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. INTRODUCCION

(Con fundamento en la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo
56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las dependencias de
la Administracion Publica Municipal deberan contar con manuales de organizacion,
servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempefio de la
administracion; De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024, el
Presidente Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.A.E. Jorge
Méarquez Alvarado establece el compromiso de hacer eficiente los servicios
publicos, teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente y
cercano a la gente. Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como
propadsito, dotar a los funcionarios publicos de un instrumento que permita tramites
y servicios, mas eficientes, asi como los procesos internos, encaminando sus
objetivos, estrategias, acciones y politicas publicas. Por ello, su organizacién y
sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de
garantizar una gestion publica eficiente y moderna.

Basados en el eje 6.4 nuestro compromiso es la reduccion de las
desigualdades y la vulnerabilidad los centros de desarrollo comunitario
estan comprometidos con impulsar una politica publica de atencion integral,
incluyente y solidaria a la poblacion susceptible a enfrentar condiciones de
desigualdad y vulnerabilidad social o econémica capacitando a la ciudadania en
artes y oficios.

Orientado al desarrollo fisico del municipio en tres areas principales: Urbano Rural
y Comunitario. Generando politicas publicas de calidad que genere verdaderas
condiciones de bienestar y prosperidad para todos sus habitantes.
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL

Establecer los lineamientos a seguir para orientar a los servidores publicos
responsables de ejecutar acciones que favorezcan el desarrollo integral de la
poblacién asentada en las zonas de atencién prioritaria, mediante diversas
alternativas de desarrollo complementario en los &mbitos personal y profesional, a
través de servicios preventivos, talleres, cursos y conferencias, en aspectos basicos
como la salud, educacion, cultura, recreacion, deporte, capacitacion para el trabajo
y fomento de proyectos productivos, a fin de fortalecer el tejido social mediante la

organizacion y participacion social.
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“CURSOS Y TALLERES PARA EL
AUTOEMPLEO EN LOS CENTROS DE

DESARROLLO COMUNITARIO”
(PR-DCDC-01)
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1. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

1.1Propdsito del procedimiento:
Llevar a cabo cursos y talleres dentro de los Centros de Desarrollo Comunitario para
el fortalecimiento, y la cohesion social de la ciudadania y el municipio en el ambito

laboral, personal y familiar mediante cursos regulares.

1.2 Alcance:

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de la Direccién
de Desarrollo Comunitario y al de la ciudadania en general, a partir de los 6 afios a
los 60.

1.3 Referencias:
Ley organica municipal
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo

Ley de ingresos

1.4 Responsabilidades:
Director de Desarrollo Comunitario. Es el encargado de revisar y vigilar la

planeacion, organizacion, implementacion y finalizacion de la actividad de cada
CDCy PR.

Auxiliar administrativo. Participar en la planeacion, instrumentacion y evaluacion de

estudios de tipo cuantitativo y cualitativo relacionados con el nivel de desarrollo
social en el municipio; Atender en tiempo y forma todas las solicitudes de la
Coordinacion Técnica en materia de archivo municipal, mejora regulatoria,
transparencia, matriz de indicadores, programas presupuestarios, etc. Coordinar la
operatividad de las diferentes actividades que se realicen dentro de los Centros de

Desarrollo Comunitario.
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Responsables de cada Centro de Desarrollo Comunitario. Se encargan de preparar

las aulas de los espacios, en que se impartirdn los cursos y talleres que se llevan a
cabo dentro de los CDC y PR. Impulsar la instrumentacion de medidas colectivas

gue refuercen la cohesion social.

