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1. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccion del Centro de Oficios y Capacitacion ha
sido elaborado con el objetivo fundamental de informar sobre los procesos de cada
una de las Unidades Administrativas que la integran. Este manual esta disefiado para
apoyar a los servidores publicos en el desempefio de sus funciones, facilitando la
interaccidon entre diferentes areas y clarificando los ambitos de responsabilidad de
cada uno.

Todo esto se basa en un analisis sistematico de las funciones y actividades del
personal, en consonancia con los objetivos establecidos por la Institucion.

Se presenta el manual como una herramienta de consulta permanente que debera
ser utilizada por todo el personal de la Direccion, conforme a sus responsabilidades,
con el fin de garantizar la calidad en el servicio que la Direccion del Centro de Oficios
y Capacitacion ofrece a los ciudadanos.

Ademas, el manual busca fomentar principios fundamentales como la legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad, transparencia y ética en todas las actividades,
promoviendo un uso racional del gasto publico. Esto contribuira al cumplimiento de
los objetivos y metas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan.
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2. OBJETIVO

Establecer un instrumento técnico-administrativo que detalle los procedimientos para
la operacién de los servicios de la Direccion del Centro de Oficios y Capacitacion, a
través de la descripcion y estandarizacion de las actividades y métodos de trabajo.

Este enfoque tiene como objetivo garantizar la calidad y eficiencia de los procesos,
asegurando asi el cumplimiento de las metas establecidas en las lineas de accion del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

Manual de Procedimientos de la Direccién del Centro de Oficios y Capacitacién del SMDIF de Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramon No. 66, San Juan Bautista,
Huixquilucan, Estado de México. C.P. 52760.



- DIRECCION DEL CENTRO DE OFICIOS Y
.:7 D | F CAPACITACION DEL
1

SMDIF HUIXQUILUCAN

HuixQuiLucan

2025 - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

3. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Familia de Huixquilucan

Manual de Procedimientos

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

SDIF

lHuixquiLucan
2ai 2037

Nombre del Procedimiento

No.

Gestionar Alianzas con |Instituciones Publicas vy
Privadas.

DCOC/CO/01-01

Inscripciones a los Cursos y Talleres de Auto-empleo
y Empleo.

DCOC/CO/01-02

Clausura de Cursos y Talleres.

DCOC/CO/01-03

Impartir Capacitacién para el Trabajo de Auto-empleo
y Autoconsumo.

DCOC/DC/02-01

Inscripcién a Talleres de Capacitacion.

DCOC/DC/02-02

Jornadas de Servicios Asistenciales a Poblacion
Abierta.

DCOC/DC/02-03

Realizar Expo-Ventas de las Capacitaciones para el
Trabajo.

DCOC/DC/02-04

Recoleccion de Donaciones de Cabello para el Evento
Denominado “Trenzaton”.

DCOC/DC/02-05

Integrar el Presupuesto de Egresos Asignado a la
Direccion del Centro de Oficios y Capacitacion.

DCOC/EA/03-01

Tramite para Adquisicion de Bienes y/o Servicios.

DCOC/EA/03-02

Movimientos del Personal adscritos a la Direccion del
Centro de Oficios y Capacitacion.

DCOC/EA/03-03
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4. DIRECCION DEL CENTRO DE OFICIOS Y CAPACITACION
4.1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE OFICIOS

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la r‘bDIF
Familia de Huixquilucan ” Hoounvean
NOMBRE DEL Gestionar Alianzas con CLAVE
PROCEDIMIENTO. Ins.tltucnones Publicas y DCOC/CO/01-01
Privadas.
Realizar colaboraciones con instituciones publicas y
OBJETIVO. privadas para el beneficio mutuo y asi alcanzar

objetivos comunes de manera sinérgica.
Personal adscrito a la Direccion del Centro de Oficios

ALCANCE. y Capacitacién, alumnos del CO y poblacion en
general.
) Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
MARCO JURIDICO. Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.
DEFINICIONES. CO: Centro de Oficios. ,
Usuarios: Poblacion inscrita en algun taller o curso.
INSUMOS. Seguimiento del contrato o convenio de colaboracion
RESULTADOS. Convenio o contrato de colaboracién
INTERACCION CON
OTROS No aplica
PROCEDIMIENTOS.
POLITICAS. No aplica
No. | PUESTO ACTIVIDAD
Jefatura de Busca entrevistas con instituciones publicas y/o
1 Departamento del privadas para realizar la colaboracién en la imparticion
Centro de Oficios. de cursos y talleres en el CO.
Jefatura de Informa a la Direccion del Centro de Oficios y
2 Departamento del Capacitacion sobre las posibles alianzas para su
Centro de Oficios. aprobacion y autorizacion.
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Jefatura de
3 Departamento del
Centro de Oficios.

Autoriza la alianza con la institucion para beneficio de
los usuarios del CO.

Jefatura de
4 Departamento del
Centro de Oficios.

Segun sea el caso, se solicita mediante oficio a la
Direccion Juridica la revision del convenio de
colaboracion.

Direccién del Centro
5 de Oficios y
Capacitacion.

Firma de convenio de colaboracion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

Lic. Leslie Paola Bravo
Pérez

Jefa de Departamento del

Centro de Oficios

Reviso

Lic. Estephanie Arietzy
Gutiérrez Gutiérrez
Directora del Centro de

Oficios y Capacitacion

Autorizo

Lic. Estephanie Arietzy
Gutiérrez Gutiérrez
Directora del Centro de

Oficios y Capacitacion
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Direccion del Centro de Oficios y Jefatura de Departamento del Centro
Capacitacion. de Oficios.

1. Busca entrevistas con instituciones
publicas y/o privadas para realizar la
colaboracion en la imparticién de cursos y
talleres en el CO.

\

2. Informa a la Direcciéon del Centro de
Oficios y Capacitacion sobre las
posibles alianzas para su aprobacién y
autorizacion

3. Autoriza la alianza con la institucion para
beneficio de los usuarios del CO.

5. Firma qe convenio de — 4. Segun sea el caso, se solicita mediante
colaboracion. oficio a la Direccidn Juridica la revision del
convenio de colaboracion.

Fin del
Procedimiento
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la f‘:?DIF
Familia de Huixquilucan ” Hunxaunvean

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO.

e CLAVE
Inscripciones a los Cursos vy

Talleres de Auto-empleo y Empleo. DCOC/CO/01-02

Recopilar la informacion y documentacion necesaria de las

OBJETIVO. personas interesadas en cursar algun curso y taller en el
CO.
ALCANCE. Personal adscrito a la Direccion del Centro de Oficios y

Capacitacion, alumnos del CO y poblacién en general.

MARCO JURIDICO.

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.

CO: Centro de Oficios.

Curso: Clases calendarizadas de uno o varios oficios con
duracion minima de un mes, en las cuales se proporcionan
un conocimiento tedrico del tema.

PROCEDIMIENTOS.

DEFINICIONES. Taller: Clases calendarizadas respecto de uno o varios
oficios con duracién minima de un mes, en el cual se
pretende aprender habilidades especificas de manera
intensiva y rapida.

Usuarios: Poblacion inscrita en algun taller o curso.

INSUMOS. Cédula de inscripcién.

RESULTADOS. Expediente del usuario y listas de alta a curso y/o taller.

INTERACCION CON

OTROS DCOC/CO/01-02: Clausura de Cursos y Talleres

POLITICAS.

