n g%

Ayuntamiento Constitucional de
e oy ARIACO mMmu I%

MANUAL DE ,
PROCEDIMIENTOS

2022

DIRECCION DE
DESARROLLO SOCIA



2 i 3

o

FEw urFET

v TP
/=W Ayuntamiento Constitucional de Q/ ,’O . At aco;qu CO
o/Atlacomulco 2022-2024 G Stmes

..... 7

XTIy [FRES
-2 ,‘ o R

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

CLAVE: DDS/MP/2022-2024

" auroRrizé VO. BO.

HAS MATEQ - oe
NIAMIENTO
o Ve LAT

| ==

REWSO
t‘ﬂo COn,

EDILICIA TRANSITORIA PARA MR
REGLAMENTACION M

Pagina | 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DDS /MP /2022-2024



| i o Atlacomulco
E% Ayuntamiento Constitucional de Q /0 ‘ ﬂ]u 7
=\ Atlacomulco 2022-2024 C ) g’?f*f?’]‘?ff’

Derechos reservados.
Quinta Edicién, actualizacion 2022,
Direccion de Desarrollo Social.

Impreso y hecho en Atlacomulco, México.
Palacio Municipal S/N, Colonia Cenftro,
C. P. 50450

La reproduccién parcial o total de este Manual se
realizard mediante la autorizacion expresa de la
fuente y citando el crédito correspondiente.

Pagina | 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DDS/MP/2022-2024



N)
é‘% Ayuntamiento Constitucional de Q; /0 ﬁ@tl@@@ ﬂull@@
-

Atlacomulco 2022-2024 Sirmes. ot
|. INDICE
I PRESENTACION...........ouovenreerereeetereesaetesese s sesaesesesassesesesesesesassesesasassesesassesesasassesssassesesasaenes 6
1l. OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICO........ouvererecreeereeeteeeesesssesessesssesssesssessssesesaesesaesessssenes 7
IV. BASE LEGAL ......o.ceveeeerereereeeteeessesessesessessssessssesassessssesassessssesessesessesessesnssssnssesessesssesessessssseses 8
V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ........ooouevreerrecrerncternesesnssesssessssessssessssessssessssesesees 9
1.) DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES..........oouverrrnrrrerrernaeecsesssesssessssesnsassnsens 10
1.1 ASESORIA Y CANALIZACION AL PROGRAMA PENSION PARA EL BIENESTAR DE LAS
PERSONAS ADULTAS MAYORES .......cooevreerreereeerssesesaesessesessesessssssssessesessesessesessssssssnes 1
1.2 APERTURA DE LECHERIA LICONSA .........oueveeererereeeeresaesessesessesessesessesessesessesessssessssenes 16
1.3 APOYO DE LOGISTICA PARA LA ENTREGA DE BECAS BENITO JUAREZ..................... 20
1.4 APERTURA DE TIENDAS DICONSA ......oovurmrieeeeceeeeeeessesssesssssssssssssssssssssssessssssssanes 24
1.5 APOYO AL PROGRAMA BIENESTAR DE NINAS Y NINOS, HIJOS DE MADRES
TRABAJADORAS .......ovvvereereeterssesessesesassessesessssessssssssesassesassessssessssessssessssessssessssessssesnssens 30
1.6 APOYO AL PROGRAMA BIENESTAR PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD........... 34
2.) COORDINACION DE SALUD..........oveecrrrerracrsneseseesesaesessesesassesassessesessssessssessssssesessesenes 39
2.1 JORNADAS DE SALUD ......oouoverereeerrecreseesessesessssessssessssessssessssessssessssessssessssessssesassens 40
2.2 PLATICAS DE SALUD.........cvveerereeeecrevessaesesessssesesssssesssssessssssssessssssssesssssessasassessases 43
2.3 SESIONES DEL COMITE MUNICIPAL DE SALUD...........ocoovmerrrereereeeencsesenneesesesesaesessaens 46
2.4 CONGRESO MEDICO .......ooeeerrerncrreessesesesesesesssssesesssesssssssessssssssessassesssasasssssases 49
2.5 FESTEJO DEL DiA DEL MEDICO ........oveeeeereeeecrceeesseseeesssesessssssessssssssesssssesssssasssssases 52
3.) CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL .........ocorrerrrerrrerrseresseressesessesessesssesessesenes 55
3.1 SERVICIO DE VACUNACION ANTIRRABICA. .........ooomrerrereeeeecneseseseseseesssssssssssans 56
3.2 ESTERILIZACION .......ooevveerrereeeeetereseesesessssesessaesesesassesesassesesessssesessssesesesassessnsassesens 59
3.3 OBSERVACION CLINICA ........oveeeerreercteeeecseteessesesesssesessassessssssesessassesssasassssasases 62
3.4 ADOPCION RESPONSABLE...........cooueveiereimerineassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesassns 65
3.5 ENTREGA VOLUNTARIA DE MASCOTAS DE COMPANIA POR ENFERMEDAD
TERMINAL ......oovereveeeeeeceeeesaesesaesessssesassesassessssessssesassesassessssesssssssssessssessssssssssssssssasssssssessssans 68
3.6 LEVANTAMIENTO DE CADAVERES DE CANINOS Y FELINOS EN LA ViA PUBLICA DE
LA CABECERA MUNICIPAL..........coevuerreerereerereesesessesesesaesesassessesesassesassessssessessassssssssssnes 71
3.7 PLATICAS DE TENENCIA RESPONSABLE ..........c.cooovveerreerrecreneeseseesesesesesessssessssesassens 74

Pagina | 3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DDS /MP /2022-2024



7\ I A o m‘ - gm gn I m ~ S
é{’% Ayuntamiento Constitucional de Q/ /0 AtilaCO "IM C@?t@my
&\ Atlacomulco 2022-2024 G Somes, [oh

4.) COORDINACION PARA EL DESARROLLO DE LOS PUEBLOS INDIGENAS. ...................... 77
4.1 EVENTOS CULTURALES INDIGENAS DE LOS PUEBLOS ORIGINARIOS ...............cco..u..... 78
4.2 RED DE I?IFUSI(')N DE LOS PROG:IRAMAS Y PROYECTOS CULTURALES UTILIZANDO
TEGNOLOGIAS DE LA INFORMACION.......uotiiiitiiiiiiiiiinineccnnnneccnnnneccsnneeecssssnneeenes 83
4.3 MESAS DE TRABAJO EN LAS COMUNIDADES...........ccovvvmmiiiiirriiinnnneiininneecnnnneeens 87

5.) COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES EN LAS COMUNIDADES ORIGINARIAS 90
5.1 DIFUSION Y ASESORIA DEL PROGRAMA PARA EL MEJORAMIENTO DE LA

PRODUCCION Y PRODUCTIVIDAD INDIGENA (PROIN) ........oeovrrmrrmrrmerenrerernesensesensesnns 91
5.2 DIFUSI(’)N'DE PROYECTOS CULTURALES PARA EL FORTALECIMIENTO Y
PRESERVACION DEL PATRIMONIO CULTURAL INDIGENA .........ovevrereererrnererereneerenenessene. 98
5.3 VINCULACION CON EL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA............ccoevrnen.e. 103
5.4 DIFUSION DE TALLERES PARA EL RESCATE Y PRESERVACION DE LENGUAS
ORIGINARIAS........oeerevvreeaerersaesesessssesesssesessssessssassessassesessassesssassesesasassesesnssssessases 108
6.) DEPARTAMENTO DE CULTURA ........ovueureeecreeerceesseesesscsesessesassessssessssesassessssessssessssesasses 114
6.1 ATENCION A SOLICITUDES DE PRESENTACION ARTISTICA .....c.coovvvverencncrcrcrrenene. 115
6.2 REALIZACION DEL CARNAVAL ATLACOMULCO ........ouovvrrrrereecrererseesesenssesenesans 119
6.3 REALIZACION DEL FESTIVAL AMBARO .........oovoveeerererernererernsesesessssesessassesesssesessanes 128
6.4 REALIZACION DE EVENTOS CULTURALES ........ooviveveerecrerernseserensssesessaesesesssesessanes 135
6.5 GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO CULTURAL O DE INFRAESTRUCTURA.....139
6.6 VISITAS GUIADAS EN LOS MURALES .........ooueveerereecreeecreneesessesesaesessesessesessssesassesassens 142
8.7 TALLER DE PINTURA .......ovveerveececteeesesesesssaesesessaesesesassesesasassessasassesasassessassesesasases 145
6.8 INSCRIPCION AL BALLET FOLKLORICO DE ATLACOMULCO........coovevrecrerrncrererennnne 148
7.) COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO.......cooooiuererreerererrnereresssesessaesesesssenes 151
7.1 CEREMONIAS CIVICAS .......ouceveerrrcretevseereesesessesessesessesssesessssssesssesassesssssssssesasans 152
7.2 DESFILES CIVICOS........oveeetereeeeeetereeetesessesesesessesesssssesesssesessssssesesassssesssassessassesesens 157
7.3 DIAGNOSTICO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS ........oovurvevrernerereecseseresnsaesesssesenens 162
7.4 GESTION DE MATERIALES PARA INSTITUCIONES EDUCATIVAS ........covevmerererncrernnns 165
7.5,ACEPTACI(')N, VINCULACION Y LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL, ESTADIAS Y
PRACTICAS PROFESIONALES ..........oevuevereerreereresesnssesssesssessssesssesessessssesessessssesnssesasses 168
8.) COORDINACION DE BIBLIOTECAS Y MUSEOS ........coovverrrereererensernesenssesssesssesessesanses 174
8.1 TALLERES ARTISTICOS EN BIBLIOTECAS ........coooveeereeerrrncreesserssesssesssessssesssesessesenes 175
8.2 CURSOS DE VERANO EN LAS BIBLIOTECAS PUBLICAS ........coovvevrrerrrererrernnenensenenne 178

Pagina | 4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DDS /MP /2022-2024



N)
é‘% Ayuntamiento Constitucional de Q; /o Atla@@ ﬂuﬂ@@
-

Atlacomulco 2022-2024 Ziemes [os
8.3 PRESTAMO DE ACERVO A DOMICILIO EN BIBLIOTECAS.........coovevrererreererernrerenennne 181
8.4 SERVICIO DE ATENCION AL PUBLICO EN BIBLIOTECAS ........cocvvverererreererernserenennne 184
8.5 ACTIVIDADES LUDICAS, DIDACTICAS Y DE FOMENTO A LA LECTURA..................... 187

9.) MUSEO HISTORICO DE ATLACOMULCO ........uovrereererreererersetesesesaesesesssesesssassesesasaenes 190
9.1 VISITAS GUIADAS AL MUSEO HISTORICO DE ATLACOMULCO..........cooveruerererncrrenns 191
9.2 EXPOSICIONES ARTIiSTICAS EN EL MUSEO HISTORICO DE ATLACOMULCO............ 194
9.3 TALLER DE ILUMINADO EN EL MUSEO HISTORICO DE ATLACOMULCO ................... 197

10.) COORDINACION DE TALLERES CULTURALES COMUNITARIOS .......ocvvvreererernrrererennene 200
10.1 CURSO-TALLER CULTURAL COMUNITARIO.........oovevrmrrerernrrererrneseresssesessaesesessssenes 201

11.) INSTITUTO CULTURAL “GUILLERMO COLIN SANCHEZ".........coevvererrrererererererererernenne 204

11.1 CURSO DE VERANO EN EL INSTITUTO CULTURAL GUILLERMO COLIN SANCHEZ ...205
11.2 CONMEMORACION DEL ANIVERSARIO DEL INSTITUTO CULTURAL GUILLERMO

COLIN SANCHEL ........oveeeeeereereerereeeeeseresssesess e tese s s seses st sesesaesesesassesesesassessassssesnsanes 208

11.3 EXPOSICIONES ARTISTICAS EN EL INSTITUTO CULTURAL GUILLERMO COLIN

SANCHEL ...ttt sttt ae s sas s s s s s s s s sassesesaesasaesasaesanas 211
VI GLOSARIO.......oveeeeeeeecteteeeesesessaesess s sesesssssesssassessassesesssassessassesesasassesssassesssnsassesasases 214
VIL SIMBOLOGIHA........ooveeevteeeeeeteeeesse et ssse s s s s sesssassessassssesasassessasassesnsassesesases 218
VI DIRECTORIO .......oocuveeveeterseesssesssesessssessssessssssassessssesassesassessssessssessssesssssssssesassesassessssns 220
IX. BITACORA DE ACTUALIZACION ........ooeveereecreeetsesesssesssess s s s sesassesnssesnssesassssasens 221
X. VALIDACION ...ttt ses st s ssassesa s s s sassesesssassesesassssssasassesssassssesnsassesasases 224

Pagina | 5

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |DDS/MP/2022-2024



220 Atl |
E% Ayuntamiento Constitucional de Q /0 t aCo 'qu C})
W Atlacomulco 2022-2024 é < oty

Il. PRESENTACION

La Administracion 2022-2024 ha asumido como mision frabajar permanentemente para
proporcionar a los habitantes del municipio, los servicios necesarios para mantener y
mejorar su calidad de vida haciendo un uso responsable, eficiente y transparente de los
recursos, asi mismo la vision es que los atlacomulgquenses tengan a su servicio una
administracion puUblica municipal incluyente, con capacidad de gestion en la bUsqueda
de consensos. Que respete y proteja la dignidad humana bajo una perspectiva
responsable y humanista, poniendo especial atencidén a las necesidades que aquejan
nuestra sociedad, permitiendo el incremento de la calidad de vida de todos.

El Gobierno de Atlacomulco, considera prioritario promover el desarrollo de los ciudadanos
a través de un acceso iguadlitario de oportunidades para las ninas, ninos, adolescentes,
jévenes, mujeres, hombres y adultos mayores, que sin importar su origen y/o condicién les
permitird satisfacer sus necesidades bdsicas y mejorar su calidad de vida, por ello la
Direccion de Desarrollo Social busca atender las demandas prioritarias de la poblacion.

Los Manuales de Procedimientos son los documentos que contienen, en forma ordenada
y sistemdtica, la informacién y/o las instrucciones sobre organizacion, politica y/o
procedimientos del Ayuntamiento para la mejor ejecucién de sus funciones y atribuciones.
Dichos manuales integran la informacion detallada referente al directorio administrativo,
legislacion, atribuciones, estructuras y funciones de las Unidades Administrativas que
infegran el H. Ayuntamiento, senalando niveles jerdrquicos, grados de autoridad vy
responsabilidad, canales de comunicacién y coordinacién, organigramas de las
estructuras administrativas que integran el Ayuntamiento, a fin de contribuir a obtener
calidad en el desempeno de todos los empleados en todas las unidades administrativas
haciendo del Ayuntamiento una organizacion mds competitiva.

Este Manual contiene los procedimientos que la Direccidn de Desarrollo Social realiza,
teniendo como referencia una estructura organizacional: el Departamento de Programas
Sociales, el Departamento de Cultura y el Departamento de Atencion a Pueblos Indigenas.

Es importante senalar que este documento permitird identificar que funciones tiene el
personal adscrito a la Direccidn, segun la posicion que ostentan dentro de la estructura
orgdnica; de manera sistemdtica se habrdn de cumplir las tareas asignadas y/o
delegadas, para gue sin omitir algun paso puedan cumplirse en tiempo y forma.
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lll. OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICO

OBJETIVO GENERAL:
¢ Proporcionar un instrumento técnico-administrativo que permita
optimizar el cumplimiento de las atribuciones de organizacion y
funcionamiento de las Direcciones y Areas de la Administraciéon
Municipal del Ayuntamiento de Atlacomulco.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ Detallar las operaciones y actividades que deben realizarse de
manera secuencial y cronolégica para dar cumplimiento a la
funcion prescrita en el Manual de Organizacion.

+ Conftrolar el cumplimiento de las labores que se desarrollan en
la Direcciéon de Desarrollo Social, con el fin de evitar sanciones.

¢ Contar con una herramienta que sirva como guia para la
gestién y procesos.
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IV. BASE LEGAL

Constitucion
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

Ley

Ley del Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas;

Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas;

Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado de México;

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México;

Ley General de Cultura y Derechos Culturales;

Ley Orgdnica de Administracion PUblica del Estado de México;

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Ley para la Prevencion y Erradicaciéon de la Violencia Familiar del Estado de
México;

¢ Ley General de Desarrollo Social;

L 2R R JER R JER N JEE JER 2N R J

Caddigo
¢ Cobdigo Administrativo del Estado de México;

Reglas

¢ Reglas de Operacion del Programa de Abasto Social de Leche, a cargo
de Liconsa, S.A. de C.V. (LICONSA), para el ejercicio fiscal 2021;

¢ Reglas de Operacion del Programa de Abasto Rural a cargo de Diconsa, S.A. de
C.V. (DICONSA) para el gjercicio fiscal 2022;

¢ Reglas de Operacién del Programa Pension para el Bienestar de las
Personas Adultas Mayores, para el ejercicio fiscal 2022;

¢ Reglas de Operacién del Programa Pension para el Bienestar de las Personas con
Discapacidad Permanente, para el ejercicio fiscal 2022;

Bando
¢ Bando Municipal de Atlacomulco 2022.

Pagina | 8

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |DDS/MP/2022-2024



~ i R Atlacomulco
E% Ayuntamiento Constitucional de Q /0 f"lu 7
£\ Atlacomulco 2022-2024 X Somes, [otes

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DPS-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ASESORIA Y CANALIZACION AL PROGRAMA PENSION PARA 1/3
EL BIENESTAR DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

a) Objetivo del Asesorar y canadlizar a personas mayores de 65 anos para
procedimiento realizar el trdmite de pension para el bienestar de adultos
mayores y obtener la incorporacion y asi mejorar su calidad

de vida.
A todo el Municipio, Secretaria de Bienestar Social, Direcciéon
b) Alcance de Desarrollo Social, Departamento de Programas Sociales,

Comunidades y Cabecera Municipal.

Reglas de Operacion del Programa Pensidn para el Bienestar

c) Referencias de las Personas Adultas Mayores, para el ejercicio fiscal 2022;
juridicas Titulo Quinto, Capitulo IV, Artficulo 80 punto nUmero 9,

numeral 9.1. Y Titulo Sexto, Capitulo |, Articulo 98, fracciones |,

I, Vy VI del Bando Municipal 2022.

Gobierno Federal a través de la Secretaria de Bienestar

d) Responsabilidades | Social y el Ayuntamiento de Atlacomulco a fravés de la

Direccion de Desarrollo Social, Departamento de Programas

Sociales.

-El programa para adultos mayores se  entrega

bimestralmente en 4 sedes del Municipio de Atlacomulco, en

3 diferentes modalidades.

-Se entrega el apoyo a personas que estdn en el padréon de
e) Politicas y beneficiarios o beneficiarias.

lineamientos
-No se puede entregar el apoyo a ningUn familiar que no sea
el representante del adulto mayor.

-Si la persona es pensionada y/o jubilada puede recibir el
apoyo.

-Una vez que el adulto mayor fallece hasta ahi se termina el
programa para ellos y no es transferible.

-Cuando se autoriza el apoyo, la Secretaria de Bienestar
hace llegar los formatos correspondientes.
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Adulio mayor:

INE

CURP

Acta de nacimiento

Comprobante domiciliario

Representante:

INE

Los documentos deberdn ser en original y copia (solo cotejo),
asi mismo, estos deberdn ser enfregados en la oficina de
SADER (Secretaria de Agricultura y Desarrollo Urbano) con los
Servidores de la Nacion.

f) Requisitos

Pagina | 12

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DDS/MP/2022-2024



E% Ayuntamiento Constitucional de
Atlacomulco 2022-2024

ON)
2% ~
0% Atlaco ;12;';/;‘2

UNII,DAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DPS-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES 3
] PROCEDIMIENTO: ] PAGINA:
ASESORIA Y CANALIZACION AL PROGRAMA PENSION PARA 2/3
EL BIENESTAR DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Secretaria de Envia el oficio y calendario al Oficio y
Bienestar Social Ayuntamiento de Atlacomulco, dirigido a calendario
la Presidenta o Presidente Municipal.
2
Presidenta o Recibe el oficio de la Secretaria de
Presidente Bienestar, asi mismo, lo dirige a la
Municipal Direccién de Desarrollo Social para
realizar lo correspondiente.
3 Directora o Director | Recibe la calendarizacion vy oficio,
de Desarrollo Social | posteriormente lo asigna al Oficios y
Departamento de Programas Sociales. requisicion
Auxiliar del Busca espacios en la Cabecera
4 Departamento de | Municipal y 4 sedes en comunidades
Programas Sociales | estratégicas.
Una vez que se tienen los espacios se
Auxiliar del realiza la programacién y se convoca a
5 Departamento de |las Adultas o Adultos Mayores para
Programas Sociales | nofificar el dia del evento de entrega a
través de oficio.
Solicita a la Comisaria Municipal y a la
Auxiliar del Coordinacion Municipal de Proteccion
6 Departamento de | Civil y Bomberos, el apoyo con personal
Programas Sociales | a fin de que cubran los eventos de
enfrega en las sedes.
Auxiliar del Solicita apoyo a las Delegadas o
7 Departamento de | Delegados Municipales para colocar
Programas Sociales | avisos en puntos estratégicos.
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Acude al Departamento de Programas
8 Adulta o Adulto Sociales, o bien, con los Servidores de la Recibosy
Mayor Nacién, para solicitar informes del dinero

programa y/o recibir su apoyo.

Auxiliar del Asiste el dia de la entrega para el
9 Departamento de | acomodo de mesas, sillas y sonido.
Programas Sociales | Ubican a las personas para realizar
trdmites  y/o  recibir los  apoyos
econoémicos.

10 Secretaria de Asisten a la sede para realizar la entrega
Bienestar de apoyos, asi como, disipar dudas o
realiza tramites.

11 Auxiliar del Una vez que la Secretaria de Bienestar

Departamento de | termina de realizar frdmites y enfrega de
Programas Sociales | apoyos, se recogen mesas, sillas y sonido.

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DPS-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ASESORIA Y CANALIZACION AL PROGRAMA PENSION PARA 3/3

EL BIENESTAR DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

DIAGRAMA DE FLUJO
Secretaria de Presidenta o Directora o Auxiliar del Adulta o
Bienestar Presidente Director de Departamento Adulto Mayor
Social Municipal Desarrollo Social de Programas
Sociales

[ 1) Envia oficio y]

calendario 2) Recibe oficio y

calendario a su

| vez lo remite ala
= Direccion de

Desarrollo Social

| 3) Recibe la
calendarizacién y oficio, y
lo asigna al

Departamento de
Programas Sociales

4) Busca espacios en la
Cabecera Municipal y

4 sedes en
comunidades
estratégicas

L

5) Realiza la
programaciény la
convocatoria de los
Adultos Mayores

v

6) Solicita apoyo a la
Comisaria Municipal y a la
Coordinacién Municipal de
Proteccién Civil y Bomberos

v

7) Solicita a las Delegadas

o Delegados Municipales

para colocar avisos en
puntos estratégicos

8) Acude ala
»| entrega de apoyos

9) Asiste a la entrega a
instalar mobiliario y ubica 44—

a beneficiarios

10) Asisten y realizan
enfrega de apoyos
[ 11) Recoge mesas y sillas }

Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DPS-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APERTURA DE LECHERIA LICONSA 1/3

La Direccidén de Desarrollo Social del Municipio de

a) Objetivo del Atlacomulco, readliza la gestion para llevar hasta la
procedimiento comunidad un alimento de primera necesidad para ayudar

a la economia de las familias mds vulnerables.

LICONSA, Presidencia Municipal, Direcciéon de Desarrollo

b) Alcance Social, Departamento de Programas Sociales, Responsable
del Programa, Enlaces Municipales, Delegadas o Delegados

Municipales y COPACIS.
Reglas de Operacion del Programa de Abasto Social de
c) Referencias Leche, a cargo de Liconsa, S.A. de C.V. (LICONSA) para el
juridicas ejercicio fiscal 2022; Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80

punto numero 9, numeral 9.1. Y Titulo Sexto, Capitulo I,
Articulo 98, fracciones |, Il, V, y VI del Bando Municipal 2022.
Direccion de Desarrollo Social, Departamento de Programas
d) Responsabilidades | Sociales y Responsable del Programa.

La Direccién de Desarrollo Social es el ente que se encarga
de la gestidon para redlizar la instalacion de las Lecherias
LICONSA para el Municipio.

El Municipio enviard sus propuestas de los lugares de

instalacion, esperando la respuesta de la Gerencia Estatal de

e) Politicas y LICONSA, quien verificard que los lugares cumplan con las
lineamientos reglas de operacion.

LICONSA se encargard de la instalacion, acondicionamiento
y puesta en funcionamiento de la Lecheria.

El Municipio a fravés de la Direccion de Desarrollo Social
Unicamente desarrollard labores de supervision y apoyo.

Las supervisiones se realizan en base a la disponibilidad vy
suministro de combustible y del apoyo solicitado en ofras
actividades.

Cuando se autoriza el apoyo, la Secretaria de Bienestar hace
llegar los formatos correspondientes.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DPS-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APERTURA DE LECHERIA LICONSA 2/3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Autoridades | Ingresa una solicitud para la apertura de una Solicitud
Auxiliares y/o | lecheria LICONSA en Ila Coordinacion de
Interesada o | Atencién Ciudadana.

Interesado

2 Coordinadora | Canaliza a la Direccidon de Desarrollo Social la Solicitud
o) solicitud para su atencidon y  trdmite

Coordinador | correspondiente.

de Atencidn

Ciudadana
3 Directora o | Readliza el oficio de solicitud de apertura de Solicitud
Director de | lecheria a la Gerencia de Estatal de LICONSA.
Desarrollo
Social
4 Personal de la | Analiza y envia el oficio de respuesta después de Oficio

Gerencia realizar el estudio de factibilidad. En caso de ser | (respuesta)
Estatal de negativo. Termina procedimiento.
LICONSA

5 Directora o | Recibe el oficio de respuesta y en caso de ser
Director de | positivo, emite indicaciones a LICONSA para
Desarrollo apoyar a la interesada o interesado en los

Social tramites para la apertura.
6 Autoridad Liena la solicitud que serd dirigida a LICONSA Solicitud
Auxiliar o para apertura de lecheria.
Interesada o
Interesado

7 Personalde la | Levanta el padrén de beneficiarias y | Padréon de
Gerencia beneficiarios y fija la fianza a pagar por la | beneficiarias
Estatal de Interesada o Interesado. o}

LICONSA beneficiarios
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8 Personal de la | Inicia la instalacion y acondicionamiento de la
Gerencia lecheria.

Estatal de
LICONSA

9 Personal de la | Capacita a la encargada o encargado en el
Gerencia funcionamiento y administracion de la lecheria.

Estatal de
LICONSA

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DPS-02

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA- JUNIO 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APERTURA DE LECHERIA LICONSA 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Avutoridad Auxiliar
y/o Interesada o
Interesado

Coordinadora o
Coordinador de
Atencion

Directora o
Director de
Desarrollo Social

Personal de la
Gerencia Estatal de
LICONSA

Ciudadana

celungliechera 2) Remite a la Direccién de

| Desarrollo Social la solicitud
oara su atencién

1) Ingresa solicitud a la
Coordinacién de Atencion
Ciudadana para la instalacién

3) Redliza la solicitud a la
Gerencia Estatal de
LICONSA

4) Recibe, analiza'y
envia solicitud de
respuesta ala
Direccién de Desarrollo
Social

5) Emite indicaciones a
LICONSA, para apoyar con
los trédmites de apertura

6) Llena solicitud de
LICONSA para apertura de
lecheria

A 4

Termina
procedimiento

7) Levanta el Padréon de
beneficiarios vy fija la
fianza a pagar por la

Interesada o Interesado

v

8) Inicia la instalacién y
acondicionamiento de la
lecheria

v

9) Capacita al encargado
para el funcionamiento,
administracién y apertura de
la lecheria

Termina procedimiento

\_
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DPS-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO DE LOGISTICA PARA LA ENTREGA DE BECAS BENITO JUAREZ 1/3

Apoyar a los hogares con un ingreso per cdpita estimado
a) Objetivo del menor ala linea de pobreza extrema por ingresos (LPEl), cuyas
procedimiento condiciones socio-econdmicas y de ingreso impidan

desarrollar las capacidades de sus integrantes en materia de
educacion, que cuenten con estudiantes de educacion
bdsica y/o educacion inicial gue puedan acceder alas becas
del programa.

A todo el Municipio de Atlacomulco, Direccidn de Desarrollo

b) Alcance Social, Departamento de Programas Sociales, Responsable de
programa, Enlaces Municipales, Delegadas o Delegados
Municipales y COPACIS.
Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80 punto nUmero 9, numeral
c) Referencias 9.1; y Titulo Sexto, Capitulo |, Articulo 98, fracciones |, II, V y VI
juridicas del Bando Municipal 2022.

Gobierno Federal, Presidencia Municipal, Direccion de
d) Responsabilidades | Desarrollo Social, Departamento de Programas Sociales y
Responsable del Programa.
El programa Becas Benito Judrez, se enfrega en 2 sedes del
e) Politicas y Municipio de Aflacomulco.

lineamientos Se entrega el apoyo a las personas que estdn en la lista de
padréon de beneficiarios.

Contar con un integrante entre 6 y 15 anos de edad que
f) Requisitos reporte estar estudiando algun grado de educacion bdsica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DPS-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO DE LOGISTICA PARA LA ENTREGA DE BECAS BENITO 2/3
JUAREZ
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
Personal del | Dependencia Becas Benito Judrez facilita | Calendario
Programa calendario al Departamento de Programas
1 Federal de Sociales para entrega de beca para familias con
Becas uno o mds beneficiarios por nivel educativo.
Auxiliar del
2 Departamento | Busca los espacios para entregar el apoyo.
de Programas
Sociales
Auxiliar del Una vez que se tienen los espacios se hace la Oficio
3 Departamento | programaciéon para notificar el dia del evento de
de Programas | entrega a fravés de oficio.
Sociales
Auxiliar del Solicita apoyo con elementos de seguridad en Oficio
4 Departamento | las fechas en las que se entregard el recurso, a
de Programas | la Comisaria Municipal.
Sociales
Delegadas o AvVisos
5 Delegados Colocan avisos en puntos estratégicos.
Municipales
Auxiliar del Facilita informacién sobre el programa y/o como
6 Departamento | recibir su apoyo.
de Programas
Sociales
Auxiliar del
7 Departamento | Asiste el dia de la entrega para el acomodo de
de Programas | mesas, sillas y sonido.
Sociales
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Asiste a la sede para la entrega de apoyos, asi| Recibosy
8 BANSEFI mismo, como el personal de esta Beca Federal dinero
se basa en un padrén de beneficiarios.

Auxiliar del Una vez que el Personal de Becas Benito Judrez
9 Departamento | y BANSEFI concluyen con las entregas, se
de Programas | recogen sillas, mesas y sonido.