1.5 Definiciones
CDC: Centros de Desarrollo Comunitario

PR: Parques Recreativos

1.6 Politicas y lineamientos

Ley organica municipal

ARTICULO 50.- Los ayuntamientos tienen facultades concurrentes con el Estado,
en las materias siguientes:

VI.- Asistencia Social,

X.- Desarrollo regional;

XI.- Participar en el cumplimiento del Plan Estatal de Desarrollo y los programas
sectoriales, regionales y especiales en lo que respecta a su municipio;

Ley de ingresos

Articulo 36.- Los aprovechamientos se determinaran y pagaran de acuerdo con lo
establecido en el articulo 187 de la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado
de Hidalgo.

XIV.- Servicios de Desarrollo Humano y Social.

1.7 Formatos e instructivos
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(Ficha de inscripcién y llenar carta responsiva en caso de ser menor de edad. Sera

llenado Unicamente con nombre del usuario, fecha de nacimiento, direccion y Curp).
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SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
g3 0b DIRECCION DE CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO
FICHA DE INSCRIPCION/ATENCION
FICHA NO,

Nombre ot o=
Dweccion —
Tedefono: _ B —
£dad = Fecha de nacimeato: _____
Tieno usted akin padecimento médico. ¢ Cusl?
Taller! curso al que seo inscrbe
Con costo Sin costo | Donativo: $ ___

NOMERE Y FIRMA

(PADRE O TUTOR EN CASO DE MENOR DE EDAD)
CARTA RESPONSIVA

Yo ___ soy consciente de que mi
participacibn  © del menos en el curos/taller

conlleva riesgos propios de dicha actividad por Jo que eximo
a los organizadores de cualquier responsabilidad civil o penal por conductas u omisiones
mias | | delmenor | por lesiones o accidentes que pudieran ocurrir en el desarrolio del
curso/taller
Manifiesto que a ia firma de la presente carta responsiva conozco y acepto el reglamento del
curse/taller y ¢s miexpresa voluntad participar ‘ que el menor _
participe en esta actividad.

NOMBRE Y FIRMA

{PADRE O TUTOR EN CASO DE MENOR DE EDAD)
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TOTAL DE ASISTENCIAS POR Dia L
TOTAL DE ALLMBMOS:
~ |ToTAL DE ASISTENCIA DEL MES: -
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FICHA PERSONALIZADA PARA INSCRIPCION

SR B dABOREEER S

APELLIDO PATERNO:

FOTOGRAFIA
SPELLIDG MATERRD:
IDAD:  _/_J AROS
SEXO:

z [ MACIMIERTE
LLMGAR GFE NACIMICNTO

RIRECCICN DONEE HABITA

ESTADO CIyIL:

EMAIL:

TELEFONODECASA: ¢ f f £ 7 f f /¢
IELEFONOCELVNAR: _/ /S / [ [ J J J f

ol | S S S R Y Y S N S S S S N

TALLFA f CLIRSO &

TIENE USTED ALGUN PADECIMIENTD MEDICD; _/_/  ESPECIFIGQUE;

MOMBRE ¥ FIRMA

e
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

® Procedimiento PR-DCDC-01 2
Fecha: S0k
TULANCINGO . . o — {0y
V vaviza Ejecucion de cursos y capacitaciones Version: Il .1 ‘x:gf%;
para el autoempleo en los Centros de e eeauac o s ot
Desarrollo Comunitario Pagina: 1de 2
Unidad Administrativa: Area responsable: Direccién de centros de
Secretaria de Desarrollo Humano y Social desarrollo comunitario