Ficha de alumno (a)
Documentacion solicitada:
1. Copia de la identificacion oficial con fotografia
legible y vigente por ambos lados
2. Copia del CURP
3. Recibo de pago (se paga en la recepcion del
Centro de Oficios)

Manual de Procedimientos de la Direccién del Centro de Oficios y Capacitacién del SMDIF de Huixquilucan
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No. | PUESTO ACTIVIDAD
Jefatura de Informa de manera personal o via telefonica los requisitos
1 Departamento necesarios para poder llevar a cabo la inscripcion en el CO
del Centro de a la poblacioén interesada en cursar algun taller, asi como,
Oficios. las fechas de inscripcidn y horarios de atencién.
Jefatura de Durante el periodo de inscripcion la recepcion del CO
Departamento atendera a la poblacion interesada en tomar algun curso
5 del Centro de y/o taller realizando la inscripcion correspondiente,
Oficios. solicitando el llenado de la ficha de alumno (a), recibiendo
la documentacion solicitada y pago de cuota de
recuperacion.
Jefatura de Después de recibir la documentacion solicitada y el pago
3 Departamento de recuperacion, de forma inmediata se emite el recibo de
del Centro de pago y se proporciona una copia al alumno como
Oficios. constancia de su inscripcion.
Jefatura de
4 Departamento Integra expedientes de inscripciones y realiza listados de
del Centro de los cursos para el alta de los usuarios.
Oficios.
Jefatura de
5 Departamento Verifica expediente y aprueba listados de alta
del Centro de '
Oficios.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboro Revisé Autorizé
Lic. Leslie Paola Bravo Lic. Estephanie Arietzy Lic. Estephanie Arietzy
Pérez Gutiérrez Gutiérrez Gutiérrez Gutiérrez
Jefa de Departamento | Directora del Centro de Oficios | Directora del Centro de
del Centro de Oficios y Capacitacion Oficios y Capacitacion

Manual de Procedimientos de la Direccién del Centro de Oficios y Capacitacién del SMDIF de Huixquilucan
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Direccion del Centro de Oficios y

., Jefatura de Departamento del Centro de
Capacitacion.

Oficios.

1. Informa de manera personal o via telefonica
los requisitos necesarios para poder llevar
a cabo lainscripcién en el CO a la poblacion
interesada en cursar algun taller, asi como,
las fechas de inscripcion y horarios de

atencion.

2. Durante el periodo de inscripcion la
recepcion del CO atendera a la poblacion
interesada en cursar algun curso y/o taller
realizando la inscripcién correspondiente,
solicitando el llenado de la ficha de alumno
(a), recibiendo la documentacion solicitada
y pago de cuota de recuperacion.

!

3. Después de recibir la documentacion
solicitada y el pago de recuperacion, de
forma inmediata se emite el recibo de pago
y se proporciona una copia al alumno como
constancia de su inscripcion.

v

4. Integra expedientes de inscripciones vy
realiza listados de los cursos para el alta de

los usuarios.

5. Verifica expediente y aprueba listados de
alta.

/

Fin del
Procedimiento
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO.

Clausura de Cursos vy CLAVE

Talleres. DCOC/C0O/01-03

Culminar el proceso de capacitacion mediante la

OBJETIVO.

clausura de los cursos y talleres.

Estudiantes inscritos al CO que hayan concluido
ALCANCE. sus estudios y cumplido con los requerimientos

solicitados en determinado curso o taller.

MARCO JURIDICO.

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.

DEFINICIONES.

CO: Centro de Oficios.

Usuarios: Poblacion inscrita en algun taller o curso.
Curso: Clases calendarizadas de uno o varios
oficios con duracidn minima de un mes, en las
cuales se proporcionan un conocimiento teorico del
tema.

Taller: Clases calendarizadas respecto de uno o
varios oficios con duracién minima de un mes, en el
cual se pretende aprender habilidades especificas
de manera intensiva y rapida.

INSUMOS.

Lista de asistencias de los alumnos.

Listados proporcionados por el capacitador, donde
se verifica que los alumnos cumplieron
satisfactoriamente con los requerimientos de su
curso o taller.

RESULTADOS.

Entrega de reconocimientos.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS.

DCOC/CO/01-03 Clausura de Cursos y Talleres.

POLITICAS.

e Los alumnos no acreditaran el curso si no
cumplieron el 90% de las asistencias a sus

Manual de Procedimientos de la Direccién del Centro de Oficios y Capacitacién del SMDIF de Huixquilucan
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clases.

e Los reconocimientos se entregan cuando hayan
concluido el ciclo de los cursos o talleres que
formen parte del trimestre.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Jefatura de
Departamento del
Centro de Oficios.

Presentar al Titular del Centro de Oficios y
Capacitacion la planeacion y organiza para el
evento de clausura de cursos y talleres.

Direccioén del Centro de
Oficios y Capacitacion.

Revisa y autoriza el evento de clausura de los
cursos Y talleres del CO.

Jefatura de
Departamento del
Centro de Oficios.

Verifica con los capacitadores el listado de los
alumnos que concluyen satisfactoriamente el curso
o taller cumpliendo con los requisitos establecidos.

Jefatura de
Departamento del
Centro de Oficios.

Solicita mediante oficio a la Coordinacién de
Comunicacion e Imagen la elaboracion e impresion
de reconocimientos, asi como, el disefio de
invitacion para el evento de clausura de los talleres
y cubrir el evento para su difusion.

Jefatura de
Departamento del
Centro de Oficios.

Da seguimiento a los requerimientos solicitados a
la Coordinacion de Comunicacion e Imagen, hasta
el cumplimiento de los mismos.

Jefatura de
Departamento del
Centro de Oficios

Solicita mediante oficio a la Coordinacién de
Logistica el apoyo con mobiliario y equipo para
llevar a cabo el evento de clausura de los talleres.

Jefatura de
Departamento del
Centro de Oficios.

Da seguimiento a los requerimientos solicitados a
la Coordinacion de Logistica, hasta el cumplimiento
de los mismos.

Jefatura de
Departamento del
Centro de Oficios.

Solicita al Enlace Administrativo la elaboracion de
los requerimientos que se ocuparan en el evento de
clausura.

Enlace Administrativo

Realiza los requerimientos de material o servicios
segun sea el caso para poder llevar a cabo el
evento de clausura de los cursos o talleres.

10.

Jefatura de
Departamento del
Centro de Oficios.

Da seguimiento a los requerimientos solicitados,
hasta el cumplimiento del mismo.

Manual de Procedimientos de la Direccién del Centro de Oficios y Capacitacién del SMDIF de Huixquilucan
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Jefatura de

11.| Departamento del Supervisa el evento.
Centro de Oficios.

Direccion del Centro de | Entrega reconocimientos a los alumnos que

12 . . . . .
Oficios y Capacitacion. | concluyeron satisfactoriamente su curso o taller.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro Reviso Autorizo

Lic. Leslie Paola Bravo Pérez Lic. Estephanie Arietzy Lic. Estephanie Arietzy
Jefa de Departamento del Gutiérrez Gutiérrez Gutiérrez Gutiérrez
Centro de Oficios Directora del Centro de Directora del Centro de

Oficios y Capacitacion Oficios y Capacitacion

Manual de Procedimientos de la Direccién del Centro de Oficios y Capacitacién del SMDIF de Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramon No. 66, San Juan Bautista,
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Direccion del Centro de Oficios y
Capacitacion.

