulo y
Reglamento citado, en el Decreto Numero Cincuenta y Cuatro, publicado en el
Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Siete Num. 51, de fecha 20 de
diciembre de 2023. Se pueden definir las siguientes:

I. Administrar y ejercer, en el ambito de su competencia, de manera coordinada con
el Area Administrativa de la Direccion y la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras
Publicas y Medio Ambiente, los recursos publicos destinados a la ejecucion y
control de la obra publica, conforme a las disposiciones legales aplicables y en
congruencia con los planes, programas, especificaciones técnicas, controles y
procedimientos administrativos aprobados;

[I. Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados se apeguen a las normas
de construccion y términos establecidos;

lll. Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las bitacoras
y/o expedientes abiertos con motivo de la obra publica y servicios relacionados
con la misma conforme a lo establecido en las disposiciones legales aplicables;

IV. Autorizar para su pago, previa revision de las estimaciones que presenten los
contratistas de la obra publica Municipal asignada, validada por los supervisores,
mismos que verificaran los avances fisicos, pruebas de laboratorio y calidad de
las obras;

V. Asesorar a los comités municipales de obras, comisarios y delegados, en la
realizacion de obras que efectuan en su jurisdiccion;

VI. Formulacién de programa operativo anual y para dar seguimiento al reporte fisico
y ejecuten en el Municipio, manteniendo informado al Secretario de Desarrollo
Urbano y medio ambiente;

VII. Modificar los expedientes técnicos de acuerdo a los conceptos y volumenes
ejecucion de finiquito de la obra, por lo que estara concluida al 100%, en caso de
existir recursos especificamente de REPRO estos permanecer en la Tesoreria
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VIII.

XL

XIl.

XII.
XIV.

Municipal, y se podran aplicar en otra obra en el presente ejercicio presupuestal,
previa autorizacion;

Verificar que la entrega - recepcion de las obras autorizadas, a dependencias u
organismos a su cargo operen o administren, o bien, al Ayuntamiento, la ejecutora
programaran y levantara el acta correspondiente con la participacion que a la
Contraloria del Estado o a la Contraloria Interna Municipal donde esté constituido;
Dar a conocer el monto del presupuesto ejercido en obra publica en el actual
ejercicio presupuestal;

Estar en estrecha comunicacién con las diferentes areas del Ayuntamiento, asi
como con los diferentes Gobiernos y sus respectivas areas que los componen;
Solicitar capacitacion al area de Innovacién Gubernamental que competan a las
diferentes areas de la direccidon de obras publicas;

Participar en las Juntas de Gobierno, de la Comisién de Agua y Alcantarillado del
Municipio;

Programar eventos de inicios e inauguracion de obra publica; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

. DIRECTOR(A) DE ORDENAMIENTO )
PUESTO: TERRITORIAL Y AGRARIO. NIVEL: | 6
AREA DE o . L .
ADSCRIPCION: Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario.

JEFE INMEDIATO: Secretario(a) de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y

Medio Ambiente.

NATURALEZA DE LA

FUNCION: Mando Directivo.

Realizar la regularizacion de asentamientos humanos
irregulares, evitando su proliferacion, de conformidad con
la normatividad Federal, Estatal y Municipal vigente, en
materia de Asentamientos Humanos y Ordenamiento
Territorial.

OBJETIVO: . . , , :
Adquirir reservas territoriales necesarias, firmar convenios
con instituciones gubernamentales, con la finalidad de
facilitar la oferta de predios y viviendas, a personas de
escasos recursos. Y contribuir a la planificacion
sustentable del ordenamiento territorial del Municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

Derecho.

Politicas Publicas.

Administracién y Gestion Publica.

Relaciones Publicas.

Arquitectura Urbana, Ingenieria Civil o Urbanismo.

Conocimientos en procedimientos Notariales, Judiciales y Agrarios,
Desarrollo Regional en la Administracion Publica, Planeacién y
Asentamientos Humanos.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestion institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

COMPETENCIAS
LABORALES:

ANA N NANE N Y U N N N N N N
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Atencioén a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

A N N U N N N NN
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NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

NN NENENENENEN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;
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II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Octavo De la
Planeacién para el Desarrollo Urbano, la Infraestructura y Edificacién, y la Proteccién
al Ambiente, del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en el Periédico Oficial del
Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de diciembre de 2023.

De conformidad con el articulo 31 del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Asi como la adiciéon y reforma del mismo articulo y
Reglamento citado, en el Decreto Numero Cincuenta y Cuatro, publicado en el
Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Siete Num. 51, de fecha 20 de
diciembre de 2023. Se pueden definir las siguientes:

I. Coordinar con otras dependencias, el ordenamiento territorial;
[I. Informar, difundir y asesorar a la ciudadania sobre los riesgos que conlleva
adquirir un predio ilegal;

lll. Proponer de manera trasversal con las areas involucradas las acciones de
prevencion y frenado de asentamientos irregulares;

IV. Analizar y proponer vias de posible regularizacion en asentamientos
consolidados e irreversibles;

V. Asesorar sobre los pasos a seguir en los casos que no son factibles de algun
programa de regularizacion;

VI. Trabajar conjuntamente con los gobiernos Estatales y Federales en la
regularizacién de la tenencia de la tierra, de conformidad con los programas de
desarrollo urbano y las reservas, usos y destinos de areas y predios;

VII. Coordinar el proceso de regularizacion de la tierra, solicitando el apoyo de
diferentes Direcciones para su ejecucion;

VIIl. Organizar mesas de trabajo con los propietarios de asentamientos humanos
irregulares para establecer acuerdos a fin de llevar a cabo la regularizacion; y

IX. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se

describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: DIRECTOR(A) DE MEDIO AMBIENTE. | NIVEL: 6
AREA DE . ., ) )
ADSCRIPCION: Direccion de Medio Ambiente.

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y
Medio Ambiente.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

Identificar, analizar, elaborar y proponer programas,
politicas publicas y proyectos especificos que armonicen la
planeacion del desarrollo urbano-rural y promuevan el
ordenamiento ecolégico territorial con una cultura de
proteccion, conservacion, restauracion y aprovechamiento
sustentable de los recursos naturales y la biodiversidad

CONOCIMIENTO:

Relaciones Publicas.

OBJETIVO: existentes.
Supervisar la aplicacion de la normatividad vigente en
materia ambiental, vigilar su cumplimiento y promover
actividades que favorezcan la proteccion y conservacion
de los recursos naturales del Municipio de manera
ordenada con un enfoque de sustentabilidad.
e Derecho.
¢ Politicas Publicas.

AREAS DE e Administracion y Gestion Publica.
)
)

Ingenieria en Geologia Ambiental, Quimica, Agroindustrial,
Recursos Forestales o Agronomia para la Produccién Sustentable.
¢ Conocimientos en temas medio ambientales y biologia.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.
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Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.
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NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

NN NENENENENENEN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que senalen otras disposiciones legales aplicables.

De acuerdo al articulo 118 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, sefiala que debe:

Contar con titulo profesional o de profesional técnico, relacionado con
la materia, y con experiencia minima de un afio en temas medio
ambientales.

De acuerdo a lo sefalado en el articulo 121 BIS de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Hidalgo, la Persona Titular esta obligada

143



. P

Q4 ruLancinGo

) -
YV

|

a participar en el Sistema para la Profesionalizacién del Servicio
Publico Municipal que instrumente el Ejecutivo del Estado por
conducto de la dependencia o entidad competente y contar con una
certificaciéon de competencia laboral expedida por una institucién
reconocida en el Sistema Nacional de Competencias durante el primer
afno de su gestién; en caso de incumplir esta disposicion seran
removidos de su cargo.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

[I. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

[ll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Octavo De la
Planeacién para el Desarrollo Urbano, la Infraestructura y Edificacién, y la Proteccién
al Ambiente, Capitulo IV Del Equilibrio Ecoldgico, la Proteccion al Medio Ambiente y el
Fomento al Desarrollo Sustentable, del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periddico Oficial del Estado de idalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de
diciembre de 2023.

De conformidad con el articulo 31 del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Asi como la adiciéon y reforma del mismo articulo y
Reglamento citado, en el Decreto Numero Cincuenta y Cuatro, publicado en el
Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Siete Num. 51, de fecha 20 de
diciembre de 2023.

De acuerdo al articulo 8 de la Ley para la Proteccién al Ambiente del Estado de Hidalgo,
en el Decreto Numero 405, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, Bis
Num. 0, de fecha 16 de febrero de 2015.

Asi como las sefialadas en el articulo 7 del Reglamento para la Proteccién al Medio
Ambiente del Municipio de Tulancingo de Bravo, Estado de Hidalgo, Alcance Uno Num.
47, de fecha 21 de Noviembre de 2011. Se pueden definir las siguientes:
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VI.

VII.

VIII.

XL

XIl.

. Autorizar la aplicacion de sanciones, cuando no contravengan las disposiciones

estatales o federales, ante situaciones de irregularidad o faltas a la
reglamentacién ambiental del Municipio;

. Vigilar el cumplimiento y aplicacion del Reglamento para la Proteccidén al Medio

Ambiente del Municipio de Tulancingo, asi como también de toda aquella
normatividad ambiental aplicable;

Promover la Educacion Ambiental en el Municipio;

Fomentar el trabajo en conjunto con la ciudadania en la resolucion de
problematicas ambientales;

Proponer a la Secretaria los proyectos, decretos, reglamentos, acuerdos vy
convenios, sobre los asuntos de su competencia;

Formular los programas o proyectos ambientales de corto, mediano y largo plazo
en materia de desarrollo sustentable;

Realizar acciones para cumplir con lo establecido en la normatividad que marca
el Reglamento respectivo;

Promover programas y proyecto para areas naturales protegidas, parques
urbanos y zonas sujetas a restauracion y conservacion ecoldgica;

Impedir la tala y poda de arboles plantados en la via Publica, parques y jardines,
que sean bienes de dominio publico o dentro de los predios particulares, cuando
no representen riesgo para la poblacion o sus bienes;

Ejecutar visitas de inspeccién para verificar el cumplimiento de los preceptos de
la ley para la Proteccién al Ambiente, del Reglamento, Declaratoria de Areas
Naturales Protegidas, asi como todas las disposiciones legales en materia
ambiental;

Evaluar el impacto ambiental, de aquellas obras y actividades que no sean
competencia de la Federacion o del Estado y emitir los dictamenes
correspondientes; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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MANDO DIRECTIVO

SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y
SOCIAL.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR(A) DE SANIDAD

PUESTO: MUNICIPAL. NIVEL: 6
AREA DE o . -
ADSCRIPCION: Direccion de Sanidad Municipal.

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) de Desarrollo Humano y Social.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

Brindar a los habitantes del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, servicios de salud de alta calidad, para
lograr un espacio saludable a través de medidas
preventivas y controles sanitarios en los aspectos de

OBJETIVO: . . i N o
competencia Municipal, a fin de contribuir en la prevencion
de enfermedades, mediante el uso racional y eficiente de
sus recursos y la participacion de la sociedad en su
conjunto.

Politicas Publicas.
i Administracion y Gestion Publica.
AREAS DE Relaciones Publicas.

CONOCIMIENTO:

Ciencias de la Salud.
Conocimientos en ciencias de la salud; en leyes o reglamentos en
materia de salud y en programas preventivos de salud.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

ANANE N N NANA N NN Y U N U N N N N N N NN

Habilidades de direccion.
Habilidades de negociacion y gestidn institucional.
Coordinacion administrativa.
Contabilidad gubernamental.
Planificacién y organizacion.
Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).
Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.
Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.
Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.
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v' Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

CALRRRRS

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Orgénica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Décimo De los
Servicios de Salud, Capitulo Unico Disposiciones Generales, del Bando de Policia y
Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero
cincuenta y nueve, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance
Dos Num. 51, de fecha 18 de diciembre de 2023.

De conformidad con el Reglamento de Salud y Sanidad para el Municipio de Tulancingo
de Bravo, Hidalgo, del Decreto Numero Dieciocho, publicado en el Peridédico Oficial del
Estado de Hidalgo, Alcance 0 Num. 22, de fecha 30 de mayo de 2022.

Las establecidas en el articulo 32 del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, del Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Se adiciona una fraccién al articulo y Reglamento sefialado,
en el Decreto Numero 0002/2017, publicado en el Periddico Oficial del Estado de
Hidalgo, Ordinario Num. 19, de fecha 08 de Mayo de 2017. La reforma a este articulo
y Reglamento mencionado, en el Decreto Numero Uno, publicado en el Periddico
Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 05, de fecha 01 de febrero de 2021. La
adicion de la fraccion X, al articulo y Reglamento en comento, en el Decreto Numero
Seis, publicado en el Peridédico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 17, de
fecha 26 de abril de 2021. La derogacién de la fraccién V del mismo articulo y
Reglamento citado, en el Decreto Numero Catorce, publicado en el Periodico Oficial
del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 48, de fecha 30 de noviembre de 2021. Asi
como la fe de erratas del articulo 32 del citado Reglamento Interior, en el Decreto
Numero Treinta, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario
Num. 49, de fecha 05 de diciembre de 2022.

Y las establecidas en el articulo 120 de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo. Siendo las siguientes:

I. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en la materia;

II. Implementar acciones directas e indirectas de fomento a la salud, individual y
colectiva, asi como actividades de prevencion y regulacion;

[ll. Vigilar que los locales comerciales e industriales dispongan de condiciones
minimas de seguridad sanitaria para el personal que ahi labora y para los
asistentes a esos establecimientos, de acuerdo con la normatividad en la materia;

IV. Promocionar la participacién ciudadana para lograr mejores niveles de salud
integral entre la poblacién; y

V. Generar mejores condiciones de higiene y salud para los habitantes del Municipio.

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen
en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO

PUESTO: COMUNITARIO. NIVEL: 6
AREA DE L __
ADSCRIPCION: Direccion de Desarrollo Comunitario.

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) de Desarrollo Humano y Social.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

Realizar actividades deportivas, culturales, recreativas y
de capacitacién para el empleo y autoempleo dentro de los

OBJETIVO: Centros de Desarrollo Comunitario y Parques Recreativos
para el fortalecimiento y desarrollo social del Municipio,
promoviendo e impulsando cursos y talleres regulares.

Derecho.
Politicas Publicas.
AREAS DE Administracién y Gestion Publica.

CONOCIMIENTO:

Psicologia o Sociologia.
Conocimientos en programas de seguridad social federales y
estatales.

[ ]
[ ]
[ )
¢ Relaciones Publicas.
[ ]
[ )

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencion a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

AN N N N N N N N N N Y U N N N N N N N YR
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v' Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

RN N NN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

Las establecidas en el articulo 32 del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, del Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Se adiciona una fraccién al articulo y Reglamento sefialado,
en el Decreto Numero 0002/2017, publicado en el Periddico Oficial del Estado de
Hidalgo, Ordinario Num. 19, de fecha 08 de Mayo de 2017. La reforma a este articulo
y Reglamento mencionado, en el Decreto Numero Uno, publicado en el Periodico
Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 05, de fecha 01 de febrero de 2021. La
adicion de la fraccion X, al articulo y Reglamento en comento, en el Decreto Numero
Seis, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 17, de
fecha 26 de abril de 2021. La derogacién de la fraccion V del mismo articulo y
Reglamento citado, en el Decreto Numero Catorce, publicado en el Periddico Oficial
del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 48, de fecha 30 de noviembre de 2021. Asi
como la fe de erratas del articulo 32 del citado Reglamento Interior, en el Decreto
Numero Treinta, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario
Num. 49, de fecha 05 de diciembre de 2022. Se pueden definir las siguientes:

I. Brindar informacion a la poblacion que lo solicite sobre las actividades que se
realizan en los Centros de Desarrollo Comunitario y Parques Recreativos;

II. Vincularse con instituciones educativas, privadas y publicas, para realizar con
mayor eficiencia las actividades extraordinarias, permanentes y formativas en los
Centros de Desarrollo Comunitario y Parques Recreativos;

[ll. Procurar el mantenimiento y uso adecuado de los Centros de Desarrollo
Comunitario y Parques Recreativos para que se encuentren en buen estado;

IV. Apoyar en la organizacién de eventos que amplien la oferta de cursos y talleres
en los Centros de Desarrollo Comunitario y Parques Recreativos;

V. Coordinar y supervisar la atencion de los usuarios que asisten a los Centros de
Desarrollo Comunitario y Parques Recreativos;

VI. Difundir la agenda de cada uno de los Centros de Desarrollo Comunitario y de los
Parques Recreativos;

VII. Seleccionar y aportar contenido digital para las redes sociales, con el objetivo de
difundir las actividades de los Centros de Desarrollo Comunitario y Parques
Recreativos del Municipio;

VIII. Formular, instrumentar, promover y evaluar politicas de desarrollo social para los
sectores mas vulnerables del municipio que se encuentren dentro de las zonas
que abarca el radio de cada poligono; y

IX. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR(A) DE ATENCION A
PUEBLOS, COMUNIDADES Y

PUESTO: POBLACION INDIGENA peL | NIVEL: | 6
MUNICIPIO.

AREA DE ] Direccion de Atencion a Pueblos, Comunidades vy

ADSCRIPCION: Poblacién Indigena del Municipio.

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) de Desarrollo Humano y Social.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

Atender o canalizar, con respeto a su cultura, usos,
costumbres, tradiciones y formas de organizacion
comunitaria, las demandas y propuestas de las personas y
comunidades indigenas del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo y que correspondan a su competencia.

OBJETIVO: Establecer un diadlogo sostenido e incluyente con los
Pueblos Indigenas, como sujetos de derecho publico y
mediante una relacion de respeto e igualdad, para la
coordinacion y ejecucion de acciones conjuntas basadas
en la buena fe. Al promover, fortalecer y coadyuvar con el
ejercicio de la libre determinacién y autonomia de los
Pueblos y Comunidades Indigenas.

e Derecho.

o Politicas Publicas.
, ¢ Administracion y Gestion Publica.
AREAS DE e Relaciones Publicas.

L]

CONOCIMIENTO:

Conocimientos del territorio Municipal y de las Dependencias de los
tres niveles de Gobierno, para la gestion de recursos relacionados
con la Comisién Nacional para el Desarrollo de los Pueblos
Indigenas (CDI).

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

AN NN NN Y Y N N NN

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.
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Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencion a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

NN NN NENENENEN

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

REQUISITOS:

De

conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley

Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

[l.
V.

V.

VI.
VII.

Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;

Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

No ser ministro de cualquier culto religioso;

No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:
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I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Segundo Del
Territorio del Municipio, Capitulo Il De los Pueblos y Comunidades Indigenas, en el
Titulo Tercero Poblacién Municipal, Capitulo IV De los Derechos Humanos y Capitulo
IX De la Poblacion Indigena del Municipio, del Bando de Policia y Gobierno del
Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha
18 de diciembre de 2023.

Las establecidas en el articulo 32 del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero 0002/2017,
publicado en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 19, de fecha
08 de Mayo de 2017. La reforma a este articulo y Reglamento mencionado, en el
Decreto Numero Uno, publicado en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario
Num. 05, de fecha 01 de febrero de 2021. La adicién de la fraccion X, al articulo y
Reglamento en comento, en el Decreto Numero Seis, publicado en el Periddico Oficial
del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 17, de fecha 26 de abril de 2021. La derogacion
de la fraccién V del mismo articulo y Reglamento citado, en el Decreto Numero Catorce,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 48, de fecha
30 de noviembre de 2021. Asi como la fe de erratas del articulo 32 del citado
Reglamento Interior, en el Decreto Numero Treinta, publicado en el Periédico Oficial del
Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 49, de fecha 05 de diciembre de 2022.

Y de acuerdo con el articulo 145 Quater de la Ley Organica Municipal del Estado de
Hidalgo. Siendo las siguientes:

I. Vigilar que los procesos de planeaciéon municipal, consideren el mejoramiento de
las condiciones de vida, de trabajo, de salud y educacion de los pueblos
indigenas, con su participacion y cooperacion;

Il. Asegurar que los Pueblos y Comunidades Indigenas avecindados en su territorio,
gocen de los programas de desarrollo e infraestructura comunitaria y de
asistencia social, estableciendo presupuestos especificos destinados a ellos,
cumpliendo con la normatividad aplicable;

[ll. Promover con la participacion de las comunidades indigenas programas de
rescate, desarrollo y conservacion de sus lenguas, tradiciones, costumbres,
artesanias y todo aspecto relacionado con su vida cultural;
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VL.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

Proponer al Ayuntamiento conforme a la Ley de la materia y en el ambito de sus
competencias, los planes y programas de desarrollo rural sustentable;
Reconocer y promover la participacion de las autoridades y representantes
comunitarios indigenas que hayan sido designadas por sus usos y costumbres,
asi como de los diferentes sistemas normativos en la toma de decisiones
municipales;

Realizar campafas informativas y de difusion de identidad indigena, para valorar
la importancia de los Pueblos y Comunidades Indigenas asentados en el
municipio, de su grandeza y riqueza cultural, y de la trascendencia en nuestro
pasado y presente indigena, a efecto de evitar la discriminacion y de fomentar el
respeto hacia las personas, Pueblos y Comunidades Indigenas;

Coadyuvar con los servicios de salud del Estado para lograr el acceso de los
indigenas a los servicios de salud municipal, tal accion debera entenderse como
prioritaria;

Coadyuvar con el Ayuntamiento en la elaboracién del Plan de Desarrollo
Municipal;

Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea requerido;

Asistir al Presidente Municipal, en las funciones técnicas del Comité de
Planeacioén para el Desarrollo Municipal;

Participar en el registro de la nomenclatura de las calles, jardines, plazas y paseos
publicos, asi como actualizar las toponimias de las comunidades y ejidos del
municipio y sefalizar las areas publicas, de acuerdo a las normas ortograficas de
la lengua indigena de los habitantes de dicho espacio territorial;

Elaborar el diagnostico y el Programa Municipal de cultura, el catalogo de su
patrimonio y el de sus principales manifestaciones culturales, basandose en la
informacion contenida en el Catalogo de Comunidades Indigenas;

En coordinacion con las autoridades y departamento municipales competentes
elaboraran programas con el objeto de revitalizar, preservar, desarrollar y difundir
las manifestaciones culturales, 70tnicas, artes y expresiones musicales, fiestas
tradicionales y la literatura oral y escrita propias del Municipio;

En coordinacion con el Presidente Municipal elaborar planes y programas de
desarrollo en el combate a la pobreza extrema de los Pueblos y Comunidades
Indigenas, proyectando estrategias de 20 a 30 anos a futuro;

Disefar y registrar, en conjunto con las comunidades y pueblos indigenas, los
planes y/o programas de servicio social profesional que puedan realizarse en sus
Delegaciones o en sus centros comunitarios de desarrollo; y

Las demas que sefiale esta ley y las disposiciones legales aplicables en el
Estado.

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen
en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR(A) DEL CENTRO

PUESTO: ESPECIALIZADO DE ATENCION A LA | NIVEL: 6
VIOLENCIA FAMILIAR (CEAVIF).

AREA DE ) Direcciéon del Centro Especializado de Atencion a la

ADSCRIPCION: Violencia Familiar (CEAVIF).

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) de Desarrollo Humano y Social.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

OBJETIVO:

Generar y proporcionar atencién integral a las victimas de
violencia familiar, a través de la intervenciéon de un equipo
interdisciplinario e institucional, brindandoles asesoria
juridica, atencion psicologica, capacitacion, asistencia
social y todo lo necesario.

Promover la incorporacion y desarrollo en igualdad de
oportunidades, asi como el reconocimiento social para
mejorar la calidad de vida de las mujeres, los hombres y su
familia, en el marco del respeto de sus derechos humanos
y de paz social.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Derecho.

Politicas Publicas.

Administracién y Gestion Publica.

Relaciones Publicas.

Psicologia o Trabajo Social.

Conocimientos en leyes y reglamentos relacionados con la
prevencion, sancion y seguimiento a mujeres victimas de violencia.
e Conocimientos de los organismos publicos y privados relacionados
con los objetivos del CEAVIF.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestion institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

AN N N N N N N Y N N N NN
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Atencioén a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

NN NN NENENENEN

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

REQUISITOS:

De

conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley

Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

[l.
V.

V.

VI.
VII.

Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;

Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

No ser ministro de cualquier culto religioso;

No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:
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I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Tercero Poblacién
Municipal, Capitulo IV De los Derechos Humanos y Capitulo V De la Perspectiva de
Género, Igualdad Sustantiva y Prevencion y Atencion a la Violencia, del Bando de
Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto
Numero cincuenta y nueve, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo,
Alcance Dos NUm. 51, de fecha 18 de diciembre de 2023.