Descripcién de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
N/A
1 Directora Solicita a las y los encargados de los CDC y PR un plan de
trabajo.
N/A
2 Encargado Entregar el plan de trabajo a la directora
N/A
3 Director Recibe el plan de trabajo, revisa y autoriza la difusion
Se da difusion al curso, taller o actividad para el N/A
4 Encargadas conocimiento de la ciudadania.
Acude al poligono o parque recreativo mas proximo a N/A
5 Ciudadano su domicilio a solicitar informacion del curso o taller
gue le interese
Le brindara informacion de cursos, talleres, N/A
6 Encargado | actividades, el costo y horarios.
Recibe informacion y decide inscribirse en caso no N/A
7 Ciudadano | hacerlo fin del proceso
Ficha de
8 Encargado Llenara una ficha de inscripcion con los datos del inscripcion
ciudadano, una carta responsiva (en caso de ser carta
menores de edad). Solicita CURP para su expediente | responsiva
y el donativo del curso o taller en el que se inscribié ya
sea mensualidad, semanal o diario.
9 Ciudadano Realiza entrega el CURP, entrega el donativo al
encargado que lo esta atendiendo
Encargado Recibe donativo y le notifica al ciudadano fecha y hora
del curso al que se inscribio.
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Lista de
9 Ciudadano Acude la fecha y hora asignada para asistencia al asistencia
curso o taller y se registra en la lista toma el curso y se
retira
Encargado Arma el expediente del usuario N/A
10
Fin del procedimiento.

11

3. MODELADO DE PROCESOS
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“CERTIFICACION DE OFICIOS EN LOS
CENTROS DE DESARROLLO

COMUNITARIO.”
(PR-DCDC-02)
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2. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

2.1Propésito del procedimiento:
Realizar la certificacion de oficios en los centros de desarrollo comunitario para el
fortalecimiento, desarrollo y la cohesion social para el pleno desarrollo de la

ciudadania y el municipio en el ambito laboral, personal y familiar.

2.2Alcance:
Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de la Direccion
de Desarrollo Comunitario y al de la ciudadania interesada en obtener certificacion

en oficios, a partir de los 15 afos en adelante.

2.3Referencias:

Ley organica municipal

Reglamento interno municipal

Ley de ingresos

2.4Responsabilidades:

Director de Desarrollo Comunitario. Llevar a cabo convenios de colaboracién, vigilar

la planeacion, organizacion, implementacion y finalizacion de la certificacion de
oficios y PR.

Auxiliar administrativo. Participar en la planeacion, instrumentacion y evaluacion de

estudios de tipo cuantitativo y cualitativo relacionados con el nivel de desarrollo
social en el municipio; Atender en tiempo y forma todas las solicitudes de la
Coordinacion Técnica en materia de archivo municipal, mejora regulatoria,
transparencia, matriz de indicadores, programas presupuestarios, etc. Coordinar la
operatividad de las diferentes actividades que se realicen dentro de los Centros de
Desarrollo Comunitario.

Responsables de cada Centro de Desarrollo Comunitario .Se encargan de preparar

las aulas de los espacios, en que se impartiran los cursos y talleres en colaboracion
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con CECATI, que se llevan a cabo dentro de los CDC y PR. Impulsar la

instrumentacién de medidas colectivas que refuercen la cohesion social.

CECATI. Se encargaran de capacitar a la ciudadania, y certificar en dichas

capacitaciones; Implementar una planeacion y temario de estas capacitaciones,

designando a un instructor. Impulsar la instrumentacion de medidas colectivas que

refuercen la cohesién social.

2.5 Definiciones

CECATI: Centros de Capacitacion para el Trabajo Industrial

2.6 Politicas y lineamientos
Lineamientos de CECATI

2.7 Formatos e instructivos

(ficha de inscripcion, carta responsiva en caso de ser menor de edad. Sera llenado

Unicamente con nombre del usuario, fecha de nacimiento, direccion y Curp).
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE TULANCINGO HGO. T, e
SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
A e e DIRECCION CE CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

FICHA DE INSCRIPCION/ATENCION
FICHA NO.

Nombre

Dweccion

Teléfono: _

£dad .. Fecha de nacimiento: ____

Tieno usted akin padecimento médico: ¢ Cusl?