Jefatura de Departamento del Centro

/

2. Revisa y autoriza el evento de clausura
de los cursos y talleres del CO.

de Oficios.

1.Presentar al Titular del Centro de Oficios y
Capacitacion la planeacion y organiza para el evento

de clausura de cursos y talleres.

d

3. Verifica con los capacitadores el listado de los
alumnos que concluyen satisfactoriamente el curso o
taller cumpliendo con los requisitos establecidos.

'

4. Solicita mediante oficio a la Coordinacion de
Comunicacién e Imagen la elaboraciéon e impresion
de reconocimientos, asi como, el disefio de invitacion
para el evento de clausura de los talleres y cubrir el

evento para su difusion.

'

5. Da seguimiento a los requerimientos solicitados a
la Coordinacién de Comunicacion e Imagen, hasta el
cumplimiento de los mismos.

v

6. Solicita mediante oficio a la Coordinaciéon de
Logistica el apoyo con mobiliario y equipo para llevar
a cabo el evento de clausura de los talleres.

v

7. Da seguimiento a los requerimientos solicitados a
la Coordinacion de Logistica, hasta el cumplimiento

Enlace Administrativo

Manual de Procedimientos de la Direccién del Centro de Ofic

de los mismos.

8. Solicita al Enlace Administrativo la elaboracion de
los requerimientos que se ocuparan en el evento de
clausura.

Carretera Huixquilucan - San Ramoén N

. 00, odIT Judll Baullsid,

Huixquilucan, Estado de México. C.P. 52760.
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e

9. Realiza los requerimientos de material o
servicios segun sea el caso para poder llevar
a cabo el evento de clausura de los cursos o
talleres.

\ 10. Da seguimiento a los requerimientos solicitados,

hasta el cumplimiento del mismo.

v

Direccion del Centro de Oficios y 11. Supervisa el evento.

Capacitacion.

12. Entrega reconocimientos a los alumnos que
concluyeron satisfactoriamente su curso o taller.

Fin del
Procedimiento

Manual de Procedimientos de la Direccién del Centro de Oficios y Capacitacién del SMDIF de Huixquilucan
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4.3 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral F‘DDIF
de la Familia de Huixquilucan ” Hunxaunvean
NOMBRE DEL Impartir Capacitacién para CLAVE
PROCEDIMIENTO. | T ' Auto- I
OoC @) el Trabajo de Auto-empleo y DCOC/DC/02-01
Autoconsumo.
OBJETIVO. Ampliar los .conl(?mmlentos de las personas a través
de la capacitacion.
ALCANCE. Aplica para la poblaciéon municipal.
) Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
MARCO JURIDICO. Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

Capacitacion para el Trabajo: Proceso mediante
el cual se adquieren los conocimientos,
herramientas, habilidades y aptitudes para
DEFINICIONES. interactuar en el entorno laboral y cumplir con el
trabajo que se les encomienda.

Instructores: Personal adscrito al Departamento
cuya funcion es instruir o capacitar.

INSUMOS. Plan de trabajo.

RESULTADOS. Reconocimiento de acreditacién de la capacitacion.
INTERACCION CON OTROS | DCOC/DC/02-02 Inscripcion a Talleres de
PROCEDIMIENTOS. Capacitacion

e Se podra inscribir la poblacién interesada.

e Para el caso de menores de edad firmara
responsiva el tutor de la misma.

e Para ejecutar la capacitacion se requiere que los
alumnos y alumnas cubran el 90% de las clases
e invitaciones a los eventos, ya que solo tendran
derecho a 2 faltas por mdodulo con justificante,
de lo contrario seran dados de baja

POLITICAS.

Manual de Procedimientos de la Direccién del Centro de Oficios y Capacitacién del SMDIF de Huixquilucan
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automaticamente y no se les otorgara su
reconocimiento de acreditacion.
e Las clases son impartidas de lunes a jueves en
un horario de 09:00 a 17:00 hrs. y viernes de
09:00 a 15:00 hrs.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
Solicita a la Jefatura de Departamento de
1 Direccion del Centro de | Capacitacion el plan de trabajo para la imparticion
Oficios y Capacitacion. | de talleres de capacitacion en los Centros de
Desarrollo Comunitario.
Jefatura de Elabora y propone la planeacién y programacién de
2 Departamento de talleres de capacitacion en los Centros de
Capacitacion. Desarrollo Comunitario.
Direccion del Centro de
Revi li | pl jo.
3 Oficios y Capacitacion. evisa, retroalimenta y aprueba el plan de trabajo
Jefatura de . . .
Instruye, coordina y organiza con los instructores la
4 Departamento de . L .
o imparticion de los talleres de capacitacion.
Capacitacion.
Solicita mediante oficio a la Coordinacion de
Jefatura de Comunicacion e Imagen, la elaboracion del disefio
5 Departamento de de carteles y difusion en redes sociales de los
Capacitacion. horarios en los que se impartiran los talleres de
capacitacion.
Jefatura de Solicita al Auxiliar Administrativo proporcionar
6 Departamento de informes via telefénica de horarios y requisitos de
Capacitacion. inscripcion.
Solicita a los instructores recibir la documentacion
Jefatura de . . . .
solicitada para la integracion del expediente y
7 Departamento de . . ., .
o realiza la inscripcion correspondiente a los
Capacitacion. -
solicitantes.
Jefatura de - . . . . :
Solicita al Auxiliar Administrativo revisar, organizar
8 Departamento de . . . .
Y y archivar los expedientes de las personas inscritas.
Capacitacion.
Jefatura de Solicita a los instructores impartir clases de
9 Departamento de capacitaciéon y entregar informes mensualmente de
Capacitacion. sus actividades realizadas.

Manual de Procedimientos de la Direccién del Centro de Oficios y Capacitacién del SMDIF de Huixquilucan
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10

Jefatura de
Departamento de
Capacitacion.

Solicita al Auxiliar Administrativo recibir, revisar y
archivar informes mensuales de actividades de los
talleres de capacitacion.

11

Jefatura de
Departamento de
Capacitacion.

Solicita mediante oficio a la Coordinacion de
Comunicacion e Imagen, el disefio e impresion de
los reconocimientos de capacitacion.

12

Direccion del Centro de
Oficios y Capacitacion.

Valida y entrega reconocimientos de capacitacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

Lourdes Ivonne Canas Pérez

Jefa de Departamento de
Capacitacion

Reviso Autorizo

Lic. Estephanie Arietzy Lic. Estephanie Arietzy
Gutiérrez Gutiérrez Gutiérrez Gutiérrez
Directora del Centro de Directora del Centro de

Oficios y Capacitacion Oficios y Capacitacion

Manual de Procedimientos de la Direccién del Centro de Oficios y Capacitacién del SMDIF de Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramon No. 66, San Juan Bautista,
Huixquilucan, Estado de México. C.P. 52760.
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Direccién del Centro de Oficios y Jefatura de Departamento de

Capacitacion Capacitacion

1

Solicita a la Jefatura de Departamento de Capacitacion
el plan de trabajo para la imparticion de talleres de
capacitacion en los Centros de Desarrollo Comunitario.

labora y propone la planeacion y programacion de
.| talleres de capacitacion en los Centros de Desarrollo
Comunitario.

4

Instruye, coordina y organiza con los instructores la
imparticion de los talleres de capacitacion.

