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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

La Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo es el medio
principal para convertir los objetivos, planes y programas de gobierno en ac-
ciones vy resultados concretos, encaminados a satisfacer las necesidades de
la sociedad. Por ello, su organizacion, técnicas y sistema de trabajo deben
revisarse y modernizarse permanentemente, a fin de garantizar que la ges-
tion publica sea eficiente en su desempefo.

De acuerdo al gje rector “Tulancingo, Humano e Incluyente”, establecido en
el Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente Municipal Constitu-
cional de Tulancingo de Bravo, el Lic. Fernando Pérez Rodriguez, busca im-
pulsar la modernizacion integral, eficiente y con servicios de calidad en la
Administracion Publica del municipio, a través de la implementacion de ins-
trumentos que contribuyan al incremento de la eficiencia en los procedimien-
tos y a la eliminacion de requisitos innecesarios, la duplicidad de funciones vy
los sistemas administrativos obsoletos.

Por lo anterior, la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo
aprobo la elaboracion de este Manual de Procedimientos como instrumento
administrativo que contribuye a redisefar y documentar los procedimientos
de las unidades administrativas, a orientar a los servidores publicos en el
gjercicio de sus competencias y responsabilidades, a reducir el manejo de
documentacion a lo estrictamente necesario, v a medir y mejorar la calidad
de los servicios para atender con oportunidad las solicitudes y demandas
ciudadanas con eficiencia y eficacia, logrando que el vinculo sociedad-
gobierno sea oportuno, directo y transparente.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

Establecer los lineamientos a seguir para orientar a los servidores publicos
responsables de disefar y ejecutar los lineamientos que regiran la programa-
cion y presupuestacion del gasto de inversion o capital que se integra en
programas vy proyectos de las distintas Direcciones de la Secretaria de Desa-
rrollo Humano vy Social, a efecto de establecer mecanismos que faciliten y
simplifiguen de manera eficaz, eficiente, oportuna y transparente, el control
del presupuesto utilizado en los distintos procedimientos de la Secretaria.
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Marco Juridico Administrativo

DISPOSICIONES FEDERALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Presupuesto vy Responsabilidad Hacendaria.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Planeacion.

DISPOSICIONES ESTATALES

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Hidalgo
Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Hidalgo

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

Lineamientos Generales del Sistema Estatal de Evaluacion del Desempeno.

Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica para el Estado de Hi-
dalgo.

DISPOSICIONES MUNICIPALES

Reglamento interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de
Bravo
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Procedimiento 1

“Elaboracidén Y Propuesta De Programas Operativos”
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Procedimiento 1

1.1 Propésito del procedimiento

Hacer eficiente, eficaz y transparente el proceso de asignhacion de los recur-
SOS presupuestarios, orientando la programacion de metas e indicadores ha-
cia resultados que permitan la evaluacion del cumplimiento de los objetivos
a nivel proyecto y programa de cada una de las Direcciones de la Secretaria
de Desarrollo Humano y Social, a fin de que los recursos otorgados cumplan
con lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020 de Tulan-
cingo de Bravo, Hgo.

1.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de la
Coordinacion Técnica de Desarrollo Humano y Social, y al de las Direcciones
de la Secretaria de Desarrollo Humano y Social.

1.3 Responsabilidades.

1.3.1 Coordinador Técnico
Realizar el diagndstico necesario para llevar a cabo los proyectos.

Apoyar y Coordinar el proceso de elaboracion del Plan Operativo Anual
(POA’S), Presupuesto Basado en Resultados (PBR), Matrices de Indicadores
de Resultados (MIR), Portal de Transparencia, Manuales de organizacion y
procedimientos, de las diferentes Direcciones que integran la Secretaria de
Desarrollo Humano y Social.

Solicitar a las Direcciones los diagramas, documentos y formatos necesarios
para la realizacion de los proyectos.

1.3.2 Auxiliares de Area Técnica

Elaboran un proyecto por cada Direccion implementando la Metodologia del
Marco Légico (MML).

Coordinaciéon Técnica de Desarrollo Humano y Social 6
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Procedimiento 1

El Programa Operativo Anual que se realiza en esta coordinacion Técnica
permite conocer cuanto y coémo se ha utilizado del presupuesto asignado a
cada Direccion.