Las establecidas en el articulo 32 del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Seis, publicado en
el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 17, de fecha 26 de abril de
2021. La derogacién de la fraccion V del mismo articulo y Reglamento citado, en el
Decreto Numero Catorce, publicado en el Peridédico Oficial del Estado de Hidalgo,
Alcance Dos Num. 48, de fecha 30 de noviembre de 2021. Asi como la fe de erratas
del articulo 32 del citado Reglamento Interior, en el Decreto Numero Treinta, publicado
en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 49, de fecha 05 de
diciembre de 2022. Se pueden definir las siguientes:

I. Supervisar y controlar el desarrollo y funcionamiento adecuado del Centro,
incluyendo las coordinaciones necesarias que habran de establecerse en caso de
que alguna oficina (de atencién externa, orientacion telefénica o albergue inicial),
sean operadas en concertacion interinstitucional,

II. Definir las politicas generales para la seleccién, capacitacion del personal y la
operacion de los procedimientos del CEAVIF;

[ll. Elaborar, evaluar y ajustar a las condiciones reales proyectos de operacion del
CEAVIF, para beneficio de las mujeres, los hombres y su familia;

IV. Coordinar, supervisar y evaluar el trabajo multidisciplinario del CEAVIF, a fin de
brindar un buen servicio a las mujeres, los hombres y su familia;

V. Establecer y mantener los enlaces, asi como los vinculos con instituciones publicas
y privadas afines a los objetivos del CEAVIF, para realizar acciones de prevencion
y detencion de la violencia contra las mujeres, los hombres y su familia;

VI. Proporcionar la informacion, los datos y documentos que le soliciten otras unidades
administrativas de la Administracion Publica Municipal, de acuerdo a las politicas
que emita el CEAVIF; y

VIl. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

) DIRECTOR(A) DE FOMENTO )
PUESTO: INDUSTRIAL. NIVEL: 6
AREA DE o :

ADSCRIPCION: Direccion de Fomento Industrial.

JEFE INMEDIATO: Secretario(a) de Fomento Econémico.

NATURALEZA DE LA o

FUNCION: Mando Directivo.
Fortalecer los nucleos productivos fomentando Ia
industrializacidn mediante la gestién de capacidades y
desarrollo de habilidades por medio de las capacitaciones
integrales.

OBJETIVO:
Gestionar los recursos materiales, intelectuales y humanos
que incrementen la competitividad en las empresas del
Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, con la finalidad
de generar mayores oportunidades economicas.
e Derecho.
o Politicas Publicas.
¢ Administracion y Gestion Publica.

AREAS DE e Relaciones Publicas.

CONOCIMIENTO: I\R/Ielaciones ' Exteriqres, Comercio . Exteripr, Economia,
ercadotecnia, Ingeniero Industrial o Agroindustrial,
e Conocimientos en camaras de comercio y de patrones, actividad
econdmica del Municipio, procedimientos industriales, atraccién y
retencién de empresas.

EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestion institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

COMPETENCIAS
LABORALES:

AN N N NN NN N N Y N N N N NN
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Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

AN N NN

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

NN NENENENENRN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Il
Iv.

VI

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.
XIV.
XV.

XVI.

XVII.

Las establecidas en el articulo 33 del Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos, publicado en el Periédico Oficial del
Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha 22 de septiembre de 2014. Asi como las sefialadas en
los articulos 8 y 10 del Reglamento Interior para la Secretaria de Fomento Econdmico de la
Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Dieciséis,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Cero Num. 08, de fecha 21 de febrero
de 2022. Siendo las siguientes:

Difundir y promover dentro y fuera del municipio las ventajas competitivas, infraestructura
productiva y programas de apoyo hacia los inversionistas;

Proponer y gestionar incentivos, apoyos y estimulos econémicos para impulsar la inversion
productiva de nuevas empresas;

Difundir y promover programas de calidad y certificacion para empresas industriales;

Fomentar y promover la infraestructura basica, programas de apoyo, factibilidades productivas y
las ventajas que ello representa, para favorecer el desarrollo de las actividades econémicas en el
Municipio;

Promover, concertar y coordinar programas y actividades de desarrollo econdmico metropolitano
y regional;

Promover la atraccién de empresas ancla priorizando las de capital nacional, que fortalezcan la
economia local y generen cadenas de valor, integrando productos y servicios locales;

Analizar y emitir opinidon sobre la factibilidad de proyectos de inversion de acuerdo con la
normatividad aplicable en la materia;

Promover el desarrollo industrial de forma equilibrada en el Municipio, con apego al Plan y los
Programas de Desarrollo Urbano y otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables;
Alentar la competitividad, modernizacién y eficiencia de las unidades econdmicas, dando
relevancia a la innovacion y uso de tecnologia de vanguardia y de cuidado al medio ambiente;
Realizar estudios estadisticos y andlisis histéricos, descriptivos y prospectivos del municipio y su
relacién con los municipios que conforman la zona metropolitana, asi como las actividades y
sectores econdmicos, contribuyendo a la integracion de las actividades productivas y al desarrollo
econdmico;

Coordinar y evaluar los apoyos ofrecidos en materia de financiamiento, capacitacion,
mercadotecnia y exportacion dirigidos al sector empresarial;

Propiciar la coordinacion con centros de investigacion cientifica y tecnoldgica, con los colegios de
profesionistas, con instituciones de educacion técnica media y superior, camaras empresariales y
organismos no gubernamentales, mediante convenios para incrementar la capacidad productiva
de las empresas;

Impulsar las industrias a efecto de propiciar la insercién de las y los jévenes al mercado laboral;
Establecer mecanismos que impulsen y proyecten la actividad econémica industrial del municipio;
Estimular la apertura y operacion de unidades econdmicas, en particular de aquellas que
favorezcan el desarrollo regional sustentable, privilegiando aquellas con menores consumos de
agua que cuenten con los esquemas de tratamiento y reciclamiento, asi como las que hagan uso
eficiente de la energia eléctrica;

Promover los proyectos del sector econdmico industrial ante inversionistas locales, nacionales e
internacionales; y

Las demas que le sean sefaladas por las normas legales y reglamentarias de la materia.

Asi como las que le encomiende su superior jerarquico y las que se describen en el Manual de
Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

. DIRECTOR(A) DE DESARROLLO .
PUESTO: COMERCIAL. NIVEL: 6
AREA DE S :

ADSCRIPCION: Direccion de Desarrollo Comercial.
JEFE INMEDIATO: Secretario(a) de Fomento Econdmico.
NATURALEZA DE LA Mando Directivo
FUNCION: :
Contribuir al fortalecimiento comercial del Municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo, dando herramientas de
OBJETIVO: formalidad ante.este; asi como fc.)fos que les permitan
nuevas estrategias de administracion, ventas y usos de
plataformas digitales que las adapten a las circunstancias
de los tiempos actuales de cada uno de los interesados.
e Derecho.
o Politicas Publicas.
e Administracion y Gestion Publica.
¢ Relaciones Publicas.
e Ciencias Politicas, Comercio Exterior, Economia, Ingenieria
Industrial, Mercadotecnia, Negocios Internacionales, Relaciones
AREAS DE Internacionales o Contaduria.
CONOCIMIENTO: e Conocimientos en el disefio, implementacién y evaluacién de

politicas publicas, la elaboracion de plan de negocios,
aceleramiento empresarial y estructuras procedimientos
industriales.

e Conocimientos en camaras de comercio y de patrones, actividad
econdmica del Municipio.

e Haber trabajado en el sector privado o en el sector publico en
dependencias afines a esta.

EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

COMPETENCIAS
LABORALES:

SN N NN NENENENENENEN
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Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

AN NE NN AN

(\

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

NN NN NENENENRN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que senalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

De conformidad con lo establecido en el articulo 33 del Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos, publicado
en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha 22 de septiembre de
2014.Y la adicion y reforma del mismo articulo y Reglamento citado, en el Decreto 57, publicado
en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Siete Num. 51, de fecha 20 de diciembre de
2023.

De acuerdo con los articulos 8 y 11 del Reglamento Interior para la Secretaria de Fomento
Economico de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto
Numero Dieciseéis, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Cero Num. 08,
de fecha 21 de febrero de 2022. Asi como la adicion y reforma del mismo articulo y Reglamento
citado, en el Decreto 58, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Siete
Num. 51, de fecha 20 de diciembre de 2023. Siendo las siguientes:

I. Implementar y desarrollar esquemas de vinculacion institucional, para ofrecer programas de
consultoria integral, capacitacion y financiamiento a emprendedores, micro, pequefias y
medianas empresas del municipio;

Il. Fomentar la creacién, desarrollo y consolidacion de las micro, pequefias y medianas
empresas comerciales y de servicios, asi como de proyectos emprendedores y de las
empresas sociales;

lll. Fomentar la modernizacion y competitividad del comercio en el municipio, favoreciendo el
encadenamiento productivo, la eficiencia en la cadena de comercializacién y esquemas de
integracién de las micro, pequenas y medianas empresas;

IV. Propiciar una cultura empresarial basada en normas, procedimientos, practicas y estandares
de calidad reconocidos a nivel nacional e internacional, con el objetivo de alcanzar un mejor
posicionamiento empresarial;

V. Proporcionar asesoria, acompafamiento, asistencia técnica y vinculacion sobre
financiamiento, capacitacién, mercados, proteccion civil, medio ambiente y desarrollo
empresarial, entre otros servicios, que respalden la modernizacion, mayor competitividad y
sustentabilidad de las unidades econdmicas;

VI. Desarrollar y poner en marcha programas de apoyo dirigidos a buscadores de empleo,
emprendedores y a empresarios;

VIl. Proponer los mecanismos que faciliten y agilicen los tramites administrativos para la apertura
de nuevas empresas comerciales;

VIIl. Asesorar a emprendedores y a micro, pequefios y medianos empresarios para desarrollar
proyectos productivos y generar mayores oportunidades de empleo;

IX. Fomentar, impulsar y promover el desarrollo econdémico sostenido, sustentable y equilibrado
entre la poblacion que habita el territorio municipal;

X. Fomentar el establecimiento, operacion y consolidacion del comercio dentro del municipio;

XI. Promover, gestionar y evaluar, en coordinacion con las autoridades estatales y federales el
financiamiento de proyectos productivos;

XIl. Promover la formacién, integracion y apoyo a las cadenas productivas, agrupamientos
empresariales y vocaciones productivas locales;

XIll. Participar en eventos que fomenten la capacitacion, asesoria e incubacién de negocios que
generen empleos; y

XIV. Las demas que le sean sefialadas por las disposiciones legales, reglamentarias y normas
oficiales de la materia.

Asi como las que le encomiende su superior jerarquico y las que se describen en el Manual de
Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: DIRECTOR(A) DE TURISMO. NIVEL: 6
AREA DE P Direccion de Turismo
ADSCRIPCION: '

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) de Fomento Econémico.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

OBJETIVO:

Controlar y regular toda clase de actividades que tiendan a
proteger, mejorar, acrecentar, difundir y promover el
turismo en el Municipio, conforme a la legislacion aplicable,
asi como los acuerdos que el mismo Ayuntamiento tome
con las Dependencias Federal y Estatal.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Turismo.

Politicas Publicas.

Administracion y Gestion Publica.

Relaciones Publicas.

Conocimientos en disefio de politicas publicas y programas de
Gobierno en materia turistica.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

AN NN NANE VA Y VRN N N N N N N Y U N N N NN

AN

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestidn institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.
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v" Manejo de informacion sensible o confidencial.
v" Manejo de recursos financieros.
v" Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
v' Actividades de supervision.
NIVEL DE CONFIANZA |7 Coordinackn de echios de rabefo
Y RESPONSABILIDAD: |, piigencia,
v" Proactividad.
v" Compromiso.
v" Prevencion y preparacion.
v' Resiliencia.
De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:
I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;
lll. No ser ministro de cualquier culto religioso;
IV. No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
) Ejecutivo Municipal;
REQUISITOS: V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y
VII. Las demas que sefnalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Las establecidas en el articulo 33 del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Asi como las sefaladas en los articulos 8 y 12 del
Reglamento Interior para la Secretaria de Fomento Econémico de la Administracion
Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Dieciséis,
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publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Cero Num. 08, de
fecha 21 de febrero de 2022.

Y en el articulo 9 del Reglamento de Turismo para el Municipio de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Uno Num. 47,
de fecha 21 de noviembre de 2011. Siendo las siguientes:

VI.

VII.

VIILI.
IX.
X.
XI.

XIl.
X1

Gestionar el apoyo y la coordinacién con Dependencias Municipales, Estatales y
Federales, asi como los organismos del sector privado, a fin de promover la
constitucion y operacion de empresas de servicios turisticos, a través de la
suscripcion de acuerdos de colaboracion y convenios;

. Disefiar estrategias para el desarrollo de una cultura de servicios turisticos de alta

calidad, higiene y seguridad;

Propiciar el cumplimiento de lo dispuesto por el presente Reglamento y la
normatividad que resulte aplicable, mediante reuniones periodicas, con los
diversos Prestadores de Servicios Turisticos; en dichas reuniones conocera,
ademas, de las necesidades y sugerencias de competencia local para el
desarrollo del sector;

. Coordinar la integracion y actualizacién permanente de un Catalogo de Oferta

Turistica Municipal;

Coordinar la integracion y establecimiento de moddulos de orientacién e
informacion al turista;

Supervisar la distribucion de materiales de orientaciéon e informacién al turista y
de promocion de atractivos servicios turisticos;

Elaborar y vigilar el desarrollo del Programa Municipal de Turismo y otros
programas especiales de orientacion y proteccién al turista;

Coordinar cursos de capacitacion, conferencias y congresos en materia turistica;
Contribuir con el mejoramiento en la calidad de los servicios turisticos;

Fomentar la inversion en materia turistica;

Recibir y atender de los turistas las quejas referentes a precios, trato y calidad de
los servicios ofertados, para lo cual establecera buzones y habilitara los médulos
de informacién y atencion al turista para tal efecto;

Coadyuvar en la participacion de todas las ferias Il exposiciones del Municipio; y
Los demas que determine el Reglamento y las disposiciones legales aplicables.

Asi como las que le encomiende su superior jerarquico y las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

. DIRECTOR(A) DE MEJORA .
PUESTO: REGULATORIA. NIVEL: 6
AREA DE o . .

ADSCRIPCION: Direccion de Mejora Regulatoria.
JEFE INMEDIATO: Secretario(a) de Fomento Econdmico.
NATURALEZA DE LA . )

FUNCION: Mando Directivo.

Brindar un servicio de calidad mediante la consolidacion de
un marco regulatorio municipal basado en la gobernanza,
OBJETIVO: la innovacion y la simplificacion administrativa el cual
permita la eficiencia y eficacia, a través procesos de mejora
continua, generando mayor competitividad gubernamental.

e Derecho.

e Politicas Publicas.

¢ Administracion y Gestion Publica.
[ ]

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Relaciones Publicas.
Conocimientos en materia de regulacién y economia.

EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.
COMPETENCIAS Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.
LABORALES: patla y aserivl

Atencion a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

R N N N N N N NENENENENENEN

AN
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Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

AN N N N N N U YR N NN

De conformidad con lo establecido en el articulo 15 de la Ley de Mejora
Regulatoria para el Estado de Hidalgo, publicada en el Periédico Oficial
del Estado de Hidalgo, de fecha 17 de abril de 2017, que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano, preferentemente hidalguense;

Il. Poseer experiencia probada de por lo menos 5 afios en la
Administraciéon Publica;

lll. Tener experiencia a nivel directivo en materia de Regulacion,
Economia, Politicas Publicas o materias afines al objeto de la
Ley;y

IV. Contar con un desempefio profesional destacado y no haber sido

li loso.

REQUISITOS: condenado por delito doloso

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Sexto Del Patrimonio
y la Hacienda Publica Municipal, Capitulo V De la Mejora Regulatoria, del Gobierno
Digital y la Anticorrupcion, del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo
de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en el Periddico
Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de diciembre de 2023.

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el articulo 33 del Reglamento
Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el
Decreto 008/2018, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario
Num. 07, de fecha 18 de febrero de 2019.
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Asi como a los articulos 8 y 13 del Reglamento Interior para la Secretaria de Fomento
Economico de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en
el Decreto Numero Dieciséis, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo,
Alcance Cero Num. 08, de fecha 21 de febrero de 2022.

Y al articulo 16 de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Hidalgo, publicada
en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, de fecha 17 de abril de 2017. Siendo las
siguientes:

|. Dirigir, técnica y administrativamente a la Comision, a efecto de dar cumplimiento
a los objetivos de la misma, de acuerdo con lo establecido en las normas legales
aplicables;

II. Proponer los objetivos, metas y prioridades del Programa Estatal y someterlo a la
aprobacion del Consejo;

[ll. Proponer lineamientos, esquemas e indicadores del Programa Estatal para su
implementacion;

IV. Formular propuestas respecto de los proyectos de diagndsticos, planes y
acciones que pretenda implementar la Comisién;

V. Operar y administrar el Catalogo, de acuerdo con los lineamientos establecidos y
la informacidn recibida de tramites y servicios de las dependencias y entidades
del Poder Ejecutivo;

VI. Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Consejo, implementando las medidas
necesarias para su cumplimiento;

VII. Disefar los lineamientos para la recepcion, integracién y seguimiento de la
informacion de los Programas Anuales, asi como presentar informes y avances
al Consejo;

VIIl. Someter al proceso de mejora regulatoria los proyectos regulatorios y sus
correspondientes analisis;

IX. Coordinar la ejecucion de las acciones derivadas del Programa;

X. Presentar ante el Consejo, para su aprobacion, el avance del Programa;

XlI. Fungir como enlace oficial de coordinacion con los érganos publicos de los tres
ordenes de gobierno, en el ambito que corresponda, para asegurar la ejecucion
del Plan Estatal y de la Agenda Comun, segun sea el caso;

XIl. Promover convenios de coordinacién con la Federacion y con los municipios, en
el ambito que corresponda, para desarrollar acciones y programas en la materia;

XIIl. Establecer los mecanismos para brindar asesoria técnica y capacitaciéon en
materia de mejora regulatoria a los Sujetos Obligados, asi como a los municipios
que lo soliciten;

XIV. Presentar ante el Congreso del Estado el informe anual de actividades de la
Comision; y
XV. Las demas que le otorguen esta Ley u otras disposiciones aplicables.

Asi como las que le encomiende su superior jerarquico y las que se describen en el
Manual de Organizacién del puesto especifico.
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MANDO DIRECTIVO

SECRETARIA DE SERVICIOS
MUNICIPALES.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

: DIRECTOR(A) DE RASTRO _
PUESTO: MUNICIPAL. NIVEL: | 6
AREA DE o -

ADSCRIPCION: Direccion de Rastro Municipal.

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) de Servicios Municipales.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

OBJETIVO:

Contribuir al comercio formal de carnes y sus derivados, a
la eliminacion de riesgos sanitarios resultantes de la
matanza y distribucion clandestina de productos carnicos,
cumpliendo los estandares que la federacion, el Estado y
el Municipio ordenan en este sentido. Procurando siempre
satisfacer la demanda de servicios que realizan los
particulares.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Derecho.

Politicas Publicas.

Administracién y Gestion Publica.

Relaciones Publicas.

Medicina Veterinaria y Zooctenia.

Conocimientos en el trabajo de matanza de animales para
consumo humano, en la legislacién y funcionamiento de rastros.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

AN NN N N NN Y N N N N N N N N U N N NN

Habilidades de direccion.
Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.
Contabilidad gubernamental.
Planificacién y organizacion.
Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).
Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.
Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.
Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.
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v' Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

CALRRRRS

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

Con

la finalidad de dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 34 del Reglamento

Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el

Dec

reto Numero Treinta y Dos, publicado en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo,

Ordinario Num. 38, de fecha 22 de septiembre de 2014. Se pueden definir las

sigu

VI

ientes:

Verificar, coordinar, supervisar y establecer las medidas necesarias para que se
brinde el servicio de sacrificio de especies de consumo humano, de manera
humanitaria y en las condiciones que garanticen la sanidad y seguridad de los
productos carnicos;

. Validar que la documentacién del ganado que ingresa a la institucion, asi como que

las guias de traslado del ganado, cumplan con las especificaciones y requisitos
reglamentarios;

. Autorizar la emisién de los amparos de carretera para los usuarios que asi lo

soliciten;

Supervisar que la salud de los animales que ingresan al rastro cumplan las
especificaciones reglamentarias;

Llevar un registro del volumen de animales sacrificados mensualmente, y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR(A) DE MANTENIMIENTO

PUESTO: URBANO. NIVEL: | 6
AREA DE o -
ADSCRIPCION: Direccion de Mantenimiento Urbano.

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) de Servicios Municipales.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

OBJETIVO:

Lograr que los servicios operativos sean eficientes,
enfocados a la mejora continua y tomando como base las
necesidades de modernizacién; logrando que en la
percepcion de los Ciudadanos prevalezca como uno de los
mejores servicios del Municipio al mejorar la infraestructura
urbana.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Derecho.

Politicas Publicas.

Administracion y Gestion Publica.

Relaciones Publicas.

Arquitectura Urbana, Ingenieria Civil o Urbanismo.

Conocimientos de la legislacion de la planeacién del desarrollo y
reglamentacion municipal de mantenimiento urbano.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

AN N N N N N N N YN N N N N NN N Y N N N

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestion institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.
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v' Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

RN N NN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a sefialado en el articulo 34 del Reglamento
Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el
Decreto Numero Treinta y Dos, publicado en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo,
Ordinario Num. 38, de fecha 22 de septiembre de 2014. Se pueden definir las

sigu
l.

V.

ientes:

Satisfacer las demandas de alumbrado publico y mantenimiento urbano, asi como
todas aquellas actividades que mejoren la imagen urbana de la ciudad;

Adoptar las medidas necesarias para proporcionar servicios de calidad;

Realizar recorridos nocturnos en cada una de las colonias para diagndstico de
vialidades que se encuentren con déficit de alumbrado publico;

Conservar en buen estado las redes de distribucién, realizar los estudios para las
ampliaciones y mejoras correspondientes, cuidar que en su oportunidad se
repongan las lamparas fundidas, encender y apagar a la hora indicada el
alumbrado publico;

Llevar un minucioso registro del consumo de energia eléctrica; y

. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se

describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

. DIRECTOR(A) DE LIMPIA Y .
PUESTO: DISPOSICION DE RESIDUOS. NIVEL: 6
AREA DE S . L .
ADSCRIPCION: Direccion de Limpia y Disposicién de Residuos.

JEFE INMEDIATO: Secretario(a) de Servicios Municipales.

NATURALEZA DE LA o

FUNCION: Mando Directivo.
Garantizar la prestacion de los servicios de manera eficaz,
eficiente, efectiva y transparente, pero sobre todo con
cordialidad y calidez humana, a la poblacion en general.

OBJETIVO: Realizar la recolecciéon de basura de manera periddica y
sistematica, asi como el mantenimiento continuo de la
limpieza, para garantizar la seguridad, el bienestar de los
ciudadanos, una buena imagen e higiene del Municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
e Derecho.
e Politicas Publicas.

i e Administracion y Gestion Publica.

AREAS DE e Relaciones Publicas.

CONOCIMIENTO: e Ingenieria Industrial, Civil, Quimica, Ambiental o Biotecnologia;

Bidlogo o Biofisico.
e Conocimientos técnicos de acuerdo a las necesidades vy
requerimientos.

EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.

COMPETENCIAS
LABORALES:

AN N N N NN Y N N N N N N N N N NN
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Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

AR NN

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

CALRRR S

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

Se encuentran las conferidas en el Capitulo Octavo Bis Del Programa Municipal de
Prevencion y Gestion Integral de Residuos Sdlidos Urbanos de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Hidalgo.

Y lo sefialado en el articulo 34 del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Se pueden definir las siguientes:

VI.

VII.

Satisfacer las demandas de recoleccion, disposicion, reciclado y tratamientos de
los Residuos Sélidos Urbanos del Municipio; asi como todas aquellas actividades
gue mejoren la imagen urbana, ambiental y de salubridad en la ciudad;

. Formular, proponer y coordinar programas con participacion social relacionados

con la recoleccion tratamiento y disposicion final de los Residuos Sélidos Urbanos;

. Resguardary vigilar el buen uso del parque vehicular y las herramientas necesarias

para el desempeio de la recoleccion de residuos sélidos y servicio de limpia;
Supervisar el area operativa: asistencia a corrida de camiones, supervisién de
barrido vial, supervisién de servicios especiales, colocacién de lonas en lugares
que lo requieren, supervision y organizacion de la limpieza en eventos masivos,
etc.;

Realizar recorridos nocturnos de colonias para diagnostico de las rutas y el
cumplimiento del barrido vial y la recoleccion de los Residuos Sélidos Urbanos a
lo largo del Municipio;

Supervisar las rutas existentes, y en su caso crear nuevas rutas para la recoleccion
de basura; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

) DIRECTOR(A)  DE ZOOLOGICO )
PUESTO: MUNICIPAL. NIVEL.: 6
AREA DE S . .

ADSCRIPCION: Direccion de Zoologico Municipal.
JEFE INMEDIATO: Secretario(a) de Servicios Municipales.
NATURALEZA DE LA L

FUNCION: Mando Directivo.

Brindar a la comunidad un sitio natural para la
contemplacioén de la fauna con un enfoque de convivencia
familiar, en donde la relacidon fauna-ecosistemas estén
OBJETIVO: reflejados en sus diferentes areas, para asi con ello
fomentar el conocimiento y a su vez despertar en los
visitantes la importancia del cuidado de los ecosistemas y
fauna.

e Derecho.
e Politicas Publicas.
AREAS DE . gd:nir?istracil:(;)[\byll. Gestion Publica.
¢ Relaciones Publicas.
CONOCIMIENTO: ¢ Medicina Veterinaria y Zooctenia.
e Conocimientos técnicos de acuerdo a las necesidades vy
requerimientos.

EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.
COMPETENCIAS Toma de decisiones.
LABORALES: Delegacion.

Desarrollo de subordinados.
Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.
Atencién de asuntos generales.
Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.
Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.
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Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

CALRRRRS

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

REQUISITOS:

De

conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley

Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

.
Iv.

V.