Revisa, retroalimenta y aprueba el plan de trabajo.

v

Solicita mediante oficio a la Coordinacion de
Comunicacion e Imagen, la elaboracion del disefio de
carteles y difusién en redes sociales de los horarios en
los que se impartiran los talleres de capacitacion.

$

Solicita al Auxiliar Administrativo proporcionar informes
via telefénica de horarios y requisitos de inscripcion.

{

Solicita a los instructores recibir la documentacion
solicitada para la integracion del expediente y realiza la
inscripcién correspondiente a los solicitantes.

v

Solicita al Auxiliar Administrativo revisar, organizar y
archivar los expedientes de las personas inscritas.

v

Solicita a los instructores impartir Clases de Capacitacion
y entregar informes mensualmente de sus actividades

realizadas.

Solicita al Auxiliar Administrativo recibir, revisar y
archivar informes mensuales de actividades de los
talleres de capacitacion.

©@ o0 00 0

Y

Solicita mediante oficio a la Coordinacion de
Comunicacién e Imagen, el disefio e impresion de los
reconocimientos de capacitacion.

Valida y entrega reconocimientos de capacitacion.

_fe

(Fin del Procedimiento>

Manual de Procedimientos de la Direccién del Centro de Oficios y Capacitacién del SMDIF de Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramon No. 66, San Juan Bautista,
Huixquilucan, Estado de México. C.P. 52760.




5DIF

HuixQuiLucan

DIRECCION DEL CENTRO DE OFICIOS Y

CAPACITACION DEL
SMDIF HUIXQUILUCAN

2025 - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral ,b ":

de la Familia de Huixquilucan

‘@

HuixquiLucan
E e

NOMBRE DEL Inscripciéon a Talleres de CLAVE

PROCEDIMIENTO. Capacitacion. DCOC/DC/02-02
Integrar expediente con la documentacion

OBJETIVO. requerida de las personas interesadas en cursar
algun taller de capacitacion.

ALCANCE. Instructores de capacitacion 'y  personas

interesadas en inscribirse.

MARCO JURIDICO.

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

Cédula de inscripcion: Formato impreso donde se coloca
la informacion del solicitante.

DEFINICIONES. Responsiva: Formato impreso donde se acepta o indica
que se asume la responsabilidad del menor.

INSUMOS. Cédulas de inscripcion

RESULTADOS. Padrén de beneficiarios

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS.

DCOC/DC/02-01 Impartir Capacitaciéon para el
Trabajo de Auto-empleo y Autoconsumo.

POLITICAS.

Para poder llevar a cabo la inscripcion a uno
o varios talleres de capacitacion el solicitante
debera entregar la siguiente documentacion:

1. 1 copia del INE legible y vigente por ambos
lados

2. 1 fotografia tamafio infantil

3. Recibo de pago semestralmente por $90

(se paga en caja del CDC)
En caso de menores presentar:

1. 1 copia del INE del padre o tutor legible y
vigente por ambos lados

2. 1 fotografia tamafio infantil

3. Recibo de pago semestralmente por $90

(se paga en caja del CDC)

Manual de Procedimientos de la Direccién del Centro de Oficios y Capacitacién del SMDIF de Huixquilucan
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No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Direccion del Centro de
Oficios y Capacitacion.

Con base al plan de trabajo autoriza el periodo de
inscripcion a los talleres de capacitacion.

Jefatura de
Departamento de
Capacitacion.

Determina los requisitos y documentacion solicitada
para que la poblacion pueda inscribirse a un centro
de capacitacion.

Jefatura de
Departamento de
Capacitacion.

Solicita al Auxiliar Administrativo proporcionar la
informacion necesaria de manera personal o via
telefénica, para que los interesados puedan llevar a
cabo su inscripcion.

Jefatura de
Departamento de
Capacitacion.

Solicita a los instructores recibir la documentacion
solicitada y realizar la inscripcion correspondiente al
taller de capacitacion e integrar expediente con la
documentacion completa y remitirlos a la oficina
para ser archivado.

Jefatura de
Departamento de
Capacitacion.

Solicita al Auxiliar Administrativo recibir, revisar y
archivar el expediente completo con Ia
documentacion solicitada, de la persona inscrita.

Jefatura de
Departamento de
Capacitacion.

Integra padrén de beneficiarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

Lourdes Ivonne Caias Pérez
Jefa de Departamento de

Capacitacion

Reviso Autorizoé

Lic. Estephanie Arietzy
Gutiérrez Gutiérrez
Directora del Centro de

Oficios y Capacitacion

Lic. Estephanie Arietzy
Gutiérrez Gutiérrez
Directora del Centro de

Oficios y Capacitacion

Manual de Procedimientos de la Direccién del Centro de Oficios y Capacitacién del SMDIF de Huixquilucan
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Direccién del Centro de Oficios y

Jefatura de Departamento de
Capacitacion

Capacitacion
‘ Inicio '

Con base al plan de trabajo autoriza el periodo de
inscripcion a los talleres de capacitacion.

L » | Determina los requisitos y documentacion
solicitada para que la poblaciéon pueda inscribirse

mr

a un centro de capacitacion.

y

Solicita al Auxiliar Administrativo proporcionar la
informacién necesaria de manera personal o via
telefénica, para que los interesados puedan llevar
a cabo su inscripcion.

Solicita a los instructores recibir la documentacion
solicitada y realizar la inscripcion correspondiente
al taller de capacitacion e integrar expediente con
la documentacion completa y remitirlos a la oficina
para ser archivado.

o

y

Solicita al Auxiliar Administrativo recibir, revisar y
archivar el expediente completo con Ia
documentacion solicitada, de la persona inscrita.

©

Integra padron de beneficiarios.

o

Gin del ProcedimienttD

Manual de Procedimientos de la Direccién del Centro de Oficios y Capacitacién del SMDIF de Huixquilucan
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la fb[)IF
‘-
Familia de Huixquilucan 3

lHuixquiLucan
2ai 2037

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO.

Jornadas de  Servicios CLAVE

Asistenciales a Poblacién DCOC/DC/02-03
Abierta.

Acercar a la poblacion servicios estéticos a bajo

OBJETIVO. costo y cortes de cabello de forma gratuita para
ayudar a la economia del hogar.
Instructoras e instructores de capacitacion
ALCANCE. Alumnos inscritos

Poblacion en general.

MARCO JURIDICO.

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

Jornada: Evento dirigido al publico en general, para
ofrecer servicios estéticos.

DEFINICIONES. Servicios de bajo costo: Servicios comparables a
los competidores a menor costo.

INSUMOS. Solicitud de jornada

RESULTADOS. Padrén de beneficiarios

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS.

No aplica

e Los servicios de belleza ofrecidos tendran bajo

POLITICAS. costo, solo de recuperacion.
e Los cortes de cabello seran de forma gratuita.
No. | PUESTO ACTIVIDAD

Direccion del Centro de
Oficios y Capacitacion.

Recibe solicitudes de la poblacién e instruye a la
Jefatura de Capacitacion la realizaciéon de jornadas
en comunidad.

Jefatura de
2 Departamento de
Capacitacion.

Planea y calendariza jornadas en las diferentes
comunidades con base a las necesidades de la
poblacién y/o solicitudes recibidas.

Manual de Procedimientos de la Direccién del Centro de Oficios y Capacitacién del SMDIF de Huixquilucan
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Direccion del Centro de
Oficios y Capacitacion.