El presupuesto elaborado por esta Coordinacion Técnica puede ser
ampliado o modificado por el cabildo.

En materia de transparencia se esta obligado a tener informacion actualiza-

da en el portal.
La elaboracion y presentacion de los manuales es en el mes de octubre.

1.5 Formatos
No aplica.

1.6 Definiciones
No aplica.

Coordinaciéon Técnica de Desarrollo Humano y Social
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Procedimiento 1
1.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de Actividades Formato
Coordinador Técni-  Realiza un diagndstico previo del Techo Financiero
co de Desarrollo ) . ] )
1 Humano y Social correspondiente al afio anterior No aplica
(CTDHyS) (Presupuesto Histdrico)
Realiza un diagndstico y supervisidn de informacion.
Coordinador Técni- Solicita los érboles de problemas y de soluciones
co de Desarrollo ; ;
5 Humano y Social (de cada una de las direcciones) No aplica
Solicita los manuales de organizacion y de procedi-
(CTDHys) miento
(de cada una de las direcciones)
Coordinador Técni-  Enyia al area técnica, arboles de problemas, arboles
3 code Desarrol_lo de soluciones, matrices de indicadores de resultados; No aplica
Humanoy Social  45i como manuales de organizacién y de procedimien- P
(CTDHyS) tos
Realiza un proceso de evaluacién y elabora un pro-
i yecto por cada Direccién, implementando la Metodo-
4 Area Técnica logia del Marco Légico (MML)), informacién propor- No aplica
cionada por los directores, y lo envia n al Coordi-
nador Técnico de Desarrollo Humano y Social.
5 Area Técnica Proyecto de Presupuesto Basado en Resultados (PBR) No aplica
Coordinador Técni-
6 co de Desarrollo Presenta los proyectos a la Secretaria de Desarrollo No aplica
Humano y Social Humano y Social (coordinacién general) P
(CTDHYyS)
Secretario de Desa- Recibe proyecto y envia a la Oficina del Presidente .
7 rrollo Humano y Municioal No aplica
Social unicipal.

Fin del procedimiento

Coordinaciéon Técnica de Desarrollo Humano y Social
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Diagndstico
previo de
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Elaborar Manuales
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matriz de >
indicadores da
resultados
Proyecto de PBER
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proyectos a la -
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Fin del Proceso
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Procedimiento 2

“Integracion De Expedientes “

|
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Procedimiento 2

2.1 Propésito de la actividad

Coadyuvar en la realizacion de los expedientes técnicos y/o proyectos con
la Direccion de Centros de Desarrollo Comunitario, a fin de eficientarlos vy
optimizarlos.

2.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de la
Coordinacion Técnica y al de la Direccion de Centros de Desarrollo Comuni-
tario.

2.3 Responsabilidades
Titular de la Coordinacion Técnica

Coordinar la elaboracion de proyectos relacionados con el programa Habi-
tat y rescate de espacios publicos.

2.4 Politicas de Operacion

La Direccion de Centros de Desarrollo Comunitario en conjunto con la Coor-
dinacidn Técnica trabaja en la elaboracion de una propuesta de actividades
(cursos y talleres) en el ultimo mes del ano tomando en consideracion las
necesidades propias de la ciudadania.

2.5 Formatos

No aplica.

2.6 Definiciones

No aplica.