VI.
VII.

Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;

Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

No ser ministro de cualquier culto religioso;

No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o

abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y
No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

De

conformidad con lo sefialado en el articulo 34 del Reglamento Interior de la

Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto
Numero Treinta y Dos, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo,
Ordinario Num. 38, de fecha 22 de septiembre de 2014. Se pueden definir las
siguientes:

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

Ser un espacio para la actividad recreativa y que personas tengan la oportunidad
de conocer animales, al mismo tiempo que se ensefian conceptos sobre las
conexiones biologicas y ecoldgicas, mediante proyectos didacticos y la promocion
de la investigacion;

Garantizar el pleno bienestar y la salud de los animales, mediante exhaustivos
controles veterinarios;

Instalar en la medida de lo posible los habitats de las diferentes especies: desiertos,
selvas, lagos, etc., para la conservacion de las especies amenazadas o mas
vulnerables;

Llevar un registro del volumen de visitas al Zooldgico; y

. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se

describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR(A) DE MERCADOS Y

PUESTO: CENTROS DE ABASTO. NIVEL: | 6
AREA DE L
ADSCRIPCION: Direccion de Mercados y Centros de Abasto.

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) de Servicios Municipales.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

OBJETIVO:

Consolidar a los mercados con una vision integral,
sostenida y sustentable, que le permita desarrollar las
condiciones de trabajo para los comerciantes, con una
autentica y permanente perspectiva de mantener orden y
funcionalidad de los mercados y centros de abasto de
nuestro municipio.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Derecho.

Politicas Publicas.

Administracion y Gestion Publica.

Relaciones Publicas.

Economia, Contabilidad, Comercio Exterior o Ingenieria en Agro-
Negocios.

Conocimientos de la legislacién en materia de Mercados y Centros
de Abasto.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

AN N N UL N NE VA N N N N N N N Y N N N N NN

Habilidades de direccion.
Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.
Contabilidad gubernamental.
Planificacion y organizacion.
Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).
Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.
Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.
Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.
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v' Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

CALRRRRS

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Quinto De las
Actividades de los Particulares, del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de
diciembre de 2023.

Asi como lo sefialado en el articulo 34 del Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y
Dos, publicado en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de
fecha 22 de septiembre de 2014.

Y en el articulo 12 del Reglamento de Mercados Publicos del Municipio de Tulancingo
de Bravo, Hidalgo, en el Decreto 001/2019, publicado en el Periddico Oficial del Estado
de Hidalgo, Ordinario Cero Num. 20, de fecha 20 de mayo de 2019. Siendo las
siguientes:

I. Vigilar el correcto funcionamiento de los mercados publicos municipales y el
cumplimiento del Reglamento, haciendo del conocimiento al Titular de la
Secretaria de Servicios Municipales cualquier violacion al mismo;

II. Vigilar que los concesionarios y permisionarios de los mercados publicos
municipales realicen sus actividades dentro de los horarios y dias permitidos que
sefalen las autoridades;

[ll. Vigilar que los concesionarios y permisionarios se apeguen y respeten los
términos de su concesion o0 permiso;

IV. Mantener el orden en los mercados publicos, entre los concesionarios,
permisionarios, las personas que los auxilien y los usuarios;

V. Dar a conocer oportunamente a los concesionarios y permisionarios los acuerdos
que en la materia tomen las autoridades;

VI. Vigilar el cumplimiento de las medidas sanitarias, de proteccién civil, de medio
ambiente y las demas que sefalen las leyes, normas, acuerdos y reglamentos en
la materia, asi como las disposiciones legales respecto de los locales, tarimas,
pasillos, pasajes, sanitarios y mercancias, debiendo tomar las acciones
preventivas y correctivas correspondientes;

VII. Evitar la presencia de vendedores ambulantes que pretendan realizar o realicen
actos de comercio en los mercados publicos. En caso de ser necesario, solicitar
el auxilio de la fuerza publica para su remision a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana por violacién al Bando de Policia y Gobierno y al Reglamento;
tratandose de menores de edad se dara intervencion al Sistema DIF Municipal;

VIII. Solicitar a la Secretaria de Tesoreria y Administracion Municipal la informacién de
los pagos que realicen los concesionarios y permisionarios;

IX. Entregar dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes un reporte de
actividades e incidencias al Titular de la Secretaria de Servicios Municipales, el
cual debera contener:
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XI.

XIl.

X1

XIV.

XV.

a) Una relacion de concesionarios y permisionarios que hayan incumplido en el
pago de las contribuciones derivadas de la concesion o permiso;

b) La relacion de locales cerrados por mas de quince dias naturales seguidos
sin contar con aviso de cierre temporal;

c) Las incidencias relativas a la inobservancia de las obligaciones y
prohibiciones de los concesionarios y permisionarios;

d) Una relacién de locales en estado de abandono, desuso o utilizados como
bodega; vy,

e) Cualquier situaciéon relevante que afecte el correcto funcionamiento de los
mercados publicos.

Informar en un término de veinticuatro horas al Titular de la Secretaria de

Servicios Municipales del cumplimiento de las sanciones impuestas por este

ultimo, conforme al Reglamento;

Ejecutar las sanciones impuestas por la Secretaria de Servicios Municipales a los

concesionarios y permisionarios por la violacion al Reglamento;

Recibir de los concesionarios y permisionarios las observaciones y solicitudes de

mejoramiento de imagen, realizacion de obras menores, instalacion de

estructuras, anuncios o cualquier elemento, para su remision al Titular de la

Secretaria de Servicios Municipales para su atencion;

Vigilar el uso adecuado de las instalaciones sanitarias verificando que se

mantengan en 6ptimo estado de funcionamiento e higiene;

Ejecutar las ordenes de inspeccion administrativa que emita el Titular de la

Secretaria de Servicios Municipales; y

Las demas que prevean la Ley Organica Municipal, las Leyes y Reglamentos en

la materia, el Bando de Policia y Gobierno, disposiciones administrativas y

acuerdos del Ayuntamiento.

Asi como las que le encomiende su superior jerarquico y las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR(A) DE PANTEONES

PUESTO: MUNICIPALES. NIVEL: | 6
AREA DE . -
ADSCRIPCION: Direccion de Panteones Municipales.

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) de Servicios Municipales.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

Proporcionar los diferentes tramites y/o servicios de
inhumacién, exhumacién, re-inhumacion, depdsito de
cenizas, refrendos de los lotes y permisos de construccion,

OBJETIVO: - : . ,
que son solicitados por la ciudadania; asi como dar
mantenimiento y conservacion a las areas, con la finalidad
de brindar un servicio publico adecuado y eficiente.
Derecho.
AREAS DE Politicas Publicas.

CONOCIMIENTO:

Administracion y Gestion Publica.
Relaciones Publicas.
Conocimientos de la legislaciéon en materia de Panteones.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestidn institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.
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NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:
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Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

REQUISITOS:

De

conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley

Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

.
V.

V.

VI.
VII.

Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;

Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

No ser ministro de cualquier culto religioso;

No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Orgénica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo sefalado en el articulo 34 del Reglamento
Interior de la Administracién Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el
Decreto Numero Treinta y Dos, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo,
Ordinario Num. 38, de fecha 22 de septiembre de 2014.
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Y en el articulo 9 del Reglamento de Panteones para el Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, publicado en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Uno
Num. 47, de fecha 21 de noviembre de 2011. Siendo las siguientes:

Asi

Manual de Organizacion del puesto especifico.

Prestar los servicios de inhumacion, reinhumacion, exhumacion en cadaveres,
restos humanos y restos aridos, refrendos de inhumaciones y criptas en los
panteones municipales previo pago de los derechos correspondientes;

Llevar un control de inhumaciones y exhumaciones, asi como los refrendos de los
derechos de usos de las fosas;

Llevar a cabo las visitas de inspeccidén a los panteones a efecto de verificar el
cumplimiento de lo dispuesto por el presente ordenamiento;

Fijar las especificaciones técnicas de los tipos de fosas, criptas y nichos que se
construyan en cada pantedén indicando la profundidad maxima que puede
excavarse, asi como los procedimientos de construccion; y

Las demas facultades y atribuciones que le senalen diversas disposiciones legales
y administrativas aplicables.

como las que le encomiende su superior jerarquico y las que se describen en el
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MANDO DIRECTIVO

SECRETARIA DEL CAMPO.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

. DIRECTOR(A) DE GESTION Y .
PUESTO: FOMENTO. NIVEL: 6
AREA DE o g
ADSCRIPCION: Direccion de Gestion y Fomento.

JEFE INMEDIATO: Secretario(a) del Campo.
NATURALEZA DE LA o
FUNCION: Mando Directivo.
Contribuir al desarrollo municipal a través de la
implementacién de politicas publicas que fomenten el
OBJETIVO: desarr'ollo agropecuario en beneflglo de las familias
tulancinguenses, a través de la gestion de recursos de los
distintos Programas de Dependencias Federales o
Estatales, en apego al Plan Municipal de Desarrollo.
e Derecho.
o Politicas Publicas.
e Administracion y Gestion Publica.
A ¢ Relaciones Publicas.
égﬁg%::lzllElENTO' e Conocimientos de Reglas de Operacion de Programas Sociales y
' funcionamiento de la Administracion Pablica Municipal.
e Conocimientos en Sectores Privado, Publico y Social.
e Conocimientos en actividades del Sector Agropecuario, Pesquero,

Forestales y de Silvicultura.

EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.
COMPETENCIAS Toma de decisiones.
LABORALES: Delegacion.

Desarrollo de subordinados.
Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.
Atencion de asuntos generales.
Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.
Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

AN N N N NN N VN N N N Y N N N N N N NN
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Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

CALRRRRS

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

REQUISITOS:

De

conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley

Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

.
Iv.

V.

VI.
VII.

Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;

Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

No ser ministro de cualquier culto religioso;

No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o

abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y
No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

195



. P

Q4 ruLancinGo

-

FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 34 Bis del Reglamento
Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el
Decreto Numero Uno, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario
Num. 05, de fecha 01 de febrero de 2021. Se pueden definir las siguientes:

|. Proponer el otorgamiento y obtencion de créditos destinados a proyectos del
campo, a través de diversas financieras;
II. Proponer proyectos de captacion de recursos y su optima utilizacion;
lll. Gestionar recursos federales y estatales destinados al campo, para generar una
mayor actividad productiva;
IV. Organizar cursos y talleres de capacitacion dirigidas al sector agropecuario;
V. Realizar campafias de difusién de los diferentes programas de apoyo;
VI. Promover la atencién de los diversos tramites de los productores ante las
instancias federales, estatales y municipales;
VII. Coordinar la entrega de apoyos a productores del campo;
VIIl. Fomentar la organizacién de productores, con la finalidad de contribuir a la
creacion de agro empresas solidas; y
IX. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR(A) DE VINCULACION CON
OTROS ORDENES DE GOBIERNO,

PUESTO: INSTITUCIONES ACADEMICAS Y | NIVEL: 6
ORGANISMOS NO
GUBERNAMENTALES.

- Direccion de Vinculacion con otros Ordenes de Gobierno,

AREADE Instituciones Académicas y Organismos no

ADSCRIPCION:

Gubernamentales.

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) del Campo.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

Realizar las gestiones y vinculaciones necesarias para
facilitar la capacitacion, orientacion y asesorias, que
permitan lograr un campo prospero y sostenible, llevando
a cada una de las familias del sector rural a la

OBJETIVO: . . . :
implementacion de nuevas tecnologias en sus unidades de
produccion pecuaria, asi como en las tierras de labor,
situando a nuestro Municipio en mejores lugares de
produccion y de calidad en sus productos primarios.

e Derecho.
¢ Politicas Publicas.
e Administracion y Gestion Publica.

AREAS DE ¢ Relaciones Publicas.

[ ]

CONOCIMIENTO:

Conocimientos de Reglas de Operacion de Programas Sociales y
funcionamiento de la Administracién Pablica Municipal.

e Conocimientos en Sectores Privado, Publico y Social.

e Conocimientos en actividades del Sector Agropecuario, Pesquero,
Forestales y de Silvicultura.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

RN N N NENENENEN

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.
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Atencioén a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

A N N U N N N NN

(\

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

NN NENENENENEN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;
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II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 34 Bis del Reglamento
Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el
Decreto Numero Uno, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario
Num. 05, de fecha 01 de febrero de 2021. Se pueden definir las siguientes:

VI.

VII.

VIILI.

Gestionar y vincular asesorias, asi como convenios de colaboracion, que puedan
obtenerse con organizaciones, embajadas e instituciones educativas (ICAP,
UAEH, UACh), para la obtencion de conocimientos técnicos del campo e
intercambio de tecnologias modernas, encaminados hacia una mejor produccion;
Establecer vinculacion ante los érdenes de gobierno federal y estatal la inclusion
de los productores del campo en los diversos programas que estos instauren;

. Gestionar asesorias que puedan obtenerse de instituciones educativas para la

obtencién de conocimientos técnicos del campo, encaminados hacia una mejor
produccion;

Identificar la produccién primaria del Municipio;

Proporcionar al campo y a la agricultura, mediante la vinculacién, los canales
pertinentes que conlleven a una mejor infraestructura y una mejor produccion
para dar como resultado una excelente comercializacion;

Identificar y proponer nuevas areas de oportunidad para lograr convenios de
colaboraciéon entre el Ayuntamiento y el sector productivo, publico y social para
integrar y promover los servicios que ofrece el Municipio;

Establecer con Instancias nacionales e internacionales con la finalidad de realizar
intercambio de tecnologias convenios de colaboracion modernas;

Asistencia a capacitaciones, congresos y ferias de temas agropecuarios de
acuerdo al Presupuesto asignado; y

. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se

describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

. DIRECTOR(A) DE DESARROLLO .
PUESTO: RURAL Y ATENCION A USUARIOS. | WIVEL: | 6
AREA DE o g .
ADSCRIPCION: Direccion de Desarrollo Rural y Atencidén a Usuarios.
JEFE INMEDIATO: Secretario(a) del Campo.

NATURALEZA DE LA . )
FUNCION: Mando Directivo.

Apoyar a los productores rurales en el desarrollo del
potencial productivo de las diferentes Unidades de
Produccién, ya sean agricolas, pecuarias, forestales o

. acuicolas, mediante la capacitacién, la transferencia de
OBJETIVO: . e P . .
tecnologia (adopcién y adaptacion), utilizando modulos o
parcelas demostrativas en donde se apliquen tecnologias
que incrementen los rendimientos y/o disminuyan los
costos de produccion.

Derecho.

Politicas Publicas.

Administracion y Gestion Publica.

Relaciones Publicas.

Conocimientos de Reglas de Operacion de Programas Sociales y
funcionamiento de la Administracién Pablica Municipal.
Conocimientos en Sectores Privado, Publico y Social.
Conocimientos en actividades del Sector Agropecuario, Pesquero,
Forestales y de Silvicultura.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.

COMPETENCIAS
LABORALES:

NN N NN N NN NENENENRY
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Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

AR NN

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

CALRRR S

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

201




W4 rtuLANCINGO

Ll

FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 34 Bis del Reglamento
Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el
Decreto Numero Uno, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario
Num. 05, de fecha 01 de febrero de 2021. Se pueden definir las siguientes:

I. Fomentar la sanidad e inocuidad de los productos del sector rural, impulsando las
campanas fito-zoosanitarias, forestales y de acuacultura, que las diferentes
instancias de gobierno desarrollan en el ambito municipal, para incrementar la
competitividad de los productos del sector rural;

II. Promover la organizacion de productores en figuras asociativas de primer o
segundo nivel a fin consolidar ofertas productivas en mayor escala, para acceder
a mercados mas competitivos, a fin de elevar su nivel de bienestar y mejorar el
ingreso economico de las familias rurales;

lll. Gestionar diversas capacitaciones con temas agropecuarios en las diferentes
dependencias estatales relacionadas con el sector agropecuario, que les permitan
a los productores aprender buenas practicas en la siembra, riego y manejo de
agroquimicos con el fin de obtener una mejor produccion;

IV. Coordinar y dar seguimiento a la actualizacion del diagnostico general del
Municipio con relacion a datos agropecuarios;

V. Promover y coordinar las obras e infraestructura de caracter social que contribuyan
a mejorar el nivel de vida de todos los sectores de la poblacion rural; y

VI. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.

202



©
TULANCINGO
vavi2a

MANDO DIRECTIVO

SECRETARIA DE CULTURA, EDUCACION,
DEPORTE Y JUVENTUD.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR(A) DE CULTURA FiSICA Y

PUESTO: RECREACION. NIVEL: 6
AREA DE . -~ -
ADSCRIPCION: Direccion de Cultura Fisica y Recreacion.

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) de Cultura, Educacién, Deporte y Juventud.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

OBJETIVO:

Planear, organizar, coordinar, promover, ejecutar y evaluar
las politicas, programas y acciones necesarias para
desarrollar la cultura fisica y el deporte social en el
Municipio, a fin de que alcance mayores niveles de
bienestar, a través de la practica sistematica de actividades
fisicas para la salud, la recreacion y el deporte.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Politicas Publicas.

Administracién y Gestion Publica.

Relaciones Publicas.

Educacién Fisica, cursos, talleres, diplomados o capacitaciones
relacionados con el Deporte.

Conocimientos en instrumentos, materiales y clasificacion
deportiva.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

AN N N N N Y U N N N N N N Y Y N U N N NN

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestion institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.
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v' Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

RN N NN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 34 Ter del Reglamento
Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el
Decreto Numero Uno, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario
Num. 05, de fecha 01 de febrero de 2021. Se pueden definir las siguientes:

I. Mejorar las condiciones de los estudiantes, al poner al alcance de la ciudadania

VI.

actividades artisticas, culturales y deportivas, que promuevan la convivencia
familiar y comunitaria;

Fomentar el deporte en beneficio de la sociedad Tulancinguense;

Planear, instrumentar y evaluar politicas tendientes a la creacion y fortalecimiento
de una cultura fisica en la poblacion municipal;

. Formular programas en todas las disciplinas deportivas tendientes a apoyar,

promover y fomentar el deporte;

Promover y coordinar eventos deportivos especiales y apoyar todos los que se
realicen en las comunidades rurales del Municipio; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: DIRECTOR(A) DE CULTURA. NIVEL: | 6
AREA DE .
ADSCRIPCION: Direccion de Cultura.

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) de Cultura, Educacién, Deporte y Juventud.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

OBJETIVO:

Realizar promocion, difusion y formacion artistica, asi
como el desarrollo de actividades que contribuyan con la
poblacién para reafirmar su identidad y con perspectiva
incluyente, para conservar y fomentar el patrimonio
cultural, preservando las raices y la memoria histérica del
Municipio.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Politicas Publicas.

Administracion y Gestion Publica.

Relaciones Publicas.

Artes Visuales o Disefio Grafico.

Conocimientos en difusién de la cultura y organizacion de eventos.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

R N N N N N N NENENENENENEN

AN

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencion a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.
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NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

AN N N N N U U N NN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 34 Ter del Reglamento
Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el
Decreto Numero Uno, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario
Num. 05, de fecha 01 de febrero de 2021. Se pueden definir las siguientes:

I. Planear, promover, difundir y preservar las expresiones culturales, artisticas y

civicas, asi como las tradiciones del Municipio;

Il. Disenar, ejecutar, evaluar politicas, programas y actividades culturales;

lll. Propiciar la participacion de organizaciones publicas, sociales y privadas en la
planeacion, programacion, ejecucidn y evaluacion de los programas;

IV. Promover la organizacién de los sectores publico y privado en el municipio con
propodsito de fomento y difusién de la cultura local y regional; y

V. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: DIRECTOR(A) DE EDUCACION. NIVEL: 6
AREA DE . . .
ADSCRIPCION: Direccion de Educacion.

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) de Cultura, Educacién, Deporte y Juventud.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

OBJETIVO:

Contribuir al bienestar social incorporando la participacion
ciudadana en los programas de desarrollo integral en
materia de educacion, desarrollo humano y mejora de
oportunidades, para continuar estudiando y reducir el
rezago educativo, que mejoren las condiciones de vida de
las familias del Municipio en situacion de pobreza y
vulnerabilidad.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Politicas Publicas.

Administracién y Gestion Publica.

Relaciones Publicas.

Educacion.

Conocimientos de Reglas de Operacion de Programas Sociales y
funcionamiento de la Administracion Publica Municipal, asi como
en disefio de politicas publicas.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestion institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

AN N N N N Y U N N N N N N Y Y N U N N NN
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Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

RN N RN

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del

REQUISITOS: v Ejecutivo M_unicipal; _ o _

. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que senalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo sefalado en el articulo 34 Ter del Reglamento
Interior de la Administracién Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el
Decreto Numero Uno, publicado en el Perioddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario
Num. 05, de fecha 01 de febrero de 2021. Se pueden definir las siguientes:

211



y \_]

TULANCINGO

Ll

VI.
VII.

VIII.

IX.

XL

XIl.

. Propiciar la correcta y constante comunicacion, con el sector educativo en las

. Gestionar acciones y programas enfocados a la alfabetizacion y vinculacién con

Establecer acciones que fomenten el progreso del nivel educativo del Municipio;
Fortalecer el aprovechamiento escolar, mediante acciones transversales que
permitan mejorar el proceso ensefianza aprendizaje de la comunidad educativa;

actividades directas e indirectas que se realicen en el Municipio;

el Instituto Hidalguense de Educacion para Adultos (IHEA);

Planear y coordinar con las distintas instancias educativas publicas y privadas las
actividades relevantes que fomenten la cultura y la preservacion nuestras
tradiciones;

Recibir y dar seguimiento a las solicitudes en materia de educacion;

Informar el resultado de los analisis de impacto, registro, seguimiento y
evaluacion de los programas a su cargo;

Promover la vinculacién con las instituciones educativas del nivel medio superior
y superior, a través de convenios Generales de colaboracién: para contribuir con
las tareas de formacion integral de los estudiantes interesados en ampliar sus
habilidades en areas de su interés dentro de la Administracién Publica Municipal
a través de la realizacion de servicio social, estadias o practicas profesionales;
Difundir y orientar sobre los programas Estatales y Federales;

Promover la suscripcion de Convenios Generales y acuerdos a Nivel Regional,
Estatal y Nacional, que permitan impulsar la educacion en el Municipio;
Coordinar con la Subdirecciéon de Servicios Regionales de Educacion, las
actividades relevantes en el calendario escolar, como la realizacion de eventos
civicos que fomenten el arraigo patriético, divulgando las fechas histéricas
importantes del Municipio y de la Nacion; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

) DIRECTOR(A) DE LA INSTANCIA DE )
PUESTO: LA JUVENTUD. NIVEL: 6
AREA DE S :

ADSCRIPCION: Direccion de la Instancia de la Juventud.
JEFE INMEDIATO: Secretario(a) de Cultura, Educacién, Deporte y Juventud.
NATURALEZA DE LA o
FUNCION: Mando Directivo.
Integrar plenamente a los jovenes al desarrollo del
Municipio, a través de las politicas y programas relativos a
la juventud, considerando las caracteristicas vy
OBJETIVO: nepegldades Qe las dlfer_entes colonias, y fomentar_ asi la
practica de diversas actividades que puedan propiciar la
superacion intelectual, cultural, profesional, deportiva y
economica de la juventud, de acuerdo a los Planes
Nacional, Estatal y Municipal de Desarrollo.
Derecho.
Politicas Publicas.
AREAS DE Administracion y Gestion Publica.

Relaciones Publicas.

Trabajo Social o Psicologia.

Conocimientos de Reglas de Operacion de Programas Sociales y
funcionamiento de la Administracién Pablica Municipal.

CONOCIMIENTO:

EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestidn institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

COMPETENCIAS
LABORALES:

S N N N N NN NENENENENENEN
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Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

S

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

CALRRRRS

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 34 Ter del Reglamento
Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el
Decreto Numero Uno, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario
Num. 05, de fecha 01 de febrero de 2021. Se pueden definir las siguientes:

I. Difundir en medios locales las convocatorias que son emitidas por el Instituto
Hidalguense de la Juventud;
Il. Revisar los documentos de los jovenes interesados en las diferentes actividades
qgue realice la Instancia;
lll. Ser el enlace entre el Municipio y el Instituto Hidalguense de la Juventud;
IV. Realizar, seleccionar, organizar y ejecutar actividades recreativas relacionadas con
la juventud municipal;
V. Coordinarse con instituciones educativas, publicas y privadas, para realizar
actividades, programas, conferencias y talleres dirigidos a jévenes;
VI. Gestionar recursos para la generacion de empleos e ingresos en los jovenes; y
VIl. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

) DIRECTOR(A) DE LA UNIDAD )
PUESTO: DEPORTIVA. NIVEL: 6
AREA DE o : .

ADSCRIPCION: Direccién de la Unidad Deportiva.
JEFE INMEDIATO: Secretario(a) de Cultura, Educacién, Deporte y Juventud.
NATURALEZA DE LA o
FUNCION: Mando Directivo.
Fomentar la activacion fisica, la recreacion y el deporte en
el Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, con el
desarrollo de programas sociales enfocados a promover la
integracion familiar y participacion ciudadana, asi como
OBJETIVO: comba)tlr el ocio y mejorar la calidad de vida de los
tulancinguenses.
Fomentar, programar, mejorar y controlar el uso de las
instalaciones deportivas en coordinacion con las
Dependencias encargadas de su administracion.
¢ Politicas Publicas.
¢ Administracion y Gestion Publica.
AREAS DE e Relaciones Publicas.
e Educacion Fisica, cursos, talleres, diplomados o capacitaciones

CONOCIMIENTO:

relacionados con el Deporte.
e Conocimientos en instrumentos, materiales y clasificacion
deportiva.

EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestion institucional.
Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.

COMPETENCIAS
LABORALES:

AN N N A N Y N O U N N NN
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Creatividad e innovacion.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

AR NN

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

CALRRR S

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefnalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 34 Ter del Reglamento
Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el
Decreto Numero Uno, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario

Num.

05, de fecha 01 de febrero de 2021. Se pueden definir las siguientes:

. Impulsar las acciones para el mantenimiento de los espacios deportivos del

Municipio;

. Determinar las necesidades de la sociedad del Municipio en materia de

mantenimiento de la Unidad Deportiva, para realizar acciones, programas,
proyectos y gestiones para la misma;
Realizar los pagos de ingresos a la Unidad Deportiva;

. Promover la participacion de instituciones privadas y de organizaciones de la

sociedad civil, en proyectos a favor del deporte y a su vez del mantenimiento de
las instalaciones de la Unidad Deportiva;
Promover el desarrollo del sistema deportivo del Municipio; y

. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se

describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: CONCILIADOR(A) MUNICIPAL. NIVEL: 6
AREA DE P Conciliacién Municipal

ADSCRIPCION: pal.

JEFE INMEDIATO: Secretaria Municipal.

NATURALEZA DE LA . )

FUNCION: Mando Directivo.

Privilegiar la solucion de los conflictos sobre los
formalismos procedimentales, siempre que no se afecte la
igualdad entre las partes, el debido proceso u otros
OBJETIVO: derechos, ademas de que busca mantener la tranquilidad,
la seguridad y el orden publico, asi como procurar el
cumplimiento de los ordenamientos legales,
administrativos y reglamentarios del Municipio.

e Derecho.

o Politicas Publicas.

e Administracion y Gestion Publica.
¢ Relaciones Publicas.

e Capacitado en Conciliacion.

[ ]

[ ]

[ )

[ )

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias.
Derechos Humanos.

Equidad de Género.

Procuracién o imparticién de justicia.

EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacion y gestidn institucional.
Habilidades de redaccion.

Coordinacion administrativa.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencion de asuntos legales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.
Procedimientos de investigacion.

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

COMPETENCIAS
LABORALES:

AN N NN N N N N N Y N N N N N Y
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Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacion del servicio proporcionado al ciudadano.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

Puntualizar los problemas y entender cuales son los puntos
controvertidos y prioritarios.

v' Capacidad de emitir una resolucion objetiva, basada en los
elementos normativos, probatorios y demas aspectos de los
procedimientos.

Resolucioén Alternativa de Conflictos.

AR NN

<

<

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.

Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

NN RN RN

De conformidad con lo establecido en el articulo 161 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, que a la letra dice:

I. Contar con titulo y cédula profesional de licenciatura en derecho;
con experiencia minima de un afio en el ejercicio de su profesion;
salvo que en el municipio de que se trate no exista profesionista en
ese ramo;

[I. No estar condenado por delito doloso; y
lll. Contar preferentemente con la certificacién o certificaciones que
las autoridades estatales emitan en la materia.

REQUISITOS:

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Décimo Primero De la Justicia
Administrativa, Capitulo Unico Del Conciliador Municipal, del Bando de Policia y Gobierno del
Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de diciembre de 2023.

Las senaladas en el articulo 3 del Reglamento del Juez Conciliador Municipal de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero 18, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo,
Alcance 0 Num. 53, de fecha 26 de diciembre de 2005.

Asi como de conformidad con el articulo 162, de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo. Siendo las siguientes:

I. Conciliar a los habitantes de su adscripcion en los conflictos que no sean constitutivos de delito,
ni de responsabilidades de los servidores publicos, ni de la competencia de los érganos
jurisdiccionales o de otras autoridades;

Il. Redactar, revisary en su caso aprobar, los acuerdos o convenios a que lleguen los particulares
a través de la conciliacién, los cuales deberan ser firmados por ellos y autorizados por el
conciliador;

lll. Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas que procedan por faltas e
infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y demas disposiciones de caracter general
expedidas por los Ayuntamientos, excepto los de caracter fiscal;

IV. Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del orden publico y en la
verificacion de dafios que, en su caso, se causen a los bienes propiedad del Municipio,
haciéndolo saber a la autoridad competente;

V. Dar a conocer a las autoridades competentes los hechos y poner a disposicién a las personas
que aparezcan involucradas, en los casos en que existan indicios de que éstos sean
delictuosos;

VI. Expedir a peticion de autoridad o de parte interesada, certificaciones de hechos de las
actuaciones que realicen;

VII. Llevar un libro de registro, en el cual se asiente lo actuado en cada caso;
VIIl. Mantener informado al Presidente Municipal de lo ocurrido durante el ejercicio de sus
funciones; y

IX. Conceder y, con auxilio de la policia municipal aplicar, 6rdenes de proteccion a mujeres
victimas de violencia. En el ejercicio de esta funcién debera considerar la notoria urgencia del
caso, asi como, lo dispuesto en la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
para el Estado de Hidalgo respecto de estas medidas de proteccion.

Cabe sefalar, que de acuerdo con el articulo 163, de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo, no podra:

I. Girar érdenes de aprehension;
II. Imponer sancion alguna que no esté expresamente sefialada en la normatividad municipal
aplicable;
lll. Juzgar asuntos de caracter civil e imponer sanciones de caracter penal;
IV. Ordenar la detencion que sea competencia de otras autoridades; y
V. No podran aplicar procedimientos de conciliacién en casos de violencia familiar o sexual, en
estos casos tienen la obligacion de canalizar a las victimas ante las instancias o dependencias
correspondientes.
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NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

SECRETARIO(A) EJECUTIVO(A) DEL
SISTEMA INTEGRAL PARA LA

PUESTO: PROTECCION DE NINAS, NINos y | NIVEL: | 6
ADOLESCENTES.

AREA DE ] Secretaria Ejecutiva del Sistema Integral para la

ADSCRIPCION: Proteccion de Nifas, Niflos y Adolescentes.

JEFE INMEDIATO:

Titular de la Presidencia Municipal.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Directivo.

OBJETIVO:

Fungir como un ente ejecutivo, coordinador y vinculante de
las instancias y organismos municipales vinculados con la
proteccion de los derechos de nifas, niflos y adolescentes.
El sistema debera garantizar la participacion de los
sectores social y privado, asi como de nifas, nifios y
adolescentes.

Tiene por objeto:

I. La proteccién integral de los Derechos de las Nifas,
Nifios y Adolescentes; y

II. Contar con un programa de atencién y con servidores
publicos que fungirdn como autoridad de primer
contacto con nifias, nifos o adolescentes y que seran el
enlace con las instancias federales y estatales
competentes, a quienes correspondera coordinar a los
servidores publicos municipales, cuando en la
operacion, verificacion y supervision de las funciones y
servicios que les corresponden, detecten casos de
violacion a los derechos, a efecto de que se de vista a
la Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifos,
Adolescentes y la Familia del Estado de Hidalgo, de
forma inmediata y contara con las atribuciones previstas
en la Ley de los Derechos de Nifas, Nifios vy
Adolescentes para el Estado de Hidalgo.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Politicas Publicas.

Administracién y Gestion Publica.

Relaciones Publicas.

Conocimientos en Sectores Privado, Publico y Social.
Conocimientos en materia de Derechos Humanos y en particular
de la infancia en areas correspondientes a su funcion.
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EXPERIENCIA: Imprescindible.

Habilidades de direccion.

Habilidades de negociacién y gestion institucional.

Habilidades de redaccion.

Coordinacion administrativa.

Contabilidad gubernamental.

Planificaciéon y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.

Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Delegacion.

Desarrollo de subordinados.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencion de asuntos legales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Manejo de equipo de computo (software y hardware afines).
Procedimientos de investigacion.

Creatividad e innovacion.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacion del servicio proporcionado al ciudadano.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

COMPETENCIAS
LABORALES:

N N N NN NN

AN

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

AN N N N N Y N N N NN

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en

. el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
REQUISITOS: fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;
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lll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefialen otras disposiciones legales aplicables.

De acuerdo al articulo 145 DECIMUS de la Ley Organica Municipal
para el Estado de Hidalgo, sefiala que debe:

Contar con experiencia profesional probada en la defensa o promocién
de los derechos de las nifas, nifios y adolescentes, con diversos
grupos de poblacion, conocimientos en materia de Derechos Humanos
y en particular de la infancia en areas correspondientes a su funcién.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

[I. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

llIl. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

ATRIBUCIONES Y FACULTADES:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Tercero Poblacién
Municipal, Capitulo IV De los Derechos Humanos y Capitulo VI De los Derechos de
Nifias, Nifilos y Adolescentes, del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de
diciembre de 2023.

Las previstas en el articulo 145 Undécimus, de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, en relacion con el articulo 119 de la Ley General de los Derechos
de Nifas, Niflos y Adolescentes y con los articulos 115y 117 de la Ley de los Derechos
de Ninas, Nifios y Adolescentes para el Estado de Hidalgo, y aquellos que se deriven
de los acuerdos que se asuman en el Sistema Nacional DIF y el Sistema DIF del Estado
de Hidalgo.

Asi como lo sefialado en el articulo 44 Bis del Reglamento Interior de la Administracién
Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Ocho,
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publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 29, de fecha
19 de julio de 2021.

De conformidad con el articulo 145 Undécimus, de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, son las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XL

XIl.

Elaborar su Programa Municipal y participar en el disefio del Programa Local;
Realizar acciones de difusion que promuevan los derechos de nifas, nifos y
adolescentes en el municipio, para que sean plenamente conocidos y ejercidos;
Promover la libre manifestacion de ideas de nifias, nifios y adolescentes en los
asuntos concernientes a su municipio;

Ser enlace entre la administracion publica municipal y nifias, nifios y adolescentes
que deseen manifestar inquietudes;

Recibir quejas y denuncias por violaciones a los derechos contenidos en la Ley
de los Derechos de Nihas, Nifios y Adolescentes para el Estado de Hidalgo y
demas disposiciones aplicables, asi como canalizarlas de forma inmediata a la
Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifios, Adolescentes y la Familia del Estado
de Hidalgo, sin perjuicio que ésta pueda recibirla directamente;

Coadyuvar con la Procuraduria de Proteccidn de Nifas, Nifios, Adolescentes y la
Familia del Estado de Hidalgo en relacion con las medidas urgentes de proteccién
que ésta determine, y coordinar las acciones que correspondan en el ambito de
sus atribuciones;

Promover con la aprobacién del Ayuntamiento, la celebracion de convenios de
coordinacion con las autoridades competentes, asi como con otras instancias
publicas o privadas, para la atencion y proteccion de nifias, nifios y adolescentes;
Difundir y aplicar los protocolos especificos sobre nifias, nifios y adolescentes
que autoricen las instancias competentes de la Federacion y del Estado;
Coordinarse con las autoridades de los ordenes de gobierno para la
implementacién y ejecucidn de las acciones y politicas publicas que deriven de la
Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes para el Estado de Hidalgo;
Coadyuvar en la integracion del sistema de informacion a nivel estatal de nifas,
nifios y adolescentes;

Impulsar la participacion de las organizaciones privadas dedicadas a la
promocién y defensa de los derechos humanos de nifas, nifios y adolescentes,
en la ejecucion de los programas municipales; y

Las demas que establezca el ordenamiento juridico estatal y aquellas que deriven
de los acuerdos que, de conformidad con la Ley de los Derechos de Nifas, Nifios
y Adolescentes para el Estado de Hidalgo, se asuman en el Sistema Nacional DIF
y los Sistemas DIF de Hidalgo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: SUBDIRECTOR(A). NIVEL.: 5
AREA DE ) De conformidad al Manual de Organizacion del puesto
ADSCRIPCION: especifico.

JEFE INMEDIATO:

Superior Jerarquico del puesto especifico.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Medio Directivo.

OBJETIVO:

Asistir al Titular de la Direccion mediante la colaboracion y
supervision de las operaciones para el desarrollo e
implementacion de los planes y objetivos del area,
garantizando el cumplimiento de la normativay las politicas
internas aplicables.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Afines al puesto especifico.

EXPERIENCIA:

Deseable.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Habilidades de redaccion.

Coordinacion administrativa.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Manejo de equipo de computo (software y hardware afines).
Creatividad e innovacion.

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacion del servicio proporcionado al ciudadano.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

SR N N N NN NENENENENENEY

NIVEL DE CONFIANZA

Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.

Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.

Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

INENENENENENENEN
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v" Compromiso.
v" Prevencion y preparacion.
v" Resiliencia.

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal,;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefialen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

I. Auxiliar al Titular de la Direccion en la realizacion de los planes, programas y

proyectos;

II. Asistir a las reuniones o eventos en los que el Titular de la Direccion determine e
informarle sobre el desarrollo y ejecuciéon de los mismos;

[ll. Apoyar al Titular de la Direcciéon en la elaboracion de los proyectos de su
competencia, asi como verificar su correcta y oportuna ejecucion por parte del

personal;

IV. Elaborar presupuestos, control de gastos, informes, reportes de actividades y
presentarlos al Titular de la Direccion; y

V. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

COORDINADOR(A) TECNICO(A). NIVEL: | 4

AREADE
ADSCRIPCION:

Jefatura de Gabinete.

Secretaria General Municipal.

Secretaria de Desarrollo Humano y Social.

Secretaria de la Tesoreria y Administracion.

Secretaria del Campo.

Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Medio
Ambiente.

Secretaria de Cultura, Educacion, Deporte y Juventud.

e Secretaria de Servicios Municipales.

Secretaria de Fomento Econémico.

JEFE INMEDIATO:

Jefe(a) de Gabinete.

Secretario(a) General Municipal.

Secretario(a) de Desarrollo Humano y Social.

Secretario(a) de la Tesoreria y Administracion.

Secretario(a) del Campo.

Secretario(a) de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Medio
Ambiente.

Secretario(a) de Cultura, Educacion, Deporte y Juventud.

e Secretario(a) de Servicios Municipales.

e Secretario(a) de Fomento Econémico.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Medio Directivo.

Coordinar las acciones y actividades necesarias para la
integracion, planeacion, desarrollo y ejecucion de politicas,

OBJETIVO: . )
programas y proyectos técnicos, con las Unidades
Administrativas de la Dependencia de su adscripcion.
AREAS DE e Administracion y Gestion Publica.

CONOCIMIENTO:

e Relaciones Publicas.
e Interaccién con la Estructura Organizacional.

EXPERIENCIA:

Deseable.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de negociacion y gestidn institucional.
Habilidades de redaccion.

Coordinacion administrativa.

Planificacion y organizacion.

Trabajo en equipo.

Comunicacioén (Facilidad de palabra).

Delegacion.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Manejo de equipo de cémputo (software y hardware afines).

N NN N NN

231



. P

P p
L -w

-

¥ TuLanciNGo

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacion del servicio proporcionado al ciudadano.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

Capacidad de observacion, de respuesta y habilidades técnicas.

AN N N NN

AN

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.

Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.

Participacion ciudadana.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

NN NENR RN RN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Orgénica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

I. Planear, organizar y realizar reuniones, eventos, minutas, oficios, informes,
reportes, asi como la supervision, revision y seguimiento de la Matriz de
Indicadores de Resultados (MIR), el Programa Operativo Anual (POA), Guia de
Desempefio Municipal y el Plan Municipal de Desarrollo;

II. Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno y supervisar la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo;

lll. Realizar el seguimiento a la evaluacion del desempefio y los reportes del avance
de indicadores;

IV. Fungir como enlace para la entrega en tiempo y forma de los requerimientos de
informacion, por parte de las Unidades Administrativas de la Dependencia de su
adscripcion ante las Entidades y Dependencias de la Administracion Publica
Municipal; asi como para el desarrollo de auditorias federales, estatales e internas;
y

V. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: TECNICO(A) ESPECIALIZADO(A). NIVEL.: 4
AREA DE ) De conformidad al Manual de Organizacion del puesto
ADSCRIPCION: especifico.

JEFE INMEDIATO:

Superior jerarquico del puesto especifico.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Medio Directivo.

OBJETIVO:

Contar con los conocimientos necesarios, asi como el
desarrollo de habilidades, actitudes y valores para
desempenarse en el puesto especifico de la estructura
organizacional en la que se encuentra adscrito.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Afines al puesto especifico.

EXPERIENCIA:

Deseable.

COMPETENCIAS
LABORALES:

S N N N N N NENENENENEN

Habilidades de negociacién y gestion institucional.

Habilidades de redaccion.

Coordinacion administrativa.

Planificaciéon y organizacion.

Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Delegacion.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacién.

Manejo de equipo de computo (software y hardware afines).
Utilizar los recursos tecnoldgicos de los sistemas de informacion.
Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacién del servicio proporcionado al ciudadano.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Capacidad de observacion, de respuesta y habilidades técnicas.
Recepcion y analisis de documentos administrativos.

NIVEL DE CONFIANZA

Y RESPONSABILIDAD:

SN NENENEN IRNRN

Actividades de supervision.
Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.
Resiliencia.
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De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;

[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

lll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestiéon de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del

REQUISITOS: v Ejecutivo M_unicipal; _ o _

. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

I. Elaborar técnicas de coordinacién, planificacion, comunicacioén, programacion y
ejecucion de las actividades de trabajo con el fin de lograr los resultados
esperados;

Il. ldentificar las operaciones de los procesos organizacionales, para disenar e
implementar mejoras administrativas;

lll. Realizar el manejo, registro, técnicas de clasificaciéon y archivo para el
almacenamiento de datos;
IV. Administrar y disefar codigos, sistemas de informacion o programas; y

V. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se

describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE(A) DE DEPARTAMENTO. NIVEL.: 4
AREA DE ) De conformidad al Manual de Organizacion del puesto
ADSCRIPCION: especifico.

JEFE INMEDIATO:

Superior jerarquico del puesto especifico.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Medio Directivo.

OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las
actividades relacionadas con el Departamento, asi como el
control de los recursos humanos, financieros y materiales,
garantizando el cumplimiento de la normativay las politicas
internas aplicables.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Afines al puesto especifico.

EXPERIENCIA:

Deseable.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de negociacion y gestién institucional.

Habilidades de redaccion.

Coordinacion administrativa.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.

Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Delegacion.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Manejo de equipo de computo (software y hardware afines).
Creatividad e innovacion.

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacion del servicio proporcionado al ciudadano.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

S N N N N N NN NENENENENEN

AN

NIVEL DE CONFIANZA

Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.

Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.

AN N NANEN
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Participacion ciudadana.
Diligencia.

Proactividad.
Compromiso.

Prevencion y preparacion.
Resiliencia.

ANA N NN

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestiéon de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del

REQUISITOS: Ejecutivo Municipal,

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;
VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y
VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

[l
V.

V.
VI.

VII.

Mantener comunicaciéon permanente con su superior jerarquico para la elaboracion y
ejecucién de las actividades del area;

Difundir, sistematizar y proporcionar informacion del area para la toma de decisiones
oportunas y certeras;

Administrar el uso de los recursos humanos, financieros y materiales del area;

Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar por la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo;

Realizar el seguimiento de metas y objetivos en el ambito de su competencia;

Elaborar presupuestos, control de gastos, informes, reportes de actividades y presentarlos
a su superior jerarquico; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO

PUESTO: JURIDICO(A). NIVEL: | 4
AREA DE ~
ADSCRIPCION: Jefe(a) de Departamento Juridico.

JEFE INMEDIATO:

Contralor(a) Municipal.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Medio Directivo.

OBJETIVO:

Atender los asuntos legales relacionados con las Personas
Servidoras Publicas, promoviendo todas las acciones
administrativas y judiciales que sean convenientes para
defender los intereses de la Presidencia, mediante el
cumplimiento de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Hidalgo, asi como la
normatividad aplicable vigente.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Derecho.

Politicas Publicas.

Administracién y Gestion Publica.

Relaciones Publicas.

Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias.
Sociologia y Derechos Humanos.

Equidad de Género.

Procuracién o imparticion de justicia.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

SN N N N NN NENENENENENEN

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Habilidades de redaccion.

Coordinacion administrativa.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Delegacion.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Manejo de equipo de computo (software y hardware afines).
Creatividad e innovacion.

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacién del servicio proporcionado al ciudadano.
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v' Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.

Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Prevencion y preparacion.

Mantener la ley y el orden.

Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.

Compromiso.

Resiliencia.

Hacer frente a situaciones de emergencia.

Conocer, respetar y tratar con personas de todas las edades, tipos
y procedencias.

v" Respeto a los derechos humanos.

N N NN NENENENEN

REQUISITOS:

Los establecidos en el articulo 114 de la Ley Organica Municipal para
el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo 64 del Bando de Policia
y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el
Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en el Periddico Oficial
del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de diciembre
de 2023. Son los siguientes:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefnalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Sexto Del Patrimonio
y la Hacienda Publica Municipal, Capitulo Il Del Organo Interno de Control, del Bando
de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto
Numero cincuenta y nueve, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo,
Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de diciembre de 2023.

Se encuentran las conferidas en el Titulo Sexto Régimen Administrativo, en su Capitulo
Tercero de la Contraloria, de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo y
demas aplicables.

Asi como las establecidas en el articulo 35 del Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y
Dos, publicado en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de
fecha 22 de septiembre de 2014. Se pueden definir las siguientes:

Autoridad Investigadora:

I. Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de faltas
administrativas a cargo de las Personas Servidoras Publicas o de los
Particulares por conductas sancionables en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo y ordenar la practica
de las investigaciones, actuaciones y demas diligencias que se requieran para
determinar la presunta responsabilidad;

ll. Hacer del conocimiento del Titular del Organo Interno de Control, sobre la
probable comisién de hechos que la Ley senale como delito, a fin de presentar
la denuncia correspondiente;

[ll. Remitir a la autoridad competente las quejas y denuncias que no sean de la
competencia del Organo Interno de Control del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo;

IV. Iniciar las investigaciones de oficio, por denuncia o derivadas de las auditorias
practicadas por parte de las autoridades competentes, o en su caso, de
auditores externos, por la presunta responsabilidad por faltas administrativas de
las Personas Servidoras Publicas de la Administracion Publica Municipal, o de
particulares por conductas sancionables en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo;

V. Emitir, cuando proceda, el acuerdo de inicio de procedimiento de investigacién
de las denuncias por presuntas faltas administrativas de las Personas
Servidoras Publicas de la Administracion Publica Municipal, o de particulares por
conductas sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Hidalgo, asi como los acuerdos de acumulacion
de procedimientos, de incompetencia, y los que concluyan dicho procedimiento;

VI. Realizar la investigacion, la integralidad de los datos y documentos, asi como el
resguardo del expediente en su conjunto;
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Solicitar en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Hidalgo, la informacion y documentacion a los Servidores publicos de la
Administracion Publica Municipal y a cualquier persona fisica o moral para la
investigacion de las presuntas faltas administrativas, incluyendo aquella que por
disposiciones legales se considere como reservada o confidencial, asi como
otorgar prérroga al plazo del requerimiento de informacion;

Determinar, cuando asi se considere conveniente, las citas y comparecencias
de las personas denunciantes, personas servidoras publicas y de las personas
fisicas, incluyendo los representantes de las personas morales, relacionadas
con la investigacion de las presuntas faltas administrativas y llevar a cabo las
actuaciones y diligencias que se requieran, para realizar las actas
administrativas a que haya lugar;

Ordenar la practica de visitas de verificaciéon cuando se consideren necesarias
para la investigacion de faltas administrativas de su competencia;

Promover que se lleven a cabo acciones preventivas en materia de conflictos de
interés de las Personas Servidoras Publicas, para inhibir actos que
contravengan las disposiciones legales que regulan la gestion publica;

Calificar las faltas administrativas como graves o no graves, previa investigacion
y analisis de los hechos denunciados, y notificar dicha -calificacion al
denunciante;

Recibir las impugnaciones de las calificaciones de las faltas administrativas no
graves e instruir la elaboracién del informe que justifique la calificacién
impugnada, la integracion del expediente, correr traslado al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Hidalgo y atender sus requerimientos;

Acordar, cuando corresponda, la emisibn del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa de los expedientes respectivos cuando de las
investigaciones realizadas se presuma la existencia de faltas administrativas
atribuibles a Servidores publicos de la Administraciéon Publica Municipal, o de
Particulares por conductas sancionables en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo;

Instruir la reclasificacion, cuando asi lo determine el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Hidalgo, de las faltas administrativas en los
Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa;

Aplicar las medidas de apremio para hacer cumplir sus determinaciones como
Area Investigadora;

Solicitar las medidas cautelares al Area de Substanciacién de
Responsabilidades Administrativas, segun corresponda;

Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias
certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos;

Intervenir como parte, en los procedimientos de responsabilidad administrativa
que deriven de sus investigaciones; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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Autoridad Substanciadora:

|. Asesorar a las areas de la Contraloria Municipal, sobre cuestiones juridicas
relativas al desarrollo de su funcion;
[I. Recibir y admitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa;
lll. Integrar expedientes, cumpliendo con los requisitos sefalados en la Ley General
de Responsabilidades Administrativas;
IV. Ordenar el emplazamiento del presunto responsable, citandolo para que
comparezca personalmente a la celebracion de la audiencia inicial;
V. Citar a las demas partes que deban concurrir al procedimiento, con 72 horas de
anticipacion;
VI. Llevar a cabo la audiencia, manteniendo el buen orden y respeto, de acuerdo
con lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
VIl. Declarar cerrada la audiencia inicial y emitir acuerdo de admision de pruebas,
donde debera ordenar las diligencias necesarias para su preparacion vy
desahogo;
VIIl. Declarar abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias habiles
comunes para las partes; y
IX. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.