Autoriza la realizacion de la jornada programada o
solicitada.

Jefatura de
Departamento de
Capacitacion.

Solicita mediante oficio o via telefénica el espacio
que se utilizara para la realizacion de la jornada a
las autoridades correspondientes.

Jefatura de
Departamento de
Capacitacion.

Emite solicitud de evento a la Coordinacion de
Logistica, en el cual se solicita el apoyo y los
requerimientos (mobiliario y equipo), para poder
llevar a cabo la jornada en comunidad.

Jefatura de
Departamento de
Capacitacion.

En caso de ser necesario solicita mediante oficio a
la Coordinacién de Comunicacion e Imagen el
disefio del flyer de difusién y publicacién en redes
sociales, para promover e informar donde se llevara
a cabo la jornada programada, asi como, cubrir
evento para su promocion.

Jefatura de
Departamento de
Capacitacion.

Solicita a instructores coordinarse con sus alumnos
para llevar a cabo los servicios de belleza y cortes
de cabello, los cuales quedan bajo su supervision y
realizar el registro de los beneficiarios los cuales
deberan ser entregados en la oficina para su
archivo.

Jefatura de
Departamento de
Capacitacion.

Integrar padron de beneficiarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

Lourdes Ivonne Cafas Pérez

Jefa de Departamento de
Capacitacion

Reviso Autorizo

Lic. Estephanie Arietzy
Gutiérrez Gutiérrez
Directora del Centro de

Oficios y Capacitacion

Lic. Estephanie Arietzy
Gutiérrez Gutiérrez
Directora del Centro de

Oficios y Capacitacion

Manual de Procedimientos de la Direccién del Centro de Oficios y Capacitacién del SMDIF de Huixquilucan
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Direccién del Centro de Oficios y

Jefatura de Departamento de
Capacitacion

Capacitacion
‘ Inicio '

Recibe solicitudes de la poblacion e instruye a la
Jefatura de Capacitacion la realizacion de
jornadas en comunidad.

Planea y calendariza jornadas en las diferentes
comunidades con base a las necesidades de la
poblacidn y/o solicitudes recibidas.

Autoriza la realizacion de la jornada programada o
solicitada.

y

Solicita mediante oficio o via telefénica el espacio
que se utilizara para la realizacién de la jornada a
las autoridades correspondientes.

o

A

Emite solicitud de evento a la Coordinacion de
Logistica, en el cual se solicita el apoyo y los
requerimientos (mobiliario y equipo), para poder
llevar a cabo la jornada en comunidad.

!

En caso de ser necesario solicita mediante oficio a
la Coordinacién de Comunicacién e Imagen el
disefio del flyer de difusion y publicacion en redes
sociales, para promover e informar donde se
llevara a cabo la jornada programada, asi como,
cubrir evento para su promocion.

v

Solicita a instructores coordinarse con sus
alumnos para llevar a cabo los servicios de belleza
y cortes de cabello, los cuales quedan bajo su
supervision 'y realizar el registro de los
beneficiarios los cuales deberan ser entregados en
la oficina para su archivo.

A 4

Integrar padrén de beneficiarios.

y

(Fin del Procedimiento)
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO.

Realizar Expo-Ventas de las CLAVE

Capacitaciones para el

. DCOC/DC/02-04
Trabajo.

Promover los conocimientos que se adquieren en
los talleres de capacitacion, mediante la exposicidon

OBJETIVO. de los trabajos realizados por la poblacion inscrita,
asi como, colocar a la venta sus trabajos para
coadyuvar en su economia familiar.

ALCANCE. Instructores e instructoras y poblacion inscrita.

MARCO JURIDICO.

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

Exposicion: Presentacion publica de articulos con

DEFINICIONES. . .
fines comerciales o culturales.
Solicitud de evento
INSUMOS. Flyer de difusion
RESULTADOS. Padroén de beneficiarios.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS.

No aplica

POLITICAS.

Se atendera a todo tipo de poblacion sin
discriminacion alguna.

No. | PUESTO

ACTIVIDAD

Direccion del Centro de

1 Oficios y Capacitacion.

Solicita la planeacién para realizar expo-ventas de
los talleres de capacitacion.

Jefatura de
2 Departamento de
Capacitacion.

Planea y calendariza expo-venta.

Direccion del Centro de
Oficios y Capacitacion.

Revisa la planeacion y autoriza la realizacion de
expo-venta.

Manual de Procedimientos de la Direccién del Centro de Oficios y Capacitacién del SMDIF de Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramon No. 66, San Juan Bautista,
Huixquilucan, Estado de México. C.P. 52760.

28



5DIF

HuixQuiLucan

DIRECCION DEL CENTRO DE OFICIOS Y

CAPACITACION DEL
SMDIF HUIXQUILUCAN

2025 - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Jefatura de
Departamento de
Capacitacion.

Solicita mediante oficio o via telefonica el espacio
que se utilizara para la realizacion de la expo-venta
a las autoridades correspondientes.

Jefatura de
Departamento de
Capacitacion.

Solicita mediante formato de solicitud de eventos a
la Coordinacion de Logistica los recursos
(mobiliario y equipo) necesario para poder llevar a
cabo la expo-venta.

Jefatura de
Departamento de
Capacitacion.

Solicita mediante oficio a la Coordinacién de
Comunicacion e Imagen el disefio del flyer de
difusion y publicacion en redes sociales, para
promover e informar, donde se llevara a cabo la
expo-venta programada, asi como, cubrir evento
para su promocion.

Jefatura de
Departamento de
Capacitacion.

Solicita a las instructoras e instructores coordinar
con sus alumnos la presentacion de su exposicion
y trabajos que pondran a la venta.

Jefatura de
Departamento de
Capacitacion.

Supervisa el desarrollo del evento.

Jefatura de
Departamento de
Capacitacion.

Solicita al Auxiliar Administrativo registrar las
asistencias de participacion.

10

Jefatura de
Departamento de
Capacitacion.

Integra padron de beneficiarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

Lourdes Ivonne Cainas

Pérez

Jefa de Departamento de

Capacitacion

Reviso Autorizé

Lic. Estephanie
Arietzy Gutiérrez

Lic. Estephanie
Arietzy Gutiérrez

Gutiérrez Gutiérrez
Directora del Centro Directora del Centro
de Oficios y de Oficios y

Capacitacion Capacitacion
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Direccién del Centro de Oficios y Jefatura de Departamento de

Capacitacion Capacitacion
‘ Inicio '
‘ l Planea y calendariza expo-venta.
Solicita la planeacion para realizar expo-venta de

los talleres de capacitacion.

g Solicita mediante oficio o via telefénica el espacio
\ 4

. — - — que se utilizara para la realizacién de la expo-

Revisa la planeacién y autoriza la realizacion de

expo-venta.

venta a las autoridades correspondientes.

v

Solicita mediante formato de solicitud de eventos
a la Coordinacion de Logistica los recursos
(mobiliario y equipo) necesario para poder llevar a
cabo la expo-venta.

Solicita mediante oficio a la Coordinacion de
Comunicacion e Imagen el disefio del flyer de
difusién y publicacién en redes sociales, para
promover e informar, donde se llevara a cabo la
expo-venta programada, asi como, cubrir evento
para su promocion.

o
o
0

Solicita a las instructoras e instructores coordinar
con sus alumnos la presentacion de su exposicion
y trabajos que pondran a la venta.