Sociales

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DPS-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES 3
’PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO DE LOGISTICA PARA !.A ENTREGA DE BECAS 3/3
BENITO JUAREZ
DIAGRAMA DE FLUJO
Personal del Programa Auxiliar del Departamento | Delegadas BANSEFI
Federal de Becas de Programas Sociales o
Delegados
Municipales
[ 1) Envia oficio y calendario ]
para entrega de beca
o 2) Busca los espacios para
> enfregar el apoyo
v
3) Redaliza la programacion
para la entrega
v
4) Solicita seguridad publica
a la Comisaria Municipal 5) (?olocc:r
| _ “pontos.
gl estratégicos

6) Facilita informacién sobre <
el programa
7) Realiza acomodo de
mesas, sillas y sonido
8) Redalizan la entrega
de apoyos de
> acuerdo al padrén
de beneficiarios
9) Recoge mesas, sillas y
sonido P
-
Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DPS-04
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APERTURA DE TIENDAS DICONSA 1/4

La Direcciéon de Desarrollo Social realiza la gestion ante la
a) Objetivo del Secretaria de Bienestar Social Federal, procurando por la

procedimiento economia de las familias, acercando productos de la
canasta bdsica cuidando siempre su bienestar.

Secretaria de Bienestar Social (a fravés de DICONSA),
Presidencia Municipal, Direccidn de Desarrollo Social,
b) Alcance Departamento de Programas Sociales, Responsable del
Programa, Comités de las Tiendas DICONSA Enlaces
Municipales, Delegadas o Delegados Municipales vy
COPACIS.

Reglas de Operacién del Programa de Abasto Rural a
cargo de Diconsa, S.A. de C.V. (DICONSA) para el ejercicio
fiscal 2022; Titulo Quinto, Capitulo IV, Arficulo 80 punto
numero 9, numeral 9.1, y Titulo Sexto, Capitulo |, Articulo 98,
fracciones |, Il, V y VI del Bando Municipal 2022.

c) Referencias
juridicas

Direccidon de Desarrollo Social, Departamento de
d) Responsabilidades | Programas Sociales y Responsable del Programa.

La Direccién de Desarrollo Social es el ente que se encarga
de la gestidn para su posterior instalaciéon de las tiendas
DICONSA en el Municipio.

El Ayuntamiento de Atlacomulco, realizard la gestion para
su posterior instalacion de las tiendas DICONSA en el
Municipio.
e) Politicas y
lineamientos El Municipio enviard sus propuestas de los lugares de
instalaciéon, esperando la respuesta de DICONSA, quien
verificard que los lugares cumplan con las reglas de
operacion.

DICONSA se encargard de la instalacion,
acondicionamiento y puesta en funcionamiento de la
fienda DICONSA.
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El Municipio a fravés de la Direccion de Desarrollo Social
Unicamente desarrollard labores de supervision y apoyo.

Las supervisiones se realizan en base a la disponibilidad y
suministro de combustible y del apoyo solicitado en ofras
actividades.

Cuando se autoriza el apoyo, DICONSA hace llegar los
formatos correspondientes.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DPS-04
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APERTURA DE TIENDAS DICONSA 2/4
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Autoridad Auxiliar | Ingresa la solicitud en la Coordinacién de Solicitud
Responsable Atencion Ciudadana para la apertura de

una tienda Diconsa.

2 Coordinadora o | Canaliza a la Direccion de Desarrollo Social Solicitud
Coordinadorde | la solicitud para su atencidon y trdmite
Atencion correspondiente.
Ciudadana
3 Directora o Readliza y envia el oficio de solicitud de Oficio
Director de apertura de tienda a la Gerencia de la Zona

Desarrollo Social | Metropolitana de DICONSA.

4 Gerencia de la Envia el oficio de respuesta después de Oficio
Zona realizar el estudio de factibilidad.
Metropolitana de
DICONSA
5 Auxiliar del Si no es factible, se nofifica se notifica Oficio
Departamento de | mediante oficio.
Programas Termina procedimiento.
Sociales
6 Directora o Recibe el oficio de respuesta y si esta es Oficio
Director de positiva, da indicaciones ala o él Auxiliar del | (respuesta)

Desarrollo Social | Departamento de Programas Sociales.

7 Auxiliar del Se pone en contacto con la Autoridad para
Departamento de | buscar a la Encargada o Encargado de la
Programas tienda DICONSA.
Sociales
8 Autoridad Auxiliar | Convoca a la comunidad a una Asamblea Lista de
Responsable General, para en su caso ratificar a la asistencia

Encargada o Encargado de la Tienda
DICONSA, o en su defecto elegir a otro.
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9 Auxiliar del En conjunto con el personal de DICONSA
Departamento de | lleva a cabo la Asamblea, destacando la
Programas gestion readlizada por la Presidenta o

Sociales Presidente Municipal y los beneficios de

tener una tienda comunitaria.

10 Supervisora o Conforma el comité de vigilancia de la
Supervisor de tfienda DICONSA y elabora el acta de
DICONSA asamblea.
11 Supervisora o Realiza la asamblea y establece la fecha Acta de
Supervisor de probable de apertura. Asamblea
DICONSA
12 Supervisora o Acondiciona la tienda DICONSA vy
Supervisor de proporciona el capital de trabajo de la
Diconsa tienda.

Termina Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DPS-04
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE:

VERSION:
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APERTURA DE TIENDAS DICONSA %
DIAGRAMA DE FLUJO
Avutoridad | Coordinadora | Directora | Gerencia de Auxiliar del Supervisora
Auxiliar o o Director DICONSA Departamento o
Responsable | Coordinador de Zona de Programas | Supervisor
de Atencion | Desarrollo | Metropolitana Sociales de Tienda
Ciudadana Social DICONSA

1) Ingresa la
solicitud para la
apertura ala
Coordinacién

de Atencién
Ciudadana

2) Turna a la Direccién
de Desarrollo Social la
solicitud para su
atencién

3) Realiza la
solicitud a la
Gerencia de
> DICONSA
Zona
Metropolitana

NO
4) Realiza estudio
de factibilidad y
emite respuesia

N| ﬁ

6) Gira 5) Informa de
instrucciones a la negatividad al
Auxiliar del ciudadano o
Departamento ciudadana
de Programas Termina

Sociales para
que le dé
seguimiento

procedimiento

7) Se pone en
contacto con la
Autoridad Auxiliar

para buscar

Encargada o
Encargado de la
tienda DICONSA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DPS-04
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APERTURA DE TIENDAS DICONSA 4/4
DIAGRAMA DE FLUJO
Autoridad | Coordinadora | Directora | Gerencia de Auxiliar del Supervisora

Auxiliar
Responsable

o o Director DICONSA Departamento | o Supervisor
Coordinador de Zona de Programas | de Tienda
de Atencion | Desarrollo | Metropolitana Sociales DICONSA

Ciudadana Social

8) Convocan a
la comunidad
para realizar una
Asamblea
General y
ratificar a la
Encargada o
Encargado, o en
su defecto elegir
aofro

9) Lleva a cabo la
Asamblea en
conjunto con el
personal de

v

DICONSA,
destacando la
gestion y los
beneficios

10) Levanta el
acta de
integracion de
Comité de
Vigilancia

v

11) Realiza la
Asamblea y

establece la
fecha probable
de apertura

12) Acondiciona
la tienda y
entrega el

capital de
trabajo

Termina
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DPS-05
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO AL PROGRAMA BIENESTAR DE NINAS Y NINOS, 1/3
HIJOS DE MADRES TRABAJADORAS

Asesorar y canalizar a Madres trabajadoras para realizar el
a) Objetivo del trdmite y obtener la incorporacion, con el fin de mejorar la
procedimiento calidad de vida de las Ninas y Ninos.

Direccion de Desarrollo Social, Deparfamento de

b) Alcance Programas Sociales y Responsable del Programa.
Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80 punto numero 9,
c) Referencias numeral 9.1. Y Titulo Sexto, Capitulo |, Arficulo 98, fracciones
juridicas |, 1, VyVI del Bando Municipal 2022.

Departamento de Programas Sociales y Responsable del
d) Responsabilidades | Programa.

El apoyo para el bienestar de ninas y ninos, hijos de madres
trabajadoras se entrega bimestralmente en 4 sedes del
municipio y en 1 modalidad.

e) Politicas y a)Se entrega el apoyo a personas que estdn en el padrén
lineamientos de beneficiarias.

b)Se entrega Unicamente a la futora de la Nina o Nino.

c)JUna vez que la Nina o Nino cumpla 4 anos

automdticamente se da de baja del programa.

d)Cuando se autoriza el apoyo, la Secretaria de Bienestar,

hace llegar los formatos correspondientes.

Madre o Tutora:

a)INE

b)CURP

c)Comprobante de domicilio

d)Constancia laboral

f) Requisitos e)Fotografia del menor y Tutor

Nina o Nino
f)Acta de nacimiento
g)CURP
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UNIPAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DPS-05
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO AL PROGRAMA BIENESTAR DE NINAS Y NINOS, HIJOS 2/3
DE MADRES TRABAJADORAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Secretaria de | Envia el oficio y calendario al Ayuntamiento Oficio y
Bienestar Social | de Atlacomulco, dirigido a la Presidenta o | calendario
Presidente Municipal.
2 Presidenta o Recibe el oficio de la Secretaria de Bienestar,
Presidente asi mismo, lo dirige a la Direccidon de
Municipal Desarrollo Social para realizar lo
correspondiente.
3 Directora o Recibe la calendarizacién y  oficio,
Director de posteriormente lo asigna al Departamento de
Desarrollo Social | Programas Sociales.
4 Auxiliar del
Departamento | Busca espacios en la Cabecera Municipal y 4 Oficio y
de Programas | sedes en las comunidades estratégicas. requisicion
Sociales
5 Auxiliar del Una vez que se tienen los espacios se realiza
Departamento | la programacion y se convoca a la Madre o
de Programas | Tutora, para notificar el dia del evento de
Sociales entrega a fravés de oficio.
6 Directora o Solicita a la Comisaria Municipal y a la
Director de Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y
Desarrollo Social | Bomberos, el apoyo con personal a fin de que
cubran los eventos de enfrega en las sedes.
Auxiliar del
7 Departamento | Solicita apoyo a las Delegadas o Delegados
de Programas | Municipales para colocar avisos en puntos
Sociales estratégicos.
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Madre o Tutora

Acude al Departamento de Programas
Sociales, o bien, con los Servidores de la
Nacion, para solicitar informes del programa
y/0 recibir su apoyo.

Auxiliar del Asiste el dia de la entrega para el acomodo Recibos,
Departamento | de mesas, sillas y sonido; junto con el personal | informacion
de Programas | ubican a las personas para realizar tramites y dinero

Sociales y/o recibir los apoyos econdmicos.

Secretaria de

Asiste a la sede, junto con representantes de

Bienestar BANSEFI para hacer la entrega de apoyos, asi
como, redlizar trdmites de nuevo ingreso,
informes, entrega de contra recibo.

Auxiliar del Comienza a recoger sillas, mesas y sonido,
Departamento | una vez que la Secretaria de Bienestar vy
de Programas | BANSEFI terminan de realizar trédmites vy

Sociales enfrega de apoyos.

Termina Procedimiento.
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UNIPAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DPS-05
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO
2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO AL PROGRAMA BIENESTAR DE NINAS Y NINOS, HIJOS DE 3/3
MADRES TRABAJADORAS
DIAGRAMA DE FLUJO
Secretaria de CHEEIE G Directora o Director Rodlier ek
Bi . Presidente . Departamento de Madre o Tutora
ienestar Social . . de Desarrollo Social .
Municipal Programas Sociales
[ 1) Envia oficio y ]
calendario
2) Recibe oficioy

calendario a su vez lo
N remite a la Direccién

de Desarrollo Social

3) Recibe la
calendarizacién y oficio, y
lo asigna al
Departamento de
Programas Sociales

4) Busca espacios en la

Cabecera Municipal y 4

sedes en comunidades
estratégicas

|

5) Realiza la programacion
y la convocatoria de las
Madres o Tutores

6) Solicita apoyo a la
Comisaria Municipal y a la
Coordinacion Municipal
de Proteccién Civily

Bomberos
7) Solicita apoyo a
Delegadas y Delegados
Municipales para colocar
avisos en puntfos
estratégicos
8) Acude ala
»| entrega de apoyos
9) Asiste a la entrega a
instalar mobiliario y ubica a
beneficiarios, junto con el ¢
personal del drea
10) Asiste a la sede,
para hacer la entrega
de apoyos, asi como,
realizar trémites de
nuevo ingreso,
informes, enfrega de
confra recibo
11) Recoge mesas vy sillas
Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DPS-06
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO AL PROGRAMA BIENESTAR PARA PERSONAS CON 1/3
DISCAPACIDAD

Asesorar y canalizar a personas con discapacidad para
redlizar el frdmite y obtener la incorporacién a una mejor
calidad de vida.

a) Objetivo del
procedimiento

Direccion de Desarrollo Social, Deparfamento de

bjfcance Programas Sociales y Responsable del programa.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80 punto nUmero 9,
numeral 9.1. Y Titulo Sexto, Capitulo |, Articulo 98, fracciones
|, I, V, Vly X del Bando Municipal 2022.

d) Responsabilidades | Departamento de Programas Sociales y Responsable del
programa.

El apoyo para el bienestar de personas con discapacidad
se entrega bimestralmente en 4 sedes del Municipio de
Atlacomulco, en 3 modalidades.

c) Referencias
juridicas

e) Politicas y
lineamientos - Se entfrega el apoyo personas que estdn en el padrén de
beneficiarias o beneficiarios.

- Se enfrega directamente a la beneficiaria.

- Una vez que el beneficiario cumple 64 anos y/o fallece se
da de baja automdticamente del programa.

- Cuando se autoriza el apoyo, la Secretaria de Bienestar
hace llegar los formatos correspondientes.
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N
N

Beneficiaria o Beneficiario

INE

CURP

Acta de nacimiento

Comprobante de domicilio

Certificado de discapacidad (sector salud)

. . Nota: Si es menor de edad presentar constancia de

f) Requisitos . :
identidad.

Madre o Tutora:

INE

CURP

Acta de Nacimiento

Comprobante de domicilio
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DPS-06
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO AL PROGRAMA BIENESTAR PARA PERSONAS 2/3
CON DISCAPACIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Secretaria de Envia el oficio y calendario al Ayuntamiento Oficioy

Bienestar Social | de Aflacomulco, dirigido a la Presidenta o | calendario
Presidente Municipal.

Presidenta o Recibe el oficio de la Secretaria de Bienestar,

2 Presidente asi mismo, lo dirige a la Direccion de Desarrollo
Municipal Social para realizar lo correspondiente.

Directora o Recibe la calendarizacién y  oficio,

3 Director de posteriormente lo asigna al Departamento de

Desarrollo Social | Programas Sociales.

Auxiliar del Busca espacios en la Cabecera Municipal vy 4 Oficioy
4 Departamento | sedes en las comunidades estratégicas. requisicion
de Programas
Sociales
Auxiliar del Una vez que se fienen los espacios se realiza la
5 Departamento | programacién y se convoca a la Beneficiaria
de Programas | o Beneficiario, para notificar el dia del evento
Sociales de enfrega a través de oficio.
Directora o Solicita a la Comisaria Municipal y a la
6 Director de Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y

Desarrollo Social | Bomberos, el apoyo con personal a fin de que
cubran los eventos de entrega en las sedes.

Auxiliar del Solicita apoyo a las Delegadas o Delegados
7 Departamento | Municipales para colocar avisos en puntos
de Programas | estratégicos.
Sociales

Beneficiaria y Acude dal Departamento de Programas
8 Beneficiario Sociales, o bien, con los Servidores de la
Nacién, para solicitar informes del programa
y/0 recibir su apoyo.
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Auxiliar del Asiste el dia de la enfrega para el acomodo
9 Departamento | de mesas, sillas y sonido; junto con el personal,
de Programas | ubican a las personas para realizar tradmites
Sociales y/o recibir los apoyos econdmicos.
10 Secretaria de Asiste a la sede junto con representantes de Recibos y
Bienestar BANSEFI para hacer la entrega de apoyos, asi dinero

como, realizar trdmites de nuevo ingreso,
informes, entrega de contra recibo.

11 Auxiliar del Comienza arecoger mesas, sillas y sonido, una

Departamento | vez que la Secretaria de Bienestar y BANSEFI

de Programas | terminan de realizar trdmites y entrega de
Sociales ApoYyos.

Termina Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

PR-DDS-DPS-06
FECHA: JUNIO 2022

AREA RESPONSABLE:
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES 3

VERSION:

PROCEDIMIENTO:
APOYO AL PROGRAMA BIENESTAR PARA PERSONAS CON

DISCAPACIDAD

PAGINA:
3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Secretaria de

Presidenta o

Bienestar Social Presidente Director de Departamento de Beneficiario
Municipal Desarrollo Social Programas
Sociales

Directora o Auxiliar del Beneficiaria o

1) Envia oficio y
calendario

L

2) Recibe oficio y
calendario a su vez lo
remite a la Direccién

de Desarrollo Social

10) Asiste a la sede,
para hacer la
enfrega de apoyos,
asi como, realizar

3) Recibe la
calendarizacién y oficio,
y lo asigna al
Departamento de
Programas Sociales

4) Busca espacios en la

Cabecera Municipal y 4

sedes en comunidades
estratégicas

-

v

5) Realiza la programacion
y la convocatoria de las
Beneficiarias o Beneficiarios

6) Solicita apoyo a la
Comisaria Municipal y a
la Coordinacién
Municipal de Proteccién
Civil y Bomberos

7) Solicita a Delegadas o
Delegados Municipales
para colocar avisos en

puntos estratégicos

—

9) Asiste a la entrega a
instalar mobiliario y ubica
a beneficiarios, junto con

el personal del drea

8) Acuden ala
entrega de apoyos

A

trémites de nuevo

ingreso, informes,

entfrega de contra
recibo

11) Recoge mesas y sillas

[ Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CS-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SALUD 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
JORNADAS DE SALUD 1/3

Llevar a cabo la gestion de las Jornadas de Salud con las
a) Objetivo del diferentes dependencias de Gobierno Estatal y Municipal
procedimiento para acercar los servicios de salud a la poblacion mds
vulnerable del Municipio de Atlacomulco.
Presidencia Municipal, Direccion de Desarrollo Social,
b) Alcance Coordinacion de Salud, Jurisdiccion Sanitaria  de
Atlacomulco y Regulacién Sanitaria.
Articulo 4, parrafo 3 de la Constitucion Politica de los Estados
c) Referencias Unidos Mexicanos, Titulo Primero Capitulo Unico, Articulo 1y
juridicas 2 fraccion LIV,V,VI y VIl de la Ley General de Salud, Titulo
Quinto Capitulo IV, arficulo 80, numeral 9, subnumeral 9.1.1.
Titulo Sexto, Capitulo lll, articulo 101, fraccion | del Bando
Municipal 2022

d) Responsabilidades | Coordinacion de Salud.

La Coordinacién de Salud es un drea que no otorga los
servicios directos a la poblacidn, solo es un vinculo entre las
diferentes instituciones publicas y privadas de Salud.

e) Politicas y Para poder llevar a cabo las jornadas de salud, es necesario
lineamientos que realice la solicitud de esta actividad a nivel Municipal,
Estatal y/o Federal.
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UNIIIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CS-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:

COORDINACION DE SALUD 3

PROCEDIMIENTO: PAGINA:
JORNADAS DE SALUD 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
1 Coordinadora o | Gestiona jornadas de salud ante las Oficio
Coordinador de | dependencias de Gobierno Estatal y/o
Salud Federal de manera verbal.
Dependencia Verifica si es factible para brindar la jornada Oficio
2 Estatal o Federal | de salud.
3 Coordinadora o | Ingresa a ventanilla el oficio de solicitud. Oficio
Coordinador de
Salud
4 Dependencia Emite oficio de contestacion.
Estatal o Federal
5 Dependencia Informa de negativa. Termina procedimiento.
Estatal o Federal
6 Coordinadorao | De ser procedente, realiza trédmites | Formato de
Coordinador de | administrativos con la Coordinacién de Giras requisicion
Salud y Logistica y la Direccién de Administracion.
Coordinadora o | Agenda vy atfiende la peticion de la
7 Coordinador de | Coordinacion de Salud con los materiales
Giras y Logistica | solicitados.
8 Directora o Atiende la peticiéon de la Coordinaciéon de
Director de Salud con los materiales solicitados.
Administracion
9 Coordinadora o | Coordina la jornada de salud con la instancia
Coordinador de Responsable y se lleva a cabo en la hora y
Salud fecha acordada.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CS-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SALUD 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
JORNADAS DE SALUD 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinadora o Dependencia de Coordinadora o Directora o Director
Coordinador de Gobierno Estatal o Coordinador de de Administracion
Salud Federal Giras y Logistica

1) Gestiona jornadas de salud
ante las dependencias de
gobierno Estatal y/o Federal de
manera verbal

2) Verifica factibilidad para
brindar la jornada de salud

3) Ingresa el oficio a la ventanilla
de la dependencia
correspondiente

A

4) Emite
oficio de
contestaciéon

\ 4

5) Informa que no procede
la solicitud
Termina procedimiento

6) Se realiza trdmites con la
Coordinaciéon de Giras y
Logistica y la Direccién de
Administracién

7) Se agenda y sea atiende
con los materiales solicitados

8) Atfiende solicitud de la
v Coordinacién de Salud

9) Coordina con la instancia
responsable para llevar a
cabo la jornada de salud <

\\ Termina procedimiento j
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CS-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SALUD 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PLATICAS DE SALUD 1/3
a) Objetivo del Llevar a cabo la gestion de pldaticas de salud con la
procedimiento Jurisdiccion Sanitaria de Atlacomulco.

Direccion de Desarrollo  Social, Jurisdiccion Sanitaria de
b) Alcance Aflacomulco, Regulacion Sanitaria e Instituciones de los
diferentes Niveles Educativos.
Articulo 4, parrafo 3 de la Constitucion Politica de los Estados
c) Referencias Unidos Mexicanos, Titulo Primero Capitulo Unico, Articulo 1y
juridicas 2 fraccion |, IV,V,VIL VIl y VIl de la Ley General de Salud, Titulo
Quinto Capitulo IV, articulo 80, numeral 9, subnumeral 9.1.1.
Titulo Sexto, Capitulo I, articulo 101, fraccidon | del Bando
Municipal 2022

d) Responsabilidades | Coordinacion de Salud.

e) Politicas y Debido a que la Coordinacién de Salud es un drea que no

lineamientos brinda los servicios directos a la poblacién y solo es un
vinculo entre las diferentes Instituciones de Salud; para
poder llevar a cabo las pldticas en las Instituciones
Educativas, es necesario que se realice la gestiéon con la
Jurisdiccion Sanitaria de Atlacomulco.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CS-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SALUD 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PLATICAS DE SALUD 2/3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Coordinadora | Acuerda con la Jurisdiccion Sanitaria impartir
o Coordinador | pldticas de salud en las Escuelas.
de Salud
2 Coordinadora | Elabora un oficio ante una Institucién Educativa Oficio
o Coordinador | para solicitar permiso de ofertar la pldtica de
de Salud salud.
3 Coordinadora | Ingresa solicitud por escrito a la Institucion Oficio
o Coordinador | Educativa.
de Salud
4 Institucién Elabora la contestacién, de acuerdo a la Oficio
Educativa programacion de sus actividades, puede ser
positiva o negativa.
5 Institucién Remi’re e informa la respuesta, en caso de ser Oficio
Educativa | hegativa.
6 Coordinadora | Elabora el oficio ante la Jurisdiccidon Sanitaria Oficio
o Coordinador | para solicitar apoyo de personal capacitado,
de Salud fecha y hora en la cual se impartirdn las
platicas.
7 Coordinadora | Ingresar el oficio de solicitud a la Jurisdiccion Oficio
o Coordinador | Sanitaria.
de Salud
8 Jurisdiccion Elabora la contestacion con la fecha y hora a
Sanitaria readlizarse la pldtica.
9 Coordinadora | Se coordina con la Institucién Educativa 'y  se

o Coordinador
de Salud

lleva a cabo la pldatica.

Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDS-CS-02
DIRECCION DE DESARRROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SALUD 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PLATICAS DE SALUD 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinadora o Institucion Educativa Jurisdiccion Sanitaria
Coordinador de Salud
1) Acuerda con la Jurisdiccion Sanitaria

impartir pldticas de salud en las
Escuelas

2) Elabora un oficio a la Institucidon Educativa
para solicitar permiso de ofertar la pldtica

\4
3) Ingresa el oficio a la Institucion Educativa

4) Elabora
contestacion de
acuerdo ala
programacién de
las actividades

Sl

l NO

6) Realiza oficio a la Jurisdiccion Sanitaria
para solicitar el personal capacitado

l \ 4

7) Ingresar el oficio de solicitud a la
Jurisdiccién Sanitaria

5) Remite e informa la respuesta

Termina el procedimiento.

8) Elabora la contestacion con la
fecha y hora a realizarse la pldtica

A 4

9) Se coordina con la Institucion
Educativay se lleva a cabo la
plética

A

Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CS-03
DIRECCION DE DESARRROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SALUD 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SESIONES DEL COMITE MUNICIPAL DE SALUD 1/3
Llevar a cabo las Sesiones del Comité Municipal de Salud
a) Objetivo del para establecer acciones en beneficio de la ciudadania con
procedimiento las diferentes Instituciones PuUblicas y Privadas que los
conforman.

Presidencia Municipal, Direccion de Desarrollo Social,
b) Alcance Coordinacion de Salud, Jurisdiccion  Sanitaria  de

Atlacomulco y Regulacion Sanitaria, Instituciones Educativas.
Articulo 4, pdarrafo 3 de la Constitucion Politica de los Estados
c) Referencias Unidos Mexicanos, Titulo Primero Capitulo Unico, Articulo 1y

juridicas 2 fraccion I, ILIILV, VIl 'y VIl de la Ley General de Salud, Titulo
Quinto Capitulo IV, articulo 80, numeral 9, subnumeral 9.1.1.
Titulo Sexto, Capitulo lll, articulo 101, fraccion | del Bando
Municipal 2022

d) Responsabilidades | Coordinacion de Salud.

Debido a que la Coordinacién de Salud es un drea que no

brinda los servicios directos a la poblaciéon y solo es un

vinculo entre las diferentes Instituciones de Salud; para

e) Politicasy poder llevar a cabo las jornadas de salud, es necesario que
lineamientos realice la solicitud de esta actividad a nivel Municipal,

Estatal y/o Federal.

Solo el Acta de la Sesion, que se levanta en cada una de las
mismas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CS-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION
COORDINACION DE SALUD 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SESIONES DEL COMITE MUNICIPAL DE SALUD 2/3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Coordinadora | Gira un oficio-invitacion a los integrantes del Oficio
o Coordinador | comité para convocarlos a la Sesién.
de Salud
2 Coordinadora | Genera requisiciones a la Direccidn de Oficioy
o Coordinador | Administracion y Coordinacion de Giras y | Requisicion
de Salud Logistica, solicitando los requerimientos vy
recursos necesarios para el desarrollo del
evento.
3 Direccidén de | Surte requisicion y hace enftrega de los

Administracion | materiales solicitados.

4 Coordinadora | Monta logistica para desarrollo del evento
o Coordinador | (mampara, leyenda y sonido).
de Girasy
Logistica
5 Coordinadora | Acondiciona el espacio y mobiliario para
o Coordinador | llevar a cabo la reunion.
de Salud
6 Coordinadora | Da inicio a la Sesibn del comité
o Coordinador | correspondiente.
de Salud

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CS-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SALUD 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SESIONES DEL COMITE MUNICIPAL DE SALUD 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinadora o Coordinadora o Auxiliar de compras Tercera o Tercer
Coordinador de Salud | Coordinador de Giras de la Direccién de Regidor
y Logistica Administracién

1) Gira un oficio-
invitacion a los
integrantes del comité
para convocarlos ala
Sesion

|

2) Generar requisiciones a la
Direccion de Administracion y
Coordinacién de Giras y
Logistica, solicitando los

requerimientos y recursos
necesarios para el desarrollo
del evento

3) Surte requisicion y hace
entrega de los materiales
solicitados

v

4) Monta logistica para
desarrollo del evento P
(mampara, leyenda, y sonido)

5) Acondiciona el espacio y
mobiliario para llevar a cabo
la reunién

A

6) Da inicio a la Sesién del
Comité

»
»

t Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CS-04
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SALUD 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CONGRESO MEDICO 1/3
Apoyar a la Asociacion de Profesionales de la Salud del
a) Objetivo del Noroeste del Estado de México, para llevar a cabo el
procedimiento Congreso Médico gue realizan anualmente.
Presidencia Municipal, Direccion de Desarrollo  Social,
b) Alcance departamento de Programas Sociales, Coordinacion de
Salud, Jurisdiccion Sanitaria de Atlacomulco y Regulacion
Sanitaria.
Articulo 4, parrafo 3 de la Constitucion Politica de los Estados
c) .Re!e.rencios Unidos Mexicanos, Titulo Primero Capitulo Unico, Articulo 1y
jurdicas 2 fraccion IILIV,V,VIl y VIl de la Ley General de Salud, Titulo

Quinto Capitulo IV, articulo 80, numeral 9, subnumeral 9.1.1.
Titulo Sexto, Capitulo I, articulo 101, fraccién | del Bando
Municipal 2022

d) Responsabilidades | Coordinacion de Salud.
El Congreso Meédico tiene como finalidad la calidad
cientifico-técnico de los médicos, haciendo énfasis en los
problemas mds dlgidos sufridos en la atencidén primaria con
gran dedicacion a la educaciéon médica continUa de los
profesionales de la salud en beneficio de la poblacion mds
e) Politicas y vulnerable.

lineamientos

El congreso estd dirigido tanto a los médicos profesionales de
la salud como aquellas alumnas o alumnos de Nivel Medio
Superior y Superior que se encuentren cursando una carrera
o especialidad a fin.

La cuota de recuperacidbn como motivo de acceso al
congreso dependerd de lo que determina el comité
organizador del congreso.

Pagina | 49

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |DDS/MP/2022-2024



&

a—o)

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

-
c.\é 3\9

Atlacomulco

gmw 5 7;%5

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CS-04
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SALUD 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CONGRESO MEDICO 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
] Coordinadora o Generala cita con la Presidenta o Presidente Municipal
Coordinador de | para que la Asociacn de Profesionales de la Salud del
Salud Noroeste del Estado de México (APSNEM) se relna e
informe los dias, horarios, sede y homenajeado del
Congreso Médico.
2 Asociacion de Define las actividades en las que la Coordinadora
Profesionales de o Coordinador de Salud apoyard durante el
Salud Congreso Médico.
3 Asociacién de Elabora la convocatoria del congreso con fecha,
Profesionales de | hora y lugar en que se impartird el Congreso
Salud Médico con los temas a impartir y diferentes
actividades a seguir.
4 Coordinadora o | Elabora los diferentes oficios y/o requisiciones a Oficios y
Coordinadorde | las dreas correspondientes conforme  lo Requisiciones
Salud acordado y solicitado por la Asociacién de
Profesionales de la Salud del Noroeste del Estado
de México.
5 Coordinadora o | Redliza Invitacion a las Diputadas o Diputados y
Coordinador de | autoridades del H. Ayuntamiento al evento Oficio
Salud protocolario.
6 Coordinadora o | Da seguimiento a las diferentes acciones
Coordinador de | acordadas y solicitadas por la Asociacion de
Salud Profesionales de la Salud.
7 Presidenta o Lleva a cabo la inauguracién del Congreso
Presidente médico y de sus exposiciones de medicina
Municipal artesanal 'y de las diferentes comunidades
participes.
8 Asociacién de En el segundo y tercer dia del congreso se llevan
Profesionales de | a cabo las diferentes actividades programadas
Salud en el orden del dia.
Presidenta o Al finalizar el tercer dia de congreso se procede a
9 Presidente la clausura.
Municipal Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CS-04
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SALUD 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CONGRESO MEDICO 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinadora o Coordinador | Asociacion de Profesionales | Presidenta o Presidente
de Salud de la Salud del Noroeste del Municipal

Estado de México (APSNEM)

1) Genera la cita con la Presidenta o Presidente
Municipal para  que la  Asociacién de
Profesionales de la Salud del Noroeste del
Estado de México (APSNEM) se reUna e informe
los dias, horarios, sede y homenajeado del
Congreso Médico.