Autoridad Resolutora:

I. Realizar analisis de hechos, asi como de la informacién recabada durante la
investigacion, para determinar existencia o inexistencia de actos u omisiones
que la Ley General de Responsabilidades Administrativas sefiale como faltas
administrativas no graves;

II. Instruir a las autoridades competentes, lleven a cabo la ejecucion de, en todo
caso, la sancion impuesta dentro de la resolucién correspondiente a la o las
Personas Servidoras Publicas que hayan cometido alguna conducta constituible
de alguna falta administrativa;

[ll. Inscribir a las Personas Servidoras Publicas sancionadas dentro del sistema
electronico correspondiente para ello; y

IV. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE

PUESTO: AUDITORIA GUBERNAMENTAL. NIVEL: | 4
AREA DE .
ADSCRIPCION: Jefe(a) de Departamento de Auditoria Gubernamental.

JEFE INMEDIATO:

Contralor(a) Municipal.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Medio Directivo.

OBJETIVO:

Evaluar la eficiencia, eficacia y economia en el manejo de
los
tecnologicos, ecoldgicos y de tiempo. Dando a conocer en
que se gastan las Unidades Administrativas los recursos
asignados por el Municipio y saber si se estan cumpliendo
los objetivos establecidos para poder brindarle un mejor
servicio a la sociedad.

recursos financieros, humanos, materiales,

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Derecho.

Politicas Publicas.
Administracién y Gestion Publica.
Relaciones Publicas.

Contaduria Publica.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

N N N N N NN NN NENENRNENEN

AN

Habilidades de negociacion y gestidn institucional.

Habilidades de redaccion.

Coordinacion administrativa.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.

Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Delegacion.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Manejo de equipo de computo (software y hardware afines).
Creatividad e innovacion.

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacion del servicio proporcionado al ciudadano.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.
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NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.

Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Prevencion y preparacion.

Mantener la ley y el orden.

Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.

Compromiso.

Resiliencia.

Hacer frente a situaciones de emergencia.

Conocer, respetar y tratar con personas de todas las edades, tipos
y procedencias.

Respeto a los derechos humanos.

N R N N N NENENENRN

<\

REQUISITOS:

Los establecidos en el articulo 114 de la Ley Organica Municipal para
el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo 64 del Bando de Policia
y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el
Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en el Periédico Oficial
del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de diciembre
de 2023. Son los siguientes:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Sexto Del Patrimonio y la
Hacienda Publica Municipal, Capitulo Il Del Organo Interno de Control, del Bando de Policia y
Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y
nueve, publicado en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha
18 de diciembre de 2023.

Se encuentran las conferidas en el Titulo Sexto Régimen Administrativo, en su Capitulo Tercero
de la Contraloria, de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo y demas aplicables.

Asi como las establecidas en el articulo 35 del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos, publicado en
el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha 22 de septiembre de
2014. Se pueden definir las siguientes:

I. Supervisar que todas las areas de la administracion municipal actualicen sus manuales
de organizacion, procedimientos y de servicios al publico;

II. Vigilar que los mecanismos implementados por las areas sean idoneos para la
prevencion, deteccién y combate a la corrupcién por parte de servidores publicos,
verificando la correcta aplicacién de métodos y procedimientos del sistema de control
interno llevados a cabo por los servidores publicos;

lll. Implementar las Normas correspondientes al Marco Integrado de Control Interno (MICI)
en todas las unidades administrativas;

IV. Inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal en congruencia con el presupuesto
de Egresos, verificando el equilibrio presupuestal;

V. Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion y contabilidad, asi como
del ejercicio del gasto publico de la Administracién Municipal,

VI. Realizar revisiones y auditorias a las Secretarias de la Administracion Publica Municipal,
a fin verificar que se cumpla con eficacia, eficiencia la gestién publica y el cumplimiento
de los objetivos de sus programas;

VII. Inspeccionar y vigilar, que se cumpla con las normas y disposiciones en materia de
planeacion, programacion, presupuestacion, contratacion, gasto y control de las
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y servicios, que se realicen con
fondos municipales;

VIII. Verificar la correcta aplicacion de los recursos federales y estatales que, a través de los
diversos ramos de inversion, se transfiera al Municipio;

IX. Revisar los estados financieros de la Tesoreria y verificar que los informes sean remitidos
en tiempo y forma a la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo;

X. Realizar arqueos de caja y fondos, segun la planeacion elaborada en el Programa Anual
de Auditorias de la Contraloria;

XI. Elaborar informe final de auditoria en base a los resultados del trabajo de revision;

XII. Dar continuidad, atencién y seguimiento a las auditorias Estatales y Federales; y las
demas que le asigne su jefe inmediato;

X1l Vigilar y ejecutar actividades que comprende a esta Contraloria;

XIV. Participacion en la realizacion de auditorias internas del Municipio; y

XV. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en

el Manual de Organizacién del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE

PUESTO: CONTROL  DE OBRAS Y | NIVEL: 4
CONTRALORIA SOCIAL.

AREA DE ) Jefe(a) de Departamento de Control de Obras y Contraloria

ADSCRIPCION: Social.

JEFE INMEDIATO:

Contralor(a) Municipal.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Medio Directivo.

OBJETIVO:

Definir, coordinar y determinar el orden en que deben
realizarse las actividades con el fin de lograr la mas
eficiente y econdmica utilizacion de los equipos, elementos
y recursos de que se disponen para cumplir las metas
establecidas.

Fortalecer la participacion de los ciudadanos, integrando a
las Personas Beneficiarias a ejercicios de vigilancia,
control y evaluacion de las obras publicas que se ejecutan
en el Municipio, con la finalidad de eficientar los recursos
publicos, asi como revisar el cumplimiento de Ila
especificaciones y tiempos de ejecucion en los
procedimientos de obras, adquisiciones, arrendamientos y
servicios relacionados con las mismas, para que estas incidan
en mejores condiciones de vida de los habitantes del
Municipio.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Derecho.

Politicas Publicas.
Administracién y Gestion Publica.
Relaciones Publicas.

Contaduria Publica.

EXPERIENCIA:

Imprescindible.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Habilidades de redaccién.

Coordinacion administrativa.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Delegacion.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

DA N N N N N Y Y N N NN
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Manejo de archivos e informacion.

Manejo de equipo de computo (software y hardware afines).
Creatividad e innovacion.

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacion del servicio proporcionado al ciudadano.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

S N N N NRNENENEN

\

Manejo de informacién sensible o confidencial.

Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Prevencion y preparacion.

Mantener la ley y el orden.

Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.

Compromiso.

Resiliencia.

Hacer frente a situaciones de emergencia.

Conocer, respetar y tratar con personas de todas las edades, tipos
y procedencias.

Respeto a los derechos humanos.

REQUISITOS:

Los establecidos en el articulo 114 de la Ley Organica Municipal para
el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo 64 del Bando de Policia
y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el
Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en el Periédico Oficial

del

Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de diciembre

de 2023. Son los siguientes:

VIII.
IX.

X.
XL

XIl.

XIII.
XIV.

Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;

Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

No ser ministro de cualquier culto religioso;

No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.
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Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

IV. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

V. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

VI. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Sexto Del Patrimonio
y la Hacienda Publica Municipal, Capitulo Il Del Organo Interno de Control, del Bando
de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto
Numero cincuenta y nueve, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo,
Alcance Dos NUm. 51, de fecha 18 de diciembre de 2023.

Se encuentran las conferidas en el Titulo Sexto Régimen Administrativo, en su Capitulo
Tercero de la Contraloria, de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo y
demas aplicables.

Asi como las establecidas en el articulo 35 del Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y
Dos, publicado en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de
fecha 22 de septiembre de 2014. Se pueden definir las siguientes:

l. Vigilar que, en los procedimientos de obras, adquisiciones, arrendamientos y
servicios relacionados con las mismas, se cumplan con lo establecido en las
disposiciones legales aplicables;

[I. Dar seguimiento y atencién a las Auditorias Estatales y Federales en materia de
Obra Publica;

lll. Realizar revisiones y auditorias de campo a las diversas obras que esté
realizando la Administracion Publica Municipal;
IV. Revisar que los recursos asignados en obra publica al Municipio se ejerzan en
los términos establecidos en la normativa aplicable;
V. Participar en el proceso de entrega-recepcion de la obra publica municipal y
determinar que éste se realice conforme a la normatividad aplicable;
VI. Participar en licitaciones de obra publica, conforme a la normatividad; y las demas
funciones que le asigne el jefe superior inmediato;
VII. Participar en la integracién de comités de Contraloria Social de las obras que se
ejecuten en el Municipio; y
VIIl. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

. JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE .
PUESTO: IMPUESTO PREDIAL. NIVEL: | 4
AREA DE .

ADSCRIPCION: Departamento de Impuesto Predial.
JEFE INMEDIATO: Director(a) de Ingresos.
NATURALEZA DE LA N )

FUNCION: Mando Medio Directivo.

Proveer de recursos al Municipio, a través de la
recaudacion para financiar distintos proyectos de
OBJETIVO: desarrollo urbano y al servicio de la comunidad, lo que
permite asegurar el bienestar y garantizar una buena
calidad de vida de la poblacion.

e Administracion y Gestion Publica.

¢ Relaciones Publicas.

e Contabilidad y Economia.

e Conocimientos en Administracion de Recursos Financieros,
Estados Financieros, Flujos de Efectivo y Planeacion Financiera.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

EXPERIENCIA: Deseable.

Habilidades de negociacién y gestion institucional.

Habilidades de redaccién.

Coordinacion administrativa.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.

Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Delegacion.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Manejo de equipo de computo (software y hardware afines).
Creatividad e innovacion.

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacion del servicio proporcionado al ciudadano.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

COMPETENCIAS
LABORALES:

N N N N N N NN NENENENENEN

AN

251



. P

Q4 ruLancinGo

£ N
] ¥ j<v|

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

AN N N N N N U YR N NN

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del

REQUISITOS: v lIfljecutivo M_unicipal; ' o '

. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefnalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Sexto Del Patrimonio
y la Hacienda Publica Municipal, Capitulo | Del Patrimonio Municipal y Capitulo Il De la
Hacienda Municipal y su Inspeccion, del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de
diciembre de 2023.
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Se encuentran las conferidas en el Titulo Sexto Régimen Administrativo, en su Capitulo
Segundo de la Tesoreria Municipal, de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo, la Legislacién Fiscal Municipal y otras Leyes y disposiciones de caracter
Municipal.

Las establecidas en el articulo 29 del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Asi como la adicion y reforma del mismo articulo y
Reglamento citado, en el Decreto Numero Cuarenta y Cuatro, publicado en el Periédico
Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Cero Num. 27, de fecha 03 de julio de 2023. Se
pueden definir las siguientes:

I. Recibir y revisar diariamente los ingresos recibidos en cajas del area de impuesto
predial (predial, traslado de dominio, avaluos y pagos diversos) y cajas generales
(impuestos, derechos, aprovechamientos y productos);

II. Recibir en resguardo a través de las ventanillas de las cajas de cobro de Impuesto
Predial, los pagos realizados por contribuyentes morosos por concepto de
convenios en parcialidades firmados en el area de Ejecucion Fiscal;

[ll. Resguardar los ingresos municipales que son recaudados diariamente;

IV. Enviar los ingresos recaudados en cajas generales y cajas de cobro de impuesto
predial a las instituciones bancarias correspondientes para su depdsito o en su
caso entregarlo a la empresa encargada de traslado de valores;

V. Mantener actualizados, en coordinacion con el area de Catastro los padrones de
contribuyentes del impuesto predial; y

VI. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE

PUESTO: CATASTRO. NIVEL.: 4
AREA DE
ADSCRIPCION: Departamento de Catastro.

JEFE INMEDIATO:

Director(a) de Ingresos.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Medio Directivo.

Mantener y proveer un inventario actualizado de los
inmuebles, tanto urbanos, suburbanos y rurales del

OBJETIVO: Municipio, de modo que haga posible la obtencion rapida
de datos descriptivos y econdmicos relativos a los bienes
inmuebles ubicados en una zona especifica.

) Administracion y Gestién Publica.

AREAS DE Relaciones Publicas.

CONOCIMIENTO:

e Arquitectura y/o Ingenieria.
e Conocimientos en Topografia, Cartografia y Ofimatica.

EXPERIENCIA:

Deseable.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de negociacién y gestion institucional.
Habilidades de redaccion.

Coordinacion administrativa.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Delegacion.

Empatia y asertividad.

Atencion a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacién.

Manejo de equipo de computo (software y hardware afines).
Creatividad e innovacion.

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacién del servicio proporcionado al ciudadano.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable

S N N N N N NENENENENEN

a su area.
v' Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.
NIVEL DE CONFIANZA |+ Manejo de informacion sensible o confidencial.
Y RESPONSABILIDAD: |¥ Manejo de recursos financieros.
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Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.

Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

A N N U N N N NN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

lll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestiéon de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Sexto Del Patrimonio
y la Hacienda Publica Municipal, Capitulo | Del Patrimonio Municipal y Capitulo Il De la
Hacienda Municipal y su Inspeccién, del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de
diciembre de 2023.

255



. /,. \.]

TULANCINGO

Se encuentran las conferidas en el Titulo Sexto Régimen Administrativo, en su Capitulo
Segundo de la Tesoreria Municipal, de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo, la Legislacion Fiscal Municipal y otras Leyes y disposiciones de caracter
Municipal.

Las establecidas en el articulo 29 del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Asi como la adicion y reforma del mismo articulo y
Reglamento citado, en el Decreto Numero Cuarenta y Cuatro, publicado en el Peridédico
Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Cero Num. 27, de fecha 03 de julio de 2023. Se
pueden definir las siguientes:

I. Inscribir en el Padron Catastral del Municipio, los predios que se ubiquen dentro
de su circunscripcion territorial y asignarles la respectiva clave unica catastral;

II. Integrar, administrar y mantener actualizado el Padrén Catastral de su Municipio,
de conformidad con los procedimientos previstos en la Ley de Catastral para el
Estado de Hidalgo y demas disposiciones aplicables;

[ll. Registrar los cambios que se operen en los predios ubicados en la
circunscripcion del Municipio y que por cualquier concepto modifiquen los datos
contenidos en el Padron Catastral;

IV. Producir y conservar la informacion catastral con apego a la normatividad
establecida en la Ley Catastral para el Estado de Hidalgo y demas legislaciéon
aplicable, asi como realizar coordinar y supervisar las operaciones catastrales
en el ambito de su jurisdiccion;

V. Solicitar a las dependencias y entidades federales, estatales y municipales, asi
como a los propietarios o poseedores de predios, los datos, documentos e
informes que sean necesarios para coadyuvar a la integracion y actualizacion
del Padrén Catastral;

VI. Recibir de los propietarios o poseedores, las solicitudes de inscripcidn de
predios en el Padron Catastral Municipal correspondiente atendiendo los avisos
que senale el Reglamento de la Ley Catastral para el Estado de Hidalgo;

VII. Celebrar Convenios de Coordinacion y Colaboracion Administrativa con el
Gobierno del Estado, el Gobierno Federal y los municipios de la Entidad, de
conformidad con la Ley Catastral para el Estado de Hidalgo y demas
disposiciones aplicables, para el ejercicio de las atribuciones conferidas en esta
Ley;

VIII. Proponer anualmente al Congreso del Estado las tablas de valores unitarios de
suelo y construcciones; en base a las tablas de valores unitarios de suelo y
construcciones aprobados por el Congreso del Estado;

IX. Determinar y asignar los valores catastrales correspondientes a cada predio y
ante la ausencia de estos ultimos los de caracter provisional,

X. Localizar cada predio mediante su deslinde y medida e incorporarlo al Padron
Catastral;
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XI.

X

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Elaborar y actualizar permanentemente la cartografia catastral del territorio de
su Municipio;

Llevar a cabo la inspeccidn de los predios ubicados en la circunscripcion
territorial de su Municipio, con el objeto de obtener informacion para conformar
y actualizar su Padrén Catastral,

Efectuar la investigacion de valores del mercado inmobiliario, asi como de la
infraestructura, equipamiento urbano y costos de construcciones que serviran
de base para la elaboracion de la propuesta de tablas de valores unitarios de
suelo y construcciones;

Solicitar al Instituto el apoyo y asesoria técnica que requieran, para la
elaboracion de tablas de valores unitarios de suelo y construcciones;

Elaborar los anteproyectos de las tablas de valores unitarios del suelo y
construcciones para su remision al Ayuntamiento;

Expedir avaluos catastrales, cédulas catastrales y constancias de informacion
de los predios ubicados en su circunscripcion territorial a quienes acrediten
interés legitimo;

Proporcionar al Instituto, en términos de la Ley Catastral para el Estado de
Hidalgo, la informacién y documentacion necesaria para integrar y mantener
actualizado el Catastro del Estado;

Expedir certificaciones a solicitud de los interesados que acrediten el interés
legitimo, copias de los planos, y demas documentos relacionados con los
predios inscritos en el Catastro de su Municipio;

Conocer y resolver sobre la aclaracién y el recurso de revocacién a que se
refiere la Ley Catastral para el Estado de Hidalgo;

Proteger y resguardar la informacién catastral que se integra en el Sistema de
Informacién Territorial bajo su custodia, a fin de garantizar su entrega a la
siguiente administracion municipal; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE

PUESTO: TRASLADO DE DOMINIO. NIVEL: | 4
AREA DE -
ADSCRIPCION: Departamento de Traslado de Dominio.

JEFE INMEDIATO:

Director(a) de Ingresos.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Medio Directivo.

OBJETIVO:

Realizar el cambio por la transmision del dominio a un
nuevo propietario sobre bienes inmuebles con bases
legales, ya sea por compraventa, adjudicacion o donacion.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Derecho.

Administracion y Gestion Publica.

Relaciones Publicas.

Conocimientos en Proceso de los Traslados de Dominio y la Ley
de Hacienda Municipal para el Estado de Hidalgo.

EXPERIENCIA:

Deseable.

COMPETENCIAS
LABORALES:

N N N N N NN NENENENENEN

AN

Habilidades de negociacién y gestion institucional.

Habilidades de redaccion.

Coordinacion administrativa.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.

Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Delegacion.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacién.

Manejo de equipo de computo (software y hardware afines).
Creatividad e innovacion.

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacién del servicio proporcionado al ciudadano.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

NIVEL DE CONFIANZA

Y RESPONSABILIDAD:

INENENEN

Manejo de informacién sensible o confidencial.

Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.
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Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.
Resiliencia.

AN NE NN AN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestiéon de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal,;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Sexto Del Patrimonio
y la Hacienda Publica Municipal, Capitulo | Del Patrimonio Municipal y Capitulo Il De la
Hacienda Municipal y su Inspeccién, del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de

diciembre de 2023.

Se encuentran las conferidas en el Titulo Sexto Régimen Administrativo, en su Capitulo
Segundo de la Tesoreria Municipal, de la Ley Organica Municipal para el Estado de
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Hidalgo, la Legislacion Fiscal Municipal y otras Leyes y disposiciones de caracter
Municipal.

Las establecidas en el articulo 29 del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Asi como la adicion y reforma del mismo articulo y
Reglamento citado, en el Decreto Numero Cuarenta y Cuatro, publicado en el Peridédico
Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Cero Num. 27, de fecha 03 de julio de 2023. Se
pueden definir las siguientes:

|. Recibir documentacion y verificar que los expedientes presentados estén
completos, posteriormente asignar un folio para seguimiento y entrega;
II. Dar lectura a escrituras y verificar que los documentos presentados correspondan
a la misma;
lll. Revisar expedientes derivados de juicios para su protocolizacion;
IV. Atender a notarios y gestores para aclaraciones o dudas;
V. Asignar numeros de cuenta a predios nuevo y fracciones;
VI. Realizar un control de numeros de cuentas consecutivas;
VII. Elaboracion de reporte diario de los traslados de dominio ingresados y egresados;
VIII. Realizar un archivo de control de folio consecutivos y cancelados;
IX. Revisar tramites de traslados de dominio para su entrega, firma de cédula
catastral, constancia de no adeudo, certificado de valor fiscal y escrituras; y
X. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE

PUESTO: EJECUCION FISCAL. NIVEL: | 4
AREA DE -
ADSCRIPCION: Departamento de Ejecucion Fiscal.

JEFE INMEDIATO:

Director(a) de Ingresos.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Medio Directivo.

Recuperar los créditos municipales no cubiertos dentro de
los plazos legales establecidos, mediante la aplicacion del

OBJETIVO: Procedimiento Administrativo de Ejecucién, logrando con
ello una eficiente recaudacion.
Derecho.
i Administracion y Gestion Publica.
AREAS DE Relaciones Publicas.

CONOCIMIENTO:

Contabilidad y Economia.
Conocimientos de la legislacion en materia fiscal y del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

EXPERIENCIA:

Deseable.

COMPETENCIAS
LABORALES:

AN N N N NN N YV N N N N N N U N N N NN

(\

Habilidades de negociacién y gestion institucional.

Habilidades de redaccién.

Coordinacion administrativa.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.

Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Delegacion.

Empatia y asertividad.

Atencidn a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacién.

Manejo de equipo de computo (software y hardware afines).
Creatividad e innovacion.

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacion del servicio proporcionado al ciudadano.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.
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Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

AN N N N N N U YR N NN

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

lll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del

REQUISITOS: v lIfljecutivo M_unicipal; ' o '

. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefnalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Sexto Del Patrimonio
y la Hacienda Publica Municipal, Capitulo | Del Patrimonio Municipal y Capitulo Il De la
Hacienda Municipal y su Inspeccion, del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de
diciembre de 2023.
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Se encuentran las conferidas en el Titulo Sexto Régimen Administrativo, en su Capitulo
Segundo de la Tesoreria Municipal, de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo, la Legislacién Fiscal Municipal y otras Leyes y disposiciones de caracter
Municipal.

Las establecidas en el articulo 29 del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Asi como la adicion y reforma del mismo articulo y
Reglamento citado, en el Decreto Numero Cuarenta y Cuatro, publicado en el Periédico
Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Cero Num. 27, de fecha 03 de julio de 2023. Se
pueden definir las siguientes:

I. Recibiry llevar el registro de los créditos fiscales;

II. Organizar, dirigir, decretar y supervisar visitas de ejecucion fiscal;

Ill. Notificar, requerir de pago y aplicar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion,
conforme a las disposiciones establecidas en el Cdodigo Fiscal Municipal para el
Estado de Hidalgo, a todos los contribuyentes que tengan créditos fiscales por
adeudos pendientes de pago;

IV. Efectuar las diligencias de notificacion, el requerimiento de créditos fiscales
exigibles, el embargo de bienes o de la negociacion, el remate y la aplicacion del
producto del remate de los créditos fiscales omitidos, conforme en el Cédigo Fiscal
Municipal para el Estado de Hidalgo;

V. Llevar el control y efectuar el cobro por la via coactiva, de todas y cada una de las
multas impuestas por las diversas dependencias de la Administracion Publica
Municipal, turnadas a la Secretaria de la Tesoreria y Administracion del Municipio
de Tulancingo de Bravo, Hidalgo;

VI. Proveer lo necesario para que se recupere, en beneficio de las finanzas publicas
municipales, los recursos no recibidos en tiempo, forma o en la cantidad debida; y

VIl. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE

PUESTO: MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA. NIVEL: | 4
AREA DE . o
ADSCRIPCION: Departamento de Mantenimiento y Limpieza.

JEFE INMEDIATO:

Director(a) General de Administracion.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Medio Directivo.

Garantizar el funcionamiento continuo y eficiente del
mobiliario utilizado en las oficinas de la Presidencia
Municipal; mantener en operacion y en buen estado las

OBJETIVO: . ) g _ .
instalaciones de los edificios a su cargo; asi como
mantener la higiene de los espacios de trabajo y preparar
los materiales a ser utilizados.

i o Administracion y Gestion Publica.

AREAS DE ¢ Relaciones Publicas.

CONOCIMIENTO:

e Conocimientos técnicos de acuerdo a las necesidades vy
requerimientos.

EXPERIENCIA:

Deseable.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de negociacion y gestién institucional.

Habilidades de redaccion.

Coordinacion administrativa.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.

Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Delegacion.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Manejo de equipo de computo (software y hardware afines).
Creatividad e innovacion.

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacion del servicio proporcionado al ciudadano.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

S N N N N N N NN NENENENENEN
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NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

AN N N N N U U N NN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

Se encuentran las conferidas en el Titulo Sexto Régimen Administrativo, en su Capitulo
Segundo de la Tesoreria Municipal, de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo, la Legislacién Fiscal Municipal y otras Leyes y disposiciones de caracter
Municipal.

Las establecidas en el articulo 29 del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Asi como la adicion y reforma del mismo articulo y
Reglamento citado, en el Decreto Numero Cuarenta y Cuatro, publicado en el Periédico
Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Cero Num. 27, de fecha 03 de julio de 2023. Se
pueden definir las siguientes:

I. Supervisar y coordinar el mantenimiento y la limpieza del edificio y de los edificios
que se encuentran fuera del Palacio Municipal;
Il. Llevar el control de las bitacoras de trabajos (evidencia fotografica del antes y
después y listado de trabajo) de limpieza y mantenimiento;
[ll. Realizar, recopilar y llevar a Recursos Humanos la lista de asistencia del personal
que labora fuera del edificio);
IV. Recibir publicaciones y pegarlas dentro del edificio municipal;
V. Atender y dar seguimiento a los reportes de desperfectos en: electricidad,
fontaneria, climatizacion, albadileria, pintura, muebles, limpieza, cerrajeria, etc.; y
VI. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE(A) DE BOLSA DE TRABAJO NIVEL: 4

AREA DE :

ADSCRIPCION: Jefatura de Bolsa de Trabajo.