\ 4

Supervisa el desarrollo del evento.

v

Integra padrén de beneficiarios.

Solicita al Auxiliar Administrativo registrar las
asistencias de participacion.

1

Fin del Procedimiento >
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Familia de Huixquilucan r"t?[)IF

lHuixquiLucan
2a3s 3037

PROCEDIMIENTO. . ) .

Denominado “Trenzaton”.
Recolectar donaciones de cabello y gestionar en
coordinacion con fundaciones la entrega de pelucas
oncologicas para contribuir a mejorar las condiciones y
calidad de vida de las mujeres y nifas que se
encuentran en tratamiento oncolégico o con pérdida del
cuero cabelludo por lesién o quemadura.

Para la recoleccién de cabello, aplica para la poblacién
en general.

Para recibir peluca, solo aplica para mujeres y nifias del
municipio que se encuentran en tratamiento oncologico
o0 con pérdida del cuero cabelludo por lesion o
quemadura.

) Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
MARCO JURIDICO. | pesarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

OBJETIVO.

ALCANCE.

Peluca oncoldgica: Proétesis capilares de cabello
natural para mujeres y nifias que se encuentran en
DEFINICIONES. tratamiento médico para curar el cancer.

Trenzatén: Programa de recolecta de donaciones de
cabello para la elaboracion de pelucas oncoldgicas.

INSUMOS. Flyers de difusion

RESULTADOS. Fotografias de donantes de cabello. | '
Informe mensual del programa denominado Trenzatdn

INTERACCION CON

OTROS No aplica.

PROCEDIMIENTOS.

Manual de Procedimientos de la Direccién del Centro de Oficios y Capacitacién del SMDIF de Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramon No. 66, San Juan Bautista,
Huixquilucan, Estado de México. C.P. 52760.

31



5DIF

HuixQuiLucan

2025 - 2027

DIRECCION DEL CENTRO DE OFICIOS Y
CAPACITACION DEL
SMDIF HUIXQUILUCAN

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

e La donacion de pelucas oncologicas solo aplica
para mujeres y nifias que residan en el municipio.

e Para ejecutar la entrega de peluca oncoldgica se
requiere que se encuentren en tratamiento

POLITICAS. oncolégico o con pérdida del cuero cabelludo por
lesién o quemadura.
e Ladonacion de cabello podra realizarla la poblacion
en general.
¢ Que la persona donante acuda por voluntad propia.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
. ., Recibe solicitud de peluca oncoldgica a través de un
Direccion del . o .
oficio de peticiéon o de forma personal acudiendo a la
Centro de . s .
1 . oficina de Capacitacion e instruye a la Jefatura del
Oficios y o
o Departamento de Capacitacion para planear
Capacitacion. . .
estrategias para la recaudacion de cabello.
Jefatura de
5 Departamento | Implementa, desarrolla y planea eventos para recaudar
de donacion de cabello.
Capacitacion.
Jefatura de
3 Departamento | Lleva a cabo la gestion con fundaciones para la
de elaboracion, de pelucas oncoldgicas.
Capacitacion.
Jefatura de En caso de ser necesario solicita a las autoridades
4 Departamento | correspondientes, mediante oficio el espacio que se
de utilizara para la realizacion del evento denominado
Capacitacion. Trenzaton
Jefatura de Mediante oficio solicita a la Coordinacién de Logistica
5 Departamento | los requerimientos necesarios (mobiliario y equipo),
de para llevar a cabo los eventos de recaudacion de
Capacitacion. cabello.
Mediante oficio se solicita a la Coordinacion de
Jefatura de S o o
Comunicacion e Imagen el disefio y la publicacion en
Departamento . - .
6 de redes sociales de la difusién del evento, asi como,
o cubrir evento para su promocion y la impresion de
Capacitacion. o .
reconocimientos para otorgar a la poblacién donante.
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Jefatura de
Departamento
de
Capacitacion.

Informar de forma personal o via telefénica a la
comunidad interesada sobre los requisitos para ser
donante de cabello o solicitar donacion de peluca
oncologica.

Jefatura de
Departamento
de
Capacitacion.

Solicita a instructores realizar el corte de cabello en
caso de que asi lo requiera el donante o recibir el
cabello en los salones de cultora de belleza.

Jefatura de
Departamento
de
Capacitacion.

Recibe 'y resguarda cabello donado para
posteriormente ser entregado a la fundacion para la
elaboracion de pelucas oncoldgicas y la gestion de las
mismas.

10

Jefatura de
Departamento
de
Capacitacion.

Recibe solicitud de peluca oncologica y programa la
entrega a beneficiaria.

11

Jefatura de
Departamento
de
Capacitacion.

Entrega de peluca oncologica a mujeres y nifias del
municipio que se encuentren en tratamiento oncologico
o perdida del cuero cabelludo por lesibn o quemadura.

12

Jefatura de
Departamento
de
Capacitacion.

Elabora informe mensual de Ila recepcion de
donaciones de cabello y de donacion de pelucas
oncoldgicas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré

Lourdes Ivonne Canas

Pérez

Jefa de Departamento de

Capacitacion

Autorizo

Lic. Estephanie Arietzy
Gutiérrez Gutiérrez
Directora del Centro de

Oficios y Capacitacion

Reviso

Lic. Estephanie Arietzy
Gutiérrez Gutiérrez
Directora del Centro de

Oficios y Capacitacion
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Direccién del Centro de Oficios y
Capacitacion

Jefatura de Departamento de
Capacitacion

Inicio

l

Implementa, desarrolla y planea eventos para recaudar
donacion de cabello.

v

Recibe solicitud de peluca oncoldgica a través de un
oficio de peticion o de forma personal acudiendo a la
oficina de Capacitaciéon e instruye a la Jefatura del
Departamento de Capacitacion para planear estrategias
para la recaudacion de cabello.

Lleva a cabo la gestion con fundaciones para la
elaboracion, de pelucas oncoldgicas.

v

En caso de ser necesario solicita a las autoridades
correspondientes, mediante oficio el espacio que se
utilizara para la realizacion del evento denominado

Trenzatén

Entrega de peluca oncoldgica a mujeres y nifias del
municipio que se encuentren en tratamiento oncoldgico
o perdida del cuero cabelludo por lesion o quemadura.

v

0 60 10—

Mediante oficio solicita a la Coordinacion de Logistica los
requerimientos necesarios (mobiliario y equipo), para
llevar a cabo los eventos de recaudacion de cabello.

v

Mediante oficio se solicita a la Coordinacién de
Comunicacion e Imagen el disefio y la publicaciéon en
redes sociales de la difusion del evento, asi como, cubrir
evento para su promocién y la impresién de
reconocimientos para otorgar a la poblaciéon donante.

v

Informar de forma personal o via telefénica a la
comunidad interesada sobre los requisitos para ser
donante de cabello o solicitar donaciéon de peluca
oncoldgica.

-

v

Solicita a instructores realizar el corte de cabello en caso
de que asi lo requiera el donante o recibir el cabello en
los salones de cultora de belleza.

v

Recibe y resguarda cabello donado para posteriormente
ser entregado a la fundaciéon para la elaboracién de
pelucas oncoldgicas y la gestion de las mismas.

9 O

v

Recibe solicitud de peluca oncoldgica y programa la

entrega a beneficiaria.

