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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 Administracion 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.
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[I. Antecedentes

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 del reglamento de la administraciéon
publica municipal que fue publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo,
de fecha 01 de febrero del afio 2021, ello con la finalidad de darle cumplimiento a la
constante actualizacién que deben de tener las normas reglamentarias que rigen a
la administracion publica Municipal para que cuente con los instrumentos
normativos y areas municipales requeridas para brindar un servicio digno a la
sociedad, por lo que algunas facultades conferidas en su momento a la Secretaria
de Desarrollo Humano y Social pasaron a manos de la Secretaria de Cultura,

Educacioén, Deporte y Juventud, de reciente creacion.

Especificando en mencionado decreto las Unidades Administrativas que la
componen, asi mismo establece las facultades que poseera, las cuales se detallan
en el Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tulancingo de
Bravo; aparte de las asignadas por la Ley Organica Municipal, el Bando de Policia

y Buen Gobierno y demas disposiciones de caracter municipal.
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[ll.  Mision

Promover y fortalecer el desarrollo integral de sus habitantes, a través de la
creacion, difusion y acceso equitativo a la cultura, la educacién, el deporte y el
impulso de la participacion de la juventud. Y fomentar la identidad cultural, el
conocimiento, el bienestar fisico y mental, asi como el desarrollo de habilidades y

valores que contribuyan al progreso y la cohesién social en nuestra comunidad.
V. Vision

Nos visualizamos como una Secretaria innovadora y colaborativa, que inspira y

transforma la vida de los habitantes de Tulancingo de Bravo. Trabajando para

construir una sociedad mas inclusiva y prospera, donde la Cultura, la Educacion, el

Deporte y la Juventud sean pilares fundamentales para el desarrollo y bienestar de

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 Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo
de Bravo, Hidalgo.

e Bando de Policia y Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Pagina 7|16




.V
TULANCINGO
vavizat

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
Presidente Municipal, este Reglamento y otras disposiciones legales vy

reglamentarias.

I.  Impulsar programas de cultura, educacién, deporte y juventud
II.  Proponer y coordinar la politica Municipal en materia de cultura, educacion,
deporte y juventud, orientandose para tal efecto con el Estado en los
convenios que se tengan y los que se celebren
lll.  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
IV. Efectuara por conducto del -Departamento de Comunicacién social, eventos
civicos, culturales, educativos y deportivos
V. Apoyara los programas Federales y Estatales de impulso a la cultura, el
deporte, la educacion y la juventud
VI. Mantendra constante comunicacién con los Delegados de colonias,
poblados, barrios o fraccionamientos a fin de que éstos le hagan saber los
problemas que, en el aspecto cultural, educativo, de juventud y del deporte

pudieran darse en la comunidad que representan.

Pagina 8|16



VIIL.

TULANCINGO
vavi2a
Gestionara ante quien corresponda la instalacion de bibliotecas publicas en
los poblados y colonias y el mantenimiento de museos del municipio, y

Las demas que le encomiende el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, este

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

. Titular de la Secretaria de Educacion, Deporte y Juventud
1.1.1. Auxiliar Administrativo de la Secretaria de Educacion, Deporte y
Juventud
1.1.2. Auxiliares de la Secretaria de Educacién, Deporte y Juventud
1.2. Coordinador técnico
1.2.1. Auxiliar de la Coordinacion Técnica
1.3. Direccion de Educacion
1.4. Jefatura de Bibliotecas
1.5.Direccion de Cultura Fisica y Recreacion
1.6. Direccion de Cultura
1.7. Jefatura de Museos
1.8.Direccion de Unidad Deportiva

1.9. Instancia de la Juventud
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VIIl. Organigrama

mm Coordinador técnico

Auxiliar
Administrativo (1)

- Auxiliar (1)
Auxiliares (2)

Jefatura de Direccién de Direccién de Cultura Direccién de Unidad Instancia de la

R Gl (LS Bibliotecas Educacién BHAZEEE (¢ G e Fisica y Recreacion Deportiva Juventud
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IX. Descripcion de objetivos y funciones

Objetivos

e Instrumentar y conducir en base al marco normativo politicas, proyectos y
programas de las diferentes unidades administrativas de la Secretaria de
Cultura, Educacién, Deporte y Juventud, por medio de la coordinacion de
esfuerzos para definir una sola linea de accion tendiente a la modernizacion
administrativa, en un marco de organizacion, comunicacion y funcionalidad
que respete los niveles y canales establecidos en la estructura organica
municipal evitando de esta manera la duplicidad de funciones, para

proporcionar a la poblacion del municipio el servicio que merece.

Puesto Persona titular de la Secretaria de Cultura, Educacion, Deporte y

Juventud

Reporta a: ‘ Presidente Municipal

Le reportan: ‘ Coordinacion Técnica, directores, jefes de area, auxiliares

Funciones:

e Promover, difundir y preservar las expresiones culturales, artisticas y
civicas, ademas de las tradiciones del municipio; administrando el uso de
los recursos materiales y humanos de la Secretaria, para su buen
funcionamiento.

e Responsable del inventario de los bienes que se dejan bajo su custodia,

mediante el correspondiente proceso de entrega-recepcion;
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Puesto ‘ Auxiliar Administrativo

Reporta a: ‘ Secretaria de cultura, educacion, deporte y juventud

Le reportan: ‘ No aplica
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Rendir, en todo momento al presidente Municipal un informe de sus
actividades;
Contribuir a la actualizaciéon de los manuales de organizacion y
procedimientos.
Responder por la aplicaciéon de métodos y procedimientos del sistema de
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia de este;
Disefar, ejecutar, evaluar politicas, y actividades culturales y deportivas en
el Municipio;
Promover la organizacién de los sectores publico y privado en el municipio
con el propésito de fomentar y difundir la cultura, la educacion y el deporte
local;
Apoyar los programas federales y estatales de impulso a la cultura, el

deporte, la educacion y la juventud.