2) Define actividades de apoyo por parte de
la Coordinadora o Coordinador de Salud

3) Elabora la convocatoria del congreso con
fecha, hora y lugar en que se impartird el

Congreso Médico con los temas a impartir y
diferentes actividades a seguir.

\ 4

4) Elabora los diferentes oficios y/o
requisiciones a las dreas correspondientes
conforme lo acordado y solicitado por la
Asociacion de Profesionales de la Salud del

A

Noroeste del Estado de México.

A

5) Redliza Invitacién a las Diputadas o
Diputados y autoridades del H. Ayuntamiento
al evento protocolario

A

6) Da seguimiento a las diferentes acciones
acordadas y solicitadas por la Asociaciéon de
Profesionales de la Salud.

7) lleva a cabo la inauguracién del
Congreso médico y de sus exposiciones de
medicina artesanal y de las diferentes
comunidades participes.

8) En el segundo y tercer dia del congreso se
llevan a cabo las diferentes actividades <
programadas en el orden del dia.

9) Al finalizar el tercer dia de congreso se
procede a la clausura.

Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CS-05
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SALUD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
FESTEJO DEL DiA DEL MEDICO 1/3
Organizar evento por el festejo del Dia del Médico, en honor
a) Objetivo del a los profesionales de las Instituciones de Salud PuUblicas y
procedimiento Privadas del Municipio.
Presidencia Municipal, Direccion de Desarrollo Social,
b) Alcance Departamento de Programas Sociales, Coordinacion de
Salud, Jurisdiccién Sanitaria de Aflacomulco y Regulacion
Sanitaria.
Articulo 4, parrafo 3 de la Constitucion Politica de los Estados
c) Referencias Unidos Mexicanos, Titulo Primero Capitulo Unico, Articulo 1y
juridicas 2 fraccion LILILV, VIl y VIII de la Ley General de Salud, Titulo

Quinto Capitulo IV, articulo 80, numeral 9, subnumeral 9.1.1.
Titulo Sexto, Capitulo lll, articulo 101, fraccién | y Il del Bando
Municipal 2022

d) Responsabilidades | Coordinacion de Salud.

Aplicard para los profesionales de la salud que laboren en el
i Municipio de Aflacomulco, tanto en iniciativa privada como
e) Politicas 'y publica.

lineamientos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CS-05
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SALUD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
FESTEJO DEL DiA DEL MEDICO 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Coordinadora | Elabora oficio a la Secretaria o Secretario Oficio
o Coordinador | Particular, en el cual solicita aprobar vy
de Salud establecer fecha para el evento por el festejo
del Dia del Médico.
2 Presidenta o | Establece el dia, hora y lugar en que se Oficio
Presidente realizard el evento por el dia del médico, asi
Municipal como el nimero de personas a considerar.
3 Coordinadora | Elabora las requisiciones dirigidas a la Directora | Requisiciones
o Coordinador | o Director de Administracion, para solicitar
de Salud todo lo referente al evento autorizado por la
Presidenta o Presidente Municipal.
4 Directora o De acuerdo al presupuesto asignado, se | Requisiciones
Director de adquiere los requerimientos para enfregar a la
Administracion | Coordinadora o Coordinador de Salud.
5 Coordinadora | Detalla y coordina el evento del dia del

o Coordinador
de Salud

Medico

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CS-05
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SALUD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
FESTEJO DEL DIiA DEL MEDICO 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinadora o
Coordinador de Salud

Presidenta o Presidente
Municipal

Directora o Director de
Administracion

1) Elabora oficio a la Secretaria o
Secretario Particular, en el cual solicita
aprobar y establecer fecha para el
evento por el festejo del Dia del Médico

2) Establece el dia, horay lugar en que se
realizard el evento por el dia del médico, asi
como el niUmero de personas a considerar

3) Elabora las requisiciones dirigidas a la
Directora o Director de Administraciéon para
solicitar todo lo referente al evento
autorizado por la Presidenta o Presidente
Municipal

5) Detalla y coordina el evento del dia
del Médico.

Termina procedimiento

\ 4

4) De acuerdo al presupuesto asignado, se
adquieren los requerimientos para entregar a
la Coordinadora o Coordinador de Salud
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3.) CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CCCA-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SERVICIO DE VACUNACION ANTIRRABICA 1/3

a) Objetivo del
procedimiento

Tratar de prevenir o en caso necesario tratar de
controlar un brote de un virus rdbico.

b) Alcance

Centro de Control y Cuidado Animal.

c) Referencias
juridicas

Norma Oficial Mexicana, NOM-011-SSA2-2011,
"Para la Prevenciéon y Control de la Rabia”

Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA-2006,
“Prevencion y control de enfermedades,
especificacion sanitaria para los centros de
atencioén caninga”

d) Responsabilidades

Responsable del Centro de Control y Cuidado
Animal.

e) Politicas y
lineamientos

Se brindard el servicio siempre y cuando se cuente
con el biolégico que proporciona el sector salud.

La vacuna antirrdbica se aplicard hasta agotar
existencia en el Centro de Confrol y Cuidado
Animal.

Se brindard el servicio ocasionalmente y
gratuitamente a personas de ofro municipio ©
poblacion siempre y cuando acuda al mismo centro
de contfrol y cuidado animal o algiun puesto de
vacunaciéon del mismo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CCCA-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SERVICIO DE VACUNACION ANTIRRABICA 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Ciudadanao | Acude con su mascota(s) a las| Bitdcorade
Ciudadano instalaciones del Centro de Control y usuarios

Cuidado Animal o puesto de vacunacion.

2 Auxiliar Se invita al usuario a anotarse en la | Bitdcora de
bitdcora de registro colocando la hora de usuarios
entrada, nombre, servicio y mascotas a
ser atendidas.

3 Auxiliar Se elabora un certificado de vacunacion | Certificado de
con los datos del dueno y la mascota. vacunacion
4 Titular Toma la mascota para readlizar la
aplicaciéon de la vacuna, en caso de ser
necesario.
) Titular Se vacuna a la mascota.
6 Auxiliar Entrega certificado de vacunacién y su
mascota.

Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CCCA-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SERVICIO DE VACUNACION ANTIRRABICA 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DEL CENTRO DE
AUXILIAR CONTROL Y CUIDADO
ANIMAL

CIUDADANA O
CIUDADANO

1. Acude con su mascota(s) alas
instalaciones del Centfro de Control
y Cuidado Animal o puesto de
vacunacion.

2. En la bitdcora de registro coloca:
hora de entrada, nombre, servicio y
mascotas.

!

3. Elabora un certificado de
vacunacién con los datos del duefio
y la mascota.

4. Toma la mascota para realizar la
aplicacion de la vacuna.

v

5. Vacuna a la mascota.

6. Entrega certificado de
vacunacion y su mascota. Termina J

el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CCCA-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ESTERILIZACION 1/3

Controlar la sobrepoblacion canina y feling;
promoviendo La esterilizacion de mascotas
a) Objetivo del evitando su reproduccion.

procedimiento Concientizar a la poblaciéon de la responsabilidad al
tener una mascota esterilizada en familia.

Centro de Control y Cuidado Animal.
b) Alcance

La Ley General del Equilibrio Ecolégico y la

Proteccion al Ambiente

Articulo 87 Bis 2

c) Referencias Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA-2006
juridicas “Prevencidon y control de enfermedades,

especificacion sanitaria para los centros de

atencion canina”

d) Responsabilidades Centro de Control y Cuidado Animal.

Se brindard servicio en todas las localidades del
municipio de Atlacomulco;

Se brinda el servicio de acuerdo al abastecimiento de
medicamentos con que se cuente con su debida cita

programada;
e) Politicas y
lineamientos Es responsabilidad de los duenos cumplir con las
indicaciones que se les da antes y después de la
cirugia; y

El servicio es gratuito.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CCCA-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ESTERILIZACION 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Ciudadana o | Acude a las instalaciones o llama por | Bitdcora de
Ciudadano teléfono para programar una cita para usuarios

esterilizar su mascota.

2 Auxiliar Solicita datos y los de su mascota y firma Responsiva
de la responsiva.

3 Titular Lleva a cabo la aplicacién de sedantes y
anestésico.
4 Auxiliar Prepara a la mascota lavando, rasurando

y desinfectando el drea de intervencion.

5 Titular Realiza la cirugia.
6 Auxiliar Entrega la mascota al dueno.
7 Auxiliar Aplica el antibidtico, analgésico vy

cicatrizante.

8 Auxiliar Entrega hoja de los cuidados a seguir con
su mascota para su recuperacion.

Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CCCA-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ESTERILIZACION 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO
AUXILIAR TITULAR

CIUDADANA O
CIUDADANO

1. Acude a las instalaciones o llama
por teléfono para programar una
cita para esterilizar su mascota.

2. Solicita datos y los de su mascota
y firma de la responsiva.

3. Entrega responsiva al duefo e
inicia con la aplicacion de sedantes
y anestésico.

4. Prepara a la mascota lavando,
rasurando desinfectando el drea de
intervencion.

P 5. Realiza la cirugia.

6. Entrega la mascota al dueno.

v

7. Aplicacion de antibidtico,
analgésico y cicatrizante.

v

4 A
8. Se entrega hoja de los cuidados
y mascota.
Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CCCA-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
OBSERVACION CLINICA 1/3

Concientizar y responsabilizar a la poblacién del gran
compromiso que adquiere con su mascota, familia y
a) Objetivo del su comunidad vigilando periddicamente el estado de

procedimiento salud de la mascota con apoyo del Médico
Veterinario Zootecnista.

b) Alcance Centro de Control y Cuidado Animal.

Norma Oficial Mexicana, NOM-011-SSA2-2011,
"Para la Prevenciéon y Control de la Rabia”

€) .Re!e.rencms Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA-2006
juridicas . .l

Prevencion y control de enfermedades,
especificacion sanitaria para los centros de
atencion canina”

Centro de Control y Cuidado Animal.

d) Responsabilidades

Se brindard el servicio gratuitamente de acuerdo con
el equipo con que se cuente en las instalaciones, de lo
contrario se le dard la opcién de algun lugar que
cuente con el equipo especializado en el caso;

Se proporcionard atencidn preventiva o fratamiento a
e) Politicas y los animales enfermos o heridos. (Caninos y felinos), de

lineamientos acuverdo a la disponibiidad de medicamentos vy
material de curacién; y

Se informa al dueno que la mascota no se quedard en
las instalaciones solo es una valoracion y suministro de
medicamento que requiera si se cuenta con el mismo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CCCA-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
OBSERVACION CLINICA 2/3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO

1 Ciudadana o | Acude a las instalaciones del Centro de
Ciudadano Control y Cuidado Animal con su
mascota.

2 Auxiliar Solicita registro de su entrada y el servicio Bitdcora
que requiere.

3 Titular Realiza la valoracién, diagndstico vy
suministra el medicamento.

4 Titular Entrega la mascota a su dueno.

5 Auxiliar Registra el servicio de atencidon para
indicarle su préoxima revision o su alta.

Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CCCA-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
OBSERVACION CLINICA 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO
AUXILIAR TITULAR

CIUDADANA O
CIUDADANO

1. Acude alas instalaciones del
Centro de Control y Bienestar
Animal con su mascota.

2. Solicita registro de su entrada y el
servicio que requiere.

3. Redliza la valoracién, diagndstico
y suministra el medicamento.

v

4. Enfrega la mascota a su dueno.

5. Registra el servicio de atencion
para indicarle su proxima revision o
su alfa.
Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CCCA-04
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ADOPCION RESPONSABLE 1/3

a) Objetivo del
procedimiento

Promover la adopcion de mascotas evitando el
abandono, compra y venta.

Concientizar a la poblacién sobre la responsabilidad
de tener una mascota en familia.

b) Alcance

Centro de Control y Cuidado Animal.

c) Referencias
juridicas

Capitulo IX, Articulo 75 fraccion V del Reglamento del
Libro Sexto del Codigo para la Biodiversidad del Estado
de México.

d) Responsabilidades

Centro de Control y Cuidado Animal.

e) Politicas y
lineamientos

Para poder adoptar debe ser mayor de edad;

Disponer del espacio adecuado para la mascota que
quiera adoptar;

Presentar credencial de elector o [|N.E. para
corroborar sus datos actualizados;

Comprometerse al cuidado total de sus vacunas vy
revision periddica de su salud y alimentacion;

Se le tomard evidencia fotogrdfica con la mascota
que adopta; y

Servicio gratuito.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CCCA-04
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ADOPCION RESPONSABLE 2/3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

DE TRABAJO

1 Ciudadana o | Acude a las instalaciones del centro de | Bitdcora de
Ciudadano controly bienestar animal registrando su usuarios

entrada vy servicio.

2 Ciudadana o | Pasa para elegir la mascota de su| Formato de
Ciudadano agrado. adopcién
responsable y
platica
3 Auxiliar Le muestran las mascotas en existencia [.N.E.

Entrega al adoptante el certificado de | Certificado de
4 Auxiliar vacunaciéon antirrdbico (si se cuenta con adopcién
la vacuna) y se solicita datos del
adoptante y firma del adoptante.

5 Auxiliar del Hace entrega formal de la mascota
drea esterilizada.

Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CCCA-04
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ADOPCION RESPONSABLE 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO
CIUDADANA O CIUDADANO AUXILIAR

1) Usuario acude al centro de
conftrol y cuidado animal con
suU mascota

2) Registro de datos y servicio

3) Se muestran las mascotas en
existencia

v

4) Enfrega de certificado de
vacunacion y se solicita firmas
de adopcién

l

5) Hace entrega formal de la
mascota esterilizada.
Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CCCA-05
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL 3
PROCEDIMIENTO: b AGINA:
ENTREGA VOLUNTARIA DE MASCOTAS DE COMPANIA 1/3 '

POR ENFERMEDAD TERMINAL

Evitar el sufrimiento de las mascotas que se

encuentren con enfermedades contagiosas,

a) Objetivo del tumoraciones cancerigenas o en estado terminal
procedimiento Valorar el estado de salud de la mascota con

apoyo del Médico

Veterinario Zootecnista

b) Alcance Centro de Control y Cuidado Animal.

Capitulo IX, Articulo 75 fraccion IV y VIl del Reglamento

del Libro Sexto del Cddigo para la Biodiversidad del

Estado de México.

Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA-2006

c) Referencias “Prevencion y confrol de enfermedades,
juridicas especificacion sanitaria para los centros de

atencién canina”.

Norma Oficial Mexicana NOM-033-SAG/Z00-2014,

“Sacrificio humanitario de los animales domésticos y

silvestres”.

d) Responsabilidades | Centro de Control y Cuidado Animal.

Se brindard el servicio ocasionalmente y gratuitamente

a gente de ofro municipio o poblacién siempre vy

cuando acuda al mismo Cenfro de Conftrol y Bienestar

Animal;

La aplicaciéon de la eutanasia es de acuerdo a la

valoracién o determinacién del M.V.Z. responsable

dan cumplimiento a la norma oficial mexicana NOM-

033-SAG/ZO00-2014;

Las mascotas en etapa terminal no se podrdn dejar en

las instalaciones ya que no se cuenta con cdmara de

refrigeracién; su dueno se hard cargo del

enterramiento;

Se brindard el servicio de acuerdo al abastecimiento

de insumos que requiera el servicio; y

e) Politicas y
lineamientos

Se brindard el servicio ocasionalmente y gratuitamente
a gente de ofro municipio o poblacién siempre vy
cuando acuda al mismo Cenfro de Conftrol y Bienestar
Animal.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CCCA-05
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL 3

PROCEDIMIENTO:

ENTREGA VOLUNTARIA DE MASCOTAS DE COMPARNIA PAS/'?A:
POR ENFERMEDAD TERMINAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD S

1 Ciudadana o | Acude a las instalaciones del Centro de
Ciudadano Control y Cuidado Animal con su

mascota.

2 Auxiliar Solicita a la o al ciudadano se registre en | BitGcora de
la “Bitdcora de wusuarios” colocando usuarios
nombre, fecha y hora, y servicio por al
cual acude.

3 Ciudadana o | Informa a la o al servidor publico la razon Firma de

Ciudadano por la que hace entrega voluntaria de su | documento
0 sus mascotas. de entrega
voluntaria por
enfermedad
terminal.
4 Titular Valora o determina la aplicacién de la

eutanasia, en caso de ser procedente,
documenta el suceso.

5 Auxiliar Solicita firma el documento de entrega
voluntaria por estado terminal.

6 Titular Suministra la sobredosis de anestésicos
indicado.

7 Auxiliar Entrega el cuerpo de la mascota al
dueno.

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CCCA-05
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL 3
PROCEDIMIENTO: B PAGINA:
ENTREGA VOLUNTARIA DE MASCOTAS DE COMPANIA 33 '

POR ENFERMEDAD TERMINAL

DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DEL CENTRO DE
AUXILIAR CONTROL Y CUIDADO
ANIMAL

CIUDADANA O
CIUDADANO

1. Acude a las instalaciones
del Centro de Control y
Bienestar Animal con su

mascota.

2) Registro de datos y servicio

3) Firma documento de
entrega voluntaria

4. Valora o determina la
aplicacién de la eutanasia, en
caso de ser procedente,
documenta el suceso

5. Suministra la sobredosis de
anestésicos indicado.

6. Entrega el cuerpo de la

mascota al dueno. }

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CCCA-06
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL 3
PROCEDIMIENTO:
LEVANTAMIENTO DE CADAVERES DE CANINOS Y PAGINA:
FELINOS EN LA ViA PUBLICA DE LA CABECERA 1/3
MUNICIPAL

Evitar un foco de infeccién ocasionada por la
descomposicidon de caninos y felinos muertos en la via
publica de la cabecera municipal de Atlacomulco
contrarrestando a su vez el descontfrol de olores
a) Objetivo del fétidos, retirando los caddveres del lugar donde se

procedimiento encuentren previniendo riesgos a la salud de la
poblacién en general.

b) Alcance Centro de Control y Cuidado Animal

La Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Protecciéon
al Ambiente

Articulo 87 Bis 2 El gobierno federal, los gobiernos de los
Estados, del Distrito Federal y de los Municipios, en el
dmbito de sus respectivas competencias, regulardn el
trato digno y respetuoso que deberd darse a los
animales

c) Referencias
juridicas
Norma Oficial mexicana NOM-042-SSA-2006
“Prevencion y control de enfermedades,

especificacion sanitaria para los centros de atencidn
canina”.

d) Responsabilidades Centro de Control y Cuidado Animal

Se brindard el servicio gratuitamente a la poblacién
cuando el reporte se lleve a cabo de manera
presencial o via teleféonica en el Centro de Control y
Cuidado Animal.
e) Politicas y
lineamientos Los caddveres caninos o felinos se levantardn de la via
publica y se fransportaran al Relleno Sanitario del
Municipio de Atlacomulco.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CCCA-06
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:

CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL 3
PROCEDIMIENTO:
LEVANTAMIENTO DE CADAVERES DE CANINOS Y PAGINA:
FELINOS EN LA ViA PUBLICA DE LA CABECERA 2/3
MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Ciudadana o | Redliza el reporte ante el Centro de Reporte
ciudadano Control y Cuidado Animal. ciudadano
2 Auxiliar Llena el formato de Reporte Ciudadano | Formato de
con los datos del usuario. reporte
ciudadano
3 Titular Da atencidén al reporte ciudadano.
4 Auxiliar A bordo de la unidad se fraslada al lugar.
5 Auxiliar Levanta el caddver canino o felino.
6 Titular Informa la ciudadana o el ciudadano que
su reporte ha sido atendido.
7 Auxiliar Sanitiza con cal el drea donde se
encontrd el caddver canino o felino.
8 Auxiliar Traslada el caddver canino o felino al
Relleno Sanitario.
Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CCCA-06
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL 3
PROCEDIMIENTO:
LEVANTAMIENTO DE CADAVERES DE CANINOS Y PAGINA:
FELINOS EN LA ViA PUBLICA DE LA CABECERA 3/3
MUNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DEL CENTRO DE
CIUDADANA O CIUDADANO AUXILIAR CONTROLY CUIDADO
ANIMAL

1. Realiza el reporte ante el Centro
de Control y Cuidado Animal.

L

2. Llena el formato de Reporte
Ciudadano con los datos del
usuario.

3. Da atencién al reporte
ciudadano.

4. A bordo de la unidad se traslada
al lugar.

v

5. Levanta el caddver canino o
felino.

6. Informa la ciudadana o el
ciudadano que su reporte ha sido
atendido.

7. Sanitiza con cal el drea donde se
encontré el caddver canino o felino.

|
v

8. Traslada el caddver canino o
felino al Relleno Sanitario.

Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CCCA-07
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PLATICAS DE TENENCIA RESPONSABLE 1/3
a) Objetivo del Concientizar a la poblaciéon sobre la importancia y el
procedimiento compromiso que representa tener una mascota

dentro de un hogar.

b) Alcance Centro de Control y Cuidado Animal

La Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién

al Ambiente

Articulo 87 Bis 2 El gobierno federal, los gobiernos de los

Estados, del Distrito Federal y de los Municipios, en el

dmbito de sus respectivas competencias, regulardn el

c) Referencias trato digno y respetuoso que deberd darse a los
juridicas animales

Codigo de la biodiversidad del Estado de México.-
Libro Sexto de la proteccidn y bienestar animal.

d) Responsabilidades Cenftro de Control y Cuidado Animal

Se brindard el servicio a las instancias publicas que
mediante oficio soliciten las platicas de tenencia
responsable en escuelas, centros de salud y auditorios
municipales de las Comunidades del Municipio de
Atlacomulco

Se brindard el servicio presencial a la ciudadania que
acuda al Cenfro de Control y Bienestar Animal al
solicitar la entrega voluntaria o adopciéon responsable.

e) Politicas y
lineamientos

Se entregardn tripticos con informacién al respecto a
la poblacién se le brinde este servicio.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CCCA-07
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PLATICAS DE TENENCIA RESPONSABLE 2/3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO

1 Ciudadana o | Redliza oficio de solicitud de pldaticas de
ciudadano tenencia responsable.

2 Ciudadana o | Entfrega en la oficina de Atencion Solicitud
ciudadano Ciudadana el oficio de solicitud de
pldticas de tenencia responsable.

3 Titular del drea | Recibe el oficio de solicitud.

4 Titular del drea | Contacta al usuario via teleféonica, para
programar una cita.

5 Titular del drea | Acude en la fecha acordada a realizar la
pldtica de tenencia responsable.

6 Ciudadana o | Readliza registro de asistencia. Formato de
ciudadano registro
7 Auxiliar del Redliza entrega de tripticos con
drea informacion de tenencia responsable.

Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CCCA-07
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022

AREA RESPONSABLE: ot

CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL VER%'ON'

] PROCEDIMIENTO: PAGINA:

PLATICAS DE TENENCIA RESPONSABLE 3/3
DIAGRAMA DE FLUJO
TITULAR DEL CENTRO DE
Cé‘fﬁé\fé\moo CONTROL Y CUIDADO AUXILIAR
ANIMAL
4 N

1. Redliza oficio de solicitud de
platicas de tenencia responsable.

- /

v

2. Entrega en la oficina de Atencién
Ciudadana el oficio de solicitud de
platicas de tenencia responsable.

3. Recibe el oficio de solicitud.

v

4. Contacta al usuario via telefénica,
para programar una cita.

v

5. Acude en la fecha acordada a
realizar la pldtica de tenencia
responsable.

6. Realiza registro de asistencia.

responsable.

7. Realiza entrega de fripticos con
informacién de tenencia
t Termina el procedimiento.
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4.) COORDINACION PARA EL DESARROLLO DE
LOS PUEBLOS INDIGENAS.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CDPI-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA:- JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION PARA EL DESARROLLO PARA LOS PUEBLOS 3
INDIGENAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
EVENTOS CULTURALES INDIGENAS DE LOS PUEBLOS 1/5
ORIGINARIOS

Realizar y gestionar eventos culturales Indigenas para
a) Objetivo del promover, difundir, fortalecer y preservar las danzas, la
procedimiento gastronomia autdéctona, la musica tradicional y vestimentas
indigenas originarias del Municipio de Atlacomulco.
Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas (INPI), Secretaria de
Desarrollo Social en el Estado de México (SEDESEM), Consejo
Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas en el
Estado de México (CEDIPIEM), Instituto Nacional de Lenguas
Indigenas (INALI) y Universidad Interculfural de San Felipe del

b) Alcance

Progreso.
Articulo 15 de Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado
c) Referencias de México,Titulo Quinto,Capitulo Il , arficulo 80 punto numero 9
juridicas numeral 9.2 y Titulo Sexto, Capitulo |, articulo 98 fracion Il, VIl y

VIl del Bando Municipal 2022.
Presidencia Municipal, Regiduria con la Comisién, Direccién de
desarrollo Social, Coordinacién para el Desarrollo de los
Pueblos Indigenas y Coordinacion de Programas Sociales en las
Comunidades Originarias.
Para realizar la gestion de eventos culturales indigenas la
Presidenta o Presidente Municipal valora y comisiona de
acuerdo con el presupuesto de la Coordinacion para
Desarrollo de los Pueblos Indigenas, los eventos culturales a
realizar en el ano y con el presupuesto vigente.
3 Los eventos culturales serdn destinados a fodo el Municipio de
e) Politicasy Aflacomulco.

lineamientos Podrdn participar todos y todas las organizaciones de baile o
danza tradicional, gastronomia autdctona, musica vy
vestimentas tradicionales mazahuas.
La gestion de los eventos culturales indigenas de los pueblos
originarios serd en coordinacién con las entidades Estatales y
Federales antes mencionadas.
Cuando se autoriza el apoyo, INPI, SEDESEM y/o CEDIPIEM
(segun sea el caso) hace llegar los formatos correspondientes.

d) Responsabilidades
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CDPI-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION PARA EL DESARROLLO DE LOS PUEBLOS INDIGENAS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
EVENTOS CULTURALES INDIGENAS DE LOS PUEBLOS ORIGINARIOS 2/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Jefa o Jefe de la Propone un evento cultural indigena a la Proyecto
Coordinaciéon para el Presidenta o Presidente Municipal.
Desarrollo de los Pueblos
Indigenas.
Autoriza la gestién del evento cultural
2 Presidenta o Presidente indigena en coordinacion con las Oficio
Municipal entidades Estatales y/o Federales.
Si es negativa la respuesta, solicita otro Oficio
3 Presidenta o Presidente evento cultural indigena. Termina
Municipal procedimiento.
Si es positiva la respuesta, envia la solicitud Solicitud
4 Presidenta o Presidente a la instancia correspondiente.
Municipal
Recibe oficio de solicitud enviada por la Oficio
5 INPI, CEDIPIEM, SEDESEM, Presidenta o Presidente Municipal.
INALI, UIEM
Envia oficio de respuesta a la Presidenta o
Presidente Municipal autorizando el evento Oficio
6 INPI, CEDIPIEM, SEDESEM, | culturalindigena, si es negativo se quedala
INALI, UIEM solicitud para gestionar el préximo ano.
Envia oficio de respuesta al Coordinacion
7 Presidenta o Presidente para el Desarrollo de las Pueblos Indigenas, Oficio
Municipal autorizando el evento cultural indigena.
Recibe el oficio de la Presidenta o
8 Jefa o Jefe de la Presidente Municipal, enviando la orden Oficio
Coordinacién para el para llevar a cabo el evento cultural
Desarrollo de los Pueblos indigena.
Indigenas.
Turna a la Coordinacién de Programas
9 Jefa o Jefe dela Sociales en las Comunidades Originarias, Oficio
Coordinaciéon para el para la elaboracion de la carpeta del
Desarrollo de los Pueblos evento.
Indigenas.
Elabora la carpeta de evento y turna a la Jefa o Carpeta de
10 Coordinadora o Coordinador | Jefe de la Coordinacién para el Desarrollo de los evento
de Programas Sociales enlas | pueblos  Indigenas, para su revision y
Comunidades Originarias aprobacion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CDPI-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION PARA EL DESARROLLO DE LOS PUEBLOS INDIGENAS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
EVENTOS CULTURALES INDIGENAS DE LOS PUEBLOS ORIGINARIOS 3/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
11 Jefa o Jefe de la | Autoriza el evento y envia para visto bueno del INPI, Oficio
Coordinacion CEDIPIEM, SEDESEM, INALI o UIEEM (segin sea el
para el Desarrollo | caso).
de los Pueblos
Indigenas.
12 Coordinadora o Convoca a las o los participantes para informar Invitacién y/o
Coordinador de acerca de |la autorizacién del evento cultural programa
Programas indigena.
Sociales en las
Comunidades
Originarias
Coordinadora o
13 Coordinador de
Programas Organiza el evento cultural indigena.
Sociales en las
Comunidades
Originarias
14 Presidenta o
Presidente Asiste al evento cultural indigena.
Municipal
Coordinadora o
Coordinador de Envia reporte y notas informativas finales a INPI,
15 Programas CEDIPIEM, SEDESEM, INALI, UIEM.

Sociales en las
Comunidades
Originarias

Termina procedimiento.

Pagina | 80

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DDS/MP/2022-2024



o)
Ayuntamiento Constitucional de Q/ ,\') Atlaco mUIC?
Atlacomulco 2022-2024 C 5’""’5 /"L "5

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CDPI-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION PARA EL DESARROLLO DE LOS PUEBLOS 3
INDIGENAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
EVENTOS CULTURALES INDIGENAS DE LOS PUEBLOS 4/5
ORIGINARIOS

DIAGRAMA DE FLUJO

INPI, CEDIPIEM, SEDESEM, | Presidenta o Presidente Jefa o Jefe de la Coordinadora o
INALI, UIEM Municipal Coordinacion Para el Coordinador de
Desarrollo de los Pueblos | Programas Sociales en
Indigenas las Comunidades
Originarias

1) Propone un evento cultural
indigena a la Presidenta o

Presidente Municipal

2) Autoriza la
gestion del
evento
cultural

indigena

Si

3) Se solicita ofro
evento cultural

Termina
procedimiento

—

4) Se envia la solicitud a la
instancia correspondiente

v

5) Recibe oficio de solicitud
enviada por la Presidenta o
Presidente Municipal

6) Envia oficio de respuesta a la
Presidenta o Presidente Municipal
autorizando el Evento cultural
indigena

7) Envia oficio de respuesta ala
Coordinacién para el Desarrollo

de los Pueblos Indigenas, >
autorizando el evento cultural

indigena
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CDPI-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION PARA EL DESARROLLO DE LOS PUEBLOS 3
INDIGENAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
EVENTOS CULTURALES INDIGENAS DE LOS PUEBLOS 5/5
ORIGINARIOS

DIAGRAMA DE FLUJO

INPI, CEDIPIEM, Presidenta o Jefa o Jefe de la Coordinadora o
SEDESEM, INALI, UIEM Presidente Municipal Coordinacion para el Coordinador de Programas
Desarrollo de los Pueblos Sociales en las
Indigenas Comunidades Originarias

8) Recibe el oficio de la
Presidenta o Presidenta Municipal,
enviando la orden para llevar a
cabo el evento cultural indigena

v

9) Turna a la Coordinacién
para la elaboracion
correspondiente de la carpeta
del evento

10) Elabora la carpeta de evento y
turna a la Jefa o Jefe de la
Coordinacién para el Desarrollo de
los Pueblos Indigenas, para su
revisidon y aprobacién

11) Autoriza el evento y envia
para visto bueno del INPI,
CEDIPIEM, SEDESEM, INALI o
UIEM (segun sea el caso)

12) Convoca alas o los
participantes para informar
acerca de la autorizacién del
evento cultural indigena

v

13) Organiza el evento cultural
indigena

14) Asiste al evento
cultural indigena

15) Envia reporte y notas
informativas finales a INPI,
CEDIPIEM, SECRETARIA DE

P BIENESTAR, INALI, UEM
t Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CDPI-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION PARA EL DESARROLLO DE LOS PUEBLOS 3
INDIGENAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RED DE DIFUSION DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS 1/3
CULTURALES UTILIZANDO TEGNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Habilitar una red de difusion utilizando tecnologias de la
informacion para brindar una mejor atencién a la
ciudadania, abarcando comunicacion de informacion a
través de medios electronicos como el teléfono celular y
pdgina web del Ayuntamiento de Atflacomulco, para la
reduccién de gastos y tiempos.

a) Objetivo del
procedimiento

b) Alcance Comités indigenas comunitarios y poblacion en general de
los programas.

c) Referencias Titulo Cuarto, Capitulo V, articulo 56 fraccion XXII; Titulo

juridicas Quinto, Capitulo lll, articulo 80 punto numero 9 numeral 9.3

del Bando Municipal 2022.

