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Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo en gqvaviza

articulo 56 fraccioén | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica que las
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dependencias de la Administracion Publica Municipal deberan contar con manuales
de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el

desempenio 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.

La Direccion de Educacién emiten el presente manual de procedimientos, con la
finalidad de proporcionar la informaciéon necesaria para realizar las actividades de

los servidores publicos de manera 6ptima y eficaz.

lI. Obijetivos del manual
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El presente manual de procedimientos tiene la finalidad de proporcionar fgvaviza

informacion necesaria, para facilitar y optimizar las actividades de los servidores

publicos.

Se presenta de forma ordenada y sistematica los pasos a seguir en cada uno de los
procedimientos, se describen las actividades y diagramas de flujo de acuerdo a las
actividades establecidas en la direccion de Educacion.

Tiene como objetivo describir en forma agil, clara y sencilla, los procedimientos que
se llevan a cabo, sefialando las personas que intervienen en la realizacion de éstos,
asi como los documentos o formatos que se utilizan y la distribucién de los mismos,
sefalando a los responsables que intervienen en la realizacion de estas actividades

en la Direccion de Educacion.

El manual de procedimientos es una herramienta necesaria para que los servidores
publicos, tengan los medios para un mejor y mas adecuado desempefio en el
ejercicio de sus funciones, ademas de facilitar las labores de supervision,
seguimiento, evaluacion y control interno; para mejorar el desarrollo de las
actividades educativas, consolidar al municipio con cero rezago educativo, menor
indice de desercion y una infraestructura acorde para apoyar la actividad educativa
adecuada y con mayores oportunidades para el desarrollo de nifos, jévenes y

adultos en los diferentes niveles educativos
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l1l. Procedimiento “1” vanza

“Practicas profesionales, servicio social y
estadias”
PR-DE-01

1. Desarrollo de procedimientos
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1.1 Propésito del Procedimiento vaniza
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Establecer la metodologia para el desarrollo de practicas profesionales, servicio
social y estadias con los alumnos de instituciones de educacién media superior y
superior con las que tengamos convenios de colaboracion vigente y de esta manera
contribuir en la formacion integral de los estudiantes, consolidando su preparacion
académica poniendo en practica sus conocimientos cientifico humanistico,
tecnolégico y cultural en las diferentes areas de la administracion publica del
municipio de Tulancingo de Bravo; desarrollando sus valores, favorecer la insercion
al mercado de trabajo y promover el acercamiento activo de la universidad para
difundir y desarrollar programas de practicas profesionales, servicio social y/o

estadias.

1.2 Alcance

Este procedimiento debe ser observado por el personal de la direccién de educacion,
y alumnos regulares que desean realizar sus practicas profesionales, servicio social
y estadias de las instituciones educativas con las que se tiene convenio de
colaboracion, en las dependencias que integran la Administracién Publica municipal

de Tulancingo de Bravo Hidalgo.

1.3 Referencias

* Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo

Hidalgo;

e Convenios de colaboracion;

1.4 Responsabilidades

Persona titular de la direccion de educacion: Firma carta de aceptacion de
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Dependencias municipales: Realizar solicitud, para que se asignen a los alumn
que deseen realizar sus practicas profesionales, servicio social o estadias;

Alumnos: Cumplir con los requisitos necesarios para solicitar realizar practicas
profesionales, servicio social o estadias dentro de las dependencias municipales;

Institucién educativa: Formalizar el proceso para que los alumnos puedan realizar
sus practicas profesionales, servicio social o estadias.

1.5 Definiciones

Carta de aceptacion: Es un documento por medio del cual se notifica de forma
oficial y escrita que una persona que ha sido aceptada para participar en un
programa ya sea académico o laboral. Este tipo de carta es la respuesta a una

persona candidata de que su solicitud ha sido revisada y aceptada.

Carta de terminacion: Es un documento administrativo que certifica la prestacion
de un servicio social y/o estadia, en el cual debera ir firmado por la institucion
prestataria del servicio, donde incluira la duracion y periodo en que se desarrollo el

mismo.

1.6 Politicas y lineamientos
Toda solicitud para realizar practicas profesionales, servicio social o estadias el
interesado debera presentar su carta de presentacion, firmada y sellada por la

institucion educativa de su procedencia.

