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. Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo en su
articulo 56 fraccion | inciso b) y fraccién Il inciso a) en donde se indica que las
dependencias de la Administracidon Publica Municipal deberan contar con manuales
de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el
desempeno de la administracion.

De acuerdo Plan de Desarrollo Municipal 2020-2024 el Presidente Constitucional de
Tulancingo de Bravo el L.A.E. Cesareo Jorge Marquez Alvarado, establece el
compromiso de garantizarle a la ciudadania un gobierno eficiente, abierto,
transparente e inclusivo; con servicios publicos de primera calidad; con seguridad y
paz social que promueva la justicia y que asegure, a cada uno de los habitantes y
de forma efectiva, el pleno ejercicio de sus derechos; teniendo la certeza de contar
con un gobierno municipal que impulsara el orden, la transparencia, la confianza, la
seguridad y el desarrollo.

Derivado de los objetivos, estrategias y lineas de accion generales del Plan de
Desarrollo Municipal, el presente manual tiene como objetivo dotar a los
funcionarios publicos de un instrumento administrativo que permita atender con
oportunidad y eficiencia las demandas y solicitudes en los tramites y servicios; asi
mismo determina y delimita los campos de actuacion de cada colaborador y las

funciones para lograr la correcta coordinacién de los procesos internos.

Tomando en cuenta que el citado manual es un documento de frecuente consulta,
describe de manera clara y concisa los antecedentes de la Direccion de Cultura
Fisica y Recreacion, por ello, su organizacion y sistema de trabajo deben revisarse
y modernizarse constantemente, a fin de garantizar una gestion publica eficiente y

moderna.
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[I. Antecedentes

En el afo 2014 con la publicacién del Reglamento interior de la administracién
publica municipal se crea la Coordinacion General de Desarrollo Social, encargada
de promover, gestionar e impulsar el desarrollo del bienestar social. Donde se
auxiliara de las siguientes unidades administrativas; coordinacion técnica de
programas de apoyo al desarrollo social y humano; direccion de desarrollo integral
de la familia, direccion de cultura fisica y recreacion, direccion de salud, direccion
de cultura, direccion de educacion; departamento de apoyo administrativo y
secretaria particular.

Posteriormente en el afio 2014 con el nuevo Reglamento de la administracion
publica municipal, la Coordinacion General de Desarrollo Social pasa a ser
Secretaria de Desarrollo Social y Donde se auxiliara de las siguientes unidades
administrativas; Coordinacion Técnica: Direccion de Sanidad Municipal; Direcciéon
de Cultura Fisica y Recreacién: Direccion de Cultura; Direccion de Educacion;
Instancia de la Mujer; Instancia de la Juventud y Direccion de Desarrollo
Comunitario.

En la actual administracion presidida por el L.A.E. Cesareo Jorge Marquez Alvarado,
y en atencién a sus facultades y atribuciones conferidas como Presidente Municipal
de Tulancingo de Bravo Hidalgo, se cred la Secretaria de Cultura, Educacion,
Deporte y Juventud, cuyo decreto numero uno fue publicado en el Peridédico Oficial
del Estado de Hidalgo, y de fecha 01 de febrero del afio 2021, en la cual indica: que
se auxiliara de una Coordinacion Técnica, Direccién de Cultura Fisica y
Recreacion, Direccién de Cultura; Direccidn de Educacion, Instancia de la juventud,

Direccion de la Unidad Deportiva; Jefatura de Museos y Jefatura de Bibliotecas.
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[ll.  Mision

Promover y fomentar la practica deportiva inclusiva, sin discriminacién de todas las
edades y grupos sociales del municipio, mediante actividades y eventos que

contribuyan al bienestar fisico, mental y social de los ciudadanos.

V. Vision
Ser un referente regional en el desarrollo integral a través del deporte, creando una
cultura deportiva arraigada en poblacion, donde cada individuo tenga acceso

equitativo, inclusivo y sin discriminacién a oportunidades deportivas de calidad,

impulsando asi un estilo de vida activo y saludable para todos.

V. Marco juridico administrativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

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

e Ley de Cultura Fisica, Deporte y Recreacion para el Estado de Hidalgo

¢ Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tulancingo
de Bravo, Hidalgo. (Decreto num. uno)

e Bando de Policia y Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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VI. Atribuciones

Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal
Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hidalgo
L. A. E. Cesareo Jorge Marquez Alvarado
Presidente Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Articulo 34 Ter.- La Secretaria de Cultura, Educacion, Deporte y Juventud, es la
encargada de promover, gestionar e impulsar las politicas publicas, en las materias
de Cultura, Educacion, Deporte y Juventud. Estara a cargo de un Secretario quien
sera su titular, que estara bajo el mando del Presidente Municipal, y tendra, ademas
de las facultades previstas en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo,
el Bando de Policia y Gobierno y las demas que le encomiende el Ayuntamiento, el
Bando de Policia y Gobierno y otras leyes y disposiciones de caracter municipal las
siguientes:
- Fortalecer y fomentar actividades para una cultura fisica y recreativa en la
poblacién del municipio.
- Planear, desarrollar y evaluar estudios de tipo cuantitativo y cualitativo en los
ambitos, deportivos.
- Apoyara los programas Federales y Estatales de impulso a el deporte, y la

juventud y otras disposiciones legales y reglamentarias.
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VII. Estructura organica