Direccion de Desarrollo Social, Coordinacion para el
Desarrollo de las Pueblos Indigenas vy Coordinacién de
Programas Sociales en las Comunidades Originarias.

d) Responsabilidades

Para poder acceder a la red de difusidon es necesario formar
parte de un comité indigena comunitario.

Se elaborard una base de datos, la cual se registrard en el

teléfono celular, con el fin de crear grupos de WhatsApp.

e) Politicas y
lineamientos La informacion que se difundird, servird para poder reducir

tiempos en el tfraslado de las personas involucradas y a su vez

costos.

Se garantizard la comunicacion con los Comités vy
Comunidades Indigenas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CDPI-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION PARA EL DESARROLLO DE LOS PUEBLOS 3
INDIGENAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RED DE DIFUSION DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS 2/3
CULTURALES UTILIZANDO TEGNOLOGIAS DE LA INFORMACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Jefa o Jefe dela Se encarga de formar los comités Oficio
Coordinaciéon para | indigenas, en las comunidades
el Desarrollo de los | originarias, asi mismo, les solicita a los
Pueblos Indigenas. | integrantes un numero de celular para
crear grupos de WhatsApp como red de
difusion.
Solicita al Departamento de Tecnologias
Jefa o Jefe de la de la Informacién, la apertura de una
2 Coordinaciéon para | seccion del Departamento en la pagina Oficio
el Desarrollo de los | www.atlacomulco.gob.mx para publicar
Pueblos Indigenas | las convocatorias de los diferentes
programas de las instancias de gobierno
estatal y federal.
Jefa o Jefe Crea un apartado de la Oficio
3 Departamento de | Coordinaciéon para el Desarrollo de los
Tecnologias de las | Pueblos Indigenas, en la pdgina
Informaciéon www.atlacomulco.gob.mx.
4 Jefa o Jefe dela Acude a las instancias de gobierno | Convocatorias
Coordinacion para | estatal y federal para informarse sobre los o reglas de
el Desarrollo para | programas vigentes, asi mismo, consulta operacion
los Pueblos sus plataformas.
Indigenas.
Coordinadora o Administra la red de difusion (grupos de | Convocatorias
5 Coordinador de WhatsApp), nutriéndolos  con las | y/oreglas de
Programas Sociales | convocatorias y reglas de operacion operacion
en las Comunidades | vigentes que ofrece el gobierno estatal y
Originarias federal.
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Jefa o Jefe dela Remite las convocatorias o reglas de | Convocatorias
6 Coordinacion para | operacion de manera digital  al o reglas de
el Desarrollo de los | Departamento de Tecnologias de la operacion
Pueblos Indigenas | Informacién para que las publique en el
apartado del Departamento en la
pdgina www.atlacomulco.gob.mx.

Jefa o Jefe PUblica las convocatorias y/o reglas de | Convocatorias
7 Departamento de | operacion, para que las comunidades o reglas de
Tecnologias de las | originarias  tengan  acceso a la operacion
Informaciéon informaciéon y participen en los programas
vigentes.

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CDPI-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINADOR PARA EL DESARROLLO DE LOS PUEBLOS 3
INDIGENAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RED DE DIFUSION DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS 3/3
CULTURALES UTILIZANDO TEGNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Jefa o Jefe de la Coordinacion | Jefa o Jefe del Departamento | Coordinadora o Coordinador
para el Desarrollo de los de Tecnologias de la de Programas Sociales en las
Pueblos Indigenas Informacién Comunidades Originarias

1) Se encarga de formar los
Comités Indigenas, en las
comunidades originarias y les
solicita un nimero de celular

- /

v

2) Solicita al Departamento de
Tecnologias de la Informacién, la
apertura de un apartado para el

Departamento en la pagina
www.atlacomulco.gob.mx

3) Crea un apartado de la
Coordinacién para el
Desarrollo de los Pueblos
Indigenas, en la pagina
www.atlacomulco.gob.mx

4

4) Acude a las instancias del
gobierno estatal y federal para
informase sobre los programas

vigentes, asi mismo consulta las <
plataformas
5) Administra la red de difusién,
! nutriéndolos con las convocatorias y
reglas de operacion vigentes

6) Remite las convocatorias y reglas

de operacion de manera digital al

Departamento de Tecnologias de la

Informacién, para que las publiquen |«

en la pdgina
www.atlacomulco,.gob.mx

7) Publica las
convocatorias y reglas de
operacién para que s
|-

comunidades originarias
d tengan acceso a la
informacion
Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CDPI-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION PARA EL DESARROLLO DE LOS PUEBLOS 3
INDIGENAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MESAS DE TRABAJO EN LAS COMUNIDADES 1/3

Se llevardn a cabo mesas de trabajo en las comunidades del
Municipio de Aflacomulco, con la finalidoad de
proporcionarles la informacién de programas y servicios de
las Dependencias de Gobierno Estatal y Federal de manera
rapida y asertiva, apoyando a la poblacién en la reduccion
de gastos y tiempos.

a) Objetivo del
procedimiento

b) Alcance Comunidades del Municipio.

Titulo Cuarto, Capitulo V, articulo 56 fraccion XXII; Titulo
c) Referencias Quinto, Capitulo lll, articulo 80 punto niumero 9 numeral 9.3
juridicas del Bando Municipal 2022.

Presidencia Municipal, Regiduria con la Comision, Direccion
de Desarrollo Social, Coordinacion para el Desarrollo de los
d) Responsabilidades | Pueblos Indigenas y Coordinacién de Programas Sociales en
las Comunidades Originarias.

Para poder acceder a la informacidn es necesario
pertenecer a una comunidad del Municipio de
Atlacomulco.

Se elaborard un calendario de visitas en las comunidades.

La informacién que se difundird servird para poder reducir
e) Politicas y tiempos en el tfraslado de las personas involucradas y a su vez
lineamientos Costos.

Se facilitaria la comunicacion con los comités indigenas y a
su vez con la poblacion.

Si un grupo de personas o alguna comunidad estd
interesado en realizar alguna gestion, asistiran a las oficinas
de la Coordinacién para el Desarrollo de los Pueblos
Indigenas, para recibir el asesoramiento correspondiente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CDPI-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINADOR PARA EL DESARROLLO DE LOS PUEBLOS 3
INDIGENAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MESAS DE TRABAJO EN LAS COMUNIDADES 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Jefa o Jefe de la Revisar las plataformas de las Dependencias Reglas de
Coordinacion para el Estatales y Federales y analizar las reglas de operaciéon
Desarrollo de los Pueblos operacién de cada una de ellas.
Indigenas.
Jefa o Jefe dela Notifica a la Coordinadora o Coordinador de
2 Coordinacion para el Programas Sociales en las Comunidades Originarias, Oficio
Desarrollo de los Pueblos las fechas en las cuales estardn habilitadas las
Indigenas. plataformas y ventanillas de servicios de las
diferentes Dependencias.
Coordinadora o Coordinador | Readliza un calendario de visitas para asistir a las | Calendario
3 de Programas Sociales enlas | comunidades y  brindarles  la  informacion
Comunidades Originarias correspondiente.
Jefa o Jefe de la
Coordinacion para el Anadliza y aprueba el calendario de visitas a las Oficio
4 Desarrollo de los Pueblos Comunidades.
Indigenas.
Coordinadora o Coordinador | Da a conocer a los comités indigenas y autoridades
de Programas Sociales enlas | auxiliares las fechas de visita en cada una de las | Calendario
5 Comunidades Originarias comunidades para convocar a la poblacién arecibir
la informacidén (WhatsApp y/o oficio).
Comités Comunitarios Confirman de recibida la fecha de visita y se
Indigenas encargardn de convocar a la Comunidad a las
6 mesas de trabagjo para recibir la informacién Oficio
correspondiente.
Coordinadora o Coordinador | Elaborar el material que se llevard a cada una de las
7 de Programas Sociales en las | Comunidades para brindar la informacion. Material
Comunidades Originarias
Jefa o Jefe de la Analiza y aprueba el material de apoyo que serd
Coordinacion para el usado las mesas de trabajo.
Desarrollo de los Pueblos N/A
8 Indigenas.
Coordinadora o Coordinador de | Asiste a las comunidades con las mesas de trabajo
Programas Sociales en las en donde se le brinda informacién a la poblacién
9 Comunidades Originarias acerca de trdmites y gestiones de Dependencias | Evidencias
Estatales y Federales.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CDPI-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION PARA EL DESARROLLO DE LAS PUEBLOS 3
INDIGENAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MESAS DE TRABAJO EN LAS COMUNIDADES 3/3
DIAGRAMA DE FLUJO

Jefa o Jefe de la Coordinacion

para el Desarrollo de los Pueblos | Comités Comunitarios Indigenas
Indigenas

Coordinadora o
Coordinador de
Programas Sociales en las
Comunidades Originarias

1) Revisar las reglas de operaciéon de
las plataformas de las Dependencias

v

2) Notifica a la Coordinadora o
Coordinador, las fechas en que estdn
habilitadas las plataformas y ventanillas
de servicios

J/

3) Redliza el calendario de visitas
» para visitar las comunidades y
» . . ”
brindarles la informacién
nnnnnnnnn Aianta

4) Analiza y aprueba el calendario
de visitas

A

5) Informa a los comités indigenas y
»| auforidades auxiliares las fechas de
visita para convocar a la poblaciéon

6) Convocan a la Ciudadania a las mesas
de trabajo

A

7) Elabora el material de apoyo
» para compartir la informacion

8) Analiza y aprueba el material de
apoyo que se entregard en las
mesas de frabajo

9) Asiste a las comunidades con
las mesas de trabajo donde se le
brinda informacién a la
poblacién acerca de los tramites
y gestiones

Termina procedimiento
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5.) COORDINACION DE PROGRAMAS
SOCIALES EN LAS COMUNIDADES
ORIGINARIAS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CPSCO-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:

COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES EN LAS 3
COMUNIDADES ORIGINARIAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DIFUSION Y ASESORIA DEL PROGRAMA PARA EL MEJORAMIENTO 1/6
DE LA PRODUCCION Y PRODUCTIVIDAD INDIGENA (PROIN)

Difundir y asesorar sobre los programas de proyectos
productivos que ofertan las dependencias estatales y
a) Objetivo del federales los cuales coadyuven a fortalecer las actividades
procedimiento econdmicas que los habitantes de las comunidades
indigenas desarrollan para generar empleo y mejorar sus
condiciones de vida.
Instituto  Nacional de los Pueblos Indigenas (INPI), la
b) Alcance Secretaria de Desarrollo Social en el Estado de México
(SEDESEM) y Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los
Pueblos Indigenas en el Estado de México (CEDIPIEM).
Articulo 15 de Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado
c) Referencias de México,Titulo Quinto,Capitulo I, articulo 80 punto numero
juridicas 9 numeral 9.2.1 y Titulo Sexto, Capitulo |, articulo 98 fracion |l
Vil'y VIl del Bando Municipal 2022.
Presidencia Municipal, Regiduria con la Comision, Direccion
de Desarrollo Social, Coordinacién para el desarrollo de los
Pueblos Indigenas y Coordinacion de Programas Sociales en
las Comunidades Originarias.
Para realizar la gestion de proyectos productivos deberdn
infegrarse por grupos de 5 personas que pueden ser sélo
mujeres o grupos mixtos (hombres y mujeres).

d) Responsabilidades

Los proyectos productivos serdn destinados sélo a las
comunidades viables estipuladas en las reglas de operacion
de la instancia a la que se le vinculara (INPI o CEDIPIEM).

Las personas interesadas en participar en el programa
deberdn contar con la documentaciéon requerida por la

- instancia a la que se le vinculara (INPl o CEDIPIEM).
e) Politicas y

lineamientos La edad para participar deberd ser de 18 a 70 anos de edad.

Las gestiones de proyectos productivos solo serdn de:
Transformacién de materia (artesania), ganado y de
servicios.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CPSCO-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES EN LAS 3
COMUNIDADES ORIGINARIAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DIFUSION Y ASESORIA DEL PROGRAMA PARA EL MEJORAMIENTO 2/6
DE LA PRODUCCION Y PRODUCTIVIDAD INDIGENA (PROIN)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Solicitante Acude a la Coordinacién para para el Registro
Desarrollo de los Pueblos Indigenas, para asistencia
obtener informacién sobre el proyecto
productivo.
2 Jefa o Jefe de | Informa a las comunidades indigenas las
la Coordinaciéon| reglas de operacion emitidas por las Oficio
para el Dependencias de Gobierno Federal vy
desarrollo de los| Estatal.
Pueblos
Indigenas.
Coordinadora | Recibe al grupo de personas interesadas en Registro de
3 o Coordinador | realizar el trdmite, en las oficinas de la asistencia
de Programas | Coordinacion para el Desarrollo de los
Sociales enlas | Pueblos Indigenas, para brindarles Ia
Comunidades | asesoria correspondiente.
Originarias
Coordinadora | Vincula a los grupos a la instancia
4 o Coordinador | correspondiente, se le brinda la atencidon Folio
de Programas | necesaria para ingresar la solicitud, asi como
Sociales en las | el perfil del proyecto.
Comunidades
Originarias
5 INPI'y/0 Recibe solicitud y emite folio de registro. Oficio
CEDIPIEM
6 INPI'y/0 Los proyectos que no cubran los requisitos
CEDIPIEM son rechazados. Termina procedimiento. Oficio
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INPI y/0 Verifica que el proyecto esté dentro de la Cedula de
7 CEDIPIEM cobertura en el catdlogo de localidades Validacion
indigenas elegibles.
INPI y/0o Verifica en campo que el proyecto sea
8 CEDIPIEM técnico, econdmica y socialmente viable; Lista de
asi como los beneficios que aporta a la proyectos
comunidad. aprobados
INPI'y/0 Notifica a la Coordinacién para el Desarrollo
9 CEDIPIEM de los Pueblos Indigenas los proyectos que Oficio
han sido aprobados.
Jefao Jefede |Informa a Ila Directora o Director de
la Desarrollo Social, resultados de los proyectos
10 Coordinacion | que fueron asesorados y en su Cdaso
para el aprobados.
Desarrollo de
los Pueblos
Indigenas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CPSCO-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA- JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES EN LAS 3
COMUNIDADES ORIGINARIAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DIFUSION Y ASESORIA DEL PROGRAMA PARA EL 3/6
MEJORAMIENTO DE LA PRODUCCION Y PRODUCTIVIDAD
INDIGENA (PROIN)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
Coordinadora o Una vez aprobados los proyectos, se | Carpeta
11 Coordinador de inicia con la organizacién del evento de
Programas Sociales en las | protocolario de entrega. Eventos

Comunidades Originarias

Jefa o Jefe de la Revisa y aprueba el evento y da aviso a
12 Coordinacion para el las autoridades correspondientes. Oficio
Desarrollo de los Pueblos
Indigenas.
Jefa o Jefe dela Convoca a beneficiarias o beneficiarios
13 Coordinacion para el de los programas para el evento de
Desarrollo de los Pueblos | entrega recepcion.
Indigenas.
14 INPI'y/o CEDIPIEM Entregan apoyos en coordinacién con la

Presidenta o Presidente Municipal.

Coordinadora o Realiza seguimiento en coordinacion | Minuta de
15 Coordinador de con promotoras o promotores sociales | supervision
Programas Sociales en las | para observar el desarrollo del proyecto.
Comunidades Originarias

16 INPI'y/o CEDIPIEM Si el proyecto cumple satisfactoriamente
con lo establecido en las reglas de Acta
operacion se redliza el acta de enfrega
recepcion.

17 INPI'y/o CEDIPIEM Si el proyecto no cumple con lo Minuta

establecido en las reglas de operacion
del programa vigente se procede a
cancelar.

Termina procedimiento.
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-DDS-CPSCO-01
FECHA: JUNIO 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES EN LAS 3
COMUNIDADES ORIGINARIAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DIFUSION Y ASESORIA DEL PROGRAMA PARA EL 4/6

MEJORAMIENTO DE LA PRODUCCION Y PRODUCTIVIDAD

INDIGENA (PROIN)

DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitante

Jefa o Jefe de la
Coordinacién para el
Desarrollo de los
Pueblo Indigenas.

Coordinadora o
Coordinador de
Programas Sociales en las
Comunidades Originarias

INPI Y/O CEDIPIEM

1) Acude a la Coordinaciéon
para el Desarrollo de los
Pueblos Indigenas para

obtener informacién sobre los
proyectos productivos

2) Informa a las

comunidades indigenas las
reglas de operaciéon
emitidas por las

Dependencias de
Gobierno Federal y Estatal

3) Recibe al grupo de personas
interesadas en realizar el
trémite, en las oficinas de la
Coordinacién para el
Desarrollo de los Pueblos
Indigenas, a quienes se les
brindara la asesoria
correspondiente

\4

4) Vincula a los grupos a la
instancia correspondiente, se le
brinda la atencién necesaria
para ingresar la solicitud, asi
como el perfil del proyecto

5) Recibe
solicitud y
emite folio de
registro

6) Los proyectos
que no cubran los
requisitos son
rechazados

Termina
procedimiento

.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CPSCO-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:

COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES EN LAS 3
COMUNIDADES ORIGINARIAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DIFUSION Y ASESORIA DEL PROGRAMA PARA EL 5/6
MEJORAMIENTO DE LA PRODUCCION Y PRODUCTIVIDAD
INDIGENA (PROIN)

DIAGRAMA DE FLUJO

Jefa o Jefe de la INPI Y/O CEDIPIEM

Coordinacién para el
Desarrollo de los Pueblos
Indigenas.

Coordinadora o Coordinador de
Programas Sociales en las
Comunidades Originarias

Solicitante

7) Verifica que el proyecto esté
dentro de la cobertura en el
catdlogo de localidades
Indigenas elegibles

A\ 4

8) Verifica en campo que el
proyecto sea técnica,
econdmica y socialmente
viable; asi como los beneficios
que aporta a la comunidad

v

9) Notifica a la Coordinacion
para el Desarrollo de los Pueblos
Indigenas los proyectos que
han sido aprobados

10) Informa a la Directora o

Director de Desarrollo Social

los resultados de los proyectos [«

que fueron asesorados y en su
caso aprobados

11) Una vez aprobados los proyectos, se
inicia con la organizacién del evento
profocolario de enfrega

12) Revisa y aprueba el
evento y da aviso a las <
autoridades correspondientes

l
)
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UNII;)AD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CPSCO-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
_ AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES EN LAS 3
COMUNIDADES ORIGINARIAS
i PRO?EDII\/\IENTO: PAGINA:
DIFUSION Y ASESORIA DEL PRQGRAMA PARA EL 6/6
MEJORAMIENTO DE LAIPRODUCCION Y PRODUCTIVIDAD
INDIGENA (PROIN)
DIAGRAMA DE FLUJO
Jefa o Jefe de la Coordinadora o
solicitante Coordinacion para el Coordmaqor de INPI Y/O CEDIPIEM
Desarrollo de los Programas Sociales en las
Pueblos Indigenas Comunidades Originarias

13) Convoca a beneficiarias o
beneficiarios de los programas
para el evento de entrega
recepciéon

14) Enfregan apoyos en
coordinacién con la
Presidenta o Presidente
Municipal

15) Realiza seguimiento en
coordinacién con los promotores G
sociales para observar el
desarrollo del proyecto

16) Si el proyecto cumple
satisfactoriamente con lo
establecido en las reglas de
operacion se realiza el acta
de entrega recepciéon

A 4

17) Sl el proyecto no
cumple con lo establecido
en las reglas de operacion

del programa vigente se
procede a cancelar

Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CPSCO-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES EN LAS 3
COMUNIDADES ORIGINARIAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DIFUSION DE PROYECTOS CULTURALES PARA EL 1/5
FORTALECIMIENTO Y PRESERVACION DEL PATRIMONIO
CULTURAL INDIGENA

Programa de difusion para el rescate y fortalecimiento del

a) Objetivo del Patrimonio Cultural Indigena ante el Consejo Estatal para el
procedimiento Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de
México (CEDIPIEM) y el Instituto Nacional de los Pueblos

Indigenas (INPI).
Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas (INPI) y Consejo
b) Alcance Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas en

el Estado de México (CEDIPIEM).

Articulo 15 de Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado
c) Referencias de México,Titulo Quinto,Capitulo II, articulo 80 punto numero
juridicas 9 numeral 9.2.1 y Titulo Sexto, Capitulo |, arficulo 98 fracion Il
Vil'y VIl del Bando Municipal 2022.
Presidencia Municipal, Regiduria de Comision, Direccion de
d) Responsabilidades | Desarrollo Social, Coordinacién para el Desarrollo de los
Pueblos Indigenas y Coordinacion de Programas Sociales en
las Comunidades Originarias.
Los proyectos concursantes deberdn incidir de manera
directa en el rescate, preservacion, difusidon y fortalecimiento
de alguno de los siguientes campos culturales: tradicién oral
y revitalizacion linguUistica, museos comunitarios indigenas,
e) Politicas y lugares sagrados, medicina tradicional, rescate e innovacion
lineamientos de técnicas artesanales, musica indigena, tradicion
ceremonial, danza indigena, cocina tradicional indigena,
juegos tradicionales y ofras de interés cultural y comunitario.

Los proyectos culturales serdn destinados solo a las
comunidades viables estipuladas en las reglas de operacion
dependiendo la instancia ejecutora.

Las personas interesadas en participar en el programa
deberdn contar con la documentacion requerida en las
reglas de operacion vigentes de la instancia ejecutora.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CPSCO-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES EN LAS 3
COMUNIDADES ORIGINARIAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DIFUSION DE PROYECTOS CULTURALES PARA EL 2/5
FORTALECIMIENTO Y PRESERVACION DEL PATRIMONIO
CULTURAL INDIGENA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Solicitante Acude ala Coordinacion para el Desarrollo de Registro de
los Pueblos Indigenas para  obtener asistencia
informacidn sobre los proyectos culturales.
2 Jefa o Jefe de la Da a conocer las reglas de operacion emitidas Oficio
Coordinaciéon para | por las dependencias estatales y federales
el Desarrollo de los | para proyectos culturales.
Pueblos Indigenas.
3 Coordinadora o Asesora y apoya en el llenado de los formatos Registro de
Coordinador de a los grupos interesados en obfener un asistencia
Programas Sociales | proyecto cultural.
en Comunidades
Originarias
Formato de
4 Solicitante Acude a la institucién correspondiente para la | solicitud y perfil
enfrega de la solicitud, los formatos del del proyecto
proyecto y actas comunitarias.
Folio
5 INPly/o CEDIPIEM | Recibe documentacién y emite folio de
registro. Dictamen
6 INPI'y/o CEDIPIEM Revisa los proyectos que cumplan con lo
establecido en las reglas de operacién y los
manda a oficinas centrales para su dictamen. Lista de
Proyectos
7 Coordinadora o Si el proyecto es rechazado, se canaliza a otra aprobados
Coordinador de institucion.
Programas Sociales | Termina procedimiento.
enlas
Comunidades
Originarias
Cédula de
8 INPI'y/o CEDIPIEM | Si el proyecto es aprobado, se notifica por verificaciéon
oficio y se continUa con el trédmite.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CPSCO-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES EN LAS 3
COMUNIDADES ORIGINARIAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DIFUSION DE PROYECTOS CULTURALES PARA EL 3/5
FORTALECIMIENTO Y PRESERVACION DEL PATRIMONIO
CULTURAL INDIGENA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
9 Jefa o Jefe dela Informa a la Directora o Director de Oficio
Coordinacion para el | Desarrollo Social la lista de proyectos
Desarrollo de los culturales a los cuales se les brindo la
Pueblos Indigenas. asesoria y los aprobados.
10 Coordinadora o Inicia con la organizacién del evento Oficio
Coordinador de protocolario de entrega de apoyos
Programas Sociales en | culturales.
las Comunidades
Originarias
Jefa o Jefe dala Organiza, revisa y aprueba el evento Carpeta de
11 Coordinacion para el | de entrega simbdlica. evento
Desarrollo para los
Pueblos Indigenas.
12 INPI'y/o CEDIPIEM Readliza la entrega de apoyo en Oficio de
coordinacion con la Presidenta o validaciéon
Presidente Municipal.
13 INPI'y/o CEDIPIEM Se redliza el acompanamiento
necesario para verificar el 6ptimo
desarrollo del proyecto y que cumpla
con lo establecido en las reglas de
operacion.
14 INPI y/o CEDIPIEM Elabora acta de entrega recepcion
del proyecto.
Termina procedimiento.
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UNII;)AD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CPSCO-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PROGRMAS SOCIALES EN LAS 3
COMUNIDADES ORIGINARIAS
) PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DIFUSION DE PROYECTOS, CULTURALES PARA EL 4/5
FORTALECIMIENTO Y PRESERVASZION DEL PATRIMONIO CULTURAL
INDIGENA
DIAGRAMA DE FLUJO
Jefa o Jefe de la Coordinadora o
. . Coordinacion para el Coordinador de
el ETIe Desarrollo de los Pueblos Programas Sociales en las Lty (et
Indigenas. Comunidades Originarias

1) Acude ala
Coordinacion para el
Desarrollo de los Pueblos
Indigenas para obtener
informacién sobre los
proyectos culturales

2) Da a conocer las reglas de
operacién emitidas por las
dependencias estatales y federales
para proyectos culturales

3) Asesora y apoya en el llenado
de los formatos a los grupos
interesados en obtener un
proyecto cultural

4) Acude a la institucion
correspondiente para la
entrega de la solicitud, los 4
formatos del proyecto y
actas comunitarias

5) Recibe documentacion y
emife folio de registro

Y

6) Revisa los
proyectos
que
cumplan
con lo
establecido
en las reglas
de
operacion y
No los manda a

Si

e
L

7) Canaliza a ofra Institucion
Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CPSCO-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PROGRMAS SOCIALES EN LAS 3
COMUNIDADES ORIGINARIAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DIFUSION DE PROYECTOS CULTURALES PARA EL 5/5
FORTALECIMIENTO Y PRESERVACION DEL PATRIMONIO CULTURAL
INDIGENA
DIAGRAMA DE FLUJO
c:oe:i:q‘:ggendz:g el Coordinadora o Coordinador de
Solicitante D P Programas Sociales en las INPI y/o CEDIPIEM
esarrollo de los . A
- Comunidades Originarias
Pueblos Indigenas
8) Se notifica por oficio y se
continda con el frémite
9) Informa a la Directora o
Director de Desarrollo Social
la lista de proyectos
culturales a los cuales se les
brindo la asesoria y serdn
aprobados
10) Inicia con la organizacion del evento
> protocolario de entrega de apoyos
culturales
11) Organiza, revisa 'y
aprueba el evento de
entrega simbdlica
D o coornacencon 6
Presidenta o Presidente
Municipal
v
13) Se realiza el
acompaniamiento necesario
para verificar el 6ptimo
desarrollo del proyecto y que
cumpla con lo establecido en
las realas de oneracidn
14) Elabora el acta de
entrega recepcion del
proyecto
Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CPSCO-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES EN LAS 3
COMUNIDADES ORIGINARIAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
VINCULACION CON EL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA 1/5

Vincular con el programa de vivienda para abatir el rezago de los
habitantes de las comunidades indigenas en materia de vivienda

a)" Objetigl= principalmente aquellos en condiciones de pobreza extirema.

procedimiento

Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas (INPI), Consejo Estatal
para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas en el Estado de
b) Alcance México (CEDIPIEM), la Secretaria de Desarrollo Social del Estado de
México (SEDESEM) y la Secretaria de Bienestar a nivel Federal.

Articulo 15 de Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado

de México,Titulo Quinto,Capitulo Il , articulo 80 punto numero

c) Referencias 9 numeral 9.2.1 y Titulo Sexto, Capitulo |, articulo 98 fracion |l
juridicas Vil'y VIl del Bando Municipal 2022.

Presidencia Municipal, Regiduria de la Comision, Direccién de
Desarrollo Social, Coordinacién para el Desarrollo de los Pueblos
Indigenas, Coordinadora y Coordinacién de Programas Sociales en

d) Responsabilidades las Comunidades Originarias.

Para realizar la gestién de Vivienda deberd ingresar la solicitud
dirigida a la Presidenta o Presidente Municipal en la Coordinacién
de Atencién Ciudadana.

El Programa estd destinado sélo a las comunidades viables
originarias del Municipio.

e) Politicasy Las personas interesadas en participar en el programa deberdn
lineamientos contar con credencial para votar vigente, tener una edad de 18 a
70 anos de edad.

Las personas que soliciten el apoyo deberdn comprobar que su
vivienda y los duenos viven en condiciones de media a exirema
pobreza.

Cuando se autoriza el apoyo, la instancia ejecutora hace llegar los
formatos correspondientes.
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UNII?AD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CPSCO-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
_ AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES EN LAS 3
COMUNIDADES ORIGINARIAS
] PROCEDIMIENTO: PAGINA:
VINCULACION CON EL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA 2/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Solicitante Solicita apoyo para el trdmite de una vivienda en la Registro de
Coordinacion para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas. asistencia
2 Jefa o Jefe de la Difunde reglas de operacidon emitidas por las Oficio
Coordinacion para el | Dependencias Estatales y Federales en las comunidades

Desarrollo de los
Pueblos Indigenas.

Coordinadora o
Coordinador de
Programas Sociales en
las Comunidades
Originarias

Solicitante

INPI'y/o FONHAPO

INPI'y/o FONHAPO

Coordinadora o
Coordinador de
Programas Sociales en
las Comunidades
Originarias

Solicitante

Solicitante

INPI'Y/O FONHAPO

indigenas.

Brinda asesoria a aquellas personas que estén interesados Registro de
en framitar una casa habitacién. asistencia

Envia la solicitud a la dependencia correspondiente para Solicitud
adquirir una casa habitacion.