1.7 Formatos e instructivos

No Aplica

2. Descripcion de actividades.

INGO
a2a

Procedimiento PR-DE-01
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A Practicas profesionales, servicio | Version: 2.0 vaiz2a
Vﬂl CINGO social y estadias Pagina: 1 de 2

Unidad Administrativa: Secretaria de cultura,

educacién deporte y juventud. Area responsable: Direccion de Educacion

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Informar a las unidades administrativas del gobierno N/A
Persona titular municipal del proceso y fechas en que los estudiantes
1 de la direccion solicitan espacios para realizar practicas profesionales,
de educacioén servicio social o estadias
Personas Realizar oficio para solicitar a prestadores de servicio social, Oficio de
2 titulares de las|  practicas profesionales o estadias mencionando perfil y solicitud
unidades habilidades que requieren y entregar a la direccion de
administrativas educacion
Recibir las solicitudes de las diferentes unidades Solicitudes
. administrativas para generar perfiles requeridos por la
3 Auxiliar - o e i
administracion publica municipal y entrega a la persona
titular de la direccion d educacion
Persona Recibir el documento de los perfiles requeridos para hacerlo Carta de
4 titular de la llegar a la institucion educativa presentacion
direccion de
educacion
o Recibe el documento de los perfiles requeridos por la
Instituciones

5 . administracion publica municipal y enviar a los alumnos que
educativas . . - .
cubren dichos perfiles con la documentacion requerida
Entregar oficio de respuesta y documentos que permitan
realizar su practicas, servicio social o estadias

6 Alumno(a)

Recibir oficio y revisar que los documentos estén correctos Carta de

7 Auxiliar y completos presentacion
¢ SON CORRECTOS?
NO SON CORRECTOS

Informar al alumno las observaciones para que sean

8 Auxiliar
solventadas
Ir al paso 6
S| SON CORRECTOS
. Elaborar carta de aceptacion de acuerdo con el perfil y
9 Auxiliar

enviar a la persona titular de la direccién de educacion para
revision y firma
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TULANCINGO
Persona Recibir la carta de aceptacion, revisar que este correcta Cefrféndaa
10 titular de la aceptacién
direccion de ¢, ES CORRECTA?
educacién
Persona NO ES CORRECTA
1 titular de la Realizar observaciones y enviar al auxiliar para que se
direccion de solventen
educacion Ir al paso 9
Persona S| ES CORRECTA
12 titular de la Firmar la carta de aceptacion y enviar al auxiliar para
direccion de ser entregada al alumno
educacion
Recibir la carta de aceptacion firmada y entregar al alumno Carta de
13 Auxiliar e informar los detalles de la unidad administrativa al que aceptacion
fue asignado
Acompafiar y presentar al alumno con la persona
14 Auxiliar responsable de la unidad administrativa a la que fue
asignado
Persona Recibir la carta de aceptacion y especificar al alumno las
titulare de la actividades a realizar
15 .
unidad
administrativa
Acudir a la unidad administrativa en el horario acordado,
16 Alumno(a) realiza las actividades asignadas y reportarlas en
bitacoras de trabajo y asistencia
17 Realizar visitas periddicas a las unidades administrativas
Auxiliar donde se encuentran los alumnos para obtener evidencias
fotograficas de sus actividades
Notificar a la persona titular de la direccion de educacion el
18 Aucxiliar desempeno del alumno para la validez de su asistencia
y trabajo a través de las bitacoras correspondientes
Persona titular Recibir el informe del desempefio del alumno
19 de la direccion
de educacién ¢, CUMPLE?
NO CUMPLE Ficha
Persona titular|  Notificar a la institucion educativa que el desempefio del informativa |
20 de la direccion alumno no cumple con lo acordado y enviar oficio de oficio de
de educacioén solicitud de baja definitiva solicitud  de
FIN DEL PROCESO baja
S| CUMPLE
Continuar con sus actividades hasta concluir su proceso y
21 Alumno (a) r . . o . .
solicita al titular de la unidad administrativa expedir la carta
de conclusion
Realizar la carta de conclusion para solicitar a la persona
22 ) Persona titular de la direccidon de educacion tramitar la carta de
titulare de la Y
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TULANCINGO
unidad AHvanza
administrativa
Entregar al auxiliar los reportes o informe final, bitdcora de
23 Alumno(a) asistencia y la carta de conclusion de la unidad
administrativa para el tramite de carta de terminacion
Recibir documentacion de los alumnos, realiza las cartas de Carta de
24 Auxiliar terminacion y las entrega a la persona titular de la direccion| terminacién
de educacion para su revision y en su caso firma
Persona titular Recibir carta de terminacién y revisar que esté correcta
25 de la direccién
de educacién ¢, ES CORRECTA?
Persona titular NO ES CORRECTA
26 de la direccion| Realizar las observaciones y enviar al auxiliar para solventar
de educacién Ir al paso 24
Persona titular S| ES CORRECTA
27 de la direccion| Firmar las cartas de terminacién y enviar al auxiliar para su
de educacion entrega
Recibir las cartas de terminacion debidamente firmadas, Carta de
28 Auxiliar entregar a los alumnos y solicitar firmar el acuse para terminacion
conformar el expediente
29 Alumno(a) Recibir carta de terminacion y firmar acuse de recibido
Fin del procedimiento
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3. Modelado de procesos