Coordinaciéon Técnica de Desarrollo Humano y Social N
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2.7 Descripcién de actividades
Paso Responsable Descripcién de Actividades Formato
. L . La Coordinacién Técnica trabaja en coordinacion
rgggrdgiargéoc?o,gege con la direccién de Centros de Desarrollo Comuni-
1 Cen}flros de Desa- tario en la elaboracién de propuestas de cursos y No aplica
rrollo Comunitario talleres, tomando en consideracién la peticién de
la poblacién.
2 Coordinacion Técnica  Elaborar y presentar propuesta al Secretario No aplica
Subir propuesta en general (autorizadas por el Se-
T cretario de Desarrollo Humano y Social), al Sistema .
3 Coordinacién Técnica del Programa respectivo con la finalidad de ser No aplica
aprobada en su primera fase
Una vez aprobada la primera fase, se
sube informacion detallada al sistema co- _
4 Coordinacién Técnica  rrespondiente, de cada uno de los cursos No aplica
y talleres con la finalidad de ser aprobada
de forma definitiva
Elaboracién e integracidon de los expedientes técni-
5 Coordinacion Técnica  cos correspondientes a cada uno de los cursos y No aplica
talleres
. Ingresar fisicamente los expediente técni-
6 Té%ggagigﬁ tlgccr?igar cos de los cursos y talleres ante la oficina No aplica
correspondiente
Revisar documentacion para la elaboracién y firma
7 Coordinacién Técnica  de contratos entre el municipio y los proveedores No aplica
que realizaran los cursos y talleres autorizados
Centros de Desarrollo Dar a conocer a la ciudadania a través de los encar- _
8 o gados de poligonos los cursos y talleres que se van No aplica
Comunitario a realizar en cada espacio
Trabajo coordinado entre “proveedor”, “centros de
9 Coordinacion Técnica desarrollo comunitario” y “coordinacién técnica”, No aplica
con la finalidad de cumplir las reglas de operacion P
del programa y alcanzar las metas establecidas
Centros de Desarrollo  Captacion de documentacion vy llenado de forma- _
10 T tos de los beneficiarios directos de cada curso y No aplica
Comunitario
taller
11 Centros de Desarrollo  Elaboracion e integracion de carpeta de ejecucién No aplica
Comunitario de cursos y talleres P
Revision y resguardo de expediente técnico y car-
12 Coordinacion Técnica peta de ejecucion con la finalidad de llevar a cabo No aplica
el proceso de entrega—recepcion de cada uno de P
los cursos y talleres
Fin del procedimiento
Coordinaciéon Técnica de Desarrollo Humano y Social 12
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Flujograma

Centros de Desarrollo SEDATU Secretaria de Desarrollo
Comunitario Eiilsck oy e Programa Federal Humano y Social
. . Analisis y
Sugerencias de o Elaboracion de »| autorizacion de
Ciudadanos o propuesta propuesta
Subir primera fase de
propuesta a sistema
de propuestas
de cursos
Subir segunda fase de . talleres
propuesta a sistema
Mo Si
Y
Fin de
Procaso
Acciones Sociales ) Determinacidn
Autorizadas de Proveedores
Oifusion de Elaboracion de _
acciones sociales y Contratos
L ] ]
. . Integracidn de expedienta
Inicio de Acciones técnico (basico)
[
Subir informacion al
sisterma de avance
figico y financiero
¥
Complementacion de
¥ expediente t&cnico
Integracion de tsusta;‘,tablal
expedients de Vineal Jient
ejecucion incular expedientes
¥ técnicos con su
Clausura de r sjecucion
CUrsos ¥
Acto entrega recepcion
¥
( Fin de Proceso )

|
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Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo

Simbologia Nombre

Descripcion

Inicio o término

Sefala donde inicia o termina un proce-
dimiento

Actividad

Representa la ejecucién de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision

Indica las opciones que se puedan se-
guir en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas ta-
reas separadas fisicamente en el diagra-
ma de flujo, utilizando para su conexion
el numero arabigo; indicando la tarea
con la gue se debe continuar.

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo
se utilizard un nimero arabigo que indi-
cara la tarea a la cual continua el diagra-
ma.

Documento

()
<>
.
-

Representa un documento, formato
o cualguier escrito que se recibe,
elabora o envia

Flujo

Conecta simbolos, sefalando la se-
cuencia en gue deben realizarse las
tareas.

Proceso

Indica el procedimiento de la infor-
macion

Coordinaciéon Técnica de Desarrollo Humano y Social
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Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion I, parrafo primero
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulo 60,
fraccion I, inciso a), de la Ley Organica Municipal, articulo 26, fraccion Il del
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, y el Eje 2 “Tulancingo
Humano e Incluyente” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020. Se realiza
el presente Manual de Procedimientos de la Coordinacion Técnica de la Se-
cretaria de Desarrollo Humano y Social, de la Administracion Publica Munici-

pal de Tulancingo de Bravo.
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