<Fin del Procedimiento)

Elabora informe mensual de la recepcion de donaciones
de cabello y de donacion de pelucas oncoldgicas.
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4.4. ENLACE ADMINISTRATIVO
-]

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral 1;7[) I F
de la Familia de Huixquilucan ” Hoounvean

Integrar el Presupuesto de CLAVE.
NOMBRE DEL | Egresos Asignado a la
PROCESO. Direccion del Centro de DCOC/EA/03-01
Oficios y Capacitacion.
Presupuestar los recursos materiales, financieros para el
OBJETIVO. cumplimiento de los objetivos y metas de la Direccion del
Centro de Oficios y Capacitacion.
Aplica para la Direccion del Centro de Oficios vy
Capacitacion, Unidad de Informacién, Planeacion,
ALCANCE. Programacién y Evaluacion y Tesoreria del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.

MARCO JURIDICO.

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

DEFINICIONES

Anteproyecto: Documento administrativo que establece la
estimacion de egresos para atender las necesidades de
cada Unidad Administrativa.

Eficiencia: Se refiere a lograr las metas con la menor
cantidad de recursos.

Enlace Administrativo: Personal administrativo designado
por la Titular de la Direccion del Centro de Oficios vy
Capacitacion para desempenar actividades de apoyo.
Evaluacioén: Analisis sistematico y objetivo de las politicas
publicas, los programas presupuestarios y el desempefio
institucional que tiene como finalidad determinar la
pertinencia y el logro de sus objetivos y metas, asi como, su
eficiencia, eficacia, calidad, resultados e impacto.
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e Oficio emitido por el Tesorero dando a conocer los
lineamientos para la asignacion presupuestal, techos
financieros y plazos para la entrega del anteproyecto de

PROCEDIMIENTOS

INSUMOS egresos.
¢ Oficio emitido por la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacion solicitando los PbRM.
e Anteproyecto.
e PDbRM. 1a.
e PbRM. 1b.
e PDbRM. 1c.
RESULTADOS e PbRM. 1e.
e PDbRM. 1d.
e PDbRM. 2a.
e PDbRM. 4a.
DCOC/CO/01-02 Inscripciones a los Cursos y Talleres de
. Auto-emplo y Empleo
I(';gﬁRACCKé’}:_ROS DCOC/DC/02-01 Impartir Capacitacién para el Trabajo de

Auto-empleo y Autoconsumo
DCOC/EA/03-02 Tramite para Adqusicion de Bienes y/o
Servicios

El presupuesto se elabora en base al techo presupuestal y
el anteproyecto de acuerdo con las necesidades de cada

POLITICAS Unidad Administrativa de la Direccion del Centro de Oficios
y Capacitacion.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
Direccion del Recibe oficio emitido por la Tesoreria dando a conocer los
1 Centro de lineamientos para la asignacion presupuestal, techos
Oficios y financieros y plazos para la entrega del anteproyecto de
Capacitacion egresos.
Enlace Turna el oficio a las Unidades Administrativas para dar a
2 . . conocer el techo presupuestal y realizar el anteproyecto de
Administrativo. )
acuerdo con sus necesidades.
Unidades Reciben oficio y elaboran el anteproyecto en base a la
3 . . planeacién programacion y presupuesto y remiten al Enlace
Administrativa. . .
Administrativo el formato.
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4 Enlace Revisa e integra el anteproyecto con cada una de las
Administrativo. | Unidades Administrativas.
Direccion del
Centro de Revisa y valida el anteproyecto de cada Unidad
5 - . ,
Oficios y Administrativa.
Capacitacion
Direccion del . , .
Remite a la Tesoreria anteproyectos para la revisidon y
Centro de o , . .,
6 Oficios validacion de la Tesoreria y la Unidad de Informacion,
.y . Planeacién, Programacién y Evaluacion.
Capacitacion
Direccion del
7 Centro de Se entregan via oficio los formatos aprobados a la
Oficios y Tesoreria.
Capacitacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Reviso

Magaly Bernal Trejo
Enlace

Administrativo del
Centro de Oficios y
Capacitacion

Autorizo Reviso
Lic. Estephanie Arietzy Lic. Estephanie Arietzy
Gutiérrez Gutiérrez Gutiérrez Gutiérrez
Directora del Centro de Directora del Centro de
Oficios y Capacitacion Oficios y Capacitacion
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Direccién del Centro de Oficios Enlace Administrativo

y Capacitacion Unidades Administrativas

© ® o

Recibe oficio emitido Lu'fgadel oficio a las Reciben el oficio y
por Tesoreria p nidades » elaboran el
Administrativas anteproyecto

©

Revisa e integra el

A

anteproyecto
Revisa y wvalida el ||
anteproyecto b
No
O
Remite ala Tesoreriay a
la UIPPE los ¢Se aprueba
anteproyectos para presupuesto?
revision

Ol

Entrega los formatos
aprobados.

v

Fin del
Procedimiento

Si

A

Manual de Procedimientos de la Direccién del Centro de Oficios y Capacitacién del SMDIF de Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramon No. 66, San Juan Bautista,
Huixquilucan, Estado de México. C.P. 52760.

38



5DIF

HuixQuiLucan

DIRECCION DEL CENTRO DE OFICIOS Y
CAPACITACION DEL
SMDIF HUIXQUILUCAN

2025 - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral f?D I F
de la Familia de Huixquilucan S

lHuixquiLucan
2ai 2037

NOMBRE DEL | Tramite para Adquisicién de CLAVE.
PROCESO. Bienes y/o Servicios. DCOC/EA/03-02
Tramitar la adquisicién de bienes y/o servicios de acuerdo
OBJETIVO. con las necesidades de cada Unidad Administrativa de la
Direccion del Centro de Oficios y Capacitacion.
Aplica para la Direccion del Centro de Oficios y
Capacitacion, Unidad de Informacion, Planeacion,
ALCANCE. Programacion y Evaluacion, Tesoreria y Administracion del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan.

MARCO JURIDICO.

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

¢ Anexo técnico: Documento que contiene la explicacion
detallada de los bienes o servicios que se requieren de
compra o contratacion.

DEFINICIONES. e Requisicion: Formato de solicitud de adquisiciones de
bienes y/o servicios, expedido por la Direccién de
Administracion para la compra de bienes o contratacion
de servicios.
e Solicitud de adquisiciones de bienes y/o servicios.
INSUMOS. ¢ Anexo técnico.
¢ Oficios de solicitud para requisicion autorizada.
RESULTADOS. e Expediente de compra.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS.

DCOC/EA/03-01 Integrar el Presupuesto de Egresos
Asignado a la Direccion del Centro de Oficios y
Capacitacion
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e Los formatos de requisiciones se entregan de acuerdo
con la calendarizacion del presupuesto ya autorizado
por Tesoreria.

Administrativo.

POLITICAS. e Los formatos de requisiciones se entregan en cuatro
tantos originales con su respectivo anexo técnico los
primeros 10 dias habiles de cada mes anterior al mes
en que se va a afectar el gasto.

No. | PUESTO. ACTIVIDAD.

1 Unidades Solicitan al Enlace Administrativo la adquisicidn de bienes

Administrativas. | y/o servicios de acuerdo con las necesidades del area.

2 Enlace Realiza la requisicion.

Enlace

Tramita ante la Direccion de Administracidon la requisicion
para su analisis correspondiente.

Administrativo.