JEFE INMEDIATO: Secretario(a) de Fomento Econdmico.

NATURALEZA DE LA o

FUNCION: Mando Medio Directivo.
Promover y agilizar la insercidén laboral en los sectores
publico, privado y social, con el fin de satisfacer los

OBJETIVO: requerlmlentos de _Ias empresas, instituciones y
organismos de la sociedad tulancinguense, con recursos
humanos competentes y de proveer las mejores
oportunidades de colocacion acordes al perfil profesional.
e Derecho.
o Politicas Publicas.
¢ Administracion y Gestion Publica.

; ¢ Relaciones Publicas.

AREAS DE o Ciencias Politicas, Economia, Mercadotecnia, Recursos Humanos

CONOCIMIENTO: o Contaduria.

e Conocimientos en el disefio, implementacion, evaluacion de
politicas publicas y actividad econdmica del Municipio.

e Haber trabajado en el sector privado o en el sector publico en
dependencias afines a esta.

EXPERIENCIA: Deseable.

Habilidades de negociacion y gestidn institucional.
Habilidades de redaccién.

Coordinacion administrativa.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Delegacion.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Manejo de equipo de computo (software y hardware afines).
Creatividad e innovacion.

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacién del servicio proporcionado al ciudadano.

COMPETENCIAS
LABORALES:

S N N N N NENENENENENEN
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v' Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

CALRRRRS

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 33 del Reglamento
Interior de la Administracién Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el
Decreto Numero Treinta y Dos, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo,
Ordinario Num. 38, de fecha 22 de septiembre de 2014. La adicién y reforma del mismo
articulo y Reglamento citado, en el Decreto 008/2018, publicado en el Peridédico Oficial del
Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 07, de fecha 18 de febrero de 2019. Asi como la adicién
y reforma del mismo articulo y Reglamento citado, en el Decreto 57, publicado en el
Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Siete Num. 51, de fecha 20 de diciembre
de 2023.

De conformidad con el articulo 14 Bis del Reglamento Interior para la Secretaria de
Fomento Econdmico de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo, en el Decreto 58, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance
Siete Num. 51, de fecha 20 de diciembre de 2023. Siendo las siguientes:

I. Promover, impulsar, vincular y gestionar en el sector laboral del municipio, la
interaccion entre buscadores de empleo y empresas que oferten vacantes vigentes
y empleo formal;

II. Orientar y acompafiar mediante la promocién de cursos vy talleres dirigidos a los
buscadores de empleo;

[ll. Orientar y perfilar a los buscadores de empleo de acuerdo con sus aptitudes y
conocimientos;

IV. Organizar y ejecutar acciones de promocion al empleo en el municipio, como son:
ferias, jornadas y dias del empleo;

V. Identificar, clasificar, focalizar y contactar a empleadores potenciales que puedan
incorporar en puestos de trabajo a los buscadores de empleo atendidos, asi como a
organismos de los Sectores Publico y Privado con posibilidad de generar sinergias,
brindar apoyos complementarios para la insercion laboral y/o aportar informacién
estratégica sobre el mercado laboral;

VI. Fomentar la capacitacién y certificacion de habilidades de los buscadores de empleo;

VIl. Promover en el sector productivo del municipio las acciones necesarias para la
inclusién laboral de personas con discapacidad, de la tercera edad y de personas
que se encuentren en situacion de pobreza, buscando eliminar toda forma de
discriminacion;

VIII. Gestionar vinculos con el Instituto Nacional de Educacién para los Adultos y otras
instituciones educativas para que los trabajadores y buscadores de empleo, cursen
0 en su caso, concluyan su educacion basica y puedan acceder a mejores
condiciones de empleo o con mayor remuneracion; y

IX. Las demas que les sean sefialadas por las demas disposiciones legales,
reglamentarias y normas oficiales de la materia.

Asi como las que le encomiende su superior jerarquico y las que se describen en el Manual
de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE(A) DE MUSEOS. NIVEL.: 4
AREA DE
ADSCRIPCION: Jefatura de Museos.
JEFE INMEDIATO: Secretario(a) de Cultura, Educacién, Deporte y Juventud.
NATURALEZA DE LA e
FUNCION: Mando Medio Directivo.
Planear, organizar, coordinar, supervisar y controlar las
muestras de eventos y exposiciones que el museo ofrece
al publico en general; dirigir y divulgar a través de
diferentes medios de comunicaciéon (masivos, directos,
OBJETIVO: electrc_)n_lcos e impresos, etc.), las aCC|one§, acywdades y
exposiciones a realizar por los museos; asi como la
direccién e implementacion de visitas guiadas, programas
o proyectos de investigacion, de financiacion y de
educaciéon que se realizan en los museos, con la finalidad
de preservar raices y memoria historica del Municipio.
e Politicas Publicas.
e Administracion y Gestion Publica.
AREAS DE e Relaciones Publicas.
. e Artes Visuales o Disefo Grafico.
CONOCIMIENTO: e Conocimientos en Historia del Arte.
e Gestion de recursos relacionados con la difusion de la cultura en el
Municipio.
EXPERIENCIA: Deseable.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Habilidades de redaccion.

Coordinacion administrativa.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Delegacion.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Manejo de equipo de computo (software y hardware afines).
Creatividad e innovacion.

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

COMPETENCIAS
LABORALES:

AN N N N NN NN Y Y U N U U N N NN
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Procesar documentacion del servicio proporcionado al ciudadano.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

S

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

CALRRRRS

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Bando de Policia y
Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero
cincuenta y nueve, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance
Dos NUum. 51, de fecha 18 de diciembre de 2023.

Y las senaladas en el articulo 34 Ter del Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Uno,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 05, de fecha
01 de febrero de 2021. Se pueden definir las siguientes:

I. Mantener comunicacién permanente con el Titular de la Direccion para la
elaboracion y ejecucion de las actividades de su area,;

II. Brindar informacion a la poblacidon que le solicite sobre las actividades que se
realizan en los museos del Municipio;

lll. Realizar mesas de trabajo con el Titular de la Direccién, para captar y organizar
las propuestas de la poblacién en materia de cultura;

IV. Vincularse con instituciones educativas, privadas y publicas, para realizar con
mayor eficiencia las actividades extraordinarias, permanentes y formativas de los
MUuseos;

V. Procurar el mantenimiento y uso adecuado de los museos municipales, para que
se encuentren en buen estado;

VI. Invertir en la elaboracién del levantamiento de los inventarios de los museos del

Municipio;

VII. Apoyar en la organizacion de eventos que amplien la oferta cultural en espacios
publicos;

VIII. Coordinar y supervisar la atencion de los usuarios que visitan los museos del
Municipio;

IX. Difundir la agenda cultural, estructurando boletines de prensa e implementando
diversas estrategias de promocion cultural;
X. Gestionar diversas exposiciones para enriquecer la oferta cultural de los
visitantes a los museos;
XlI. Coordinar las actividades de curaduria y museografia de las exposiciones que se
encuentran dentro de los museos;
XIl. Disefar contenido digital para las redes sociales, con fin de difundir las
actividades de los Museos;
XIll. Realizar visitas guiadas con instituciones educativas o privadas, asi como publico
en general en los monumentos historicos y atractivos turisticos del Municipio;
XIV. Realizar conferencias relacionadas con el tema de la historia del Municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo, con la finalidad de difundir el acervo histérico y
cultural de mismo; y
XV. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE(A) DE BIBLIOTECAS. NIVEL: 4
AREA DE -
ADSCRIPCION: Jefatura de Bibliotecas.

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) de Cultura, Educacién, Deporte y Juventud.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Mando Medio Directivo.

OBJETIVO:

Ofrecer a las y los usuarios en forma democratica, libre y
amplia el acceso y servicio de consulta de los acervos de
publicaciones impresas, digitales o virtuales, asi como
otros servicios culturales complementarios.

Brindar servicios de informacion, que apoyen los proyectos
de las diversas areas tematicas, mediante la adquisicion,
organizacion y preservacion de materiales documentales,
asi como conservando y difundiendo el acervo bibliografico
y hemerografico del Municipio.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Politicas Publicas.

Administracién y Gestion Publica.

Relaciones Publicas.

Conocimientos en mantenimiento, y gestiéon de recursos técnico-
materiales (biblioteconomia).

EXPERIENCIA:

Deseable.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de negociacion y gestidn institucional.
Habilidades de redaccion.

Coordinacion administrativa.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Delegacion.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Manejo de equipo de computo (software y hardware afines).
Creatividad e innovacion.

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacién del servicio proporcionado al ciudadano.

S N R N N N NENENENENEN
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v' Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

CALRRRRS

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Bando de Policia y Gobierno
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve,
publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18
de diciembre de 2023.

Y las sefialadas en el articulo 34 Ter del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Uno, publicado en el
Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 05, de fecha 01 de febrero de 2021.
Se pueden definir las siguientes:

VI.

VII.

VIII.
IX.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

. Brindar a la poblacion, informacion sobre las actividades en materia de fomento

. Vincularse con instituciones educativas tanto publicas como privadas, asociaciones,

Mantener comunicacién permanente con el Titular de la Secretaria de Cultura,
Educacion, Deporte y Juventud sobre los planes de trabajo, actividades y acciones
de su area;

lector, que se realizan en las bibliotecas municipales;

grupos o colectivos (adultos mayores, personas con discapacidad, personas privadas
de la libertad, etc.), para incrementar el habito por la lectura en el Municipio;
Gestionar ante instancias Federales, Estatales y/o Municipales, los recursos y
apoyos necesarios para garantizar el mantenimiento y mejora de las bibliotecas
municipales;

Vigilar el funcionamiento de las actividades y procesos de las bibliotecas municipales;
Realizar mesas de trabajo con los auxiliares bibliotecarios para captar y organizar las
propuestas de la poblacién y generar diversas actividades de fomento a la lectura;
Vigilar el cumplimiento de las politicas del uso de las instalaciones de las bibliotecas
municipales;

Trazar estrategias de fomento a la lectura y comprension lectora;

Dar cumplimiento a las actividades que emite la Direccion de Patrimonio Cultural, la
Secretaria de Cultura Estatal y Federal, la Direccion General de Bibliotecas y/o la
Secretaria de Cultura, Educacién, Deporte y Juventud;

Cumplir los lineamientos que marcan las normativas vigentes en materia de fomento
a la lectura;

Trabajar de manera inclusiva y con perspectiva de género en materia de fomento
lector;

Gestionar donaciones de publicaciones impresas, digitales o virtuales que
contribuyan a incrementar los acervos de las bibliotecas municipales;

Coordinar la elaboracién de contenidos de las actividades realizadas en las
Bibliotecas, darles seguimiento y difusion a través de las redes sociales mediante la
pagina oficial del area. Y apoyarse de las areas correspondientes de la Presidencia
Municipal para la difusion de las mismas, de manera masiva;

Realizar recorridos para supervisar y garantizar que las bibliotecas municipales
cumplan con los horarios y funciones de las mismas; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen
en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: MEDICO(A). NIVEL: 3
e Direccion de Sanidad Municipal de la Secretaria de Desarrollo

i Humano y Social.

AREADE o Direccion de Rastro Municipal de la Secretaria de Servicios

ADSCRIPCION: Municipales.

Direccidon de Zooldgico Municipal de la Secretaria de Servicios
Municipales.

JEFE INMEDIATO:

Director(a) de Sanidad Municipal de la Secretaria de Desarrollo
Humano y Social.

Director(a) de Rastro Municipal de la Secretaria de Servicios
Municipales.

Director(a) de Zoolégico Municipal de la Secretaria de Servicios
Municipales.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Profesional.

Contar con personal que tenga formacion y cédula
profesional en medicina, con una licencia que le autoriza a

OBJETIVO: ejercer la profesién; siendo profesionales de la salud, que
ayuden a prevenir, diagnosticar, tratar y atender lesiones,
enfermedades y otras afecciones.

e Direccion de Sanidad Municipal de

e Medicina General. la Secretaria de Desarrollo Humano
y Social.

¢ Medicina Especializada | e Direccion de Sanidad Municipal de

en Odontologia la Secretaria de Desarrollo Humano

; (Cirujano Dentista). y Social.

AREAS DE

CONOCIMIENTO:

e Direccién de Sanidad Municipal de
la Secretaria de Desarrollo Humano
y Social.

Direccion de Rastro Municipal de la
Secretaria de Servicios Municipales.
e Direccién de Zoolégico Municipal de

Medicina Veterinaria y .
Zooctenia.

Atencién a la ciudadania.
Manejo de archivos e informacion.

la Secretaria de Servicios
Municipales.
EXPERIENCIA: Imprescindible.
v" Coordinacion administrativa.
v' Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
v' Comunicacion (Facilidad de palabra).
COMPETENCIAS v Toma de decisiones.
LABORALES: v' Empatia y asertividad.
v
v
v

Asistencia en el area.

279



. P

-

Q4 ruLancinGo

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacion del servicio proporcionado al ciudadano.
Diagnosticar y tratar patologias sencillas.

Evaluar a las y los pacientes de acuerdo a la naturaleza de la
Urgencia.

Realizar servicios dirigidos a beneficiarios o grupos vulnerables
(preparacion de alimentos, suministro de medicamentos, etc.)
Destreza con animales.

AN N NN
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NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Actividades de supervision.

Participacion ciudadana.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

NEERENNSIE

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Orgénica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

MEDICO(A) GENERAL DE LA DIRECCION DE SANIDAD MUNICIPAL DE LA SECRETARIA
DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL.

I. Otorgar consulta médica diariamente a toda persona que acuda a los servicios meédicos
municipales;
Il. Llenar adecuadamente la hoja diaria de consultas;
lll. Expedir documentos oficiales como: recetas, incapacidades o resguardos domiciliarios; y
IV. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

MEDICO(A) ESPECIALIZADO(A) EN ODONTOLOGIA (CIRUJANO DENTISTA) DE LA
DIRECCION DE SANIDAD MUNICIPAL DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO
Y SOCIAL.

I. Atender a la ciudadania en los diferentes dispensarios o en jornadas de salud; y
Il. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

MEDICO(A) VETERINARIO(A) ZOOTECNISTA DE LA DIRECCION DE SANIDAD
MUNICIPAL DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL.

I. Realizar el servicio de veterinaria en las campanfas de esterilizacion en diferentes colonias
del Municipio;
Il. Atender los reportes de la ciudadania y acudir a las colonias para la captura animal;
lll. Elaborar el reporte de los animales que se capturaron;
IV. Sacrificar a los animales que se capturan; y
V. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

MEDICO(A) VETERINARIO(A) ZOOTECNISTADE LA DIRECCION DE RASTRO MUNICIPAL
DE LA SECRETARIA DE SERVICIOS MUNICIPALES.

I. Intervenir en el proceso de produccién animal y derivados animales para el consumo
humano a gran escala;
Il. Mejorar la productividad y rentabilidad;
lll. Evitar que enfermedades zoonéticas se esparzan en la poblacion;
IV. Realizar la Inspeccion sanitaria y disefiar planes de higiene; y
V. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

MEDICO(A) VETERINARIO(A) ZOOTECNISTA DE LA DIRECCION DE ZOOLOGICO
MUNICIPAL DE LA SECRETARIA DE SERVICIOS MUNICIPALES.

I. Encargarse del bienestar y cuidado de las especies animales;
Il. Prevenir y controlar las enfermedades y lesiones que se puedan presentar;
[ll. Disefiar planes de higiene y medicina preventiva; y
IV. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A). NIVEL.: 3
AREA DE ) De conformidad al Manual de Organizacion del puesto
ADSCRIPCION: especifico.

JEFE INMEDIATO:

Superior jerarquico del puesto especifico.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Supervision, Profesionales y Técnicos.

OBJETIVO:

Tener la capacidad para gestionar, organizar, planificar,
atender y realizar tareas técnicas o administrativas, de
soporte, seguimiento y apoyo para el area.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Afines al puesto especifico.

EXPERIENCIA:

Deseable.

COMPETENCIAS
LABORALES:

S N N N N N NENENENEN

Habilidades de negociacion y gestién institucional.

Habilidades de redaccion.

Coordinacion administrativa.

Planificacion y organizacion.

Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Delegacion.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Manejo de equipo de computo (software y hardware afines).
Utilizar los recursos tecnoldgicos de los sistemas de informacion.
Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacion del servicio proporcionado al ciudadano.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Capacidad de observacion, de respuesta y habilidades técnicas.
Recepcion y analisis de documentos administrativos.

NIVEL DE CONFIANZA

Y RESPONSABILIDAD:

ANANE N N N NANAN R NN

Actividades de supervision.
Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.
Resiliencia.
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REQUISITOS: v Ejecutivo Municipal;

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;

[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

lll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestiéon de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del

No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

Realizar el mantenimiento, supervision, reparaciéon y realizacién de las tareas que se le
asignen de acuerdo a las necesidades del area;

Implementar procesos administrativos, registro y almacenamiento de informacion;
Identificar las operaciones de los procesos organizacionales, disefio e implementacién de
mejoras administrativas; y

IV. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

SECRETARIA(O).

I. Elaborar y actualizar la agenda de trabajo;

Il. Registrar y capturar oficios, tarjetas informativas, reportes, informes y documentos;

[ll. Coordinar la recepcion y envio de la correspondencia;

IV. Manejar el equipo de cémputo, correo electronico y el teléfono;

V. Brindar asistencia a su superior jerarquico; y
VI. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el

Manual de Organizacion del puesto especifico.
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ASISTENTE JURIDICO.

I. Brindar asistencia, manejar y conocer los procesos juridicos y la normatividad aplicable en
su area;

Il. Elaborar, orientar y asesorar en la elaboracion de proyectos legales, tales como: contratos
de adquisicion, suministro y arrendamiento, asi como con convenios, decretos y oficios en
materia juridica; y

lll. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

ASISTENTE EN CONTABILIDAD DE LA SECRETARIA DE LA TESORERIA Y
ADMINISTRACION.

I. Actualizar el registro diario de las transacciones financieras, en el manejo de los libros
contables y de las cuentas;
Il. Llevar un registro manual y computarizado de todas las operaciones contables;
lll. Contribuir en las actividades relacionadas con las Auditorias;
IV. Apoyar en la elaboracion de formatos presupuestales y de transparencia requeridos; y
V. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

INSPECTOR(A) O SUPERVISOR(A) DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,
OBRAS PUBLICAS Y MEDIO AMBIENTE.

I. Vigilar que las obras, proyectos o acciones cumplan con los requerimientos y
caracteristicas solicitadas en la normatividad aplicable;
Il. Manejar, controlar y dirigir al personal para orientarlo y vigilarlo en el cumplimiento de sus
funciones;
lll. Desarrollar técnicas de administracion, formacién y motivacion a un equipo de personal; y
IV. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

INSPECTOR(A) O SUPERVISOR(A) DE LA SECRETARIA DE SERVICIOS MUNICIPALES.

I. Vigilar que las obras, proyectos o acciones cumplan con los requerimientos y
caracteristicas solicitadas en la normatividad aplicable;
Il. Manejar, controlar y dirigir al personal para orientarlo y vigilarlo en el cumplimiento de sus
funciones;
lll. Desarrollar técnicas de administracion, formacién y motivacion a un equipo de personal; y
IV. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

INSPECTOR(A) DE LA DIRECCION DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS DE LA
SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL.

I. Vigilar que las obras, proyectos o acciones cumplan con los requerimientos vy
caracteristicas solicitadas en la normatividad aplicable;
II. Manejar, controlar y dirigir al personal para orientarlo y vigilarlo en el cumplimiento de sus
funciones;
lll. Desarrollar técnicas de administracion, formacién y motivacion a un equipo de personal; y
IV. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.
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NOTIFICADOR(A) DE LA JUNTA MUNICIPAL PERMANENTE DE CONCILIACION DE LA
SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL.

I. Ejecutar las diligencias encomendadas de conformidad con el procedimiento
administrativo;
Il. Aplicar y vigilar el cumplimiento del marco normativo; y
lll. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

MAESTRO(A) DE NATACION DE LA [?IRECCI(')N DE LA UNIDAD DEPORTIVA DE LA
SECRETARIA DE CULTURA, EDUCACION, DEPORTE Y JUVENTUD.

I. Ensefiar la metodologia tedrica y practica de la natacion;
Il. Brindar el entrenamiento fisico, técnico y tactico para la formacion en esta disciplina
deportiva; y
lll. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

TECNICO EN MANTENIMIENTO VEHICULAR DE LA DIRECCION DE LIMPIA Y
DISPOSICION DE RESIDUOS DE LA SECRETARIA DE SERVICIOS MUNICIPALES.

I. Realizar tareas de mantenimiento, supervision y reparacién de vehiculos oficiales; y
Il. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

OPERADOR(A) DE LA DIRECCI(')N' DE OBRAS PUBLICAS DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO URBANO, OBRAS PUBLICAS Y MEDIO AMBIENTE.

I. Manejar y operar la maquinaria oficial bajo condiciones 6ptimas de seguridad;
Il. Conocer y respetar las sefales de transito, asi como la normatividad y su reglamento; y
lll. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE(A) DE OFICINA. NIVEL.: 3
AREA DE ) De conformidad al Manual de Organizacion del puesto
ADSCRIPCION: especifico.

JEFE INMEDIATO:

Superior jerarquico del puesto especifico.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Profesional.

OBJETIVO:

Coordinar, organizar y supervisar las operaciones para el
desarrollo e implementaciéon de los planes y objetivos
especificos de la Oficina, garantizando el cumplimiento de
la normativa y las politicas internas aplicables.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Afines al puesto especifico.

EXPERIENCIA:

Deseable.

COMPETENCIAS
LABORALES:

S N N N N N N N NENENENENEN

(\

Habilidades de negociacién y gestion institucional.

Habilidades de redaccion.

Coordinacion administrativa.

Planificaciéon y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.

Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Delegacion.

Empatia y asertividad.

Atencion a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacién.

Manejo de equipo de cdmputo (software y hardware afines).
Creatividad e innovacion.

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacién del servicio proporcionado al ciudadano.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

NIVEL DE CONFIANZA

Y RESPONSABILIDAD:

INENENENENENEN

Manejo de informacién sensible o confidencial.

Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.

Participacion ciudadana.

Diligencia.
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Proactividad.
Compromiso.

Prevencion y preparacion.
Resiliencia.

AR NN

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ninguin otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del

REQUISITOS: Ejecutivo Municipal,;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;
VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y
VII. Las demas que sefialen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

V.
V.

VI.

VII.

Mantener comunicaciéon permanente con su superior jerarquico para la elaboracion y
ejecucién de las actividades del area;

Difundir, sistematizar y proporcionar informaciéon del area para la toma de decisiones
oportunas y certeras;

Conocer sobre la normatividad de su area, de la administracion publica, procesos y
procedimientos, medios y sistemas de informacién, asi como de atencion al usuario;
Informar periédicamente sobre las actividades realizadas en el area;

Llevar a cabo las negociaciones, estrategias y tacticas para alcanzar las metas y objetivos
en el ambito de su competencia;

Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de actividades para el correcto
funcionamiento del area; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

JEFE(A) DE OFICINA DE
PUESTO: DOCUMENTOS Y CERTIFICACIONES | NIVEL.: 3
OFICIALES.
AREA DE - . .
ADSCRIPCION: Oficina de Documentos y Certificaciones Oficiales.
JEFE INMEDIATO: Secretario(a) General Municipal.
NATURALEZA DE LA Profesional
FUNCION: '

Brindar seguridad y certeza a la ciudadania con los
documentos que la oficina proporciona, al verificar la
validez de los documentos personales o legales, y de quien
OBJETIVO: es su propietario,. cumpliendo con Io.slgspectos técnico-
juridicos necesarios, para la expedicién y entrega de
documentos vy certificaciones oficiales que le sean
solicitadas, cuando se requiera el reconocimiento legal de
la autoridad Municipal.

e Derecho.

e Politicas Publicas.

¢ Administracion y Gestion Publica.

¢ Relaciones Publicas.

AREAS DE e Experiencia gnfgesti%n, IIegislacic')n dde protecci()r]: al consumidor,

. proteccion y defensa de los usuarios de servicios financieros.

CONOCIMIENTO: e Conocimientos del lenguaje comunicacional, redaccién de
documentos oficiales, certificaciones y demas documentos
relacionados.

e Conocimientos de la legislacion en materia de la emision de
Certificaciones y Documentos Oficiales.

EXPERIENCIA: Deseable.

Habilidades de negociacion y gestion institucional.
Habilidades de redaccion.

Coordinacion administrativa.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Delegacion.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Manejo de equipo de computo (software y hardware afines).
Creatividad e innovacion.