Taler! curso 8l gue so Inscrde

Con costo Sin costo | Donativo: § ___

NOMBRE Y FIRMA

(PADRE O TUTOR EN CASO DE MENOR DE EDAD)

CARTA RESPONSIVA

Yo ___ soy consciente de que mi

participacibn - ©  del menor en el curos/taller

conlleva riesgos propios de dicha actividad por Jo que eximo

a los organizadores de cualquier responsabilidad civil o penal por conductas u omisiones

mias l | delmenor | por lesiones o accidentes que pudieran ocurrir en el desarrollo del

curso/taller

Manifiesto que a ia firma de la presente carta responsiva conozco y acepto el réglamento del

|
curso/taller y s mi expresa voluntad participar | | que el menor _

participe en esta actividad.

NOMBRE Y FIRMA

{PADRE O TUTOR EN CASO DE MENOR DE EDAD)
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

[ ) Procedimiento PR-DCDC-02 2.
Fecha: ‘E.
V TULANCINGO g%i%;

Va2 CERTIFICACION DE OFICIOS EN LOS | Version: Il .2 -
. CENTROS DE DESARROLLO
COMUNITARIO Pégina: 1de?2
Unidad Administrativa: Area responsable: Direccion de Centros de
Secretaria de Desarrollo Humano y Social Desarrollo Comunitario
Descripcién de Actividades.
Document
. o de
Paso Responsable Actividad .
trabajo
(Clave)
N/A
1 Directora Solicita a las y los encargados de los CDC y PR un plan
de trabajo.
Se da difusion al taller o actividad para el N/A
2 Encargada conocimiento de la ciudadania.
N/A
4 Encargada | Sera llenada una ficha de inscripcion y por el tutor en

caso de ser menores de edad, esta ficha sera llenada
por la encargada/o. se le solicitara la clave Unica de
registro de poblacién para un expediente, se
solicitara un donativo Unico cubriendo la capacitacion
del curso elegido dicho donativo sera solicitado por la
encargada/o

Las Unicas responsables de dicho taller son la

5 Direccion de Direccion de Centros de Desarrollo Comunitario y
Centros de CECATI.
Desarrollo
Comunitario/
CECATI
o El archivo quedara bajo custodia de esta direccion
6 Direccion de para certificacion.
Centros de
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2020.3028

Desarrollo
Comunitario

Fin del procedimiento.

V. PROCEDIMIENTO “3”
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“OTORGAR SERVICIOS DE SALUD EN
LOS CENTROS DE DESARROLLO

COMUNITARIO.”
(PR-DCDC-03)

1. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

3.1Propésito del procedimiento:
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Otorgar servicios de salud, para el pleno desarrollo de la ciudadania y el municipio

en el &mbito laboral, personal y familiar.

3.2Alcance:

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de la Direccidon
de Desarrollo Comunitario y a la ciudadania en general que requiera un servicio
salud.

3.3 Referencias:
Ley organica municipal
Ley de ingresos

Reglamento interno municipal

3.3Responsabilidades:

Director _de Desarrollo _Comunitario. Es el encargado de revisar y vigilar la

planeacion, organizacion, implementacion y finalizacion de la actividad de cada
CDCy PR.

Auxiliar administrativo. Participar en la planeacion, instrumentacion y evaluacion de

estudios de tipo cuantitativo y cualitativo relacionados con el nivel de desarrollo
social en el municipio; Atender en tiempo y forma todas las solicitudes de la
Coordinacion Técnica en materia de archivo municipal, mejora regulatoria,
transparencia, matriz de indicadores, programas presupuestarios, etc. Coordinar la
operatividad de las diferentes actividades que se realicen dentro de los Centros de
Desarrollo Comunitario.

Responsables de cada Centro de Desarrollo Comunitario Se encargan de preparar

las aulas de los espacios, en que se brindaran los servicios de salud, que se llevan
a cabo dentro de los CDC y PR. Impulsar la instrumentacion de medidas colectivas
gue refuercen la cohesién social.
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3.5 Definiciones
CDC: Centros de Desarrollo Comunitario
PR: Parques Recreativos

3.6Politicas y lineamientos
Bando De Policia Y Buen Gobierno Del Municipio De Tulancingo
CAPITULO XV. DE LA PROTECCION A LA SALUD.