Aplica, andliza y valida las Cédulas Unicas de Cédula
Informacion Socioeconémica.

Silarespuesta es positiva, notifica mediante un oficio alos Oficio
beneficiarios.

Si la respuesta es negativa, se gestiona ante ofra Solicitud
instancia.
Termina procedimiento.

Recibe el oficio de aprobacién y relne los documentos Oficio
que establecen las reglas de operacion.

Entrega documentacion a la instancia ejecutora para su Oficio
debido registro.

Informa al Departamento de Atencidn a Pueblos Oficio
Indigenas el niUmero de beneficiarios y la ubicacion
donde se construirdn las viviendas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CPSCO-03

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

FECHA: JUNIO 2022

AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES EN LAS
COMUNIDADES ORIGINARIAS

VERSION:

3

i PROCEDIMIENTO:
VINCULACION CON EL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA

PAGINA:
3/5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO

11

12

13

14

15

Jefa o Jefe de
la Coordinacion
para el
Desarrollo de los
Pueblos
Indigenas

Jefa o Jefe de
la Coordinacion
para el
Desarrollo de los
Pueblos
Indigenas

INPI y/0
FONAPHO

INPI y/0
FONHAPO

Coordinadora o
Coordinador de
Programas
Sociales en las
Comunidades
Originarias

Envia oficio a la Presidenta o Presidente
Municipal donde da a conocer el nUmero de
obras que fueron aprobados.

Inicia con la organizacion del evento

protocolario de inicio de obra.

Realiza entrega simbdlica del programa
Gestion de Infraestructura Bdsica Apoyo a la
Vivienda, en conjunto con la Presidenta o
Presidente Municipal.

Realiza inspeccién fisica, para verificar la

aplicacién del recurso o material asignado
para la construcciéon de la vivienda.

Firma de acta de entrega recepcidén con
beneficiarias o beneficiarios.

Termina procedimiento.

Oficio

Carpeta de
evento

Evento

Minuta

Acta
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CPSCO-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECH: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES EN LAS 3
COMUNIDADES ORIGINARIAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
VINCULACION CON EL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA 4/5

DIAGRAMA DE FLUJO

Jefa. ° J?f,e el Coordinadora o Coordinador
Coordinacion Para el

Solicitante INPl y/o FONHAPO de Programas Sociales en las

Desarrollo de los . oot
p Comunidades Originarias
Pueblos Indigenas

1) Solicita apoyo para el

frémite de una vivienda

en la Coordinacion para
el Desarrollo de los
Pueblos Indigenas.

2) Difunde reglas de
operacién emitidas por
las Dependencias
Estatales y Federales en
las Comunidades

3) Brinda asesoria a aquellas personas
que estén interesados en tramitar una
casa habitaciéon

4) Envia solicitud a la
Dependencia
correspondiente para
adquirir una casa
habitacion

5) Aplica,
analiza y valida
las Cédulas
Unicas de
Informacion
Socioecondmic
a

i No 7) Gestionard ante ofra
Si } > { instancia

Termina procedimiento

\ 4

6) Nofifica mediante un oficio a los
beneficiarios

i
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UNIIIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CPSCO-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES EN LAS 3
COMUNIDADES ORIGINARIAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
VINCULACION CON EL PROGRAMA DE APOYO A LA VIVIENDA 5/5
DIAGRAMA DE FLUJO
Solicitante Jefa o Jefe de la INPI y/o FONHAPO Coordinadora o
Coordinacién para el Coordinador de
Desarrollo de los Programas Sociales en
Pueblos Indigenas Comunidades
Originarias

8) Recibe el oficio de
aprobacién y redne los
documentos que
establecen las reglas de

nnnnnnnnn

9) Entrega documentacion
a la instancia ejecutora
para su debido registro

10) Informa a la Coordinacion
para el Desarrollo de los Pueblos
Indigenas el nimero de
beneficiarias o beneficiarios y la
ubicacién donde se construirdn las
viviendas

11) Envia oficio a la Presidenta o

Presidente Municipal donde da

a conocer en nUmero de obras
que fueron aprobados

A 4

12) Inicia con la organizacién
del evento protocolario de
inicio de obra

13) Realiza entrega simbdlica de
programa Gestién de
Infraestructura Bdsica Apoyo a la
Vivienda con la Presidenta o
Presidente Municipal

A\ 4

14) Realiza inspeccién fisica, para
verificar la aplicacién del recurso o
material asignado para la
construccién de la Vivienda

15) Firma de acta de entrega
recepcion con beneficiarias o

{ beneficiarios

Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CPSCO-04
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:

COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES EN LAS 3
COMUNIDADES ORIGINARIAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DIFUSION DE TALLERES PARA EL RESCATE Y PRESERVACION DE 1/5
LENGUAS ORIGINARIAS

Difundir talleres para fortalecer, salvaguardar y preservar las
a) Objetivo del lenguas originarias del Municipio.
procedimiento

Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas (INPI), Consejo
b) Alcance Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del
Estado de México (CEDIPIEM) vy Ayuntamiento de
Atlacomulco.

Articulo 15 de Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado
c) Referencias de México,Titulo Quinto,Capitulo II, articulo 80 punto numero
juridicas 9 numeral 9.2.1 y Titulo Sexto, Capitulo |, articulo 98 fracion I,
VIl'y VIl del Bando Municipal 2022.
Presidencia Municipal, Regiduria de la Comision, Direccion
d) Responsabilidades | DE desarrollo Social, Coordinacion para el Desarrollo de los
Pueblos Indigenas y Coordinacién de Programas Sociales en
las Comunidades Originarias.

Para realizar la gestién del programa de talleres de escritura
y lengua mazahua, deberd ingresar la solicitud en la
Coordinacion de Atencion Ciudadana dirigida a la
Presidenta o Presidente Municipal.

El programa estd destinado a todas las comunidades del
e) Politicas y Municipio de Atlacomulco.

lineamientos
Las personas que deseen participar en el programa, podrdn
ser de todas las comunidades y cabecera municipal.

Podrdn participar en los talleres todas las personas no hay
limite de edad y género.

Cuando se autoriza el curso, la instancia ejecutora hace
llegar los formatos correspondientes.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CPSCO-04
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:

COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES EN LAS 3
COMUNIDADES ORIGINARIAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DIFUSION DE TALLERES PARA EL RESCATE Y PRESERVACION DE 2/5
LENGUAS ORIGINARIAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Solicitante Ingresa la solicitud a la coordinacion Oficio
para el Desarrollo de las Pueblos
Indigenas.
Coordinadora o Informa a las o los solicitantes las diversas Oficio
2 Coordinador de opciones que existen para llevar a cabo

Programas Sociales | los talleres de lengua.
en las Comunidades

Originarias
Jefa o Jefe dela Gestiona ante el INPI, CEDIPIEM, INEA o Oficio
3 Coordinacién parael | UEM a través de la  solicitud
Desarrollo de los correspondiente.

Pueblos Indigenas

Jefa o Jefe de la Si no existiera disponibiidad de Oficio
4 Coordinaciéon para el | instructoras o instructores, se deja en lista
Desarrollo de los de espera, y una vez tfeniendo

Pueblos Indigenas. | disponibilidad se regresa a paso 1.

Jefa o Jefe de la Si hay disponibilidad de instructoras o
5 Coordinacion para el | instructores, envia el oficio a la Oficio
Desarrollo de los Coordinadora o  Coordinador de

Pueblos Indigenas. | Programas Sociales en las Comunidades
Originarias, en donde da la orden de
llevar a cabo el curso.

Coordinadora o Se pone en contacto con la o él Solicitud
6 Coordinador de solicitante para verificar el lugar donde
Programas Sociales | se impartird el curso.

en las Comunidades

Originarias
7 Solicitante Se encarga de buscar el lugar mds Oficio
apropiado para llevar a cabo el curso.
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8 INPI, CEDIPIEM, INEA | Envian la instructora o instructor hasta la N/A
o UIEM comunidad beneficiada.
Coordinadora o Verifica el buen funcionamiento del
9 Coordinador de Curso y se encarga de cotejar la lista de Lista

Programas Sociales | los asistentes al curso.
en las Comunidades
Originarias
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CPSCO-04
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:

COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES EN LAS 3
COMUNIDADES ORIGINARIAS
] PROCEDIMIENTO: ] PAGINA:
DIFUSION DE TALLERES PARA EL RESCATE Y PRESERVACION DE 3/5
LENGUAS ORIGINARIAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
10 Coordinadora o Al tferminar el curso da aviso a la Jefa o Oficios
Coordinador de Jefe de la Coordinaciéon para el

Programas Sociales | Desarrollo de los Pueblos Indigenas vy
en las Comunidades | empieza a organizar el evento.

Originarias
Jefa o Jefe de la Revisa y aprueba la organizacion del
11 Coordinacion para el | evento y manda invitacion a la Carpeta
Desarrollo de los Presidenta o Presidente Municipal.

Pueblos Indigenas.

12 Presidenta o Hace la clausura formal del evento en la Evento
Presidente Municipal | Comunidad beneficiada.

Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CPSCO-04
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES EN LAS 3
COMUNIDADES ORIGINARIAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DIFUSION DE TALLERES PARA EL RESCATE Y PRESERVACION DE 4/5
LENGUAS ORIGINARIAS

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinadora o

Coordinador de Jefa o Jefe de la Presidenta o
. . Programas Coordinacion para | INPI, CEDIPIEM, INEA .
Solicitante . Presidente
Sociales en las el Desarrollo de los o UNIEM Municipal
Comunidades Pueblos Indigenas P
Originarias

1) Ingresa la solicitud

a la Coordinacién
para el Desarrollo de
los Pueblos
Indiaenas

2) Informa a las o los
solicitantes las diversas
opciones que existen
para llevar a cabo los
talleres de lengua

3)
Gestiona
ante el
INPI,
CEDIPIEM,
INEA o
UIEM

4) Se deja en
lista de espera,
en funcién de la .
disponibilidad Si

]

5) Envia el oficio a la
Coordinadora o
Coordinador Programas
Sociales en las
Comunidades Originarias,
en donde da la orden de
llevar a cabo el curso
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UNII?AD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CPSCO-04
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
_ AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES EN LAS 3
COMUNIDADES ORIGINARIAS
] PROCEDIMIENTO: ] PAGINA:
DIFUSION DE TALLERES PARA EL RESCATE Y PRESERVACION DE 5/5
LENGUAS ORIGINARIAS
DIAGRAMA DE FLUJO
Solicitante Coordinadora o Jefa o Jefe de la INPI, CEDIPIEM, INEA Presidenta o
Coordinador de Coordinacion para o UNIEM Presidente
Programas el Desarrollo de los Municipal
Sociales en las Pueblos Indigenas
Comunidades
Originarias

6) Recibe oficio
enviado por el Jefe o
Jefadela
Coordinacién para el
Desarrollo de los
Pueblos Indigenas y se
pone en contacto con
la o él solicitante para
verificar el lugar donde
se impartird el curso

7) Se encarga de
buscar el lugar mds
apropiado para llevar
a cabo el curso

8) Envian a la instructora
o instructor hasta la
comunidad beneficiada

9) Se encarga de
verificar el buen
funcionamiento del
curso y se encarga de
cotejar la lista de los
asistentes al curso

y

10) Cuando el curso
tfermina se encarga de
dar aviso a la Jefa o
Jefe de la
Coordinacién para el
Desarrollo de los
Pueblos Indigenas y
empieza a organizar el

11) Revisa y aprueba la
organizacion del evento
y manda invitacion a la
Presidenta o Presidente

Municipal 12) Hace la clausura
formal del evento en la

comunidad beneficiada

Termina el
procedimiento
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6) DEPARTAMENTO DE CULTURA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES DE PRESENTACION ARTIiSTICA 1/3

Apoyar a las Instituciones Educativas, Instituciones
a) Objetivo del Gubernamentales y Ciudadania para la presentacion
procedimiento arfistica de grupos, con la finalidad de fomentar la Cultura.

Instituciones Educativas, Instituciones Gubernamentales,
b) Alcance Coordinacion de Atencion Ciudadana y Ciudadania.

Capitulo | art. 4 de la Constitucion Politica de los Estados
c) Referencias Unidos Mexicanos, Ley General de Cultura y Derechos

juridicas Culturales; Titulo Cuarto, Capitulo IV: art. 38 fracciones I, IV, V
y X, art. 39 fracciones VII, X y XXI. Titulo Quinto, Capitulo V: art.
80, numero 9, numeral 9.3, y Titulo Sexto, Capitulo |, art. 98
fracciones |, IV, VIl del Bando Municipal 2022.
Departamento de Cultura, Directora del Ballet Folklérico de
d) Responsabilidades | Atflacomulco, Coordinadora de bibliotecas y Museos,
Directora o Director del Instituto Cultural Guillermo Colin y
Responsable de grupo.

El servicio se oforgard a las diferentes Instituciones
Educativas, Instituciones Gubernamentales, Asociaciones y
Ciudadania en general del Municipio.

El Solicitante debe cumplir con los requerimientos necesarios
e) Politicas y (audio, transporte, vidticos, reconocimiento, camerinos vy
lineamientos catering) para la presentaciéon o actividad solicitada.

La presentacion de los grupos artisticos depende de las
actividades de los integrantes que en su mayoria son
Alumnas o Alumnos y cuentan con un horario.

El procedimiento no requiere de ningun formato especifico
para poderse llevar a cabo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES DE PRESENTACION ARTISTICA 2/3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Ciudadana o Ingresa la solicitud a la Coordinacion de Solicitud
Ciudadano Atencion Ciudadana donde se pide el apoyo

para la presentacion de un grupo artistico.

2 Coordinacion de | Recibe la solicitud, se le asigna un nUmero de Solicitud
Atencion folio y sello, al solicitante se le da un tiempo de con Folio
Ciudadana respuesta. Remite la solicitud al

Departamento de Cultura.

Jefa o Jefe Recibe, revisa y da atencion a la solicitud de Oficio de
3 del Departamento | acuerdo a la naturaleza de lo requerido. Respuesta
de Cultura
Jefa o Jefe Revisa agenda de grupos artisticos, si se cubre
4 del Departamento | la solicitud requerida de acuerdo a la
de Cultura disponibilidad de tfiempo y horario de los
mismos y turna al auxiliar para que informe la
respuesta.
Secretaria del Si el Departamento no cuenta con el apoyo | Catdlogo
5 Departamento de | solicitado, informa a la Civdadana o Digital
Cultura Ciudadano de los artistas o grupos disponibles

a través del Catdlogo Artistico digital.
Termina procedimiento.

6 Secretaria del Si la respuesta es positiva, se anexa listado de
Departamento de | requerimientos, envia a la Coordinacion de | Oficio de
Cultura Atencion Ciudadana para la entrega a la | Respuesta

Ciudadana o Ciudadano.

7 Coordinacion de | Entrega respuesta a la Civdadana o | Acuse de
Atencion Ciudadano. Archiva acuse de recibido. recibido
Ciudadana
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Ciudadana o Recibe oficio de respuesta y contacta a la | Acuse de
8 Civudadano Jefa o Jefe del Departamento de Cultura recibido
para presentarle al responsable del grupo vy
coordinar requerimientos y logistica.

9 Responsable del | Corrobora con la o él solicitante los
grupo o artista requerimientos y logistica del evento.

10 Responsable del | Se traslada al lugar indicado junto con el
grupo o artista grupo artistico o artista para realizar la
presentacion.

11 Responsable del
grupo o artista Termina presentacion y regresa, junto con el
equipo, a su Institucién o lugar de origen.

Termina procedimiento
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UNII?AD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES DE PRESENTACION ARTISTICA 3/3
DIAGRAMA DE FLUJO
Ciudadana o Coordinadora o Jefa o Jefe Auxiliar del Responsable
Ciudadano Coordinador de del Departamento de Departamento del Grupo o Artista
Atencién Ciudadana Cultura

1) Ingresa la
solicitud a la
Coordinacion de
Atencion
Ciudadana

2) Recibe, folia, sella la
solicitud y le da un tiempo de

respuesta
3) Recibe, revisa y da
atencién de acuerdo a lo
requerido
5) Informa a la
Ciudadana o
4) Verifica la Ciudadano de los
disponibilidad grupos o artistas
del grupo o L disponibles a través
arfista del Catdlogo
Artistico Digital
NO Termina
procedimiento
S| 6) Elabora oficio de
respuesta y se envia
en tiempo y forma a
través de la
Coordinacién de
Atencién Ciudadana
8) Recibe oficio de 7) Entrega respuesta de
respuestay se solicitud a la Ciudadana o
pone en contacto Ciudadano
con el
Departamento de
Cultura para 9) Revisa con el solicitante
contactarlo con el los requerimientos y
responsable del logistica del evento
grupo o artista +
10) Se traslada y realiza
la presentacion artistica

11) Termina la
presentacioén, regresa a
su institucion o lugar de

origen

Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA Y COORDINACION DE 3
PROYECTOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REALIZACION DEL CARNAVAL ATLACOMULCO 1/7

Rescatar y promover las fradiciones culturales locales a
a) Objetivo del través de un desfile alegdrico en el Carnaval Aflacomulco.
procedimiento

Departamento de Cultura e Instituciones Educativas.

b) Alcance
Capitulo | art. 4 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Ley General de Cultura y Derechos
c) Referencias Culturales; Titulo Cuarto, Capitulo IV: art. 38 fracciones I, IV, V
juridicas y X, art. 39 fracciones VII, X y XXI. Titulo Quinto, Capitulo V: art.

80, numero 9, numeral 9.3, y Titulo Sexto, Capitulo |, art. 98
fracciones |, IV, VIl del Bando Municipal 2022.
Departamento de Cultura, Instituciones Educativas vy
d) Responsabilidades | Asociaciones.

Podrdn participar todas las Instituciones Educativas,
organizaciones, asociaciones civiles y publico en general
que deseen ingresar al concurso bajo las bases
correspondientes.

e) Politicas y La temdtica se define en el Departamento de Cultura

lineamientos
Deberdn participar con carro alegdrico y/o comparsa o
ambas

Los participantes deberdn respetar los lineamientos de la
Convocatoria.

La inscripcidon al desfile y concurso no tiene ningun costo.

No se requiere del llenado de ningun formato.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-02

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

FECHA: JUNIO 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA Y COORDINACION DE 3
PROYECTOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REALIZACION DEL CARNAVAL ATLACOMULCO 2/7

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
Jefa o Jefe Realiza el proyecto para el Carnaval. Programa
1 del
Departamento
de Cultura
Presidenta o Da visto bueno para dar continuidad Oficio
2 Presidente con el proyecto.
Municipal
Jefa o Jefe Solicita  a la Coordinadora o | Oficio —invitaciéon
3 del Coordinador de Comunicacion Social,
Departamento | el logo y formatos de publicidad.
de Cultura
4 Coordinadora o | Elabora diseno de logo, imagen en Oficios
Coordinador de | carteles y redes sociales (publicidad).
Comunicaciéon
Social
Jefa o Jefe Elabora convocatoria e invitaciones
5 del para Instituciones Educativas y Jurados.
Departamento
de Cultura
Secretaria del Entrega invitaciones y  distribuye Oficios
6 Departamento | convocatorias a las  Instituciones
de Educativas.
Cultura
Jefa o Jefe Realiza gestiones ante las diferentes
7 del instituciones privadas, y Oficios
Departamento | gubernamentales para el apoyo de la
de Cultura premiacion y patrocinio de los carros

alegdricos.
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Jefa o Jefe Concertar artista de nivel nacional y/o
del internacional para darle realce al Oficios
8 Departamento | evento.
de Cultura
Jefa o Jefe Solicita por medio de requisiciones los
del requerimientos para el evento a la Requisiciones
9 Departamento | Direccidon  de  Administraciéon  y
de Cultura contratacién de artistas.
Directora o Contrata proveedores y suministra
10 Director de requerimientos.
Administracion
Secretaria del Realiza los oficios de solicitud de apoyo
Departamento | de la Comisaria Municipal y Seguridad
11 de Cultura Estatal y Coordinacion Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos para
salvaguardar el evento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: ] VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA Y COORDINACION DE 3
PROYECTOS
~ PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REALIZACION DEL CARNAVAL ATLACOMULCO 3/7
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
Jefa o Jefe Solicita apoyo a las diferentes dreas del Oficios
12 del Ayuntamiento para el desarrollo del evento
Departamento | (Coordinacion de Giras y Logistica vy
de Cultura Direccion de Servicios Publicos).
13 Instituciones | Solicita informacion a detalle del Carnaval.
Educativas
14 Instifuciones | Las instituciones interesadas asisten a
Educativas realizar registro e inscripcién al evento.
15 Instifuciones | Hace enfrega de su semblanza (tema,
Educativas caracteristicas y requerimientos).
16 Coordinadora | Asigna  plataforma  a  la  Institucion
de Proyectos | partficipante de acuerdo a las
caracteristicas 'y temdtica del carro
alegérico.
17 Coordinadora | Distribuye las estaciones de sonido para el
de Proyectos | desarrollo del evento.
18 Coordinadora | Solicita a las Instituciones Educativas apoyo
de Proyectos | con maestros de ceremonias, para cada Oficio
estacion.
19 Coordinadora | Asigna a los maestros de ceremonias de
de Proyectos | cada estacién y entrega la semblanza y
temdatica de cada participante.

Pagina | 122

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |DDS/MP/2022-2024




X

E% Ayuntamiento Constitucional de Q

o Atlacomulco
Atlacomulco 2022-2024 )

%}W 124

N
N

|G o)

20 Jefa o Jefe Revisa logistica, asigna comisiones, verifica
del apoyos con las diferentes dreas del
Departamento | Ayuntamiento.
de Cultura

21 Coordinadora | Recibe a los Artistas participantes.
de Proyectos

22 Coordinadora | Pase de lista de las Instituciones
de Proyectos | participantes en el desfile.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:

DEPARTAMENTO DE CULTURA Y COORDINACION DE 3
PROYECTOS

PROCEDIMIENTO: PAGINA:

REALIZACION DEL CARNAVAL ATLACOMULCO 4/7
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

23 Coordinadora | Recibe a los invitados especiales.
de Proyectos

24 Coordinadora | Recibe al Jurado y explica la dindmica de
de Proyectos | evaluacion.

25 Coordinadora | Ejecuta el Evento.
de Proyectos

Jefa o Jefe Entrega reconocimientos y premiacién a | Reconocimiento

26 del los participantes conjuntamente con el de
Departamento | Jurado Calificador. participacion
de Cultura
y Jurado
Calificador

Termina Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA Y COORDINACION DE 3
PROYECTOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REALIZACION DEL CARNAVAL ATLACOMULCO 5/7
DIAGRAMA DE FLUJO
Jefa o Jefe del Presidenta o Coordinadora Instituciones Coordinadora o Directora o
Departamento Presidente de Proyectos Educativas Coordinador de Director de
de Cultura Municipal Comunicacién Administraciéon
Social
1) Elabora el
2) o
bueno para
| dar
continuidad al
proyecto
3) Solicita ala
Coordinacion de
Comunicacién Social
el disefo y el logo
i 4) Elabora el disefio
B de logos y publicidad
5) Elabora
convocatoria e
invitaciones
6) Entrega
invitaciones y
distribuye
convocatorias a
Instituciones
Educativas y Jurado
7) Realiza las
gestiones en
instituciones privadas
y gubernamentales
(patrocinio)
v
8) Concertar
artistas para dar
realce al evento
9) Solicita i .
requerimientos por 10) Realiza suministro
medio de de insumos
requisiciones a la
Di ond
e
1 apoyo a la Comisaria
Municipal, Estatal y
Coordinacién
Municipal de
Proteccion Civil y
Bomberos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA Y COORDINACION DE 3
PROYECTOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REALIZACION DEL CARNAVAL ATLACOMULCO 6/7
DIAGRAMA DE FLUJO
Jefa o Jefe del Presidenta o | Coordinadora de | Instituciones Coordinadora o Directora o
Deparfamento de | Presidente Proyectos Educativas Coordinador de Director de
Cultura Municipal Comunicacion Administracion
Social

12) Solicita apoyo a
diferentes dreas del
Ayuntamiento para el
evento (Coordinacion
de Giras y Logistica,
Direccion de Servicios
PUblicos, etc.).

13) Solicitan
I informacion

v

14) Interesados
llenan el formato
de registro e
iNscrincion

v

15) Hacen
entfrega de la
semblanza

18) Asigna
plataforma a cada
Institucién inscrita

v

17) Distribuye
estaciones de
sonido

v

18) Solicita apoyo a
Instituciones
Educativas con
maestros de
ceremonia

v

19) Asigna a los
maestros de
ceremonia y entrega
semblanzas en cada
estacion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA Y COORDINACION DE 3
PROYECTOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REALIZACION DEL CARNAVAL ATLACOMULCO 717
DIAGRAMA DE FLUJO
a Coordinadora o A
CRIOJEOCLE] Presuflenta © | coordinadora de | Instituciones Coordinador de D!rectora °
Deparfamento de | Presidente Provectos Educativas Comunicacién Director de
Cultura Municipal Y social Administracién
20)‘ Revisa Iog\'_sﬂco y
asigna comisiones,
verifica apoyos con
las diferentes dreas
del Ayuntamiento
21) Recepcidny
atencion de artistas
el dia del evento
\4
22) Pase de lista de
participantes
23) Recepcion de
invitados especiales
A\ 4
24) Recepcion de
jurados y explicacion
de la dindmica de
evaluacion
\ 4
25) Ejecucioén del
evento
24) Enfrega premios
y reconocimientos,
conjuntamente con
el Jurado
Calificador
Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA:- JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA Y COORDINACION DE 3
PROYECTOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REALIZACION DEL FESTIVAL AMBARO 1/5

Fomentar la creacion y preservacion de la cultura con la

a) Objetivo del participacion de grupos artisticos y que se conforme como
procedimiento una plataforma de proyeccion artistica para el talento local

y agrupaciones consolidadas.

Regiduria con la comision de Cultura, Departamento de

b) Alcance Cultura, Direccion de Administracion, Tesoreria Municipal,

Direccion de Servicios Publicos, Comisaria Municipal.

Capitulo | art. 4 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Ley General de Cultura y Derechos
c) Referencias Culturales; Titulo Cuarto, Capitulo IV: art. 38 fracciones I, IV, V

juridicas y X, art. 39 fracciones VII, X y XXI. Titulo Quinto, Capitulo V: art.
80, nUmero 9, numeral 9.3, y Titulo Sexto, Capitulo |, art. 98
fracciones |, IV, VIl del Bando Municipal 2022.
Departamento de Cultura.

d) Responsabilidades

El proyecto deberd ser inscrito y aprobado por la Secretaria

de Cultura Federal.

e) Politicas y
lineamientos En caso de ser aprobado deberd redlizarse bajo los

lineamientos de la Secretaria de Cultura; la cual otorgard los

formatos necesarios para realizar el frédmite una vez que este

sea autorizado.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: ] VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA Y COORDINACION DE 3
PROYECTOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REALIZACION DEL FESTIVAL AMBARO 2/5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
Jefa o Jefe del Elabora el proyecto para el Festival y lo
Departamento remite a la Presidenta o Presidente
de Municipal.
Cultura
Presidenta o Da visto bueno al proyecto.
Presidente
Municipal
Jefa o Jefe del Remite el proyecto ejecutivo a la
Departamento Secretaria de Culfura Federal.
de
Cultura
Jefa o Jefe del Verifica la aprobacién del proyecto, si
Departamento no es aprobado gestiona recurso ante
de Instituciones publicas y/o privadas.
Cultura
Jefa o Jefe del Da seguimiento al proyecto y al término Oficio
Departamento del Festival realiza un informe del
de recurso recibido.
Cultura
Jefa o Jefe del Solicita  a la Coordinacion de
Departamento Comunicacion  Social el diseno de Oficio
de imagen, logos y publicidad.
Cultura

Coordinadora o
Coordinador de
Comunicacion
social

Disena imagen, logos y publicidad.
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Auxiliares del Entrega oficios a patrocinadores.
8 Departamento de
Cultura

Jefa o Jefe del Gestfiona la participacion de grupos

9 Departamento arfisticos ante la Secretaria de Cultura
de del Estado, Policia Federal, Seguridad
Cultura Ciudadana, Asociaciones, Academias

e Instituciones Publicas.

10 Auxiliares del Contacta a los artistas participantes y
Departamento de | se solicita lista de requerimientos.
Cultura
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: i VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA Y COORDINACION DE 3
PROYECTOS
PROCEDIMIENTO: | PAGINA:
REALIZACION DEL FESTIVAL AMBARO 3/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
Jefa o Jefe del Convoca la conformacion de un Oficio
11 Departamento de | Comité del Festival; a cada integrante
Cultura se le asigna una comision.
Jefa o Jefe del Solicita a la Direccion de
12 Departamento de | Administracion los requerimientos a
Cultura través de requisiciones.
13 Directora o Director | Realiza cotizaciones de insumos vy
de elabora contratos de servicios y artistas
Administracion para enviar a la Tesoreria Municipal.
14 Jefa o Jefe del Solicita apoyo a las diferentes dreas
Departamento de | para el desarrollo del Festival Oficio
Cultura (Coordinacion de Giras y Logistica,
Direccién de Servicios Publicos, etc.).
15 Jefa o Jefe del Solicita  apoyo a la Comisaria
Departamento de | Municipal,  Seguridad  Estatal vy Oficio
Cultura Coordinaciéon Municipal de Proteccién
Civil y Bomberos, para salvaguardar el
desarrollo del evento.
16 Jefa o Jefe del Revisala logistica con las dreas
Departamento de | involucradas en la ejecucion de cada
Cultura evento.
Auxiliares del Recepcidén, atencidon de participantes
17 Departamento de | (arfistas) e invitados especiales. Programa
Cultura
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18 Auxiliares del Ejecutan el programa. Reconocimiento
Departamento de
Cultura
19 Jefa o Jefe del Agradece y enfrega de
Departamento de | reconocimientos a participantes.
Cultura
Termina Procedimiento.
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UNII;)AD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-03

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:

DEPARTAMENTO DE CULTURA Y COORDINACION DE 3
PROYECTOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REALIZACION DEL FESTIVAL AMBARO 4/5
DIAGRAMA DE FLUJO
Jefa o Jefe del Presidenta o Auxiliares del Coordinadora o Directora o
Departamento de Presidente Departamento de Coordinador de Director de
Cultura Municipal Cultura Comunicacion Administraciéon
Social

1) Elabora el proyecto
para el Festival y lo remite
ala Presidenta o
Presidente Municipal

2) Da visto bueno al
proyecto y autoriza
el recurso

3) Remite el proyecto
ejecutivo a la Secretaria de | €——

Cultura Federal

4) Verifica
la
aprobacion

del

nrovecta

Tol

Gestiona el
recurso ante Sl
instancias
publicas o
privadas

v

5) Da seguimiento al
proyecto y al término del
festival entrega un informe

del recurso recibido

\ 4

6) Solicita a comunicaciéon
social el disefio de imagen,
logos y publicidad *
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA Y COORDINACION DE 3
PROYECTOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REALIZACION DEL FESTIVAL AMBARO 5/5
DIAGRAMA DE FLUJO
Jefa o Jefe del Presidenta o Auxiliares del Coordinadora o Directora o
Departamento de Presidente Departamento de Coordinador de Director de
Cultura Municipal Cultura Comunicacion Administracién
Social
7) Disefha imagen, logos
y publicidad
9) Gestiona participacion de 8) Entrega oficios a
grupos artisticos ante la patrocinadores
Secretaria de Cultura del Estado,
Policia Federal, Seguridad |
Ciudadana, Asociaciones,
Academias e Instituciones
PuUblicas
I 10) Contacta artistas y
solicita lista de
requerimientos
11) Se conforma un comité
parallevar a cabo el Festival; g
para asignar comisiones
12) Solicita a la Direccion de
Administracion los
requerimientos .
13) Realiza
cotizaciones de
| insumos y elabora
confratos de servicios
y artistas para enviar a
la Tesoreria Municipal
14) Solicita apoyo a las
diferentes dreas para el
desarrollo del Festival
15) Solicita apoyo ala
Comisaria Municipal,
Seguridad Estatal,
Coordinacién Municipal de
Proteccién Civil y Bomberos
16) Revisa la logistica de las of;r?ligicde:gir?i;gs e
dreas involucradas invitados especiales
¥
18) Ejecutan el
programa
19) Agradece y entrega
reconocimientos a |
participantes
Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-04
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA Y COORDINACION DE 3
PROYECTOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REALIZACION DE EVENTOS CULTURALES 1/3

Fomentar la Cultura en los diferentes espacios publicos
a) Objetivo del como esparcimiento de la Ciudadania.
procedimiento

Departamento de Cultura, Coordinacion de Comunicacion
b) Alcance Social, Direccion de Administracion.