Funciones:

Recibir, atender y contestar en tiempo y forma las llamadas telefénicas,
correos electronicos y correspondencia que llega a la Secretaria;

Formular y elaborar documentacion administrativa y correspondencia interna
y externa, que le solicite el jefe superior;

Atender con informacion a la poblaciéon que la solicite sobre los tramites o
servicios que se realizan a través de las distintas direcciones de la Secretaria;
Responder por la aplicacion de métodos y procedimientos del sistema de
control interno y velar por la calidad y eficiencia;

Organizar la agenda del titular de la Secretaria, con citas puntuales;
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e Apoyar en la elaboracion del levantamiento del inventario de la secretaria;

e Apoyo en la elaboracién de la Matriz de Indicadores de Resultados y el
Presupuesto Basado en Resultados, que corresponde al titular de la
Secretaria.

e Reportar, a través del formato correspondiente, sus actividades mensuales y
trimestrales a la Contraloria Municipal, asi como las del titular de la Secretaria

y las de su particular.

Puesto ‘ Auxiliar

Reporta a: ‘ Secretaria de cultura, educacion, deporte y juventud

Le reportan: ‘ No aplica

Funciones:

e Apoyar en la logistica a la persona titular de la Secretaria en eventos
culturales, artisticos y deportivos;

e Realizar recorridos a las diferentes bibliotecas y museos del municipio para
informar a la persona titular de la Secretaria sobre su operacion vy
condiciones;

e Apoyar al auxiliar administrativo en actividades que les encomiende la

persona titular de la Secretaria.

Puesto ‘ Coordinacion técnica

Reporta a: ‘ Secretaria de cultura, educacion, deporte y juventud

Le reportan: ‘ Auxiliares

Funciones:

e Formular los lineamientos generales de la coordinacion técnica y apoyar a su

cumplimiento, en concordancia con los objetivos de la Secretaria de
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coordinar y supervisar la administracion de los recursos materiales,
financieros y humanos de las areas adscritas a la secretaria;

e Auxiliar al titular de la Secretaria de Cultura, Educacion, Deporte y Juventud
en la elaboracion de documentos y actividades especiales;

e Apoyar a las unidades administrativas de la secretaria, en la elaboracion de
politicas, programas y proyectos técnicos;

e Coordinar, dar apoyo e integrar la documentacién necesaria de los
requerimientos para la asignaciéon de los presupuestos anuales de cada
unidad administrativa adscritas a la Secretaria;

e Coordinar la entrega de los requerimientos de Contraloria Municipal
(Reportes mensuales y trimestrales, portal de transparencia, inventarios y
resguardos, declaraciones patrimoniales), requerimientos de la Unidad
Técnica de Evaluacién (guia municipal del desempefio), mejora regulatoria
de las unidades administrativas adscritas a la Secretaria;

e Coordinar la entrega de agendas semanales de actividades de las unidades
administrativas adscritas a esta Secretaria;

e Coordinar reuniones de trabajo con el secretario y todas las unidades
administrativas adscritas a esta Secretaria.

e Fungir como enlace en la entrega de Matriz de Indicadores para resultados;

e Coordinacion en el programa de Actividades Extraordinarias de todas las
areas adscritas a esta Secretarias;

e Revision y elaboracion de Matriz de Indicadores para resultados de la
Coordinacion Técnica y de todas las unidades administrativas adscritas a esta
Secretaria para entregarla al area de Evaluacion y Seguimiento.

e Contribuir a la actualizacion de los manuales de organizacion vy

procedimientos.

Puesto ‘ Auxiliar

Reporta a: ‘ Secretaria de cultura, educacion, deporte y juventud
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Le reportan: ‘ No aplica

Funciones:

e Apoyo administrativo en las actividades del coordinador técnico;

e Formular y elaborar documentacion administrativa y correspondencia interna
y externa que le solicite el jefe superior;

e Apoyar en la elaboracion del levantamiento del inventario de la Coordinacion.

e Apoyo en la integracion de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).

e Revision de la Guia Municipal del Desempefio.

X. Glosario

Acervo: Conjunto de bienes o valores morales o culturales que pertenecen a un

grupo.
Adscripcién: La palabra adscripcidén (accion y efecto de asignar a alguien a un

empleo o servicio) viene del latin adscriptio (accion y efecto de afadir un escrito,
distribucion de tributos extraordinarios), compuesto con: El prefijo ad- (hacia,
aproximacion), como en adaptar, adherir, admitir y adverbio.

Ayudantia: Empleo de profesor ayudante de universidad.

Concordancia: Correspondencia o conformidad de una cosa con otra.

Matriz de indicadores: La Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) es una

herramienta que permite vincular los distintos instrumentos para el disefio,
organizacion, ejecucion, seguimiento, evaluacién y mejora de los programas,
resultado de un proceso de planeacion realizado con base en la Metodologia de
Marco Légico (MML).

Portal de transparencia: Es un portal web, dependiente del Ministerio de Hacienda

y Funcién Publica, donde se publica: informacién de las organizaciones
administrativas recogidas en el epigrafe siguiente, informacion relativa a Gobierno

Abierto, la informacion que la Ley de Transparencia obliga a hacer publica.
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