COMPETENCIAS
LABORALES:

ANA NN YV N N N N N N N YR NN
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Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacion del servicio proporcionado al ciudadano.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

ANA N NN

<

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

AN N N N N N YR N NN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefnalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

De conformidad con el articulo 28 del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Se pueden definir las siguientes:

I. Coordinar, supervisar y validar las actividades de revision, registro y archivo de la

documentacion;

II. Organizar, dirigir y controlar las operaciones relacionadas con las actividades de
registro y expedicion de Documentos y Certificaciones Oficiales;

[ll. Vigilar el cumplimiento de los calendarios de operacién establecidos y asegurar la
entrega oportuna de Documentos y Certificaciones Oficiales;

IV. Asegurar que la certificacion se realice conforme a la normatividad establecida; y

V. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

JEFE(A) DE OFICINA DE ENLACE

PUESTO: CON LA SECRETARIA DE | NIVEL: 3
RELACIONES EXTERIORES.

AREA DE ) Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones

ADSCRIPCION: Exteriores.

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) General Municipal.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Profesional.

OBJETIVO:

Tramitar el pasaporte como instrumento de identidad y
viaje, asi como brindar un servicio eficaz, amable, seguro
y discreto, para contribuir a la transparencia de dicho
documento de identidad.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

e Derecho.

o Politicas Publicas.

¢ Administracion y Gestion Publica.

e Relaciones Publicas.

e Experiencia en gestién, legislacion de proteccion al consumidor,
proteccion y defensa de los usuarios de servicios financieros.

e Conocimientos de Reglas de Operacion de Programas Sociales y
funcionamiento de la Administracion Pablica Municipal.

EXPERIENCIA:

Deseable.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Habilidades de redaccién.

Coordinacion administrativa.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Delegacion.

Empatia y asertividad.

Atencidn a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Manejo de equipo de computo (software y hardware afines).
Creatividad e innovacion.

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacion del servicio proporcionado al ciudadano.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

AN N N N NN Y N N N N N N N V0 U N N NN
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v' Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

RN N NN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

De conformidad con el articulo 28 del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos, publicado en
el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha 22 de septiembre de
2014.

Y a lo sefalado en la Clausula segunda del CONVENIO de Colaboracién Administrativa para
el establecimiento y operacion de una Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de
Relaciones Exteriores, para la recepcion y manejo de documentacion requerida para la
expediciébn de pasaportes ordinarios, asi como para su entrega y la prestacién de otros
servicios, que suscriben la Secretaria de Relaciones Exteriores y el Municipio de Tulancingo
de Bravo, Hgo., publicado en el Diario Oficial de la Federacion, de fecha 21 de enero de 2000.
Siendo las siguientes:

I. Proporcionar informacién sobre los requisitos y tramites necesarios para la obtencion de
pasaportes ordinarios; permisos para la constitucion de sociedades o asociaciones y
declaratorias de nacionalidad mexicana; sobre posgrados de especializacion en el
exterior, proteccién preventiva y difusion de la politica exterior de México, entre otros;

[I. Distribuir gratuitamente a los solicitantes las formas de solicitudes necesarias para la
expedicion de pasaportes, permisos para la constitucion de sociedades o asociaciones,
declaratorias de nacionalidad mexicana, y los folletos sobre proteccion preventiva y de
difusion de la politica exterior de México;

lll. Asesorar y auxiliar al publico en el llenado de las solicitudes para la expedicién de
pasaportes, permisos para la constitucion de sociedades o asociaciones, declaratorias
de nacionalidad mexicana y para la obtencion de becas de posgrado de especializacion
en el exterior;

IV. Recibir las solicitudes y documentos necesarios, aplicando unica y exclusivamente los
requisitos que sefalen los respectivos Reglamentos para la expedicién de pasaportes,
permisos para la constitucion de sociedades o asociaciones, declaratorias de
nacionalidad mexicana, para la obtencion de becas de posgrado y cursos de
especializacion y aquellos que especificamente senale la Secretaria de Relaciones
Exteriores;

V. Recibir el documento que ampare el pago de los derechos que establece la Ley Federal
de Derechos vigente, para el tramite del pasaporte y de permisos para la constitucion de
sociedades o asociaciones;

VI. Efectuar, en su caso, el cobro de derechos que el Ayuntamiento aplique por los servicios
que presta la Oficina Municipal de Enlace;

VIl. Remitir a la Delegacion de la Secretaria de Relaciones Exteriores en Pachuca, Hidalgo,
los expedientes completos de los solicitantes en los términos y modalidades indicadas;

VIIl. Canalizar a la Delegacion de la Secretaria de Relaciones Exteriores en Pachuca,
Hidalgo, los asuntos que sean de su competencia;

IX. Entregar los pasaportes procesados y, en su caso, los expedientes que no prosperen, a
los interesados en exacto cumplimiento de los lineamientos correspondientes; y

X. Los demas que expresamente sean autorizados por la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

Asi como las que le encomiende su superior jerarquico y las que se describen en el Manual de
Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

JEFE(A) DE OFICINA DE

PUESTO: INVENTARIOS. NIVEL: 3
AREA DE . _
ADSCRIPCION: Oficina de Inventarios.

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) General Municipal.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Profesional.

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles e
inmuebles del Municipio, logrando a través de un control
eficiente de inventarios; la correcta identificacion,

OBJETIVO: resguardo y conservacion de los bienes que constituyen el
patrimonio municipal, permitiendo asi una optimizacion de
los recursos materiales y que abone a la disminucion del
gasto corriente.

Derecho.
; Politicas Publicas.
AREAS DE

CONOCIMIENTO:

Relaciones Publicas.
Conocimientos de inventarios y de la paqueteria para los controles
del mismo.

¢ Administracion y Gestion Publica.
[ ]

EXPERIENCIA:

Deseable.

COMPETENCIAS
LABORALES:

AN NN N NN N YN N N N N N Y N N N N

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Habilidades de redaccion.

Coordinacion administrativa.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Delegacion.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Manejo de equipo de computo (software y hardware afines).
Creatividad e innovacion.

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacion del servicio proporcionado al ciudadano.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.
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v' Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

CALRRRRS

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Orgénica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Sexto Del Patrimonio y
la Hacienda Publica Municipal, Capitulo | Del Patrimonio Municipal, del Bando de Policia y
Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta
y nueve, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023.

De conformidad con el articulo 28 del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Catorce, publicado
en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 48, de fecha 30 de
noviembre de 2021. Se pueden definir las siguientes:

I. Autorizacién de los movimientos de inventarios para las incorporaciones de bienes
muebles, inmuebles o parque vehicular, asi como para los cambios de resguardo
respectivo;

Il. Gestionar los tramites vehiculares de la flotilla del Municipio, ante la oficina de
control vehicular de la Direccion General de Recaudacion de la Secretaria de
Hacienda del Estado de Hidalgo;

lll. Asignar y elaborar la etiqueta y el resguardo de los bienes muebles, equipo de
computo y vehiculos, en donde se detalla todas las caracteristicas desglosadas en
la factura, asi como el nombre de la persona usuaria y area en la que fisicamente
estara ubicado;

IV. Realizar la revision fisica de los bienes muebles, equipo de computo y vehiculos,
previa a la entrega de cargos;

V. Llevar el control de altas y bajas de los bienes muebles, equipo de cémputo y
vehiculos, para mantener actualizados los resguardos respectivos; y

VI. Asi como las que le encomiende su superior jerarquico y las que se describen en
el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

JEFE(A) DE OFICINA DE

PUESTO: LICITACIONES, @ CONCURSOS Y | NIVEL: 3
ADQUISICIONES.

AREA DE - L .

ADSCRIPCION: Oficina de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones.

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) de la Tesoreria y Administracion.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Profesional.

OBJETIVO:

Satisfacer las necesidades de los requerimientos de las
Dependencias y Entidades, a través del control de los
procedimientos de contratacion mediante Licitacion
Publica, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas y
Adjudicacion Directa (Excepciones a la Licitacion), siendo
su principal actividad planear, programar, organizar,
controlar y dirigir las actividades, asi como coadyuvar con
el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico del Municipio de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo, en la organizacion, supervision y desahogo de
todas y cada una de las fases de los procedimientos de
Contratacién regulados por la legislacion aplicable.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Derecho.

Administracién y Gestion Publica.

Relaciones Publicas.

Contabilidad y Economia.

Conocimientos de la legislacién en materia de contrataciéon de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, para el adecuado
desarrollo de los procedimientos.

EXPERIENCIA:

Deseable.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Habilidades de redaccion.

Coordinacion administrativa.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Delegacion.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacion.

Manejo de equipo de computo (software y hardware afines).

SN N N NENENENENEN
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Creatividad e innovacion.

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacion del servicio proporcionado al ciudadano.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

AN NE NN AN

(\

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

NN NN NENENENRN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que senalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

Se encuentran las conferidas en el Titulo Sexto Régimen Administrativo, en su Capitulo Segundo
de la Tesoreria Municipal, de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, la Legislacion
Fiscal Municipal y otras Leyes y disposiciones de caracter Municipal.

Las establecidas en el articulo 29 del Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos, publicado en el Periddico
Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha 22 de septiembre de 2014. Asi como la
adicion y reforma del mismo articulo y Reglamento citado, en el Decreto Numero Cuarenta y Cuatro,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Cero Num. 27, de fecha 03 de julio
de 2023. Se pueden definir las siguientes:

I. Coadyuvar con el Comité Municipal de Adquisiciones en la organizacion, supervision y
desahogo de todas y cada una de las fases de los procedimientos de contratacion, regulados
por la legislacion aplicable;

Il. Proponer al titular de la Secretaria de Tesoreria y Administracion las reglas de caracter
general, normas, politicas, bases, lineamientos y demas disposiciones administrativas en
materia contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios, para el adecuado
desarrollo de los procedimientos de adjudicacion que sean de su competencia;

lll. Dar seguimiento a los procedimientos de contratacion que se turnen al Comité Municipal de
Adquisiciones, vigilando que en todas y cada una de las etapas se observen los criterios de
transparencia, eficiencia, eficacia, honradez, economia y los demas que establezca la
legislacién aplicable;

IV. Recibir y revisar la requisicion y la documentacién soporte anexa a la misma para asi
determinar las necesidades de la Dependencia o Entidad solicitante;

V. Rendir informes Quincenales a Contraloria Municipal;

VI. Revisar la documentacion preparatoria administrativa para llevar a cabo el proceso de
Contratacion;

VII. Verificar que tipo de proceso es 1. Licitacion Publica, 2. Invitacién a cuando menos tres
personas y 3. Adjudicacion directa, de acuerdo a los montos establecidos en el Presupuesto
de Egresos Estatal y/o Federal segun corresponda el recurso;

VIIl. Preparar bases de Licitacion o de Invitacion a Cuando menos tres personas, en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios;

IX. Llevar bases a la Direccion General de Padrones y Procedimientos de Contratacion para su
revision y validacion de las mismas;

X. Licitacion publica, hacer su publicacion en el Periodico Oficial del Estado y/o Diario Oficial de
la Federacion, de acuerdo al origen del recurso, ya sea Estatal, Municipal o Federal;

XI. Invitacién a cuando menos tres personas, realizar la invitacion a los proveedores, preparacion
del proceso de contratacion y bases;

XIlI. Invitar al concurso a la Direccion General de Padrones y Procedimientos de Contratacion
(Estatal y /o Federal), segun corresponda;

XIll. Presidir y realizar los actos relativos a los procedimientos de contratacion, acta de Junta de
Aclaraciones, Apertura de Proposiciones, Dictamen de fallo (con el area requirente), Fallo;

XIV. Publicacion de los procesos en pagina oficial del Municipio de los procesos;
XV. Elaboracion de contratos;
XVI. Realizacién de expedientes de CompraNet; y
XVII. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

JEFE(A) DE OFICINA DE

PUESTO: CONTABILIDAD TESORERIA. NIVEL: | 3
AREA DE N - ,
ADSCRIPCION: Oficina de Contabilidad Tesoreria.

JEFE INMEDIATO:

Director(a) de Contabilidad y Presupuesto.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Profesional.

OBJETIVO:

Registrar las operaciones y transacciones que acontecen
dentro de la Administracion Publica Municipal, de una
manera clara y precisa de todas las operaciones de
ingresos y egresos, con el objeto de proveer informacion
sobre su gestion financiera, para la toma de decisiones y
cumplir con las obligaciones legales vy fiscales.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Administracién y Gestion Publica.

Relaciones Publicas.

Contabilidad y Economia.

Conocimientos en Administracion de Recursos Financieros,
Estados Financieros, Flujos de Efectivo, Planeacién Financiera,
Elaboracion de Finanzas Publicas, Contabilidad Gubernamental y
Disciplina Financiera.

EXPERIENCIA:

Deseable.

COMPETENCIAS
LABORALES:

AN N N N NN YV N0 N N N N N V0 U N N NN

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Habilidades de redaccién.

Coordinacion administrativa.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Delegacion.

Empatia y asertividad.

Atencion a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacién.

Manejo de equipo de computo (software y hardware afines).
Creatividad e innovacion.

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacion del servicio proporcionado al ciudadano.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.
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v' Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

RN N NN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

Se encuentran las conferidas en el Titulo Sexto Régimen Administrativo, en su Capitulo Segundo de la
Tesoreria Municipal, de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, la Legislaciéon Fiscal
Municipal y otras Leyes y disposiciones de caracter Municipal.

Las establecidas en el articulo 29 del Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos, publicado en el Periédico Oficial del
Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha 22 de septiembre de 2014. Asi como la adicién y reforma
del mismo articulo y Reglamento citado, en el Decreto Numero Cuarenta y Cuatro, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Cero Num. 27, de fecha 03 de julio de 2023. Se pueden

definir

Il
V.

VL.
VII.
VIII.

XI.
XII.

XMI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

. Revisar, aprobar y dar seguimiento al registro de las operaciones y movimientos contables en el

las siguientes:

Recopilar, analizar y consolidar la informacion financiera de las unidades administrativas y
Entidades paramunicipales, para la presentacién y analisis de los estados financieros para
presentar la cuenta de la hacienda publica Municipal, mensual trimestral y anual;

Sistema de Contabilidad para generar los informes de avance de gestién financiera;

Analizar, plantear y realizar las transferencias necesarias para la correcta aplicacion del gasto;
Coordinar los cierres contables mensuales y el anual para la entrega de cuenta publica;
Reportar en el sistema SIIAGF y demas sistemas que la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo
requiera de informacidon correspondiente a entrega de los informes de avance de gestién
financiera, cuenta publica y auditorias propias del Municipio;

Asegurar el manejo y custodia de los usuarios y claves de los sistemas y aplicaciones utilizadas;
Elaboracion y seguimiento a los requerimientos de deuda publica;

Revisar y supervisar los Estados Financieros mensuales y anuales con sus respectivos anexos,
efectuando el analisis de los resultados de cada uno de los estados financieros, conforme a la
normativa vigente;

Publicaciéon de los estados financieros y presupuestales en la pagina del Municipio, para dar
cumplimiento a la normativa de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y Ley de Disciplina
Financiera;

Presentar la informacién y documentacion contable en tiempo y forma para facilitar las tareas de
control, revision y auditoria requeridas;

Analizar y elaborar las declaraciones de pago de impuestos estatales y federales;

Atencion, seguimiento a las evaluaciones y auditorias aplicadas, asi como la entrega de
requerimientos y observaciones emitidas por las entidades competentes internas y/o externas
estatales y federales;

Disenar y actualizar politicas y reglas de operacién en materia: fiscal, de gasto y control interno;
Seguimiento y contestacibn a las observaciones o requerimientos del SAT Servicio de
Administracion Tributaria;

Presentacion de las declaraciones Fiscales: Retenciones de Impuestos ISR, e Impuesto sobre
Némina;

Verificar y reportar el adecuado cumplimento de obligaciones fiscales en los medios fisicos y
electrénicos que se requiera;

Apoyar vy participar en la preparacion del presupuesto de egresos, observaciones,
recomendaciones o requerimientos emitidos por las diferentes instancias fiscalizadoras;

Rendir cuando asi se le requiera informes especiales de sus actividades; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el Manual
de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

. JEFE(A) DE OFICINA DE CONTROL .
PUESTO: PRESUPUESTAL. NIVEL.: 3
AREA DE .

ADSCRIPCION: Oficina de Control Presupuestal.
JEFE INMEDIATO: Director(a) de Contabilidad y Presupuesto.
NATURALEZA DE LA Profesional
FUNCION: :
Elaborar, modificar, controlar y rendir informes del
presupuesto, mediante la comunicacién directa con las
OBJETIVO: unidades presupuesta[es y las areas que |nterV|e’n.en en los
procesos, estableciendo normas, politicas y
procedimientos con el fin de optimizar el uso de los
recursos de la Administracion Publica Municipal.
e Administracion y Gestion Publica.
e Relaciones Publicas.
AREAS DE e Contabilidad y Economia.

. Conocimientos en Administracion de Recursos Financieros,
CONOCIMIENTO: Estados Financieros, Flujos de Efectivo, Planeacién Financiera,
Elaboracion de Finanzas Publicas, Contabilidad Gubernamental y
Disciplina Financiera.

EXPERIENCIA: Deseable.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Habilidades de redaccién.

Coordinacion administrativa.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Delegacion.

Empatia y asertividad.

Atencion a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacién.

Manejo de equipo de computo (software y hardware afines).
Creatividad e innovacion.

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacion del servicio proporcionado al ciudadano.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

COMPETENCIAS
LABORALES:

AN N N N NN YV N0 N N N N N V0 U N N NN
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v' Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

v" Manejo de informacion sensible o confidencial.
v" Manejo de recursos financieros.
v" Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
v' Actividades de supervision.
NIVEL DE CONFIANZA |7 Coardnacn d eapos de rabefo
Y RESPONSABILIDAD: |, Diligencia.
v" Proactividad.
v" Compromiso.
v" Prevencion y preparacion.
v" Resiliencia.
De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:
I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;
[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;
IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;
REQUISITOS: V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por

delito doloso;
VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y
VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

306



. P

Q4 ruLancinGo

) -
YV

|

FUNCIONES GENERICAS:

Se encuentran las conferidas en el Titulo Sexto Régimen Administrativo, en su Capitulo Segundo
de la Tesoreria Municipal, de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, la Legislacion
Fiscal Municipal y otras Leyes y disposiciones de caracter Municipal.

Las establecidas en el articulo 29 del Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos, publicado en el Periddico
Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha 22 de septiembre de 2014. Asi como la
adicion y reforma del mismo articulo y Reglamento citado, en el Decreto Numero Cuarenta y Cuatro,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Cero Num. 27, de fecha 03 de julio
de 2023. Se pueden definir las siguientes:

I. Proporcionar oportunamente la informacion necesaria para la formulacion del Presupuesto
consolidado de Egresos conforme a la Ley de Ingresos, vigilando que dichos ordenamientos
se lleven a cabo conforme a la Normativa Vigente y disposicién de los Reglamentos

respectivos;

Il. Proponer y elaborar los formatos para la elaboracién e integracion del presupuesto de
egresos;

lll. Elaboracién e integracion de presupuesto inicial, modificado y final del ejercicio que
corresponda;

IV. Coordinar la carga de informacion y formatos en el sistema SIIAGF para la elaboracién del
presupuesto de Egresos ante la Auditoria superior del Estado de Hidalgo;

V. Elaboracién, revision y seguimiento a los reportes presupuestales generados en el sistema
contable para presupuesto;

VI. Presentar propuestas, formatos e informacion necesaria para llevar a cabo el ciclo
presupuestario del PbR;

VII. Colaborar con las areas que participan en la implementacion del Ciclo presupuestario para el
PbR;

VIIl. Coordinar, autorizar las operaciones presupuestarles mediante el sistema de control
presupuestal, el ejercicio del Presupuesto de Egresos, de las unidades administrativas que
conforma la Administracion Publica Municipal;

IX. Informar al titular de la Secretaria, sobre las partidas que estén proximas a agotarse, para los
efectos que procedan;

X. Analizar y revisar la evolucién y ejecucion del presupuesto, para informar y proponer las
modificaciones presupuestarias necesarias;

XI. Analizar y presentar los formatos presupuestales correspondientes a la cuenta publica
municipal del trimestre;

XIl. Elaborar, actualizar y proponer las politicas y reglas de operacion en materia: de
presupuestacion, de planeacion financiera y control interno;

XIlIl. Coordinacion, Integracion, presentacién y atencion a la informacion y requerimientos internos
o externos, estatales o federales correspondientes a las participaciones y aportaciones
asignadas al Municipio;

XIV. Apoyar y dar seguimiento a las evaluaciones y auditorias aplicadas, asi como la entrega de
requerimientos y observaciones emitidas por las entidades competentes internas y/o externas
estatales y federales;

XV. Contestacion y seguimiento a los requerimientos de evaluacion del SEVAC;

XVI. Rendir cuando asi se le requiera informes especiales de sus actividades; y

XVII. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

JEFE(A) DE OFICINA DE

PUESTO: CONTABILIDAD INGRESOS Y CAJAS | NIVEL: 3
RECAUDADORAS.

AREA DE - . .

ADSCRIPCION: Oficina de Contabilidad Ingresos y Cajas Recaudadoras.

JEFE INMEDIATO: Director(a) de Ingresos.

NATURALEZA DE LA Profesional

FUNCION: '

Llevar un registro actualizado y continuo sobre los ingresos
recabados por la Administracion Publica Municipal, de una
OBJETIVO: manera clara y precisa, con el objeto de proveer
informacion sobre su gestion financiera, para la toma de
decisiones y cumplir con las obligaciones legales y fiscales.

Administracién y Gestion Publica.
Relaciones Publicas.
AREAS DE gontabilidad y Economia.

. onocimientos en Administracion de Recursos Financieros,
CONOCIMIENTO: Estados Financieros, Flujos de Efectivo, Planeacién Financiera,
Elaboracion de Finanzas Publicas, Contabilidad Gubernamental y
Disciplina Financiera.

EXPERIENCIA: Deseable.

Habilidades de negociacion y gestién institucional.
Habilidades de redaccién.

Coordinacion administrativa.

Planificacién y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacién (Facilidad de palabra).

Delegacion.

Empatia y asertividad.

Atencion a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de archivos e informacién.

Manejo de equipo de cdmputo (software y hardware afines).
Creatividad e innovacion.

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacion del servicio proporcionado al ciudadano.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

COMPETENCIAS
LABORALES:

AN N N N NN YV N0 N N N N N V0 U N N NN
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v' Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

RN N NN

REQUISITOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestién de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

V. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.
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FUNCIONES GENERICAS:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo determinado en el Titulo Sexto Del Patrimonio
y la Hacienda Publica Municipal, Capitulo | Del Patrimonio Municipal y Capitulo Il De la
Hacienda Municipal y su Inspeccién, del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de fecha 18 de
diciembre de 2023.

Se encuentran las conferidas en el Titulo Sexto Régimen Administrativo, en su Capitulo
Segundo de la Tesoreria Municipal, de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo, la Legislacién Fiscal Municipal y otras Leyes y disposiciones de caracter
Municipal.

Las establecidas en el articulo 29 del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014. Asi como la adicion y reforma del mismo articulo y
Reglamento citado, en el Decreto Numero Cuarenta y Cuatro, publicado en el Periédico
Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Cero Num. 27, de fecha 03 de julio de 2023. Se
pueden definir las siguientes:

I. Elaborar reportes diarios de los ingresos fiscales propios recaudados (REFIS);

II. Revisar y validar los cortes de cajas internas y externas en el Sistema de
Armonizacién Contables y de Resultados (SIACOR), y en el Sistema de
Administracion Cobro de Predial, Traslado de Dominio y Ejecucion Fiscal (Terra
Maps);

[ll. Supervisar y validar la integracion del ingreso diario de Impuesto Predial a través
del Sistema Terra Maps al Sistema Integral Contable del Municipio (SIACOR);

IV. Supervisar para validar los ingresos en el Sistema Integral Contable del Municipio
(SIACOR);

V. Realizar pdlizas contables incorporando su comprobacion para la validacién por
las autoridades correspondiente, posterior archivo y resguardo con fines
auditables;

VI. Elaborar papel de trabajo para apoyo a la Conciliacion General Bancaria de los
Recursos Propios (REFIS);

VII. Supervisar y resguardar fisicamente las facturas expedidas en cajas generales; y
VIIl. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se
describen en el Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

JEFE(A) DE OFICINA DE ENLACE DE

PUESTO: SERVICIOS FEDERALES Y | NIVEL: 3
ESTATALES.

AREA DE . o

ADSCRIPCION: Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales.

JEFE INMEDIATO:

Secretario(a) de Fomento Econdémico.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Profesional.

Contribuir junto con Programas Sociales Federales a
mejorar el bienestar econémico y social de las familias, de
los adultos mayores, y que personas con ingresos bajos
puedan consumir productos de calidad a un costo
simbdlico, coadyuvando al cumplimiento efectivo de
derechos sociales.

OBJETIVO:
Promover el derecho de los consumidores para lograr
relaciones comerciales equitativas, difundir la educacion y
transparencia financiera, con el fin de que la poblacion del
municipio tome decisiones informadas sobre: beneficios,
costos y riesgos de los servicios que las instituciones
financieras ofrecen.
e Derecho.
¢ Politicas Publicas.

; e Administracion y Gestion Publica.

AREAS DE ¢ Relaciones Publicas.
[ ]

CONOCIMIENTO:

Experiencia en gestion, legislacion de proteccion al consumidor,
proteccion y defensa de los usuarios de servicios financieros.

e Conocimientos de Reglas de Operaciéon de Programas Sociales y
funcionamiento de la Administracién Publica Municipal.

EXPERIENCIA:

Deseable.