Capitulo | art. 4 de la Constitucion Politica de los Estados
c) Referencias Unidos Mexicanos, Ley General de Cultura y Derechos

juridicas Culturales; Titulo Cuarto, Capitulo IV: art. 38 fracciones I, IV, V
y X, art. 39 fracciones VII, X y XXI. Titulo Quinto, Capitulo V: art.
80, nUmero 9, numeral 9.3, y Titulo Sexto, Capitulo |, art. 98
fracciones |, IV, VIl del Bando Municipal 2022.
Departamento de Cultura.

d) Responsabilidades

Se busca que los artistas partficipantes sean de reconocido
nivel, con el objetivo de ofrecer al publico un evento de
calidad.

Los eventos deben ser enfocados a diferentes publicos.
e) Politicas y

lineamientos Procurar en la medida de lo posible que los eventos no
tengan costo para el publico.

No se requiere del llenado de ningun formato.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-04
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA Y COORDINACION DE 3
PROYECTOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REALIZACION DE EVENTOS CULTURALES 2/3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Jefa o Jefe del Elabora el proyecto del evento o Proyecto
Departamento de plan de Trabagjo.
Cultura
Jefa o Jefe del Gestiona apoyos ante Instancias

2 Departamento de de cultura y escuelas de arte Solicitud por

Cultura tanto Federal, Estatal y Municipal oficio

de manera gratuita.

3 Jefa o Jefe del Solicita a la Coordinaciéon de Oficio
Departamento de Comunicacion Social el diseno de
Cultura los medios de difusion.
Coordinadora o Realiza el diseno de la publicidad
4 Coordinador de para el evento.
Comunicacién
Social
Elabora vy entrega invitaciones, | Invitacionesy
5 Coordinadora o publicidad al publico segun sea la Carteles
coordinador de naturaleza del evento.
Proyectos
6 Jefa o Jefe del Solicitalos requerimientos a la Requisiciones
Departamento de Direccion de Administracion.
Cultura
7 Directora o Director de | Atiende requisiciones.
Administracion
Tabla de
8 Jefa o Jefe del Designa comisiones. Comisiones
Departamento de
Cultura
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Coordinadora o
coordinador de
Proyectos

Jefa o Jefe del
Departamento de
Cultura

Ejecuta el evento.

Entrega reconocimiento y | Reconocimiento
agradecimiento a
Artista o grupo artistico.

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-04
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA Y COORDINACION DE 3
PROYECTOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REALIZACION DE EVENTOS CULTURALES 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Jefa o Jefe del
Departamento de

Coordinadora o
coordinador de

Directora o
Director de
Administracion

Coordinadora o
Coordinador de
Comunicacién Social

Cultura Proyectos

1) Elabora el proyecto o plan
de frabagjo

v

2) Gestiona apoyo en
instituciones culturales

v

3) Solicita a la Coordinacion de
Comunicacién Social el disefio
de los medio de difusion

| 4) Realiza el disefo para la
publicidad del evento

5) Elabora y entrega oficios
de invitaciones y publicidad

6) Solicita requerimientos a la
Direccién de Administracion

A

7) Suministra
requerimientos

8) Designa comisiones

A

9) Ejecuta proyecto

10) Entrega de
reconocimientos a artistas
participantes

a
|
Termina procedimiento j
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-05
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO CULTURAL 1/3
O DE INFRAESTRUCTURA

Gestionar recursos estatales y federales para la realizacion
a) Objetivo del de Proyectos Culturales en el Municipio de Atlacomulco.
procedimiento

Secretaria de Cultura Federal, Departamento de Cultura

b) Alcance
Capitulo | art. 4 de la Constitucion Politica de los Estados
c) Referencias Unidos Mexicanos, Ley General de Cultura y Derechos
juridicas Culturales; Titulo Cuarto, Capitulo IV: art. 38 fracciones I, IV,

V' y X, art. 39 fracciones VII, X y XXI. Titulo Quinto, Capitulo V:
art. 80, nUmero 9, numeral 9.3, y Titulo Sexto, Capitulo |, art.
98 fracciones |, IV, VIl del Bando Municipal 2022.

Regiduria con la comision de Cultura, Departamento de
d) Responsabilidades | Cultura.

Cumplir con los requisitos y realizar el registro en linea en la
fecha establecida por la convocatoria.

El Departamento de Cultura debe cumplir con los estatutos
e) Politicas y que establecen las convocatorias.

lineamientos
Dar seguimiento a los tiempos y adecuaciones segun lo
establecen las instituciones a cargo de las convocatorias.

Los formatos requeridos para el procedimiento, son
otorgados por la instancia una vez que esta autoriza el
proyecto.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-05
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA 3
] PROCEDIMIENTO: PAGINA:
GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO CULTURAL 2/3
O DE INFRAESTRUCTURA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
Secretaria de | Emite convocatoria de proyectos de Convocatoria
1 Cultura Federal | desarrollo cultural o de infraestructura.
Jefa o Jefe del | Realiza el registro de proyectos en la | Hoja de Registro
2 Departamento | pagina oficial de la Secretaria.
de
Cultura
3 Secretaria de | Realiza la evaluacion y observaciones
Cultura Federal | pertinentes de los proyectos.
4 Jefa o Jefe del | Correccion y seguimiento de
Departamento | proyectos.
de
Cultura
5 Secretaria de | Dictamen de los proyectos. Dictamen
Cultura
Federal
6
Secretaria de | En caso de no ser aprobado, informa
Cultura Federal | que deberd realizar el registro en la Proyecto
siguiente convocatoria.
Retoma el paso numero 2.
7 Jefa o Jefe del | En caso de estar aprobado el
Departamento | proyecto es el responsable de
de realizarlo bajo los lineamientos de la
Cultura convocatoria  asi  como  realizar

cronograma de aplicacion.

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-05
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA 3
] PROCEDIMIENTO: PAGINA:
GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO CULTURAL 3/3
O DE INFRAESTRUCTURA

DIAGRAMA DE FLUJO

Secretaria de Cultural Federal

Jefa o Jefe del Departamento de Cultura

1) Emisién de convocatorias

2) Realiza el registro del proyecto

3) Evaluacion y observaciones pertinentes del
Proyecto

A

4) Correccion y seguimiento de Proyectos

5)
Dictamen
de los
proyectos

S|

NO

6) En caso no ser aprobado, informa que
deberd redlizar el registro en la siguiente
convocatoria
|

©)

\ 4

7) Si el proyecto es aprobado se ejecuta de
acuerdo a los lineamientos de la Secretaria de
Cultura Federal

Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-06
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
VISITAS GUIADAS EN LOS MURALES 1/3

La difusion de la historia de nuestro Municipio a través del
a) Objetivo del acervo cultural; destacando las diferentes etapas historicas.
procedimiento

Departamento de Cultura y Area de Murales.

b) Alcance
Capitulo | art. 4 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Ley General de Cultura y Derechos
c) Referencias Culturales; Titulo Cuarto, Capitulo IV: art. 38 fracciones |I, IV,
juridicas V'y X, art. 39 fracciones VI, X y XXI. Titulo Quinto, Capitulo V:

art. 80, numero 9, numeral 9.3, y Titulo Sexto, Capitulo |, art. 98
fracciones |, IV, VIl del Bando Municipal 2022.

Departamento de Cultura y Area de Murales.
d) Responsabilidades

La solicitud deberd ser ingresada en tiempo y forma.

Se realizardn en horarios laborables.

Las visitas son para grupos de 10 personas como minimo.
e) Politicas y

lineamientos La duracion de la visita es de aproximadamente 60 minutos.

El responsable del grupo serd el encargado de mantener el
orden del grupo.

Respetar los senalamientos.

El procedimiento no requiere el llenado de formatos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-06
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
VISITAS GUIADAS EN LOS MURALES 2/3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Asistentes Ingresan su solicitud. Oficio
2 Muralista Recibe el oficio.
3 Muralista Verifica disponibilidad del espacio.
4 Asistentes Si no hay disponibilidad se sugiere otra

fecha. Regresa a paso 3.

5 Asistentes Sihay disponibilidad de fecha, realizan el Agenda
registro del grupo.

6 Muralista Da la bienvenida a los asistentes.
Indica las medidas de seguridad.

7 Muralista Realiza la visita guiada.
8 Asistentes Registran su comentario y/o sugerencia Libro de
para la mejora del servicio. Comentarios

Termina el procedimiento.

Pagina | 143

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DDS/MP/2022-2024



E?ﬁ Ayuntamiento Constitucional de Q/ /0 Atlaco mUI,cl/o
£ Atlacomulco 2022-2024 ) Syomes (b5

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-06
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
VISITAS GUIADAS EN LOS MURALES 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO
Asistentes Muralista

< 1) Ingresa su solicitud >

2) Recibe el oficio

'

3) Verifica
disponibilida
d de espacio
Sl

NO
\ 4 4) Se le sugiere
5) Realiza el registro del otra fecha
grupo

6) Da la bienvenida a los asistentes

v

7) Realiza la visita guiada

v

8) Registra su comentario y/o
sugerencia para la mejora del servicio. P
-
Termina procedimiento j
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-07
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
TALLER DE PINTURA 1/3

Fomentar el gusto por las artes plasticas en las Ninas o Ninos
a) Objetivo del del Municipio.
procedimiento

Departamento de Cultura y Area de Murales.

b) Alcance
Capitulo | art. 4 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Ley General de Cultura y Derechos
c) Referencias Culturales; Titulo Cuarto, Capitulo IV: art. 38 fracciones I, IV, V
juridicas y X, art. 39 fracciones VI, X y XXI. Titulo Quinto, Capitulo V: art.

80, nUmero 9, numeral 9.3, y Titulo Sexto, Capitulo |, art. 98
fracciones |, IV, VIl del Bando Municipal 2022.

Departamento de Cultura y Area de Murales.
d) Responsabilidades

De acuerdo a la naturaleza del taller se establece una
edad minima de ingreso.

Deberdn firmar una carta compromiso por parte de la
e) Politicas y Alumna o Alumno o por parte del Padre o Tutor.

lineamientos
Para ingresar al taller se debe llenar una ficha de
inscripcion

Los horarios se establecen de acuerdo a las caracteristicas
del taller.

El taller serd impartido por personal adscrito al
Departamento de Cultura, no fienen costo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-07
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
TALLER DE PINTURA 2/3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Jefa o Jefe Solicita a la o él murdlista, la
del Departamento | implementacién de un taller de pintura
de Cultura para la fomentar el gusto por las artes
plasticas.
2 Muralista Realiza y presenta el plan de trabagjo. Plan de trabajo
3 Jefa o Jefe Revisa el plan de trabagjo fijondo fecha de
del Departamento | inicio y horarios.
de Cultura
4 Jefa o Jefe Da visto bueno y aprueba el plan de
del Departamento | trabajo. Plan de frabagjo
de Cultura
5 Muralista Elabora y publica convocatoria. Carteles
6 Muralista Realizalasinscripciones (ficha de inscripcion Ficha de
y firma de la carta compromiso). Inscripcién y
Carta
Compromiso
7 Muralista Inicia el taller basado en la planeacion.
8 Jefa o Jefe Supervisa la realizacién del taller.
del Departamento
de Cultura
2 Muralista Emite informe mensual de actividades al | Informe mensual
Departamento de Cultura. con evidencias
10 Muralista Realiza una demostracion final y clausura
del taller.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-07
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
TALLER DE PINTURA 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Jefa o Jefe del Departamento de Cultura Muralista

G Solicita implementacién de taller dD

v

2) Realiza y presenta plan de trabajo

v

3) Revisa el plan de trabajo

|

4) Da visto bueno y aprueba el plan de

5) Elabora y publica convocatoria

6) Realiza las inscripciones

v
7) Inicia taller

v

8) Supervisa la realizaciéon del taller

9) Emite informe mensual de actividades

v

al Departamento de Cultura

A 4

10) Realiza una demostracién final y
clausura del taller

Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-08
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA Y COORDINACION DE 3
PROYECTOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INSCRIPCION AL BALLET FOLKLORICO DE ATLACOMULCO 1/3

Conformar un grupo de personas quienes habrdn de representar y
a) Objetivo del expresar el arte de la Danza Folklérica Mexicana, permitiendo que
procedimiento Nifas, Nifos, Adolescentes y Jévenes puedan aprender, practicar

y desarrollar sus habilidades artisticas y su formacién integral.

Departamento de Cultura, Instructora o Instructor del Ballet
b) Alcance Folkldrico

Capitulo | art. 4 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
c) Referencias Mexicanos, Ley General de Cultura y Derechos Culturales; Titulo

juridicas Cuarto, Capitulo IV: art. 38 fracciones Il, IV, V y X, art. 39 fracciones
VII, X y XXI. Titulo Quinto, Capitulo V: art. 80, nUmero 9, numeral 9.3,
y Titulo Sexto, Capitulo I, art. 98 fracciones I, IV, VIl del Bando
Municipal 2022.

Departamento de Cultura, Instructora o Instructor del Ballet
d) Responsabilidades Folkldrico.

De acuerdo a la naturaleza del grupo, se establece una edad
minima de ingreso de 5 anos.

Para ingresar se deberd llenar una ficha de inscripcion y firmar una
carta compromiso por parte de la Alumna o Alumno y el Padre o
Tutor, anexando lo siguiente:

Certificado Médico

1 fotografia tamano infantil

Los horarios se establecerdn de acuerdo a las caracteristicas y

. necesidades del Ballet.

e) Politicas y
lineamientos Las clases seran impartidas por personal adscrito al Departamento

de Cultura, sin ningun costo.

Las Alumnas o Alumnos se comprometerdn en participar en los
ensayos y presentaciones artisticas programadas.

Cada integrante adquirird los vestuarios y aditamentos necesarios
para las presentaciones y ensayos de acuerdo a lo solicitado por
la Instructora o Instructor de Ballet Folkldrico.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-08
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA Y COORDINACION DE 3
PROYECTOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INSCRIPCION AL BALLET FOLKLORICO DE ATLACOMULCO 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
Instructora o Recibe y da informes a los interesados en
1 Instructor del ingresar al Ballet Folkldrico.
Ballet Folklérico
Formatos de
2 Padres de familia | Se inscribe llevando la documentacion inscripcion
y Alumnas o solicitada.
Alumnos
interesados
Instructora o Explica la forma y dindmica de trabajo en
3 Instructor del los ensayos y presentaciones del Ballet
Ballet Folklérico | Folklérico e indica el lugar, horario vy
materiales necesarios.
4 Alumnas o Asisten a sus ensayos en el horario Lista de
Alumnos acordado vy llevan los materiales asistencia y
solicitados en cada clase. materiales de
ensayo
Instructora o Da la bienvenida a la clase y explica las
5 Instructor del actividades a realizar.
Ballet Folkldrico
Alumnas o Realizan las indicaciones por parte de la
6 Alumnos Instructora o Instructor del Ballet
Folklérico vy finalizan su ensayo.
Instructora o Agradece la asistencia al ensayo y da
7 Instructor del indicaciones para el siguiente.
Ballet Folkldrico
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-DC-08
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE CULTURA Y COORDINACION DE 3
PROYECTOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INSCRIPCION AL BALLET FOLKLORICO DE ATLACOMULCO 3/3
DIAGRAMA DE FLUJO
Instructora o Instructor del Ballet Padres de familia y Alumnas o
Folklorico Alumnos

<1) Recibe y da informes a los inferescdos>

2) Se inscriben llevando la documentacion
solicitada

v

3) Explica la forma y dindmica de frabajo e P
indica el lugar, horario y materiales necesarios

4) Asisten a sus ensayos en el horario
Lad acordado y llevan los materiales solicitados

5) Da la bienvenida e inicia la clase

A

6) Redlizan las indicaciones por parte de la
Instructora o Instructor del Ballet Folklérico y
finalizan su ensayo

v

<
<«

Termina procedimiento

7) Agradece la asistencia al ensayo y da
indicaciones para el siguiente
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7) COORDINACION DE EDUCACION Y
CIVISMO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CEYC-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CEREMONIAS CiVICAS 1/4

Fomentar en las y los Estudiantes, asi como de las Ciudadanas vy los
Ciudadanos del Municipio el respeto hacia los simbolos patrios y la
identidad nacional.

Todas las Instituciones Educativas de nivel bdsico de los subsistemas
estatal y federal ubicadas en la Cabecera Municipal, los planteles

a) Objetivo del
procedimiento

b)FAICIES particulares y de Nivel Medio Superior y Superior y autoridades
municipales, civiles y educativas.

Capitulo |, Articulo 1 y 4, fracciones |, II, lll, IV y V, Titulo Segundo,

Capitulo Il, Articulo 15, fracciéon IV de la Ley General de Educacion;

Capitulo Primero Articulo 1y 2, fracciones |, II, Ill, IV, V, VI, VII, VI Y IX,

Capitulo Segundo, Seccion Primera, Articulo 6, Capitulo Tercero,

c) Referencias Seccién Tercera, Articulo 28, fracciones |, II, lIl, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI,

juridicas Xll, Xlll, XIV, XV y XVI de la Ley de Educacién del Estado de México;

Titulo lll, Capitulo V, Articulo 69, fraccién k de la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México; Titulo Tercero, Capitulo |, Articulo 17,
Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 79 numeral 4, Articulo 80 punto
numero 9 numeral 9.3 subnumeral 9.3.1 del Bando Municipal 2022.
Coordinacién de Educacién y Civismo, Supervisiones Escolares e
Instituciones Educativas.

La Coordinacién de Educacién y Civismo convocard a las
Instituciones Educativas del Municipio, para determinar la
organizacién de las conmemoraciones civicas.

La Coordinaciéon de Educacién y Civismo elaborard la ficha logistica
y requerimientos para llevar a cabo la Ceremonia.

d) Responsabilidades

La Coordinacion de Giras y Logistica deberd instalar los
requerimientos necesarios para el desarrollo de las Ceremonias
Civicas, como son: equipo de sonido, templete, mampara, leyenda,
pddium, himnos, etc.

La Institucidn Educativa organizadora deberd contar con los
siguientes requerimientos: discurso oficial, nUmero artistico vy
elaboracién de invitaciones para las Escuelas y personalidades del

e) Politicas y presidium que asistird al evento.

lineamientos . . .. . L, N
La Coordinacién de Educacidén y Civismo girard las invitaciones para

las Directoras o Directores, Jefas o Jefes de Deparfamento y
Coordinadoras o Coordinadores del Ayuntamiento; asi mismo,
apoyard a la Institucion Educativa organizadora en la entrega de
invitaciones.

Se entregard un reconocimiento a la Escuela organizadora.

Los eventos civicos generalmente se programardn a las 9:00 horas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:

PR-DDS-CEYC-01

CEREMONIAS CiVICAS

2/4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Coordinadora
o)
Coordinador
de Educacion
de Civismo

Secretaria o
Secretario

Secretaria o
Secretario

Coordinadora
o
Coordinador
de Educacion
y Civismo

Personal de
Coordinacién
de Educacion

y Civismo

Coordinadora
o}
Coordinador
de Giras y
Logistica

Institucion
Educativa
Organizadora

Asiste con un mes de anticipacidn a la
Institucidn Educativa para la revision de los
avances que tenga para llevar a cabo la
ceremonia civica.

Solicita a la Coordinacién de Giras y Logistica
lainstalacién de mampara, templete, pddium,
equipo de sonido, leyenda e himnos.

Solicita a las diferentes dreas los siguientes
requerimientos: a la Secretaria del
Ayuntamiento, la Plaza Civica; a la Comisaria
Municipal, la escolta y banda de guerra; y ala
Coordinacion de Comunicacion Social, el
disefo de la vinilona y toma de fotografias.

Asigna al personal de la Coordinacién de
Educacién y  Civismo las  actividades
especificas en las cuales deberdn apoyar a la
Institucién Educativa durante el evento.

Entfregan las invitaciones a las Instituciones
Educativas, Presidium, Directoras o Directores,
Jefas o Jefes de Departfamento vy
Coordinadoras le) Coordinadores del
Ayuntamiento.

Instala templete, mampara, leyenda, pdédium,
equipo de sonido e himnos, el dia de la
ceremonia en punto de las 8:00 horas.

Ubica alas Instituciones Educativas que asisten
al evento con una pancarta y al publico en
general para realizar el evento civico.

Minuta de acuerdos

Formato de eventos

Oficio de solicitud

Actividades

Invitacion

Requerimientos

Pancartas
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8 Presidenta o | Presiden los Honores a la Bandera, nimero
Presidente artistico, discurso oficial e Himno del Estado de Invitaciéon y
Municipaly | México, y al término le entrega un reconocimiento
Cabildo reconocimiento a la Institucién Educativa
organizadora.
9 Secretaria o | Archiva toda la documentaciéon del evento
Secretario como son: proyecto, acuses e invitaciones. Proyecto y acuses
Termina procedimiento.
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UNIPAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CEYC-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CEREMONIAS CIVICAS 3/4
DIAGRAMA DE FLUJO
Coordinadora o Personal de la Institucion Educativa Presidenta o
Coordinador de Secretaria o Coordinacioén de Organizadora/ Presidente Municipal
Educacién y Secretario Educacién y Coordinacién de Giras Cabilclijo P
Civismo Civismo y Logistica Y

1) Asiste a la
Institucién Educativa
para verificar el
proyecto y
programa que se
fienen para la
Ceremonia Civica

2) Solicita ala
Coordinacién de Giras
y Logistica los
requerimientos
necesarios: mampara,
templete, leyenda,
pddium, sonido e
himnos

v

3) Solicita a diferentes
dreas los siguientes
requerimientos: a la

Secretaria del

Ayuntamiento, la plaza

civica; a la Comisaria

Municipal, la escoltay

banda de guerra; y a
la Coordinacién de

Comunicacién Social,
el disefio de la vinilona
y toma de fotografias

5) Entregan
invitaciones a
Planteles Educativos,
Presidium, Directoras o
Directores, Jefas o
Jefes de
Departamento y
Coordinadoras o
Coordinadores del
Ayuntamiento

4) Asigna actividades
especificas como
apoyo ad la Institucién
organizadora

v
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UNIIIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CEYC-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO 3
PROCEDII\/\IENTO: PAGINA:
CEREMONIAS CIVICAS 4/4
DIAGRAMA DE FLUJO
Coordinadora o Personal de la Institucion Educativa
Coordinador de Secretaria o Coordinacion de Organizadora/ Presidenta o Presidente
Educacion y Secretario Educacién y Coordinacion de Municipal y Cabildo
Civismo Civismo Giras y Logistica
6) Instala el templete,

mamparas, leyenda,
pddium, equipo de
sonido e himnos, el dia
de la ceremonia en
punto de las 8:00 horas

v

7) Ubica a las Escuelas
participantes con su
pancarta y al publico
en general para
realizar el evento
Civico

8) Presiden los honores a la
bandera, nUmero artistico,
P discurso oficial e Himno del
Estado de México, y al
término le entrega un
reconocimiento ala
Institucién Educativa
organizadora

9) Archiva toda la

documentacién
del evento como
son: proyecto,
acuses, de
invitaciones

Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CEYC-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DESFILES CiVICOS 1/4

Fomentar en las y los Estudiantes, asi como de las Ciudadanas vy los

a) Objetivo del Ciudadanos del Municipio el respeto hacia los simbolos patrios vy la
procedimiento identidad nacional.

Todas las Instituciones Educativas de nivel bdsico de los subsistemas

b) Alcance estatal y federal ubicadas en la Cabecera Municipal, planteles

particulares y de Nivel Medio Superior y Superior, y autoridades
municipales, civiles y educativas.

Capitulo |, Articulo 1 vy 4, fracciones |, Il, lll, IV y V, Titulo Segundo,

Capitulo Il, Articulo 15, fraccion IV de la Ley General de Educacion;

Capitulo Primero Articulo 1y 2, fracciones |, II, lIl, IV, V, VI, VI, VIII'Y

c) Referencias IX, Capitulo Segundo, Seccidén Primera, Articulo 6, Capitulo Tercero,
juridicas Seccidon Tercera, Articulo 28, fracciones I, I, I, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X,

X1, XII, X, XIV, XV y XVI de la Ley de Educacion del Estado de
México; Titulo lll, Capitulo V, Articulo 69, fraccion k de la Ley
Orgdnica Municipal del Estado de México; Titulo Tercero, Capitulo
I, Arficulo 17, Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 79 numeral 4,
Articulo 80 punto nUmero 9 numeral 9.3 subnumeral 9.3.1 del Bando
Municipal 2022.
Coordinacién de Educacion y Civismo, Supervisiones Escolares e
d) Responsabilidades | Instituciones Educativas.
La Coordinacién de Educacién y Civismo convocard a las
Instituciones Educativas del Municipio, para determinar la
organizacioén de los eventos civicos.
La Coordinacién de Educacién y Civismo elaborard la ficha
logistica y requerimientos, asi mismo, verificard la instalacién para
el desarrollo del desfile, como son: equipo de sonido central (plaza
civica) y 2 estaciones (una frente a Medralop vy la otfra frente a
Elektra), gradas vy sillas para presidium.
La Institucion Educativa organizadora deberd contar con los
e)Politicas y siguientes requerimientos: invitaciones para los planteles
lineamientos participantes y personalidades del presidium, maestros de
ceremonia para cada estacidén de sonido, acordonamiento del
primer cuadro, resenas de las instituciones educativas
parficipantes, grupo de maestros para ordenar los contingentes
participantes.
La Coordinacién de Educacion y Civismo girard las invitaciones
para las Directoras o Directores, Jefas o Jefes de Departamento y
Coordinadoras o Coordinadores del Ayuntamiento; asi mismo,
apoyard a la Institucidon Educativa organizadora en la entrega de
invitaciones.
Se entregard un reconocimiento a la Escuela organizadora.
Los desfiles civicos iniciardn al término de la ceremonia.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA- JUNIO 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DESFILES CiVICOS 2/4

PR-DDS-CEYC-02

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Coordinadora

1 e}

Coordinador

de Educacion
y Civismo

2 Secretaria o
Secretario

3 Secretaria o
Secretario

4 Secretaria o
Secretario

5 Coordinadora
o
Coordinador
de Educacion
y Civismo

6 Personal de

Coordinacion

de Educacion
y Civismo

7 Institucion
Educativa
organizadora

Asiste con un mes de anficipacion a la
Institucion Educativa para la revision de
los avances que tenga para llevar a cabo
el desfile civico.

Solicita a la Secretaria de Seguridad del
Estado de México el apoyo para el cierre
de las calles.

Solicita a la Direccién de Administracion
la requisicion para la instalacion del
equipo de sonido cenfral y dos
estaciones, asi como el marco para el
reconocimiento.

Solicita a la Direccion de Servicios
PUblicos el apoyo con la instalacion de las
gradas, centro de acopio vy sillas para el
presidium.

Asigna al personal de la Coordinacion de
Educacién las actividades especificas en
las cuales deberdn apoyar a la Institucién
Educativa durante el evento.

Entrega las invitaciones a las Instituciones
Educativas, Presidium, Directoras o
Directores, Jefas o) Jefes de
Departamento y Coordinadoras o
Coordinadores del Ayuntamiento.

Ubica y organiza los contingentes de las
Instituciones Educativas participantes,
para poder iniciar el desfile.

Minuta de acuerdos

Oficio de Solicitud

Formato de

requisicion

Oficio de Solicitud

Actividades

Invitacion

Lista de escuelas
participantes
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8 Presidenta o | Presiden el desfile civico y al término le Invitacion y
Presidente enfrega un reconocimiento a la reconocimiento
Municipaly | Institucidén Educativa organizadora.

Cabildo

9 Secretaric o | Archiva toda la documentacion del | Proyectoy acuses
Secretario evento como son:. proyecto, acuses e

invitaciones.
Termina procedimiento.

Pagina | 159

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DDS/MP/2022-2024



2
Ayuntamiento Constitucional de Q/ /0 Atlaco mUI,C/O
Atlacomulco 2022-2024 &S Sirmes, [otes

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CEYC-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DESFILES CiVICOS 3/4

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinadora o Secretaria o Personal de la Institucién Educativa Presidenta o
Coordinador de Secretario Coordinacién de Organizadora Presidente Municipal
Educacion y Educacién y y Cabildo
Civismo Civismo

1) Asiste a la
Institucién Educativa
para verificar el
proyecto y
programa que se
tienen para el
Desfile Civico

2) Solicita ala
Secretaria de
b Seguridad del Estado
de México, el apoyo
para el cierre de las
calles

v

3) Solicita ala
Direccion de
Administracion la
requisicion para la
instalacion del equipo
de sonido central y
dos estaciones, asi
como el marco para
el reconocimiento

v

4) Solicita a la
Direccion de Servicios
PUblicos el apoyo con

la instalacién de las
gradas vy sillas para el
presidium

5) Asigna actividades
especificas como
apoyo a la Escuela
organizadora

t |
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UNIIIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CEYC-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DESFILES CIVICOS 4/4
DIAGRAMA DE FLUJO
Coordinadora o Secretaria o Personal de la Institucién Educativa | Presidenta o Presidente
Coordinador de Secretario Coordinacién de Organizadora Municipal y Cabildo
Educacion y Educacion y
Civismo Civismo
6) Entrega

invitaciones a
Planteles Educativos,
Presidium, Directoras o
Directores, Jefas o
Jefes de
Departamento y
Coordinadoras o
Coordinadores

7) Ubica y organiza los
contfingentes de las

> Escuelas participantes
para iniciar el Desfile
8) Presiden el desfile civico y
al término le entrega un
> reconocimiento a la
Institucién Educativa
organizadora
9) Archiva toda la
documentacién
del evento como
son: proyecto,
acuses, de
invitaciones.
Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CEYC-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA:- JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DIAGNOSTICO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS 1/3

Realizar un diagndstico de la infraestructura que guarda

a) Objetivo del cada una de las Instituciones Educativas de Nivel Basico del
procedimiento Municipio, de los Subsistemas Estatal y Federal.
Todas las Instituciones Educativas del Municipio de Nivel
b) Alcance Bdsico de los Subsistemas Estatal y Federal.
Capitulo I, Artficulo 1 y 4, fracciones |, II, lll, IV y V, Titulo

Segundo, Capitulo I, Arficulo 15, fraccion IV de la Ley
General de Educacion; Capitulo Primero Arficulo 1 vy 2,

c) Referencias fracciones I, II, 1l IV, V, VI, VI, VII Y IX, Capitulo Segundo,
juridicas Seccién Primera, Articulo 6, Capitulo Tercero, Seccidén
Tercera, Articulo 28, fracciones |, II, lIl, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI,

XIl, X, XIV, XV y XVI de la Ley de Educacién del Estado de
Meéxico; Titulo lll, Capitulo V, Articulo 69, fraccion k de la Ley
Orgdnica Municipal del Estado de México; Titulo Quinto,
Capitulo IV, Articulo 79 numeral 4, Articulo 80 punto nUmero
? numeral 9.3 subnumeral 9.3.1 del Bando Municipal 2022.
Presidencia Municipal, Instancias de Gobierno, Coordinacion
d) Responsabilidades | de Educacién y Civismo, Supervisiones Escolares e
Instituciones Educativas.