Procedimiento PR-DO-01
Fecha: mayo

Practicas profesionales, servicio social 2023
TU CINGO y estadias Version: 2.0

iy Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Direccion de Educacion ‘ Area responsable: Direccién de Educacién
Modelado de procesos

Informativo y solicitud Recapeion y asignacin Desarrollo da actividades Conclusién
Py Notificar a la insttucion educaiva ue.
= o del alomna no cumple
o) Realzar Fiimar Ja carta 08 conlo acordado y enviar ofici de Fimar 25 cans 02
g observacionss y lacesiacion y enviar ol solicitud de baja definitva L teminacion y enviar
| enviar al 2wiiar para| oo p al awdiar parasu
entiegar al alumao
§ iomar @ fas UniGages aominsTatvas RECOT &1 GOCUMEnto 3¢ Ay
2 proceso y fechas para solictar los perfies —_—
B[ [ mnnos ae practias protesionaies, pera naczria legar a
Recibir 4 carta ge Reciir &l informa gel Recbir cana g8
aceptacion. revisar tesempero oel terminacn ¥ revisar
que este correcta sumno que este comects
£ [Reaiizar ofice para solchar]
& prestadores de senicio Feaizar a carta s Concusion Gara
acial, préctieas | Recior la carta de. sobcitar = la persona tiuar de l=
profesionales o estadias Greccion de educacion ramitar
i P e
E
E
i a5 sobciludes 68 R i carta 0 sceptacn Wmada
ferentes unidages aominstatas v Dersona biular de s direccion de ¥ entrear & lumno & o los
anraga 3 la parsona Uluiar da la Tovcion s fita Getalles 08 i uricad administativa al Fiecior 1as cartes de ferminacion
dreccidn de educaciin que fue asignado [ofcar a 12 parsons | abidamenta frmacas, aniragar a los
0o ia dreccin 00 TGS y Soiciar miar el cuse para
educacién el desempefio cxpssents
Acompafiar y presentaral alumno con wam
H T sk oo eessreans 6
Hi administrativa a k3 que fue 2
£ pere que
sean soventasas
i T
Recif oficia y (avieal I i"jj,‘m?,‘;”; Recibi Gocumentacion 08 103 alumnos,
‘e los documenios er eeness foroar realza as carlas de ferminacion y las entiegal
esten corecios y oot B e a a persona fiar de a direccion de
oducaion para su revision ¥ en su caso fima
g pertias con a documantacidn
2 enda
E
2
H
£ JE—
Entragar ofcio d& respuesta | ——
documentus. que terminacibn  frmar
= permitan realiar su préclicas e
g SeNelo sotelo stotlas Coninuar con sus GCiwilages hesta Eniregar ol SUiler 103 repories 0 Iome
H Acusir 18 unidad aaminisuativa en of narario o oo e B e o e
H ordzdo, resiiza las actividades asignadas y o fririyrie - Y
= [ Dlidcoras 08 ranalo | conclusion Dara e tramita de caria do lerminacidn
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V. Procedimiento “2”