COMPETENCIAS
LABORALES:

AN N N NN Y Y N N NN

Habilidades de negociacion y gestion institucional.
Habilidades de redaccion.

Coordinacion administrativa.

Planificacion y organizacion.

Capacidad analitica para la resolucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Delegacion.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.
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Manejo de archivos e informacion.

Manejo de equipo de computo (software y hardware afines).
Creatividad e innovacion.

Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Trabajo bajo presion.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacion del servicio proporcionado al ciudadano.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Atender los requerimientos de transparencia y acceso a la
informacion.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

NN NENENENENEN

Manejo de informacién sensible o confidencial.
Manejo de recursos financieros.

Resguardo y buen uso de bienes muebles e inmuebles.
Actividades de supervision.

Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.

Resiliencia.

REQUISITOS:

De

conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley

Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

[l.
V.

V.

VI.
VII.

Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;

Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

No ser ministro de cualquier culto religioso;

No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del
Ejecutivo Municipal;

No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

Las demas que sefalen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

313



. /,. \.]

TULANCINGO

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

Las establecidas en el articulo 33 del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Treinta y Dos,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Ordinario Num. 38, de fecha
22 de septiembre de 2014.

Asi como las sehaladas en los articulos 8 y 14 del Reglamento Interior para la
Secretaria de Fomento Econdmico de la Administracion Publica Municipal de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero Dieciséis, publicado en el
Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Cero Num. 08, de fecha 21 de febrero
de 2022. Siendo las siguientes:

I. Fungir como enlace para la organizacion y logistica de la entrega de apoyos
provenientes de programas federales y estatales a los habitantes del Municipio;

II. Verificar que los apoyos provenientes de programas federales y estatales, lleguen
con toda oportunidad a la poblacién objetivo del Municipio, de acuerdo con la
normatividad aplicable;

lll. Atendery derivar las denuncias o quejas de los consumidores de bienes y servicios
a la Delegacion de la Procuraduria Federal del Consumidor del Estado de Hidalgo,
de conformidad con el convenio que para tal efecto se celebre;

IV. Atender y derivar las denuncias y quejas de los usuarios de servicios financieros a
la Delegacion de la Comision Nacional para la Proteccion y Defensa de los
Usuarios de Servicios Financieros en el estado de Hidalgo, de conformidad con el
convenio que para tal efecto se celebre;

V. Gestionar capacitaciones en materia de consumo responsable de bienes y
servicios; y

VI. Las demas que le sean sefaladas por las disposiciones legales y reglamentarias y
normas oficiales aplicables en la materia.

Asi como las que le encomiende su superior jerarquico y las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: TECNICO(A) GENERAL. NIVEL.: 2
AREA DE ) De conformidad al Manual de Organizacion del puesto
ADSCRIPCION: especifico.

JEFE INMEDIATO:

Superior jerarquico del puesto especifico.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Supervision, Profesionales y Técnicos.

OBJETIVO:

Poseer los conocimientos, habilidades, destrezas vy
actitudes que le permitan ejercer las actividades vy
funciones encomendadas dentro del area.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Afines al puesto especifico.

EXPERIENCIA:

Deseable.

COMPETENCIAS
LABORALES:

Habilidades de redaccion.

Planificacion y organizacion.

Trabajo en equipo.

Comunicacion (Facilidad de palabra).

Delegacion.

Empatia y asertividad.

Atencién a la ciudadania.

Atencién de asuntos generales.

Trabajo por objetivos.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de archivos e informacién.

Manejo de equipo de computo (software y hardware afines).
Utilizar los recursos tecnoldgicos de los sistemas de informacion.
Asistencia en el area.

Manejo de agenda.

Lograr resultados con efectividad.

Procesar documentacién del servicio proporcionado al ciudadano.
Capacidad de analisis e interpretacion de la normatividad aplicable
a su area.

Capacidad de observacion, de respuesta y habilidades técnicas.
Recepcion y analisis de documentos administrativos.

S N N N N N NN NENENENRY

AN

NIVEL DE CONFIANZA

Y RESPONSABILIDAD:

Actividades de supervision.
Coordinacion de equipos de trabajo.
Participacion ciudadana.

Diligencia.

Proactividad.

Compromiso.

Prevencion y preparacion.
Resiliencia.

AN N N NN N
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De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como en el articulo
64 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, en el Decreto Numero cincuenta y nueve, publicado en
el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Alcance Dos Num. 51, de
fecha 18 de diciembre de 2023. Que a la letra dice:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus
derechos;
[I. Contar con experiencia en el ramo para el que se le designe;

[ll. No ser ministro de cualquier culto religioso;

IV. No desempefiar ningun otro puesto, empleo, cargo o comision,
incompatible al encargo por cuestion de funcién o materia, a
excepcion de los relacionados con la docencia, beneficencia y los
que sean expresamente autorizados por la persona titular del

REQUISITOS: v Ejecutivo M_unicipal; _ o _

. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por
delito doloso;

VI. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico; y

VII. Las demas que sefialen otras disposiciones legales aplicables.

Conforme al articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo, ademas de los requisitos previstos en la ley,
cumplira con:

I. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite
estar al corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el
descuento correspondiente;

II. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o
abuso sexual y/o delitos de violencia de género; y

lll. No estar condenada o condenado por el delito de violencia
familiar.

FUNCIONES GENERICAS:

I. Utilizar las tecnologias de la informacion que estén a su alcance para un mejor desempefio
de sus labores;

Il. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

SECRETARIA(O).

I. Elaborar y actualizar la agenda de trabajo;
Il. Registrar y capturar oficios, tarjetas informativas, reportes, informes y documentos;
lll. Coordinar la recepcion y envio de la correspondencia;
IV. Manejar el equipo de computo, correo electronico y el teléfono;
V. Brindar asistencia a su superior jerarquico; y
VI. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.
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ASISTENTE JURIDICO.

I. Brindar asistencia, manejar y conocer los procesos juridicos y la normatividad aplicable en
su area;

Il. Elaborar, orientar, asesorar y proporcionar informacion para la elaboracién de proyectos
legales, tales como: contratos de adquisicion, suministro o arrendamiento, asi como con
convenios, decretos, oficios, citas, diligencias o audiencias en materia juridica; y

lll. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

ASISTENTE EN CONTABILIDAD DE LA SECRETARIA DE LA TESORERIA Y
ADMINISTRACION.

I. Actualizar el registro diario de las transacciones financieras, en el manejo de los libros
contables y de las cuentas;
Il. Llevar un registro manual y computarizado de todas las operaciones contables;
lll. Contribuir en las actividades relacionadas con las Auditorias;
IV. Apoyar en la elaboracion de formatos presupuestales y de transparencia requeridos; y
V. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

ASISTENTE DE BIBLIOTECA DE LA JEFATURA DE BIBLIOTECAS DE LA SECRETARIA
CULTURA, EDUCACION, DEPORTE Y JUVENTUD.

I. Controlar y registrar las entradas y salidas del material de la biblioteca;
Il. Seleccionar, gestionar y clasificar el material de la biblioteca para que estén a disposiciéon
de los usuarios;
lll. Brindar informacion a la ciudadania sobre las actividades que se realizan en las bibliotecas
del Municipio; y
IV. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

INSPECTOR(A) O SUPERVISOR(A) DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,
OBRAS PUBLICAS Y MEDIO AMBIENTE.

I. Vigilar que las obras, proyectos o acciones cumplan con los requerimientos y
caracteristicas solicitadas en la normatividad aplicable;
Il. Manejar, controlar y dirigir al personal para orientarlo y vigilarlo en el cumplimiento de sus
funciones;
lll. Desarrollar técnicas de administracion, formacién y motivacion a un equipo de personal; y
IV. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

INSPECTOR(A) O SUPERVISOR(A) DE LA SECRETARIA DE SERVICIOS MUNICIPALES.

I. Vigilar que las obras, proyectos o acciones cumplan con los requerimientos y
caracteristicas solicitadas en la normatividad aplicable;
II. Manejar, controlar y dirigir al personal para orientarlo y vigilarlo en el cumplimiento de sus
funciones;
lll. Desarrollar técnicas de administracion, formacién y motivacion a un equipo de personal; y
IV. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

318



. /,. \.]

TULANCINGO

INSPECTOR(A) DE LA DIRECCION DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS DE LA
SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL.

V. Vigilar que las obras, proyectos o acciones cumplan con los requerimientos y
caracteristicas solicitadas en la normatividad aplicable;
VI. Manejar, controlar y dirigir al personal para orientarlo y vigilarlo en el cumplimiento de sus
funciones;
VII. Desarrollar técnicas de administracion, formacién y motivacion a un equipo de personal; y
VIIl. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

SUPERVISOR(A) DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL DE LA DIRECCION DE
INGRESOS DE LA SECRETARIA DE LA TESORERIA'Y ADMINISTRACION

I. Vigilar que las obras, proyectos o acciones cumplan con los requerimientos y
caracteristicas solicitadas en la normatividad aplicable;
Il. Manejar, controlar y dirigir al personal para orientarlo y vigilarlo en el cumplimiento de sus
funciones;
lll. Desarrollar técnicas de administracion, formacién y motivacion a un equipo de personal; y
IV. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

NOTIFICADOR(A) DE LA JUNTA MUNICIPAL PERMANENTE DE CONCILIACION DE LA
SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL.

I. Ejecutar las diligencias encomendadas de conformidad con el procedimiento
administrativo;
Il. Aplicar y vigilar el cumplimiento del marco normativo; y
lll. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

FOTOGRAFO(A) DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL.

I. Manejar y controlar técnicas y equipos fotograficos; y
Il. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

CAJERO(A) DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL Y DE LA DIRECCION DE
INGRESOS DE LA SECRETARIA DE LA TESORERIA'Y ADMINISTRACION.

I. Brindar un trato cordial y amable en la atencion de los usuarios o del publico en general;
Il. Realizar el cobro de los tramites y servicios de Presidencia;
lll. Facturacion de empresas o contribuyentes que lo requieran;
IV. Recibir el pago y procesar las transacciones de manera eficaz y precisa;
V. Recepcionar, entregar y custodiar dinero en efectivo;
VI. Conocer las técnicas de manejo y control de cajas; y
VII. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.
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CAJERO(A) DE LA DIRECCION DE LIMPIA Y DISPOSICION DE RESIDUOS DE LA
SECRETARIA DE SERVICIOS MUNICIPALES.

I. Brindar un trato cordial y amable en la atencién de los usuarios o del publico en general;
Il. Realizar el cobro de los tramites y servicios de Presidencia;
lll. Facturacion de empresas o contribuyentes que lo requieran;
IV. Recibir el pago y procesar las transacciones de manera eficaz y precisa;
V. Recepcionar, entregar y custodiar dinero en efectivo;
VI. Conocer las técnicas de manejo y control de cajas; y
VIl. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

ELECTRICISTA DE LA DIRECCION DE MANTENIMIENTO URBANO DE LA SECRETARIA
DE SERVICIOS MUNICIPALES.

|. Realizar procesos de instalacion y reparacion de fallas y averias eléctricas, en las
instalaciones, maquinaria y alumbrado publico;
Il. Realizar labores de mantenimiento y verificar el buen estado de las instalaciones,
maquinaria y alumbrado publico; y
Ill. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacién del puesto especifico.

OPERADOR(A) DE LA DIRECCION, DE OBRAS PUBLICAS DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO URBANO, OBRAS PUBLICAS Y MEDIO AMBIENTE.

I. Manejar y operar la maquinaria oficial bajo condiciones 6ptimas de seguridad;
[I. Conocer y respetar las sefales de transito, asi como la normatividad y su reglamento; y
lll. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacién del puesto especifico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

AUXILIAR.

NIVEL.: 1

AREADE
ADSCRIPCION:

De conformidad al Manual de Organizacion del puesto
especifico.

JEFE INMEDIATO:

Superior jerarquico del puesto especifico.

NATURALEZA DE LA
FUNCION:

Operativo y de Apoyo.

OBJETIVO:

Realizar

tareas mas mecanicas y de menor

responsabilidad como apoyo en el area.

AREAS DE
CONOCIMIENTO:

Afines al puesto especifico.

EXPERIENCIA:

No requerida.

COMPETENCIAS
LABORALES:

COURRRR S

Atencién a la ciudadania.

Atencion de asuntos generales.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de archivos e informacion.

Manejo de equipo de computo y paqueteria basica.

Asistencia en el area.

Procesar documentacién del servicio proporcionado al ciudadano.
Recepcion y analisis de documentos administrativos.

Tramitar el servicio requerido por el ciudadano.

Organizacion documental y de actividades.

Operaciéon y manejo de equipos y herramientas especiales de
acuerdo a lo requerido.

Realiza o produce servicios dirigidos a la ciudadania.

NIVEL DE CONFIANZA
Y RESPONSABILIDAD:

ANANANANANERN

Atencion al publico.
Actitud de servicio.
Responsabilidad.
Compromiso.
Trabajo en equipo.

REQUISITOS:

Ser mexicano(a), mayor de edad, en pleno uso de sus facultades
mentales, no haber sido procesado por delitos graves, no contar con
inhabilitacién vigente para desempefar un cargo, empleo o comision
en el servicio publico y las demas que marque la normatividad
aplicable.

FUNCIONES GENERICAS:

I. Brindar atencion al publico e informar sobre cuestiones relacionadas con el area;
Il. Proporcionar asistencia a su superior jerarquico;
lll. Registro y archivo de documentacion;
IV. Atender llamadas telefonicas para resolver dudas o transferir la llamada al area

correspondiente; y

V. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

322



. P

-

o
L -w

¢ TuLaNcINGO

vavi<a

SECRETARIA(O).

l.
Il.
1.
V.
V.
VL.

Elaborar y actualizar la agenda de trabajo;

Registrar y capturar oficios, tarjetas informativas, reportes, informes y documentos;
Coordinar la recepcion y envio de la correspondencia;

Manejar el equipo de computo, correo electronico y el teléfono;

Proporcionar asistencia a su superior jerarquico; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

l.
Il.
1.
V.
V.

Brindar atencién al publico e informar sobre cuestiones relacionadas con el area;
Manejar el equipo de computo, correo electronico y el teléfono;

Proporcionar asistencia a su superior jerarquico;

Organizar y ejecutar actividades de archivo de los procesos que le encomienden; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

AUXILIAR OPERATIVO.

l.
Il.
1.
V.
V.

VI.
VII.

Brindar atencion al publico e informar sobre cuestiones relacionadas con el area;
Manejar el equipo de computo, correo electronico y el teléfono;

Proporcionar asistencia a su superior jerarquico;

Verificar y asegurar el funcionamiento del equipo, maquinaria y herramienta asignado;
Apoyo logistico, en caso de reuniones, conferencias y eventos, para asegurarse de que
se cuenta con mobiliario suficiente, que los equipos de audio, proyectores y computadoras
funcionan correctamente y que existan insumos como gafetes y listas de asistencia;
Organizar y ejecutar actividades de archivo de los procesos que le encomienden; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

AUXILIAR TECNICO.

L.
Il.
[l
V.
V.
VI.

Brindar atencién al publico e informar sobre cuestiones relacionadas con el area;
Manejar el equipo de computo, correo electronico y el teléfono;

Proporcionar asistencia a su superior jerarquico;

Leer e interpretar documentos técnicos;

Organizar y ejecutar actividades de archivo de los procesos que le encomienden; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

AUXILIAR JURIDICO.

V.

V.

VI.

Brindar asistencia, manejar y conocer los procesos juridicos y la normatividad aplicable en
su area;

Elaborar, orientar, asesorar y proporcionar informacion para la elaboraciéon de proyectos
legales, tales como: contratos de adquisicidn, suministro o arrendamiento, asi como con
convenios, decretos, oficios, citas, diligencias o audiencias en materia juridica; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.
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PSICOLOGO(A).

l.

Il.
1.
V.
V.
VL.
VILI.

Brindar terapias psicolégicas individuales y grupales, y darles seguimiento;

Elaborar reportes y fichas informativas de los pacientes;

Canalizar los casos que requieran una atencion especializada y darle seguimiento;
Llevar el archivo con los expedientes de los pacientes;

Realizar evaluaciones psicolégicas, platicas informativas, talleres y conferencias;

Expedir valoraciones y certificados necesarios durante el procedimiento; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

AUXILIAR EN CONTABILIDAD DE LA SECRETARIA DE LA TESORERIA Y
ADMINISTRACION.

Il.
[l
V.

Apoyar en la actualizacion del registro diario de las transacciones financieras, en el manejo
de los libros contables y de las cuentas;

Llevar un registro manual y computarizado de todas las operaciones contables;
Contribuir en las actividades relacionadas con las Auditorias; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA DE LA JEFATURA DE BIBLIOTECAS DE LA SECRETARIA
CULTURA, EDUCACION, DEPORTE Y JUVENTUD.

V.

Controlar y registrar las entradas y salidas del material de la biblioteca;

Seleccionar, gestionar y clasificar el material de la biblioteca para que estén a disposicion
de los usuarios;

Brindar informacion a la ciudadania sobre las actividades que se realizan en las bibliotecas
del Municipio; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

AUXILIAR DE MUSEO DE LA JEFATURA DE MUSEOS DE LA SECRETARIA CULTURA,
EDUCACION, DEPORTE Y JUVENTUD.

V.

Controlar y registrar las entradas y salidas de los visitantes al museo;

Cuidar del acervo del museo, de su acondicionamiento, catalogacién y exposicion a los
visitantes;

Brindar informacién a la ciudadania sobre las actividades que se realizan en los museos
del Municipio; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

INSPECTOR(A) DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS PUBLICAS Y
MEDIO AMBIENTE.

[l
V.

Vigilar que las obras, proyectos o acciones cumplan con los requerimientos y
caracteristicas solicitadas en la normatividad aplicable;

Manejar, controlar y dirigir al personal para orientarlo y vigilarlo en el cumplimiento de sus
funciones;

Desarrollar técnicas de administracion, formacion y motivaciéon a un equipo de personal; y
Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.
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INSPECTOR(A) DE LA SECRETARIA DE SERVICIOS MUNICIPALES.

I. Vigilar que las obras, proyectos o acciones cumplan con los requerimientos vy
caracteristicas solicitadas en la normatividad aplicable;
Il. Manejar, controlar y dirigir al personal para orientarlo y vigilarlo en el cumplimiento de sus
funciones;
lll. Desarrollar técnicas de administracion, formacion y motivacion a un equipo de personal; y
IV. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

INSPECTOR(A) DE LA DIRECCION DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS DE LA
SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL.

I. Vigilar que las obras, proyectos o acciones cumplan con los requerimientos y
caracteristicas solicitadas en la normatividad aplicable;
Il. Manejar, controlar y dirigir al personal para orientarlo y vigilarlo en el cumplimiento de sus
funciones;
lll. Desarrollar técnicas de administracion, formacion y motivacion a un equipo de personal; y
IV. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

SUPERVISOR(A) DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL DE LA DIRECCION DE
INGRESOS DE LA SECRETARIA DE LA TESORERIA'Y ADMINISTRACION

I. Vigilar que las obras, proyectos o acciones cumplan con los requerimientos y
caracteristicas solicitadas en la normatividad aplicable;
Il. Manejar, controlar y dirigir al personal para orientarlo y vigilarlo en el cumplimiento de sus
funciones;
lll. Desarrollar técnicas de administracion, formacién y motivacion a un equipo de personal; y
IV. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

MAESTRO(A) DE NATACION DE LA QIRECCI()N DE LA UNIDAD DEPORTIVA DE LA
SECRETARIA DE CULTURA, EDUCACION, DEPORTE Y JUVENTUD.

I. Ensefiar la metodologia tedrica y practica de la natacion;
Il. Brindar el entrenamiento fisico, técnico y tactico para la formacion en esta disciplina
deportiva; y
lll. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

CAJERO(A) DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL Y DE LA DIRECCION DE
INGRESOS DE LA SECRETARIA DE LA TESORERIA'Y ADMINISTRACION.

I. Brindar un trato cordial y amable en la atencion de los usuarios o del publico en general;
II. Realizar el cobro de los tramites y servicios de Presidencia;
lll. Facturacién de empresas o contribuyentes que lo requieran;
IV. Recibir el pago y procesar las transacciones de manera eficaz y precisa;
V. Recepcionar, entregar y custodiar dinero en efectivo;
VI. Conocer las técnicas de manejo y control de cajas; y
VII. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacién del puesto especifico.
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ELECTRICISTA DE LA DIRECCION DE MANTENIMIENTO URBANO DE LA SECRETARIA
DE SERVICIOS MUNICIPALES.

IV. Realizar procesos de instalacién y reparacion de fallas y averias eléctricas, en las
instalaciones, maquinaria y alumbrado publico;

V. Realizar labores de mantenimiento y verificar el buen estado de las instalaciones,
maquinaria y alumbrado publico; y

VI. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

OPERADOR(A) DE LA DIRECCIC')N' DE OBRAS PUBLICAS DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO URBANO, OBRAS PUBLICAS Y MEDIO AMBIENTE.

I. Manejar y operar la maquinaria oficial bajo condiciones éptimas de seguridad;
II. Conocer y respetar las sefiales de transito, asi como la normatividad y su reglamento; y
Ill. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacién del puesto especifico.

CHOFER DE LA SECRETARIA DE SERVICIOS MUNICIPALES.

I. Distribuir correspondencia y documentos necesarios para la realizacion de actividades del
area;
II. Conducir vehiculos oficiales bajo condiciones éptimas de seguridad;
lll. Conocer y respetar las sefales de transito, asi como la normatividad y su reglamento;
IV. Mantener el buen funcionamiento de los vehiculos oficiales; y
V. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacién del puesto especifico.

INTENDENTE(A) DEL DEPARTAMENTO DE LIMPIEZA DE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA DE LA TESORERIA'Y ADMINISTRACION.

I. Preparar los utensilios y productos para los servicios de limpieza;
Il. Realizar los servicios de limpieza en las areas designadas, ya sea en lugares internos
(oficinas, espacios publicos), asi como en externos (patios, calles y explanadas);
lIl. Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza; y
IV. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacién del puesto especifico.

JARDINERO(A) DE LA DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO DE LA
SECRETARIA DE SERVICIOS MUNICIPALES.

I. Cuidar de los jardines y plantas, recolectando residuos;
Il. Sembrar, podar, cortar, regar, fertilizar y aplicar quimicos segun sea el caso;
Ill. Manejar las herramientas y equipo de jardineria; y
IV. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacién del puesto especifico.
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ALBANIL(A) DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO URBANO, OBRAS PUBLICAS Y MEDIO AMBIENTE.

I. Cargar y descargar materiales de construccion;
Il. Realizar la limpieza, preparacion y construccion de obras;
lll. Reparar cimientos, levantar muros y obras de albanileria;
IV. Realizar las reparaciones de mantenimiento general de las instalaciones; y
V. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

CARGADOR(A) DE LA DIRECCION DE RASTRO MUNICIPAL DE LA SECRETARIA DE
SERVICIOS MUNICIPALES.

I. Cargar y descargar el ganado en canal y canales de los vehiculos particulares a las
instalaciones y/o corrales;
Il. Cargary descargar para el traslado y distribucion de canales de las instalaciones al camion
de reparto y entregar a los usuarios;
[ll. Auxiliar en el proceso de sacrificar al animal, mediante los distintos métodos que apruebe
la Secretaria de Salubridad y Asistencia (S.S.A.);
IV. Auxiliar al matancero en el proceso de corte y limpieza del canal; y
V. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

COBRADOR(A) DE LA DIRECCION DE LIMPIA Y DISPOSICION DE RESIDUOS DE LA
SECRETARIA DE SERVICIOS MUNICIPALES.

I. Encargarse de la cobranza del dinero al publico; y
Il. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

RECOLECTOR(A) DE LA DIRECCION DE LIMPIA Y DISPOSICION DE RESIDUOS DE LA
SECRETARIA DE SERVICIOS MUNICIPALES.

I. Recolectar, transportar y desechar materiales de desecho sélido o biolégico, de manera
segura y eficiente, de lugares publicos y privados a los lugares adecuados donde se llevara
a cabo su tratamiento final;
Il. Mantener su herramienta y equipo en buenas condiciones;
[ll. Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza; y
IV. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

BARRENDERO(A) VIAL DE LA DIRECCION DE LIMPIA Y DISPOSICION DE RESIDUOS DE
LA SECRETARIA DE SERVICIOS MUNICIPALES.

I. Recolectar residuos solidos y bioldgicos;
II. Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza;
lll. Conservar su herramienta y equipo en buenas condiciones;
IV. Mantener la limpieza de las vias publicas, para evitar la acumulacion de suciedad y basura; y
V. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.
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CAVADOR(A) DE LA DIRECCION DE PANTEONES MUNICIPALES DE LA SECRETARIA DE
SERVICIOS MUNICIPALES.

Desarrollar todas las tareas que se requieren en el pante6n municipal;

Realizar trabajos de cavador de tumbas y el mantenimiento en general; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.

MATANCERO(A) DE LA DIRECCION DE RASTRO MUNICIPAL DE LA SECRETARIA DE
SERVICIOS MUNICIPALES.

. Realizar el proceso de sacrificar al animal, mediante los distintos métodos que apruebe la

Secretaria de Salubridad y Asistencia (S.S.A.);

Realizar el proceso de corte y limpieza del canal;

Brindar al usuario un buen servicio y asegurar la calidad de la carne que se ofrece a la
ciudadania; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que se describen en el
Manual de Organizacion del puesto especifico.
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