ARTICULO 194.- Independientemente de la labor de la Direccién de Reglamentos,

todas las dependencias que tengan injerencia en asuntos relativos a la salud

deberan coadyuvar en el cumplimiento de la normatividad relativa.
3.7 Formatos e instructivos

(Carta responsiva en caso de ser menor de edad. Sera llenado Unicamente con

nombre del usuario, fecha de nacimiento, direccion y Curp).
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[
X PRESIDENCIA MUNICIPAL DE TULANCINGO HGO. T niaangd
SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
g3 0b DIRECCION DE CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO
FICHA DE INSCRIPCION/ATENCION
FICHA NO,

Nombre ot o=
Dweccion —
Tedefono: _ B —
£dad = Fecha de nacimeato: _____
Tieno usted akin padecimento médico. ¢ Cusl?
Taller! curso al que seo inscrbe
Con costo Sin costo | Donativo: $ ___

NOMERE Y FIRMA

(PADRE O TUTOR EN CASO DE MENOR DE EDAD)
CARTA RESPONSIVA

Yo ___ soy consciente de que mi
participacibn  © del menos en el curos/taller

conlleva riesgos propios de dicha actividad por Jo que eximo
a los organizadores de cualquier responsabilidad civil o penal por conductas u omisiones
mias | | delmenor | por lesiones o accidentes que pudieran ocurrir en el desarrolio del
curso/taller
Manifiesto que a ia firma de la presente carta responsiva conozco y acepto el reglamento del
curse/taller y ¢s miexpresa voluntad participar ‘ que el menor _
participe en esta actividad.

NOMBRE Y FIRMA

{PADRE O TUTOR EN CASO DE MENOR DE EDAD)
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DIRECCHIN DE CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARKD ..
CDC/PR;
CURSOITALLER: COSTO POR CLASE
MES:_ 5 __
HO HOMBRE S [ - = . ol o | e
1
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3
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5 - )
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7
B! ]
- ____m__ - 1 :
10 |
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12
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TOTAL DE ASISTENCIAS POR Dia L
TOTAL DE ALLMBMOS:
~ |ToTAL DE ASISTENCIA DEL MES: -
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TILPL &% PP NRIE O A
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PR b i b

FICHA PERSONALIZADA PARA INSCRIPCION

SR B dABOREEER S

APELLIDO PATERNO:

FOTOGRAFIA
SPELLIDG MATERRD:
IDAD:  _/_J AROS
SEXO:

z [ MACIMIERTE
LLMGAR GFE NACIMICNTO

RIRECCICN DONEE HABITA

ESTADO CIyIL:

EMAIL:

TELEFONODECASA: ¢ f f £ 7 f f /¢
IELEFONOCELVNAR: _/ /S / [ [ J J J f

ol | S S S R Y Y S N S S S S N

TALLFA f CLIRSO &

TIENE USTED ALGUN PADECIMIENTD MEDICD; _/_/  ESPECIFIGQUE;

MOMBRE ¥ FIRMA

e

Manual de Procedimientos de Centros de Desarrollo Comunitario




TULARCINGD DE BRAVD, HGO

V TULANCINGO e
VﬂﬂZﬂ' PRESIDEMCIA MUMICIPAL

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

. Procedimiento PR-DCDC-03
V TULANCINGO Fecha:
et SERVICIOS DE SALUDENLOS  [Version T 3 S
CENTROS DE DESARROLLO Pagina: 1de2 | meomsimmens
COMUNITARIO

Area responsable: Direccion de centros de
Unidad Administrativa: desarrollo comunitario
Secretaria de Desarrollo Humano y Social

Descripcion de Actividades.