La Coordinaciéon de Educacion y Civismo informard al
Consejo Municipal de Participacion Social en la Educacion,
sobre las necesidades arrojadas en el diagndstico.

e) Politicas y

lineamientos La solicitud de obra publica, se remitird a la Direccidén de
Obras PuUblicas para que le den el seguimiento
correspondiente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

PR-DDS-CEYC-03

FECHA: JUNIO 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DIAGNOSTICO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS 2/3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE

TRABAJO
1 Coordinadora | Redaliza y envia oficios a la Supervisora o Oficio
o) Supervisor y Directora o Director Escolar
Coordinador | sobre las necesidades que guardan sus
de Educacion | escuelas.
y Civismo
Supervisora o | Envia oficio de contestacién sobre las Oficio
2 Supervisory | necesidades de infraestructura de las
Directora o | Instituciones Educativas bajo su cargo.
Director
Escolar
Personal de la | Acude a la Institucion Educativa en caso Oficio
3 Coordinacion | de no contar con el oficio de contestacion.
de Educacion
y Civismo
4 Secretaria o | Realiza el concentrado general de las| Concentrado de
Secretario necesidades de las Instituciones informaciéon
Educativas, a través de una base de datos.
Coordinadora | Presenta  al Consejo  Municipal de Base de datos
5 o) Participacion Social en la Educacion y a la
Coordinador | autoridad inmediata para su conocimiento
de Educacion |y para darle el seguimiento
y Civismo correspondiente.
6 Consejo Minuta de
Municipal de | Toma de acuerdos para atender algunas acuerdos

Participacion
Social en la
Educacion.

de las necesidades prioritarias.

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CEYC-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AR,EA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO 3
] PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DIAGNOSTICO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO
Coordinadora o Supervisora o Consejo Municipal de Personal de la Secretaria o
Coordinador de Supervisor y Participacion Social en | Coordinacion de Secretario
Educacién y Directora o la Educacion Educaciény
Civismo Director Escolar Civismo

1) Remite oficios a
la Supervisora o
Supervisor y
Directora o Director

Escolar sobre las
necesidades que
guardan sus
escuelas

2) Envia oficio sobre

las necesidades de

infraestructura de las

—P Instituciones

Educativas bajo su
cargo

3) Acude ala
Institucién Educativa
en caso de no
contar con ella

4) Redaliza el
concentfrado general
de las necesidades de

las Instituciones
Educativas, a través de
una base de datos

5) Presenta al
Consejo Municipal
de Participacion
Social en la
Educaciény ala
autoridad inmediata
para su
conocimiento y para
dar el seguimiento
correspondiente

6) Toma de acuerdos

para atender

algunas de las

necesidades
prioritarias

Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CEYC-04
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
GESTION DE MATERIALES PARA INSTITUCIONES EDUCATIVAS 1/3

Realizar un diagndstico de la infraestructura que guarda
a) Objetivo del cada una de las Instituciones Educativas de Nivel Basico del
procedimiento Municipio, de los Subsistemas Estatal y Federal.

Todas las Instituciones Educativas del Municipio de Nivel

b) Alcance Bdsico, Medio Superior y Superior, de los Subsistemas Estatal
y Federal.
Capitulo |, Articulo 1 vy 4, fracciones I, I, lll, IV y V, Titulo

Segundo, Capitulo Il, Articulo 15, fraccion IV de la Ley
General de Educacion; Capitulo Primero Articulo 1 vy 2,

fracciones I, II, 1ll, IV, V, VI, VI, VII Y IX, Capitulo Segundo,
c) Referencias Seccion Primera, Arficulo 6, Capitulo Tercero, Seccion
juridicas Tercera, Articulo 28, fracciones |, II, lll, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI,

XIl, Xlll, XIV, XV y XVI de la Ley de Educacién del Estado de
México; Titulo lll, Capitulo V, Articulo 69, fraccién k de la Ley
Orgdnica Municipal del Estado de México; Titulo Quinto,
Capitulo IV, Articulo 79 numeral 4, Articulo 80 punto nUmero
? numeral 9.3 subnumeral 9.3.1 del Bando Municipal 2022.
Coordinacion de Educacion y Civismo,  Supervisiones
d) Responsabilidades | Escolares e Instituciones Educativas.

La Coordinacion de Educacion y Civismo efectuard un
diagndstico sobre el estado que guardan las Instituciones
Educativas del Municipio.

La Coordinacién de Educacion y Civismo realizard las

e) Politicas y gestiones para mejorar la infraestructura que presenten las
lineamientos Instituciones de acuerdo a sus necesidades durante el ano
€en curso.

No se requiere de ningun formato durante la gestion, solo en
caso de que sea aprobada la solicitud de apoyo, la
dependencia que oforgue y en caso de ser necesario
otorgard el formato correspondiente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CEYC-04
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
GESTION DE MATERIALES PARA INSTITUCIONES EDUCATIVAS 2/3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Directora o Director | Ingresa  solicitud de  necesidades de Solicitud
Escolar infraestructura a la Coordinacién de Atencién
Ciudadana.
2
Coordinadora o Canadliza las peticiones al drea Oficio
Coordinador de correspondiente.
Atencion Ciudadana
3
Coordinadora o Recibe la solicitud de la Coordinaciéon de Oficio
Coordinador de Atencion Ciudadana para darle el frédmite
Educacién y Civismo | correspondiente.
4
Coordinadora o Elabora solicitud de acuerdo a la peticién vy Oficio
Coordinador de pasa a firma con la Presidenta o Presidente
Educacién y Civismo | Municipal.
5
Presidenta o Firma la solicitud para realizar la gestién ante la Solicitud
Presidente Municipal | instancia correspondiente.
6
Coordinadora o Recoge la solicitud firmada y las lleva al IMIFE, a Solicitud
Coordinador de la Secretaria de Educacién y Oficinas de la
Educacién y Civismo | Legislatura.
7
IMIFE, Secretaria de | Autoriza apoyo y da contestacién después de | Oficio de contestacién
Educacién y Oficinas | 15 dias hdbiles de la fecha de entrega.
de la Legislatura
8
Coordinadora o Si la respuesta es negativa, se le entrega una | Oficio de contestacion
Coordinador de copia a la Institucidn Educativa. Termina
Educacién y Civismo | procedimiento.
9
Coordinadora o Si la respuesta es positiva se informa a la | Oficio de contestacion
Coordinador de Presidenta o Presidente Municipal.
Educacién y Civismo
10

Presidenta o Entrega el apoyo a las instituciones educativas Material
Presidente Municipal | solicitantes de acuerdo al tipo de apoyo.

Coordinadora o
Coordinador de Archiva acuses o vales de recibido el apoyo. Acuses
Educacién y Civismo

Termina el procedimiento.

Pagina | 166

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DDS/MP/2022-2024



o)
E% Ayuntamiento Constitucional de Q/ ,0 Atlaco mUIC?
(= JAtlacomulco 2022-2024 C Somes, [oe

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CEYC-04
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
GESTION DE MATERIALES PARA INSTITUCIONES EDUCATIVAS 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Directora o Coordinadora o IMIFE, Secretaria Coordinadora o Presidenta o
Director Escolar Coordinador de de Educacion y Coordinador de Presidente Municipal
Atencién Legislatura Educacién y Civismo

Ciudadana

1) Ingresa la solicitud
de necesidades a la
Coordinacion

Atencion
A~

2) Canaliza las peticiones
al drea correspondiente

1 3) Recibe la solicitud de la
Coordinacién de Atencion
Ciudadana

v

4) Elabora solicitud de acuerdo
a la peticién y pasa a firma
con la Presidenta o Presidente
Municipal

|—’4 5) Firma la solicitud recibida

8) Recoge la solicitud firmada
y la lleva al IMIFE, Secretaria
de Educacién y Oficinas de la
Legislatura

7)
Autoriza
apoyo

[

8) Hace llegar una copia
del oficio de contestacion
sl a la Institucion Educativa
Termina procedimiento

9) Informa a la Presidenta o
Presidente Municipal

| 10) Enfrega el apoyo a las
Instituciones Educativas

solicitantes

11) Archiva expediente

Termina procedimiento /
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CEYC-05
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA:  JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACEPTACION, VINCULACION Y LIBERACION DE SERVICIO 1/6
SOCIAL, ESTADIAS Y PRACTICAS PROFESIONALES

Coadyuvar con el fortalecimiento de aprendizaje y adquisicion de
a) Objetivo del la experiencia en el dmbito laboral, otorgando las facilidades a
procedimiento todos los Alumnos que desean realizar servicio social y/o prdcticas
profesionales dentro de las Dependencias Municipales de
conformidad al perfil académico.
Instituciones Educativas de Nivel Medio Superior en su modalidad de
b) Alcance Bachillerato Tecnoldgico, Técnico Superior Universitario y Nivel
Superior del Municipio de Atlacomulco y Municipios aledanos.
Capitulo I, Articulo 1 vy 4, fracciones |, II, lll, IV y V, Titulo Segundo,
Capitulo ll, Articulo 15, fraccidén IV de la Ley General de Educacion;
Capitulo Primero Articulo 1y 2, fracciones |, Il I, IV, V, VI, VI, VI Y IX,
c) Referencias Capitulo Segundo, Seccién Primera, Articulo 6, Capitulo Tercero,
juridicas Seccidn Tercera, Articulo 28, fracciones |, II, lll, IV, V, VI, VII, VII, IX, X,
X1, X, X1, XIV, XV y XVIde la Ley de Educacion del Estado de México;
Titulo 1ll, Capitulo V, Articulo 69, fraccién k de la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México; Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo
79 numeral 4, Articulo 80 punto niUmero 9 numeral 9.3 subnumeral
9.3.1 del Bando Municipal 2022.
Coordinacién de Educacion y Civismo, Supervisiones Escolares e
d) Responsabilidades | Instituciones Educativas.

El estudiante se pondrd en contacto a través del teléfono 712 122 59
20 o} al correo electrénico
coordinacion.educacion@atlacomulco.gob.mx, para solicitar un
espacio de acuerdo a su perfil académico y disponibilidad.

La Coordinacion de Educacién y Civismo verificard en las
e) Politicas y Dependencias Municipales si hay espacios para que Alumnas o

lineamientos Alumnos puedan hacer su servicio social y/o prdcticas profesionales
y el perfil a cubrir, para que se entreviste con la o él Titular del drea.

La Alumna o Alumno deberd llevar el control de asistencia en
coordinacién con el Titular del drea asignada.

La Alumna o Alumno, solo podrd liberar el servicio social prdcticas
profesionales, siempre y cuando cumpla con el 100% las horas
estipuladas por su Plantel Educativo.

En caso de incumplimiento no se liberard el servicio social, estadias
o prdcticas profesionales a la Alumna o el Alumno.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CEYC-05
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACEPTACION, VINCULACION Y LIBERACION DE SERVICIO 2/6
SOCIAL, ESTADIAS Y PRACTICAS PROFESIONALES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Alumna o Se contacta a fravés del teléfono 712 122 48 26 o al | Datos de la o él Estudiante
Alumno correo electréonico

coordinacion.educacion@atlacomulco.gob.mx, para
solicitar un espacio de acuerdo a su perfil académico
y disponibilidad de horario.

2 Secretaria o | Habla a las Dependencias Municipales para ver si hay Lista de dreas
Secretario disponibilidad de acuerdo al perfil de la Alumna o el
Alumno, al horario disponible y a la necesidad del

drea.
3 Secretaria o | Nofifica a la Alumna o el Alumno a través de una
Secretario llamada o correo electréonico la viabilidad de su
peticién.
4 Secretaria o | En caso de no haber espacio vacante, le informa a la

Secretario Alumna o el Alumno que no procede su peticion.
Termina procedimiento.

5 Secretaria o | De ser factible, le indica a la Alumna o el Alumno que Formatos
Secretario debe entrevistarse con el Titular del Area y se le
proporcionan los datos que requiere para el llenado
de sus formatos para que su Plantel educativo le
redlice la Carta de Presentacién.

6 Alumna o Solicita a su Directora o Director Escolar su carta de Carta de presentacion
Alumno presentacién, de acuerdo a los datos proporcionados
por la Coordinacién de Educaciéon y Civismo.

7 Directora o Elabora Carta de Presentacion de la Alumna o el Carta de presentacion
Director Alumno.
Escolar

Carta de Aceptacién
8 Alumna o Remite la Carta de Presentacidén de manera presenciall
Alumno o a través del correo electrénico
coordinacion.educacion@atlacomulco.gob.mx, para
que se le elabore la Carta de Aceptacién.

Carta de Aceptaciéon
9 Secretaria o | Elabora la Carta de Aceptacién para que la Alumna o
Secretario el Alumno empiece a cubrir sus horas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CEYC-05
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACEPTACION, VINCULACION Y LIBERACION DE SERVICIO 3/6
SOCIAL, ESTADIAS Y PRACTICAS PROFESIONALES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
Coordinadora | Firma vy sella la Carta de Aceptacién. Carta de Aceptacién
10 o

Coordinador
de Educacion

y Civismo
11 Alumna o Lleva una bitécora de actividades para realizar sus | Bitdcora de actividades
Alumno informes.
12 Titular del Firma y sella los informes de acuerdo al periodo Informe
Area estipulado.
13 Alumna o Solicita al Titular del drea una constancia de Constancia
Alumno cumplimiento de sus horas, dirigida a la Coordinadora
o Coordinador de Educacién y Civismo, para requerir
su carta de término.
14 Titular del Extiende la constancia de cumplimiento de servicio Constancia
Area social, estadias y prdcticas profesionales.
15 Alumna o Remite la constancia a través del correo electréonico Carta de Término
Alumno coordinacion.educacion@atlacomulco.gob.mx, para
que se le elabore la carta de término.
16 Secretaria o | Elabora la carta de término de servicio social, estadias Carta de Término

Secretario y prdcticas profesionales.

17 Coordinadora | Firma vy sella la Carta de Término. Carta de Término
o
Coordinador
de Educacién
y Civismo

18 Secretaria o | Contacta ala Alumna o el Alumno para notificarle que
Secretario ya estd su documento y puede recogerlo en el horario
de atencion.

19 Alumna o Acude a la oficina de la Coordinacion de Educacién Constancia de
Alumno y Civisimo para enfregar la constancia de | cumplimiento y Carta de
cumplimiento en original y para que se otforgue su Término

Carta de Término.

Termina Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CEYC-05
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACEPTACION, VINCULACION Y LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL, 4/6

ESTADIAS Y PRACTICAS PROFESIONALES
DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinadora .
. . Directora o .
o Coordinador Secretaria o . Titular del Alumna o
g . Director 7
de Educacion Secretario Area Alumno
Escolar

y Civismo

1) Se contacta a través del
teléfono 7121224826 o al
correo electrénico

coordinacion.educacion@atl
acomulco.gob.mx, para
solicitar un espacio

2) Habla a las Dependencias
Municipales para ver si hay
disponibilidad de acuerdo al perfil
de la Alumna o el Alumno, al
horario disponible y a la necesidad
del drea

v

3) Nofifica a
través de una
llamada o
correo
electrénico

S|

4) Informa que no
procede su peticion
Termina
procedimiento

o

5) Indica a la Alumna o el
Alumno debe entrevistarse con
el Titular del Areay se le
proporcionan los datos que
requiere para el lenado de sus
formatos para que su Plantel
educativo le redlice la Carta
de Presentacion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CEYC-05
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACEPTACION, VINCULACION Y LIBERACION DE SERVICIO 5/6
SOCIAL, ESTADIAS Y PRACTICAS PROFESIONALES

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinadora o
Coordinador de Secretaria o Directora o

Educacion y Secretario Director Escolar

Civismo

Titular del Area Alumna o Alumno

6) Solicita su carta de
presentacion

7) Elabora Carta de
Presentacion de la
Alumna o el Alumno

8) Remite la Carta de
Presentacion para que se le
elabore la Carta de
Aceptacion

9) Elabora la carta de
presentacién de servicio
social y/o précticas
profesionales

10) Firma y sella la Carta ¢ I

de Aceptacion

11) Lleva una bitdcora de
actividades para realizar sus
informes

12) Firma y sella los
informes

A

13) Solicita al Titular del drea
una constancia de
cumplimiento

14) Extiende una
constancia de
cumplimiento

15) Remite la constancia de
cumplimiento correo
coordinacion.educacion@a
L tlacomulco.gob.mx, para
que se le elabore la Carta
de Término
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UNIPAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CEYC-05
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO 3
] PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACEPTACION, VINC;ULACIO!\I Y LIBERACION DE SERVICIO 6/6
SOCIAL, ESTADIAS Y PRACTICAS PROFESIONALES
DIAGRAMA DE FLUJO
Coordinadora Directora o
o Coordinador Secretaria o . Titular del Alumna o
. z . Director <
de Educacion Secretario Area Alumno
. . Escolar
y Civismo
16) Elabora la Carta de
Término de servicio social y/o
prdcticas profesionales
17) Firma y sella la Carta
de Término
18) Contacta ala Alumna o
el Alumno para notificarle
que ya estd su documento y
puede recogerlo
19) Acude a la oficina
de la Coordinacion de
Educacién para
entregar la constancia
de cumplimiento en
original y para que se
otorgue su Carta de
Término
Termina Procedimiento
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8) COORDINACION DE BIBLIOTECAS Y MUSEOS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CBYM-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE BIBLIOTECAS Y MUSEOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
TALLERES ARTISTICOS EN BIBLIOTECAS 1/3
a) Objetivo del Fomentar el gusto por las artes en las Ninas, Ninos, Jévenes
procedimiento y Adultos del Municipio.

Bibliotecas e Instructora o Instructor.

b) Alcance
Capitulo | art. 4 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Ley General de Cultura y Derechos
c) Referencias Culturales; Titulo Cuarto, Capitulo IV: art. 38 fracciones I,
juridicas IV, V y X, art. 39 fracciones VII, X y XXI. Titulo Quinto,

Capitulo V: art. 80, nUmero 9, numeral 9.3, y Titulo Sexto,
Capitulo I, art. 98 fracciones |, IV, VII del Bando Municipal
2022.

Departamento de Cultura, Area de Bibliotecas,
d) Responsabilidades | Bibliotecarias o Bibliotecarios e Instructora o Instructor.

De acuerdo a la natfuraleza del taller se establece una
edad minima de ingreso.

Para ingresar a cualquier taller se debe llenar una ficha de

inscripcion.
e) Politicas y Los horarios se establecen de acuerdo a las caracteristicas
lineamientos del tallery disponibilidad del instructor o instructora.

Los talleres impartidos por personal adscrito al Area de
Bibliotecas no tienen costo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CBYM-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA- JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE BIBLIOTECAS Y MUSEOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
TALLERES ARTISTICOS EN BIBLIOTECAS 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Jefa o Jefe del Solicita al encargado del Area de Bibliotecas, la
Departamento de implementacion de talleres artisticos para la
Cultura fomentar expresion y apreciacion artistica.
2 Coordinadora o Instruye a las Bibliotecarias o Bibliotecarios la
Coordinador de implementacion de talleres artisticos de acuerdo a
Bibliotecas las caracteristicas de la comunidad.
3 Bibliotecaria o Organiza taller y busca instructor o i nstructora con
Bibliotecario el mismo personal o de servicio social.
4 Instructora o Instructor Realiza y presenta el plan de trabajo.
Coordinadora o Revisa el plan de frabajo y junto con la bibliotecaria
5 Coordinador de o bibliotecario fijan fecha de inicio y horarios.
Bibliotecas
6 Jefa o Jefe del Da visto bueno y aprueba el plan de trabajo, si no
Departamento de es aprobado el taller se solicita uno nuevo.
Cultura Regresa al paso 4.
7 Bibliotecaria o Elabora y publica convocatoria.
Bibliotecario
8 Bibliotecaria o Realiza las inscripciones de alumnas o alumnos.
Bibliotecario
9 Instructora o Instructor Inicia el taller aplicando el plan de trabajo.
Coordinadora o Supervisa e informa al Departamento de Cultura la
10 Coordinador de realizacién del taller.
Bibliotecas
11 Coordinadora o Emite Informe Mensual de Actividades al | Informe mensual
Coordinador de Departamento de Cultura. con evidencias
Bibliotecas
12 Instructora o Instructor Realiza una demostracion final y clausura del taller.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

PR-DDS-CBYM-01

FECHA: JUNIO 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE BIBLIOTECAS Y MUSEOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
TALLERES ARTIiSTICOS EN BIBLIOTECAS 3/3

ulco

é/‘lﬁnwj 7;%,5

DIAGRAMA DE FLUJO

Jefa o Jefe del
Departamento
de Cultura

Coordinador o
Coordinadora
de Bibliotecas

Bibliotecaria o
Bibliotecario

Instructora o
Instructor

1) Solicita
implementacion de

talleres en la Biblioteca

2) Instruye a la bibliotecaria o
bibliotecario la implementacion de
talleres artisticos

3) Organizar el taller y busca
Instructora o Instructor, con el
mismo personal o servicio social

5) Revisa plan de trabajo

4) Realiza y presenta el plan

de frabagjo

6) Revisa y
aprueba el
plan de
frabajo

7) Elabora y publica
convocatoria

\ 4

8) Redaliza inscripciones

10) Supervisa e informa al
Departamento de Cultura la
realizaciéon del taller

9) Inicia el taller aplicando

el plan de frabajo

A\ 4

11) Emite informe mensual de avance
del taller al Departamento de Cultura

12) Realiza una
demostracion de fin de
curso y clausura

Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CBYM-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE BIBLIOTECAS Y MUSEOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CURSOS DE VERANO EN LAS BIBLIOTECAS PUBLICAS 1/3

Realizar diferentes actividades para despertar la imaginaciéon vy
a) Objetivo del creatividad de las Ninas o Ninos, durante el periodo vacacional de
procedimiento verano y en espacios culturales.

Departamento de Cultura, Area de Bibliotecas, Bibliotecaria o
b) Alcance Bibliotecario, Instituto Cultural Guillermo Colin Sdnchez.

Capitulo | art. 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley General de Cultura y Derechos Culturales; Titulo
c) Referencias juridicas | Cuarto, Capitulo IV: art. 38 fracciones II, IV, V y X, art. 39 fracciones
VI, X y XXI. Titulo Quinto, Capitulo V: art. 80, nUmero 9, numeral 9.3,
y Titulo Sexto, Capitulo I, art. 98 fracciones I, IV, VIl del Bando
Municipal 2022.

La bibliotecaria o bibliotecario delbbe cumplir con el plan de
d) Responsabilidades frabagjo.

La bibliotecaria o bibliotecario deberd estar capacitado para
impartir los talleres y disciplinas que se llevardn a cabo.

Los cursos deberdn realizarse en vacaciones de verano, debe ser
con cardcter de convivencia-aprendizaje vy recreacion.

Para poder inscribirse al curso de verano deberdn tener de 6 a 12
anos de edad.

Las madres o padres de familia deberdn llenar una ficha de
e) Politicas y inscripcion y carta compromiso.

lineamientos
Los participantes del curso de verano deberdn cumplir con
disposiciones y reglamento de la Institucion.

El cupo es limitado a un nimero de alumnas o alumnos segun sea
la naturaleza del espacio destinado para su desarrollo.

Los cursos de verano impartidos por personal adscrito al Area de
Bibliotecas no tienen costo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CBYM-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE BIBLIOTECAS Y MUSEOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CURSOS DE VERANO EN LAS BIBLIOTECAS PUBLICAS 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Coordinadora o Elabora proyecto de curso de verano. Proyecto
Coordinador de
Bibliotecas
2 Jefa o Jefe del Revisa y da visto bueno al proyecto.
Departamento de
Cultura
3 Coordinadora o Emite proyecto a bibliotecaria o bibliotecario
coordinador de para elaborar el plan de trabajo de acuerdo ala
bibliotecas naturaleza de la Biblioteca.
4 Bibliotecaria o Disefia convocatoria y publica. Convocatoria
bibliotecario
5 Madre o padre de familia | Pide informacidn y recibe ficha de inscripcién al | Convocatoria.
Curso.
6 Madre o padre de familia | Realiza inscripcién y firma la carta compromiso. Manual digital
de la DGB
7 Bibliotecaria o Imparte los cursos, da bienvenida a alumnas o Requisitos
bibliotecario alumnos, leé lineamientos e inicia el curso de
verano.
8 Coordinadora o Supervisa el desarrollo de curso.
coordinador de
Bibliotecas
9
Bibliotecaria o Realiza una demostracion de las actividades
bibliotecario desarrolladas durante el curso.
10
Coordinadora o Enfrega de diplomas o constancias, agradece y Constancia
coordinador de clausura del curso de verano.
bibliotecas
Termina el procedimiento.
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UNII?AD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CBYM-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
A@EA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE BIBLIOTECAS Y MUSEOS 3
PROCEDIMIENTO: ] PAGINA:
CURSOS DE VERANO EN BIBLIOTECAS PUBLICAS 3/3
DIAGRAMA DE FLUJO
Coord!nqdorq o Jefa o Jefe del Bibliotecaria o Madre o Padre de
Coordinador de Departamento o . o
oy 1e Bibliotecario Familia
Bibliotecas de Cultura
< 1) Elabora proyecto >
I > 2) Revisa y da visto bueno
3) Emite proyecto a <
bibliotecaria o bibliotecario
4) Elabora plan de frabadjo,
> disefia convocatoria y
publica

5) Pide informacion sobre
el curso de verano

v

6) Redliza inscripciéon y
firma carta compromiso

v

7) Da bienvenida a
alumnas o alumnos de <
curso de verano

8) Supervisa el desarrollo del
curso

A

9) Realiza una
demostracion de fin de
curso

10) Entrega
constancias, agradece

y clausura

Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CBYM-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE BIBLIOTECAS Y MUSEOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PRESTAMO DE ACERVO A DOMICILIO EN BIBLIOTECAS 1/3

Permite a usuarias o usuarios llevar a casa los libros de su
a) Objetivo del interés para leerlos en el lugar de su preferencia.
procedimiento

Bibliotecaria o bibliotecario y usuarias o usuarios.

b) Alcance
Capitulo | art. 4 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Ley General de Cultura y Derechos
c) Referencias Culturales; Titulo Cuarto, Capitulo IV: art. 38 fracciones |I, IV,
juridicas Vy X, art. 39 fracciones VII, X y XXI. Titulo Quinto, Capitulo V:

art. 80, nUmero 9, numeral 9.3, y Titulo Sexto, Capitulo |, art. 98
fracciones |, IV, VIl del Bando Municipal 2022.

Departamento de Cultura y Area de Bibliotecas.
d) Responsabilidades

Para el préstamo a domicilio se deberd tramitar la
credencializacion con la siguiente documentacion:
2 fotografias tamano infantil;
Comprobante de Domicilio;
Credencial INE.
En caso de ser menor de edad, presentarse madre, padre o
tutor con credencial INE.
El plazo de préstamo serd por una semana.
El acervo queda bajo laresponsabilidad de la o él solicitante,
en caso de extravid o mal uso del mismo deberd avisar al
personal encargado.
Sila usuaria o usuario demora en el tiempo de devolucion se
e) Politicas y le localiza en base a los datos que se tienen.

lineamientos Si la usuaria o usuario no cumple con los fiempos de
préstamo, para la siguiente solicitud no se le presta o se le
condiciona el servicio.
En caso de mal uso o deterioro de la bibliografia, tiene que
reponer el tomo o pagar el costo del mismo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022

AR,EA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE BIBLIOTECAS Y MUSEOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:

PR-DDS-CBYM-03

PRESTAMO DE ACERVO A DOMICILIO EN BIBLIOTECAS

2/3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Usuaria o Solicita informacién de la bibliografia requerida.
usuario
2
Bibliotecaria o | Checa fichero y da informacién en que estante Credencial
bibliotecario | se ubica la bibliografia.
3 Usuaria o Redlizael registro y presenta la documentacién | Ficha de Préstamo
usuario requerida para el préstamo de acervo.
4 Usuaria o En caso de no tener en existencia de la
usuario bibliografia se le recomienda ofro autor o
ediciéon. Regresa al paso 3.
5 Bibliotecaria o | Verifica el llenado de la ficha de préstamo, Credencial
bibliotecario | revisa los datos y archiva la ficha.
6 Usuaria o Reintegra el acervo solicitado a la Institucion en
usuario un periodo no mMayor a una semana.
7 Bibliotecaria o | Verifica el estado del acervo bibliogrdfico a
bibliotecario prestar.
8 Bibliotecaria o | Si el libro estd danado, se le retienen los
bibliotecario | documentos y se manda llamar a la madre,
padre o tutor para asumir la responsabilidad.
Termina el procedimiento.
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UNII?AD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CBYM-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE BIBLIOTECAS Y MUSEOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PRESTAMO DE ACERVO A DOMICILIO EN BIBLIOTECAS 3/3
DIAGRAMA DE FLUJO
Usuaria o Usuario Bibliotecaria o Bibliotecario
< 1) Solicita informacién de la >
bibliografia requerida
Y
2) Checa
ficheros y da
informacion si
existe en el
Sl
l NO
\ 4
3) ReuIizzsé;en?::fo\éig;esemo la ‘ 4) Le sugiere otro autor o edicion
o 5) Verifica el llenado de la ficha verifica la
d documentacion y archiva la ficha
6) Reintegra el acervo a la biblioteca en un -
periodo no mayor de una semana N
;} 7) Verifica el estado del acervo
8) Si el acervo estd danado la usuaria o
usuario o tutor asumen la responsabilidad
de reposicién o pago
Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CBYM-04
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE BIBLIOTECAS Y MUSEOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SERVICIO DE ATENCION AL PUBLICO EN BIBLIOTECAS 1/3

Brindar servicio directo a usuarias o usuarios que asisten
a) Objetivo del diariamente a las bibliotecas en busca de informacion.
procedimiento

Las usuarias o usuarios deben recibir un servicio de calidad
b) Alcance qgue permita el buen manejo del acervo bibliografico en
cada una de las Bibliotecas.
Capitulo | art. 4 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Ley General de Cultura y Derechos
Culturales; Titulo Cuarto, Capitulo IV: art. 38 fracciones |I, IV,
c) Referencias Vy X, art. 39 fracciones VII, X y XXI. Titulo Quinto, Capitulo V:
juridicas art. 80, nUmero 9, numeral 9.3, y Titulo Sexto, Capitulo |, art. 98
fracciones |, IV, VIl del Bando Municipal 2022.