3 Administrativo. | ¢ Si cumple con los requisitos continua en la actividad 4,
e No cumple, regresa a la actividad 2.
ggifrc;c;r;del La solicitud de requisicion de bienes y/o servicios debera
4 Oficios y ser revisada, validada y firmada por la directora para su
L seguimiento.
Capacitacion
Se entrega la requisicion validada por la Direcciéon del
Centro de Oficios y Capacitacion con monto autorizado del
5 Tesoreria. mes a afectar para el sello de suficiencia presupuestal y la
Tesoreria da seguimiento ante la Direccidon de
Administracion.
6 Direccion  de | Regresa la requisicion al Enlace Administrativo con las
Administracion. | cotizaciones correspondientes.
Enlace . S . .
7 . . Recibe requisicion con las cotizaciones correspondientes.
Administrativo.
8 Enlace Valida cotizacion, realiza oficio y entrega expediente para
Administrativo. | la compra de bien o contratacion de servicio.
9 Direccion de | Realiza la compra y notifica al Enlace Administrativo que ya
Administracion. | se encuentra a disposicion.
Realiza vale de salida y carta de entera satisfaccion.
10 Enlace e Si cumple con las especificaciones del anexo técnico

continua en la actividad.
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e No cumple con las especifica
regresa a la actividad.

ciones del anexo técnico,

11

Enlace
Administrativo.

Recoge y entrega los bienes
supervisar el servicio requerido.

al area solicitante y/o

12

Direccion de
Administracion.

Elabora expediente y recaba firm

as.

13

Direccion del
Centro de
Oficios y
Capacitacion

Firma y saca copia al expediente

completo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Reviso

Magaly Bernal Trejo

Enlace

Administrativo del
Centro de Oficios y

Capacitacion

Autorizo

Lic. Estephanie Arietzy
Gutiérrez Gutiérrez
Directora del Centro de

Oficios y Capacitacion

Reviso

Lic. Estephanie Arietzy
Gutiérrez Gutiérrez
Directora del Centro de

Oficios y Capacitacion
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Unidades
Administrativas

Enlace
Administrativo

Direccién del Centro

de Oficios y Tesoreria

Capacitacion

‘ Inicio ’

ON!

Direccion de
Administraciéon

No

¢,Cumple con las

A 4

11 Recoge y entrega los

bienes al area solicitante

¢, Cumple con las
especificaciones?

especificaciones?
Solicitan la 2 y . -u
adquisicién  de . Requisicion
5 Realiza la |
los bienes yl/o s Si
L Requisicion
servicios
[ 2
Tramita la @ A 4
requisicion para el /Valida y firma
3 )anélisis > para
correspondiente seguimiento
ante la Direccién de 5
Administracion Y
Coloca el sello de
suficiencia
7 presgpL_JesttaI y
seguimiento
Recibe requisicién con Entrega
cotizaciones < requisicion
correspondientes CO[_‘ ,
cotizaciones
v
Valida cotizacion realiza @ ]
oficio y entrega expediente _( Realiza compra 'y
para la adquisicién de bien notifica al ~Enlace
y/o servicio Administrativo.
Realiza vale de salida y
» carta de entera [«
satisfaccion

No

> ()

<_
Elabora el
expediente
A

( Fin del Procedimiento )

Firma y se queda copia |,

del expediente

o

Expediente D

J
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Huixquilucan

SDIF

lHuixquiLucan
2ai 2037

Movimientos del CLAVE
NOMBRE DEL | Personal adscritos a la
PROCESO. Direccién del Centro de DCOC/EA/03-03
Oficios y Capacitacion.
Tramitar oportunamente los movimientos
OBJETIVO. corrggponfdlentes del pl)'ersonal,l para un mgjgr logro de
la eficiencia de la funcién del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
ALCANCE. Trabajadores del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia de Huixquilucan

MARCO JURIDICO.

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.

PROCEDIMIENTOS.

Circular: Documento empleado para transmitir
DEFINICIONES. instrucgione§ y decisiones, asi mi§mo, tieneln el caracter
de obligatorias para los subordinados, sin tener las
caracteristicas de reglamento.
INSUMOS. Circulares emitidas por la Direccién de Administracion.
e Solicitudes administrativas como son: altas, bajas,
RESULTADOS. promociones, c:ambio de adscri'pcic')n, allJlmen.to de
sueldo, cambio de categoria, gratificaciones,
vacaciones e incidencias del personal adscrito.
INTERACCION  CON
OTROS No aplica.

POLITICAS.

Los procedimientos administrativos deberan cumplir
con lo estipulado en las Circulares DA/005/2025,
DA/006/2025, DA/007/2025, DA/008/2025 emitidas por
la Direcciéon de Administracion del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de Ila Familia de
Huixquilucan.
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No. | PUESTO. ACTIVIDAD.
1 Unidades Realizan solicitudes administrativas sobre el personal
Administrativas. que tiene a cargo.
Elabora oficio correspondiente y turna a la Direccién del
2 Enlace Centro de Oficios y Capacitacion para validacion
Administrativo. . y P P y
firma.
Direccién del
3 Centro de Oficios | Revisa y firma oficio de solicitud.
y Capacitacion
Enlace Remite oficio a la Direccion de Administracion la cual
Administrativo. acusa de recibido con sello oficial.
5 Enlace Informa a las Unidades Administrativas, el movimiento
Administrativo. realizado y solicita requisitos en caso de ser requeridos.
6 Enlace Integra y controla la informacién contenida en los
Administrativo. archivos administrativos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Reviso Autorizoé Reviso
Magaly Bernal Trejo Lic. Estephanie Arietzy Lic. Estephanie Arietzy
Enlace Administrativo Gutiérrez Gutiérrez Gutiérrez Gutiérrez
del Centro de Oficios y Directora del Centro de Directora del Centro de
Capacitacion Oficios y Capacitacion Oficios y Capacitacion
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Direccion del Centro de
Oficios y Capacitacion

Enlace Administrativo

Unidades Administrativas

Revisa vy
oficio

firma

(2)

Elabora oficio

correspondiente

( Inicio )

1 v

Realizan solicitudes

administrativas
sobre el personal

©

A 4

Remite oficio a la
Direccién de
Administracion

¢,Se aprueba
movimiento?

Si

5

No

Informa a las Unidades

Administrativas,
movimiento realizado

el

O
A

Integra y controla
informacion

Fin del

Procedimiento

en los
administrativos

la

contenida
archivos
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5. TRANSITORIOS

PRIMERO: Las modificaciones al presente Manual del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, entraran en vigor al dia siguiente
de su publicacion en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Huixquilucan,
Estado de México.

SEGUNDO: Asi lo acordaron por unanimidad de votos los integrantes de la Junta de
Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan, el 01 de julio de 2025.
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6. VALIDACION

Lic. Estephanie Arietzy Gutiérrez Gutiérrez
Directora del Centro de Oficios y Capacitacion del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

Lic. Leslie Paola Bravo Pérez
Jefa de Departamento del Centro de Oficios del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

Lourdes lvonne Canas Pérez
Jefa de Departamento de Capacitacion del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

Magaly Bernal Trejo
Enlace Administrativo de la Direccion del Centro de Oficios y Capacitacion

del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

Manual de Procedimientos de la Direccién del Centro de Oficios y Capacitacién del SMDIF de Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramon No. 66, San Juan Bautista,
Huixquilucan, Estado de México. C.P. 52760.

47