“Promover la firma de convenios de
colaboracion”

PR-DE-02
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1. Desarrollo de procedimientos

2.1 Propésito del Procedimiento

Establecer la metodologia para la firma de convenios de colaboracion, entre
instituciones educativas y la presidencia municipal de Tulancingo de Bravo Hgo.,

para el beneficio del alumnado perteneciente a cada institucion.
2.2 Alcance

Este procedimiento debe ser observado por el personal de la direccién de educacion
y las instituciones educativas con las que se pretenda llevar a cabo la firma del

convenio de colaboracion.
2.3 Referencias

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo

Hidalgo. Decreto num. uno

Convenios de Colaboracion.

2.4 Responsabilidades

Personal de la Direccion de Educacion Instituciones educativas interesadas en

establecer convenios de colaboracion con el Area Juridica
2.5 Definiciones

Convenio de colaboracion: es el nombre para el tipo de acuerdo que cubre los

términos de mas de una parte que se reune para colaborar en un proyecto.

2.6 Politicas y lineamientos

Toda solicitud de convenio de colaboracion debera ser revisada y en su caso
modificado por el area juridica, previo a llevar a cabo la firma de este.

2.7 Formatos e instructivo

No aplica
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2. Descripcion de actividades

Procedimiento PR-DE-02
Fecha: mayo
(] Promover la firma de convenios de | 2023
TULANCINGO colaboracién Version: 2.0
Ea:’fﬂ Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Secretaria de A ble: Di ion de ed o
cultura, educacion deporte y juventud rea responsable: Direccion de educacion
Descripcién de Actividades
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1 Persona titular de Recibe las solicitudes por parte de las Solicitudes
la direccién instituciones educativas para realizar la firma de
convenio
2 Persona titular de| Establece contacto con institucion educativa en Agenda de
la direccidon temas de interés para firmar convenio de visitas a
colaboracién instituciones
educativas
3 Area Juridica Envia formato a la institucion educativa para] Formato de
su revision y llenado de clausulas de interés de la convenio
institucién educativa
4 Rector/Director Revisa formato de convenio para verificar las Formato de
de Institucion clausulas del mismo y aceptar términos. Convenio
Educativa
5 Director(a) Envia a Jefe de gabinete el convenio para Convenio
autorizacion de formato y programacion del acto
protocolario
6 Jefe de Da Visto Bueno, autoriza convenio y No aplica
Gabinete programacion de firma del mismo.
7 Director(a) Se lleva a cabo la firma del convenio por medio | Convenio de
de un evento protocolario colaboracion
firmado
8 Director(a) Se entrega convenio a la Institucion Educativa Convenio de
colaboracién
9 Director(a) El convenio de colaboracion se entrega al area Carta de
Juridica para su resguardo y consulta en caso terminacion
necesario.
Fin del procedimiento
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3. Modelado de procesos
Procedimiento PR-DE-02
Fecha: mayo

o Firma de convenios de 2023
TU CINGO colaboracion Versién: 2.0

e Pagina: 1de 2

Unidad Administrativa: Secretaria de cultura, Area responsable: Direccién de Educacion
educacion deporte y juventud

Modelado de procesos

Se lleva a cabo la firma
> del convenio por medio
Recibe las solicitudes Envia a Jefe de de un evento
por parte de las gabinete el convenio protocolario
instituciones educativas para autorizacién de ¢
< para realizar la firma de| [formato y programacion
= convenio del acto protocolario Se entrega convenio a la
o A Institucién Educativa y
5 area juridica para su
E v resguardo y consulta en
a Establece contacto con S0 IeCe
institucién educativa en
temas de interés para
firmar convenio de
colaboracion FIN
8 \ 4
=1 Elabora y envia formato a
= la institucién educativa
9, —»| para su revisién y llenado |«
] de clausulas de interés de
s la institucion educativa
h 4
Revisa formato de
convenio para verificar
las clausulas del mismo y!
aceptar términos.

RECTOR/MIRECTOR DE
INSTITUCION EDUCATIVA

17 Si

Y

Da Visto Bueno, autoriza
lconvenio y programacion de
firma del mismo.

No

Autoriza

Jefe de Gabinete
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