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(Clave)
N/A
1 Usuario Solicita servicio de salud

Agenda la cita en el servicio solicitado
2 Encargada N/A

El ciudadano acude a su cita en el poligono, en fecha

3 Usuario y hora indicada. N/A
La encargada dirige al ciudadano a su cita, en el N/A
4 Encargada espacio a ser atendido.
N/A
S ;rg;eijg)nal de El profesional de la salud atiende al paciente.

Encargada La encargada agenda la siguiente cita, en caso de N/A

6 asi indicarlo el profesional de la salud.
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7 Encargada Cobra el servicio otorgado. N/A

Fin del procedimiento

3. MODELADO DE PROCESOS

(El diagrama de flujo es una herramienta fundamental para la elaboracion de un
procedimiento, ya que a través de ellos podemos ver graficamente y en forma
consecutiva el desarrollo de una actividad determinada.

También es una representacién grafica que muestra la secuencia en que se
realiza la actividad necesaria para desarrollar un trabajo determinado, el
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cual deberd iniciar con un verbo en infinitivo, ejemplo: Recibir, enviar, turnar,

procesatr, etc.)

Simbolo Nombre Descripcion

Indica donde un proceso comenzara. En
términos de Flujos de Secuencia, el Evento
de inicio comienza el flujo del proceso, y
Evento de Inicio por lo tanto, no tendra ningun Flujo ed
Secuencia de entrada-ningin Flujo de
Secuencia puede conectarse a un Evento
de Inicio.

Una tarea es una actividad atébmica que es
incluida dentro de un Proceso. Una tarea
es usada cuando el trabajo en el Proceso
no es descompuesto. Generalmente, un
usuario final y /o aplicacion son los
encargados de ejecutar la Tarea.

Es una actividad que contiene otras
actividades (un Proceso). ElI Proceso
dentro de Proceso es dependiente del
Proceso padre y tiene visibilidad de los
datos globales del padre. No es requerido
mapeo de datos.

Las compuertas exclusivas (Decisiones)
son ubicaciones dentro de un proceso de
Compuerta negocio donde un flujo de secuencia puede
tomar 2 0 mas caminos alternativos.

Tarea

Subproceso

El evento intermedio indica donde sucede
algo (un Evento) en algun lugar entre el
Evento intermedio Inicio y el Fin de un proceso. Esto afectara
el Flujo de Proceso, pero no empezara ni
(directamente) terminaré el proceso.

Indica donde un proceso terminara. En
términos de Flujo de secuencia, el Evento
de Fin terminard el flujo el Proceso, y por lo
tanto, no se tendran Flujos de Secuencia
de salida, no se puede conectar un Flujo de
Secuencia de salida de un Evento de Fin.
Se usa para mostrar el orden en que las
actividades seran ejecutadas en un
Proceso. Cada Flujo tiene un solo origen y
un solo destino.

Evento de Fin

Flujo de Secuencia

@ O|CIe]) 0| o
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Se usa para asociar informacién vy
Artefactos con Objetos de Flujo, Texto y
= Objetos Gréficos no de flujo pueden ser
Asociacion asociados con Objetos de Flujo. Una
= Asociacion también es usada para mostrar
las actividades usadas para compensar
una actividad.

Se usa para mostrar el flujo de mensajes
o-- entre dos entidades que estan preparadas
Flujo de Mensaje para enviarlos y recibirlos. En BPMN, dos
- Pools diferentes en el Diagrama pueden
representar las dos entidades.

Proveen informacion acerca de cémo los
documentos, datos y otros objetos son
j usados Yy actualizados durante el Proceso.

Objeto de Datos Aunque el nombre “Objeto de Datos” puede
implicar un documento electrénico, puede
usarse para representar diversos tipos de
objetos, tanto electrénicos como fisicos.

Un depésito de Datos ofrece a las

% Depbsito de Datos Actividades un mecanismo para consultar

0 actualizar informaciéon almacenada que
persistird mas alla del alcance del Proceso.
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