1. Direccion de Cultura Fisica y Recreacion
1.1.1. Jefe de oficina
1.1.2. Auxiliar Administrativo
1.1.3. Auxiliar (2)

VIII. Organigrama

Jefe de oficina

Auxiliar

Auxiliares (2) Administrativo
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IX. Descripcion de objetivos y funciones

Objetivos

e Planear, organizar, coordinar, promover, ejecutar y evaluar 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 recreacién y el deporte.

e Fomentar el deporte y la recreacion, para el desarrollo de actividades que

fomenten habitos de cultura fisica y deportiva en la poblacién del municipio.

Puesto Director de Cultura Fisica y Recreacion

Reporta a: ‘ Secretaria de Cultura, Educacion, Deporte y Juventud

R B Jefe de oficina, auxiliar administrativo, auxiliares

Funciones Director:

e Administrar el recurso financiero, material y humano de la direccion de
Cultura Fisica y Recreacion, para su buen funcionamiento

e Rendir mensualmente un informe de sus actividades a la Secretaria de
Cultura, Educacioén, Deporte y Juventud.

e Elaborar y da seguimiento al Presupuesto Basado en Resultados;

e Fomentar actividades recreativas, deportivas ye ventos en beneficio de la
sociedad Tulancinguense.

e Responder por la aplicacion de métodos y procedimientos del sistema de

control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia de este.
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Puesto ‘ Jefe de oficina

Reporta a: ‘ Director de Cultura Fisica y Recreacion

Le reportan: ‘ Auxiliar administrativo y auxiliares

Funciones de Jefe de Departamento:

e Apoyar en la administracidon de los recursos financieros, materiales y el factor
humano de la Direccion de Cultura Fisica y Recreacion, para su buen
funcionamiento.

¢ Revision del inventario de los bienes que se dejan bajo custodia, mediante el
correspondiente proceso de entrega-recepcion;

e Rendir mensualmente al Director de Cultura Fisica y Recreacion un informe
de sus actividades.

e Apoyar en la elaboracion del Presupuesto de Egresos.

e Fomentar actividades recreativas y el deportivas en beneficio de la sociedad
Tulancinguense.

e Sigue y recibe instrucciones del director y ayuda con las actividades dentro

de la direccion.

Puesto ‘ Auxiliar Administrativo

Reporta a: ‘ Director de Cultura Fisica y Recreacion y Jefe de Oficina

Le reportan: ‘ No aplica

Funciones:

e Apoyar en la logistica de las actividades que promueve la Direccion.
e Realizar actividades administrativas como: recibir, elaborar y entregar

correspondencia interna y externa de oficios (tarjetas informativas, folletos,
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requisiciones o cualquier documento, etc., que solicite su director o jefe
inmediato). o correo institucional, atencion a llamadas telefénicas,
Depurar, preparar, clasificar, controlar, archivar, sellar y foliar documentos y
correspondencia.
Apoyar en la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
Brindar informacién a la poblacién que la solicite sobre las actividades que
se realizan en la direccion.
Organizar la agenda del titular con citas puntuales
Apoyar en levantamiento del inventario de la direccion.
Ser enlace de las diferentes unidades administrativas que asi lo requieran.

Y todas las funciones que le sea asignado por su jefe superior inmediato.

Funciones del Auxiliar:

Apoyar en la logistica de las actividades que promueve la Direccion.
Realizar actividades administrativas como: recibir, elaborar y entregar
correspondencia interna y externa de oficios (tarjetas informativas, folletos,
requisiciones o cualquier documento, etc., que solicite su director o jefe
inmediato). o correo institucional, atencién a llamadas telefénicas,

Entregar la documentacién oportunamente y la requerida por el jefe
inmediato.

Ser enlace de las diferentes unidades administrativas que asi lo requieran.
Apoyar a la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
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e Brindar informacion a la poblacion que la solicite sobre las actividades
deportivas que se realizan en el municipio.

e Realizar activaciones fisicas en diferentes instituciones.

e Y demas funciones administrativas que le sea asignado por su jefe inmediato.

X. Glosario

Activacion fisica: es todo movimiento, incluso durante el tiempo de ocio, para
desplazarse a determinados lugares y desde ellos, o como parte del trabajo de una
persona

Control interno: es un proceso efectuado por el Organo de Gobierno, el Titular, la
Administracion y los demas servidores publicos de una institucién, con objeto de
proporcionar una seguridad razonable sobre la consecuciéon de los objetivos
institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la
corrupcion

Instituciones: es una organizacion establecida o fundada para desempenar una
funcion de interés publico

Presupuesto basado en resultados: es una metodologia que permite mejorar la

calidad del gasto publico y promover una adecuada rendicion de cuentas.
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