Departamento de Cultura y Area de Bibliotecas.
d) Responsabilidades

Para recibir el servicio no se requiere del llenado de algun
formato, Unicamente se realiza el registro de entrada a las
Bibliotecas.

Respetar el Reglamento Interno de las Bibliotecas; en caso
de incurrir en una falta serd acreedor a una sancion.

Las usuarias o usuarios deberdn:

-Guardar silencio por respeto a los demdas lectores.

e) Politicas y
lineamientos -Cuidar el acervo bibliogrdfico de lo contrario tendrdn que

repararlo o en su caso reponerlo.

-Evitar introducir alimentos y bebidas.
-Evitar infroducir mascotas de lo contrario la usuaria o usuario

tendrd que refirarse de las instalaciones a sacar a su
mascota.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CBYM-04
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE BIBLIOTECAS Y MUSEOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SERVICIO DE ATENCION AL PUBLICO EN BIBLIOTECAS 2/3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Usuaria o usuario | Registra asistencia. Libro de Registro
2 Usuaria o usuario | Consulta la existencia del acervo

bibliogrdfico  requerido  con la
bibliotecaria o bibliotecario.

3 Bibliotecaria o Indica segun la clasificacion  su
bibliotecario ubicacion.

4 Usuaria o usuario | Toma el acervo en el lugar indicado. Libro

5 Usuaria o usuario | Consulta el tema de interés, siguiendo

los reglamentos de la biblioteca.

6 Usuaria o usuario | Termina la consulta entrega el libro a la
bibliotecaria o bibliotecario.

7 Bibliotecaria o Revisa el acervo que se encuentre en
bibliotecario buen estado y lo coloca en el estante. | Libro y Estante

Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CBYM-04
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE BIBLIOTECAS Y MUSEOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SERVICIO DE ATENCION AL PUBLICO EN BIBLIOTECAS 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO
Usuaria o Usuario Bibliotecaria o Bibliotecario

< 1) Registro de asistencia >

v

2) Consulta con bibliotecaria o bibliotecario
acervo bibliografico requerido

o | 3)Segun la clasificacién indica la ubicacién
v del acervo

4) Toma el acervo en el lugar indicado <

\ 4

5) Consulta el tema de interés

6) Termina la consulta y entrega el libro

7) Revisa que el acervo este en las
o condiciones anfes de que la usuaria o
r\ usuario lo uso
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CBYM-05
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE BIBLIOTECAS Y MUSEOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACTIVIDADES LUDICAS, DIDACTICAS Y DE FOMENTO A LA 1/3
LECTURA

Fomentar el habito y el gusto por la lectura en Ninas, Ninos,

a) Objetivo del Joévenes y Adultos, a través de actividades lUdicas vy
procedimiento diddcticas, haciendo uso de técnicas creativas e
innovadoras.
Area de Bibliotecas y bibliotecaria o bibliotecario.
b) Alcance
Capitulo | art. 4 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Ley General de Cultura y Derechos
Culturales; Titulo Cuarto, Capitulo IV: art. 38 fracciones I, IV,
c) Referencias V y X, art. 39 fracciones VI, X y XXI. Titulo Quinto, Capitulo
juridicas V: art. 80, nUmero 9, numeral 9.3, y Titulo Sexto, Capitulo |,

art. 98 fracciones |, IV, VIl del Bando Municipal 2022.

Bibliotecaria o bibliotecario.
d) Responsabilidades

Las actividades a desarrollar podrdn llevarse a cabo de
manera grupal o individual; serd un espacio abierto para
la ciudadania en general, pudiendo realizarse en un
espacio libre o cerrado.

e) Politicas y Los grupos no deberdn ser mayores de 30 alumnas o
lineamientos alumnos para el mejor aprovechamiento.

Los materiales serdn proporcionados por la bibliotecaria o
bibliotecario.

No tiene ningln costo y no se requerird del llenado de
ningun formato.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CBYM-05
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE BIBLIOTECAS Y MUSEOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACTIVIDADES LUDICAS, DIDACTICAS Y DE FOMENTO A LA 2/3
LECTURA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Bibliotecaria o Organiza una serie de actividades con base a la
bibliotecario edad de las o los interesados y formula la
programacién de acuerdo a su Plan Anual.
2 Bibliotecaria o Emite convocatoria a través de cartel, Cartel,
bibliotecario invitaciones, oficios, etfc. invitaciones,
oficio, etc.
3 Bibliotecaria o Solicita los requerimientos para ejecutar la | Lista de materiales
bibliotecario programacién ala encargada o encargado del
Area de Bibliotecas.
4 Bibliotecaria o Prepara su material diddctico para el evento. Materiales
bibliotecario
5 Bibliotecaria o Dala bienvenida alas o los asistentes y realiza la Materiales
bibliotecario presentacion.
6 Ciudadana o Conoce la dindmica de la actividad y cudles Materiales
ciudadano son las reglas internas para la realizacion de la
actividad. Participa  en la  actividad
programada.
7
Ciudadana o Colabora con el personal de bibliotecas para
ciudadano limpiar u ordenar el espacio donde se llevardn a
cabo las actividades.
8
Agradece la asistencia y realiza la invitacion
Bibliotecaria o nuevamente para que asistan a las proximas
bibliotecario actividades y recorddndoles que la biblioteca
es una herramienta mds para fomentar la
cultura y conocimiento de todas o todos
aqguellos que la necesiten.
9
Realiza su registro en el libro de las o los Libro de
Ciudadana o asistentes. registro
ciudadano
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CBYM -05
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
ARjEA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE BIBLIOTECAS Y MUSEOS 3
] PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACTIVIDADES LUDICAS, DIDACTICAS Y DE FOMENTO A LA LECTURA 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Bibliotecaria o Bibliotecario

Civdadana o Ciudadano

1) Organiza actividades con base a la
edad de las o los interesados y formula la
programacién de acuerdo a su Plan
Anual

\4

2) Emite convocatoria a través de invitaciones
cartel, entre otros

v

3) Solicita los requerimientos para ejecutar la
programacién a la encargada o encargado del
drea de Bibliotecas

A\ 4

4) Prepara material diddctico para el evento

A 4

5) Da la bienvenida a las o los asistentes y explica la
dindmica de la actividad

6) Conoce la dindmica de las actividades y las

8) Agradece la asistencia y realiza la invitacién
nuevamente para que asistan a las proximas
actividades

reglas internas para la realizacién de la actividad

\4

7) Colabora para limpiar u ordenar el espacio
donde se llevardn a cabo las actividades

9) Realiza su registro en el libro de asistencia de la
o biblioteca

»
\ Termina procedimiento
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9.) MUSEO HISTORICO DE ATLACOMULCO
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UNII?AD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-MHA-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
MUSEO HISTORICO DE ATLACOMULCO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
VISITAS GUIADAS AL MUSEOQ HISTORICO DE ATLACOMULCO 1/3
La difusién del acervo histérico y cultural de nuestro Municipio;
a) Objetivo del destacando las raices mazahuas y su evolucion a través de las
procedimiento diferentes etapas histéricas.

Departamento de Cultura y Area de Museos.

b) Alcance
Capitulo | art. 4 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley General de Cultura y Derechos Culturales; Titulo
Cuarto, Capitulo IV: art. 38 fracciones I, IV, V y X, art. 39 fracciones
c) Referencias VII, X'y XXI. Titulo Quinto, Capitulo V: art. 80, nUmero 9, numeral 9.3,
juridicas y Titulo Sexto, Capitulo I, art. 98 fracciones I, IV, VIl del Bando

Municipal 2022.

d) Responsabilidades | Area de Museos.

La solicitud deberd seringresada en tiempo y forma. Se realizardn
en horarios laborables.

Requerimientos de las o los asistentes:
-Las visitas son para grupos de 10 personas como minimo. La
duracién de la visita es de aproximadamente 30 minutos.

-No se permite al interior uso de cdmaras fotogrdficas, celulares

y/o videos.
e) Politicas y -La o el responsable del grupo serd la o el encargado de
lineamientos mantener el orden del grupo.

-Se prohibe la enfrada de personas en estado de ebriedad y/o
bajo influencia de sustancias toxicas.

-Se prohibe la entrada con alimentos y bebidas.

-No se puede ingresar con mascotas al interior del edificio.
Respetar los senalamientos indicados en el edificio.

-Por seguridad no se permite la entrada de bolsas, mochilas,
bultos etfc., de gran volumen.

-Mantener el orden dentro y fuera de las instalaciones. El
procedimiento no requiere el llenado de formatos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-MHA-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
MUSEO HISTORICO DE ATLACOMULCO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
VISITAS GUIADAS AL MUSEO HISTORICO DE ATLACOMULCO 2/3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Asistentes Ingresan su solicitud. Oficio
2 Director o Recibe el oficio.
directora de
museo
3 Director o Verifica disponibilidad del espacio. Agenda
directora de
museo
4 Director o Si no hay disponibilidad se sugiere otra
directora de | fecha. Regresa a paso 3.
museo
5 Asistentes Si hay disponibilidad de fecha, realizan Libro de registro

el registro del grupo.

6 Director o Da la bienvenida a los asistentes. Indica
directora de | las medidas de seguridad.
museo
7 Director o Realiza la visita guiada.
directora de
museo
8 Asistentes Registran su comentario y/o sugerencia Libro de
para la mejora del servicio. comentarios

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-MHA-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
MUSEO HISTORICO DE ATLACOMULCO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
VISITAS GUIADAS AL MUSEO HISTORICO DE ATLACOMULCO 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

Director y Directora

Asistentes de Museos

< 1) Ingresa su solicitud >

2) Recibe el oficio

|

v

3) Verifica
disponibilidad
de espacio

lm

Sl ‘

4) Se le sugiere
\ 4 otra fecha
5) Realiza el registro del

T @

6) Da la bienvenida a las o los asistentes

v

7) Realiza visita guiada

\ 4

mejora del servicio

Termina procedimiento

8) Registra su comentario
y/o sugerencia para la
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-MHA-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
MUSEO HISTORICO DE ATLACOMULCO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
EXPOSICIONES ARTIiSTICAS EN EL MUSEO HISTORICO DE 1/3
ATLACOMULCO
Proporcionar un espacio dentro de las instalaciones a las o
a) Objetivo del los artistas locales y regionales, para la difusion de las bellas
procedimiento artes en nuestro Municipio.

Departamento de Cultura y Area de Museos.

b) Alcance
Capitulo | art. 4 de la Constituciéon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Ley General de Cultura y Derechos
c) Referencias Culturales; Titulo Cuarto, Capitulo IV: art. 38 fracciones I, IV,
juridicas Vy X, art. 39 fracciones VI, X y XXI. Titulo Quinto, Capitulo V:

art. 80, nUmero 9, numeral 9.3, y Titulo Sexto, Capitulo |, art.
98 fracciones |, IV, VIl del Bando Municipal 2022.

Departamento de Cultura y Area de Museos.
d) Responsabilidades

Las o los expositores deberdn:

-Llevar su material necesario para la instalacion de la

exposicion.
e) Politicas y -La o el artista es el responsable del traslado de su obra ala
lineamientos institucion.

-Son los responsables de disenar invitaciones y carteles para
la publicacién de su evento.

El procedimiento no requiere el llenado de formatos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-MHA-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
MUSEO HISTORICO DE ATLACOMULCO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
EXPOSICIONES ARTISTICAS EN EL MUSEO HISTORICO DE 2/3
ATLACOMULCO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
Expositora o Solicita el espacio. Oficio
1 expositor
Agenda
2 Director o directora | Verifica la disponibilidad de la agenda.
de museos
3 Director o Directora | Si no hay disponibilidad.
de Museos Regresa a paso 2.
4 Director o directora | Muestra el espacio disponible.
de museos
5 Director o directora | Acuerda con la o el Arfista la fecha de
de museos exposicion, hora y dias.
6 Expositora o Disena la invitacién para el evento. Invitacién
expositor
7 Expositora o Instala la exposicién.
expositor
8 Director o directora | Es el responsable de la instalacion de la
de museos logistica.
9 Director o directora | Enfrega invitaciones a personalidades Mensaje de
de museos destacadas. bienvenida
10 Director o directora | Da la bienvenida alas o los asistentes.
de museos
11 Expositora o Expone y explica el contenido de su obra Reconocimiento
expositor de arte.
12 Director o directora | Enfrega reconocimiento a la expositora o
de museos expositor y agradece alas o los asistentes.
Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-MHA-02
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
MUSEO HISTORICO DE ATLACOMULCO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
EXPOSICIONES ARTISTICAS EN EL MUSEO HISTORICO DE 3/3
ATLACOMULCO

< 1) Solicita espacio para la exposicién >

2) Verifica
disponibilida
d

Sl NO

4) Muestra el espacio
) P ‘ 3) Se le sugiere

* otfra fecha

5) Acuerda conla o
el artista fecha y hora
del espacio

6) Disefa la invitaciéon para el
evento

v

7) Realiza el montaje de la
expqsicion

> 8) Es el responsable de la instalacion de la logistica

v

9) Entrega invitaciones a autoridades e invitados

v

10) Da la bienvenida a las o los invitados y asistentes al
evento

11) Expone y explica el contenido
de la obra

4

12) Entrega de reconocimiento a la
. Expositora o Expositor y agradece a
»

las o los asistentes
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-MHA-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
MUSEO HISTORICO DE ATLACOMULCO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
TALLER DE ILUMINADO EN EL MUSEO HISTORICO DE 1/3
ATLACOMULCO

Ofrecer un taller artistico cultural para el desarrollo integral

a) Objetivo del de la ciudadania, con el objetivo de ayudar en la caligrafia
procedimiento y correcta técnica de iluminar, haciendo trazos precisos en
dibujos y figuras.

Departamento de Cultura, Area de Museos y Ciudadania
b) Alcance en general

Capitulo | art. 4 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Ley General de Cultura y Derechos
c) Referencias Culturales; Titulo Cuarto, Capitulo IV: art. 38 fracciones I, IV,

juridicas Vy X, art. 39 fracciones VII, X y XXI. Titulo Quinto, Capitulo V:
art. 80, nUmero 9, numeral 9.3, y Titulo Sexto, Capitulo |, art.
98 fracciones |, IV, VIl del Bando Municipal 2022.

Departamento de Cultura y Area de Museos.
d) Responsabilidades

Los horarios se establecerdn de acuerdo a las

caracteristicas y necesidades del taller.

El taller serd impartido por personal adscrito al

Departamento de Cultura, sin ningun costo.

La solicitud por parte de instituciones o asociaciones

e) Politicas y deberd seringresada en tiempo y forma en las instalaciones
lineamientos del Museo Histérico de Atlacomulco. Se readlizard en

horarios laborales.

Las o los asistentes, deberdn tener en cuenta lo siguiente:

- El taller es para grupos de 35 personas maximo.

- La duracion es de aproximadamente 40 minutos.

- El responsable del grupo serd el encargado de mantener

el orden del grupo.

- El responsable del taller proporcionard los dibujos o

material impreso para cada asistente.

- Cada asistente deberd llevar los colores, plumines y

materiales necesarios para iluminar.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-MHA-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
MUSEO HISTORICO DE ATLACOMULCO 3
PROCEDIMIENTO: ] PAGINA:
TALLER DE ILUMINADO EN EL MUSEO HISTORICO DE 2/3
ATLACOMULCO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Solicitante Ingresan solicitud. Oficio
Directora o Recibe el oficio, para darle la
2 director de atencidon correspondiente.
mMuseos
3 Directora o Verifica disponibilidad de agenda. Agenda
director de
museos
4 Directora o Sino hay disponibilidad se sugiere otra
director de fecha. Invitacion
mMuseos Regresa a paso 3.
5 Solicitante Si hay disponibiidad de fecha, Libro de registro
registran el dia, lugar y horario
acordado.
6 Responsable del | Da la bienvenida a las o los asistentes. Libro de
taller Indica las actividades a realizar. comentarios
7 Responsable del | Da comienzo a la clase y comparte
taller sUs conocimientos.
8 Solicitante Realizan las indicaciones por parte de
la o el responsable y finalizan su
trabajo.
Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-MHA-03
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
MUSEO HISTORICO DE ATLACOMULCO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
TALLER DE ILUMINADO EN EL MUSEO HISTORICO DE 3/3
ATLACOMULCO

DIAGRAMA DE FLUJO
Solicitante Directora o Director de

Museos
< 1) Ingresa su solicitud >

Responsable del Taller

2) Recibe el oficio, para darle la atencién
correspondiente

v

3) Verifica
disponibilidad
de espacio
Sl

lNo

4) Se sugiere otra
fecha

\ 4
5) Realiza el registro del taller

» 6)Dalabienvenida alas o los asistentes
»

v

7) Realiza actividad

8) Realizan las indicaciones por parte
de la o el responsable vy finaliza el
trabajo Registra su
comentario o sugerencia

Termina procedimiento /
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10.) COORDINACION DE TALLERES
CULTURALES COMUNITARIOS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CTCC-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TALLERES CULTURALES COMUNITARIOS 2
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CURSO-TALLER CULTURAL COMUNITARIO 1/3

Impartir talleres y/o cursos artistico — culturales para desarrollar la
a) Objetivo del sensibilidad y adentrarlos a las bellas artes a nifos, jdvenes, adultos y

procedimiento adultos mayores, asi mismo formar las bases y/o elementos que se
deben tomar en cuenta para iniciar un taller como huertos familiares
y cultura de belleza.

Direccién de Desarrollo Social, Departamento de Cultura,
b) Alcance Coordinacion de Atencién Ciudadana, Delegaciones Municipales y
Consejos de Participacion Ciudadana (COPACIS).

Capitulo | art. 4 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
c) Referencias Mexicanos, Ley General de Cultura y Derechos Culturales; Titulo

juridicas Cuarto, Capitulo IV: art. 38 fracciones Il, IV, V y X, art. 39 fracciones VI,
Xy XXI. Titulo Quinto, Capitulo V: art. 80, nUmero 9, numeral 9.3, y Titulo
Sexto, Capitulo |, art. 98 fracciones |, IV, VIl del Bando Municipal 2022.
Coordinacion de Talleres Comunitarios.

d) Responsabilidades

La Jefatura del Departamento de Cultura en conjunto con la
Coordinaciéon de Talleres Comunitarios, hace llegar un oficio a los
Delegados Municipales de las diferentes comunidades del municipio
de Aflacomulco, para la implementacion de talleres culturales de
manera presencial o virtual a través del Facebook de Cultura, segin
e) Politicasy las condiciones o circunstancias sociales y de salud.

lineamientos
La Jefatura del Departamento de Cultura desarrollard labores de
supervision y apoyo con talleristas que impartirdn cursos virtuales.

La supervision de los talleres culturales se llevard a cabo de manera
presencial y la muestra de trabajos realizados por los participantes, asi
como el apoyo de Bibliotecarias(os), las Delegados o Delegados
Municipales, las vistas y comentarios en las pdginas oficiales del
Ayuntamiento y en especifico la de Cultura.

Los habitantes del municipio de Atlacomulco, podrdn solicitar los
talleres culturales a la Presidenta o Presidente Municipal a través de la
Coordinacion de Atencién Ciudadana.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CTCC-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TALLERES CULTURALES COMUNITARIOS 2
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CURSO-TALLER CULTURAL COMUNITARIO 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Bibliotecario, Ingresa la solicitud del Taller en ventanilla de la Solicitud
autoridad auxiliar, | Coordinacién de Atencion Ciudadana.
ciudadana o
ciudadano
2 Coordinadora o | Encausa a la Jefa del Departamento de Cultura la Oficio
coordinador de | solicitud para su atencién.
atencién
ciudadana
3 Jefa del Remite el oficio-solicitud a la Coordinacién de Talleres Oficio
Departamento Culturales Comunitarios, para impartir el taller
de Cultura solicitado.
4 Coordinadora o | Recibe la solicitud, de acuerdo a la calendarizacion y Oficio
coordinador de disponibilidad de los tiempos de sus talleristas, elabora
talleres culturales | y envia la respuesta a la Coordinacién de Atencidn
comunitarios Ciudadana.
5 Coordinadora o | En caso de ser negativa la solicitud, se archiva para Oficio
coordinador de programar en caso de disponibilidad.
talleres culturales | Termina procedimiento.
comunitarios
6 Coordinadora o | Le comunica a la autoridad auxiliar, bibliotecaria(o) Solicitud positiva
coordinador de | ciudadana o ciudadano los trdmites a seguir para
talleres culturales | iniciar a impartir el curso-taller solicitado.
comunitarios
7 Talleristas Acuden con la Autoridad Auxiliar, Ciudadana o Solicitud y padrén
Ciudadano solicitante para levantar el padrén de
beneficiarias o beneficiarios, asi como, para
determinar el lugar, horarios y materiales a ocupar y
en su caso cuota de recuperacion.
8 Talleristas Imparte el curso-taller durante el periodo estipulado. Padrén
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-CTCC-01
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA- JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TALLERES CULTURALES COMUNITARIOS 2
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CURSO-TALLER CULTURAL COMUNITARIO 3/3
DIAGRAMA DE FLUJO
Autoridad Auxiliar, Coordinadora o Directora o Director de Coordinadora o Coordinador
Ciudadana o Coordinador de Desarrollo Social -

Ciudadano Atencion Ciudadana Tallerista gellall=iesic e manines

1) Ingresa la solicitud del
taller en ventanilla de la
Coordinacion de Atencién
Ciudadana

2) Encausa a la Jefatura del
S Departamento de Cultura la
solicitud para su atencién

3) Remite el oficio-solicitud
ala Coordinacién de
Talleres Culturales
Comunitarios, para
impartir el taller solicitado

4) Recibe la
solicitud, elabora
y envia la
respuesta ala
Coordinacién de
Atencién
Ciudadana

l

6) Le comunican a la NO

autoridad auxiliar o solicitante
los frémites a seguir para
iniciar a impartir el taller

7) Acude con la bibliotecaria
(o), autoridad auxiliar o
solicitante para levantar el 5) Se archiva la solicitud para
padrén de beneficiarias o programar en caso de disponibilidad
beneficiarios, asi como Termina procedimiento
determinar lugar, horarios y
materiales

v

8) Imparte el curso-taller.

S

-

Termina procedimiento

-
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11.) INSTITUTO CULTURAL GUILLERMO COLIN
SANCHEZ
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-ICGCS-09
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
INSTITUTO CULTURAL GUILLERMO COLIN SANCHEZ 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CURSO DE VERANO EN EL INSTITUTO CULTURAL GUILLERMO 1/3
COLIN SANCHEZ

Brindar a la poblacién un espacio para que los asistentes
a) Objetivo del desarrollen su creatividad, durante su receso de clases.
procedimiento

Instituto Cultural Guillermo Colin Sdnchez.

b) Alcance
Capitulo | art. 4 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Ley General de Cultura y Derechos
c) Referencias Culturales; Titulo Cuarto, Capitulo IV: art. 38 fracciones I, IV, V
juridicas y X, art. 39 fracciones VII, X y XXI. Titulo Quinto, Capitulo V: art.

80, nUmero 9, numeral 9.3, y Titulo Sexto, Capitulo |, art. 98
fracciones |, IV, VIl del Bando Municipal 2022.

Instituto Cultural Guillermo Colin Sdnchez.
d) Responsabilidades

Se readliza la convocatoria la cual deberd cumplir los
siguientes requisitos:

Cupo limitado de 60 alumnos.
Edad de 5 a 12 anos.
Horario: 09:00 a 14:00 horas.
e) Politicas y Duracion: Dos semanas.
lineamientos Pago de inscripcion. (Incluye material diddctico y excursion,
se extiende recibo membretado y foliado por el Instituto).

Se formardn 4 grupos con base alasedadesy se le asignard
a cada grupo una o un docente como responsable.

Las o los docentes deberdn cumplir con el plan de frabajo
que se le asigna.

Las o los docentes recibirdn una retribucién econdmica,
(saldrd del pago de las alumnas o alumnos y serd revisado
por el patronato y la comision de cultura).

El procedimiento no requiere del llenado de ningun formato.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

PR-DDS-ICGCS-09

FECHA: JUNIO 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:
INSTITUTO CULTURAL GUILLERMO COLIN SANCHEZ 3
PROCEDIMIENTO: i PAGINA:
CURSO DE VERANO EN EL INSTITUTO CULTURAL GUILLERMO COLIN 2/3
SANCHEZ
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Directora o director | Establece el plan de actividades para el Oficio
del Instituto Cultural | curso. Realiza la convocatoria.
2 Directora o director | Se encarga de readlizar las compras del
del Instituto Cultural | material diddctico para ejecutar el curso.
S Directora o director | Realizan la difusidon del curso.
del Instituto Cultural
4 Madre o padre de | Acuden a inscribir a sus hijas o hijos.
Familia
5 Auxiliar del Instituto | Realiza las inscripciones. Formato
Cultural
6 Auxiliar del Instituto | Acondiciona los salones en donde se
Cultural impartird el curso.
7 Auxiliar del Instituto | Gestiona ante la instancia correspondiente Oficio
Cultural seguridad publica para salvaguardar la
integridad de alumnas o alumnos.
8 Directora o director | Realiza el plan de trabajo para los asistentes
del Instituto Cultural | durante el curso.
9 Docentes Organiza y llevan a cabo la excursion a Oficio
del Instituto Cultural | algun centro recreativo o museo.
10 Auxiliar del Instituto | Realiza el pago correspondiente a las o los

Cultural

Directora o director
del Instituto Cultural

docentes con el ingreso de los asistentes al
Curso.

Al finalizar organiza la demostracion artistica
y clausura del curso. Hace entrega de
constancias a las o los asistentes al curso de
verano y clausura.

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-ICGCS-09
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA- JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: o VERSION:
INSTITUTO CULTURAL GUILLERMO COLiIN SANCHEZ 3
PROCEDIMIENTO: ] PAGINA:
CURSO DE VERANO EN EL INSTITUTO CULTURAL GUILLERMO COLIN 3/3
SANCHEZ

DIAGRAMA DE FLUJO

Directora o Director del Instituto Auxiliar del Instituto Cultural Madre o Padre Docentes
Cultural Guillermo Colin Sdnchez Guillermo Colin Sanchez de Familia del Instituto Cultural

1) Establece el plan de actividades
para el curso.
Realiza la convocatoria

v

2) Se encarga de realizar las
compras del material diddctico

v

3) Realizar la difusién del curso

4) Inscriben a sus
hijas o hijos

‘ 5) Realiza la inscripciéon |

v

‘ 6) Acondiciona los salones
\

7) Gestiona ante la instancia
correspondiente para salvaguardar
la integridad de los asistentes

8) Realiza el plan de trabajo <

9) Organiza y llevan a
cabo la excursion

10) Realiza el pago a las o los

Docentes
11) Demostracién artistica y clausura del
curso. Hace enfrega de constancias a
los asistentes al curso de verano
Termina Procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-ICGCS-10
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA- JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: o VERSION:
INSTITUTO CULTURAL GUILLERMO COLIN SANCHEZ 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CONMEMORACION DEL ANIVERSARIO DEL INSTITUTO CULTURAL 1/3

GUILLERMO COLIN SANCHEZ

a) Objetivo del Conmemorar el aniversario de apertura al publico del
procedimiento Instituto Cultural Guillermo Colin Snchez, cuyo objetivo es
fomentar las costumbres y tradiciones dentro del Municipio.

Instituto Cultural Guillermo Colin Sdnchez.

b) Alcance
Capitulo | art. 4 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Ley General de Cultura y Derechos
c) Referencias Culturales; Titulo Cuarto, Capitulo IV: art. 38 fracciones |I, IV,
juridicas Vy X, art. 39 fracciones VII, X y XXI. Titulo Quinto, Capitulo V:

art. 80, nUmero 9, numeral 9.3, y Titulo Sexto, Capitulo |, art. 98
fracciones |, IV, VIl del Bando Municipal 2022.

Instituto Cultural Guillermo Colin Sdnchez.
d) Responsabilidades

La participacion del nUmero artistico deberd ser acorde a la
celebracion en mencion.

En esta celebracion asistirdin los integrantes del Patronato del
e) Politicas y Instituto Cultural Guillermo Colin Sénchez.

lineamientos
En esta celebracion asiste un represéntate de la familia Colin
Sanchez.

El procedimiento no requiere el llenado de formatos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA- JUNIO 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:
INSTITUTO CULTURAL GUILLERMO COLIN SANCHEZ 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CONMEMORACION DEL ANIVERSARIO DEL INSTITUTO 2/3
CULTURAL
GUILLERMO COLIN SANCHEZ

PR-DDS-ICGCS-10

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Directora o Director del | Planea y disena el formato de la Oficio
Instituto Cultural conmemoracion del Aniversario del
Instituto Cultural.
2 Directora o Director del | Realiza el logo y diseno de las
Instituto Cultural invitaciones para el evento.
3 Directora o Director del | Solicita una artista para la presentacion
Instituto Cultural de nUmero artistico.
4 Directora o Director del | Asigna comisiones al personal docente
Instituto Cultural y administrativo.
5 Auxiliar del Entrega las invitaciones
Instituto Cultural correspondientes.
6 Auxiliar del Coordina y realiza el evento.
Instituto Cultural
7 Auxiliar del Redliza la instalacion de la logistica.
Instituto Cultural
8 Directora o Director del | Durante este evento se hace la entrega Reconocimiento
Instituto Cultural de reconocimientos alas o los docentes
e integrantes del pafronato por su
participaciéon  dentro del Instituto
Cultural.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-ICGCS-10
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA- JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
INSTITUTO CULTURAL GUILLERMO COLIN SANCHEZ 3
] PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CONMEMORACION DEL ANIVERSARIO DEL INSTITUTO CULTURAL 3/3

GUILLERMO COLIN SANCHEZ
DIAGRAMA DE FLUJO
Directora o Director Auxiliar del Instituto Cultural
del Instituto Cultural Guillermo Colin Sanchez Guillermo Colin Sdnchez

1) Planea y disefa el formato de la
conmemoracién del Aniversario del
Instituto Cultural

2) Realiza logo y diseno de invitaciones

\ 4

3) Responsable de presentacién artistica

4) Asigna comisiones a personal
docente y administrativo

5) Entrega de invitaciones correspondientes

v

6) Se encarga de la coordinacién del evento

\ 4
7) Instala la logistica y ejecuta el evento

8) Hace entrega de
reconocimientos a las o los
docentes e integrantes del

patronato por su participaciéon
dentro del Instituto Cultural

A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-ICGCS-11
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: o VERSION:
INSTITUTO CULTURAL GUILLERMO COLIN SANCHEZ 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
EXPOSICIONES ARTISTICAS EN EL INSTITUTO CULTURAL 1/3
GUILLERMO COLIN SANCHEZ

Posibilitar un enriquecimiento artistico de quien visita las
a) Objetivo del instalaciones del Instituto Cultural Guillermo Colin SGdnchez,
procedimiento pues ayuda al desarrollo armdnico y estético del Instituto.

Instituto Cultural Guillermo Colin Sdnchez.

b) Alcance
Capitulo | art. 4 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Ley General de Cultura y Derechos
c) Referencias Culturales; Titulo Cuarto, Capitulo IV: art. 38 fracciones |I, IV,
juridicas Vy X, art. 39 fracciones VI, X y XXI. Titulo Quinto, Capitulo V:

art. 80, nUmero 9, numeral 9.3, y Titulo Sexto, Capitulo |, art. 98
fracciones |, IV, VIl del Bando Municipal 2022.

Instituto Cultural Guillermo Colin Sdnchez.
d) Responsabilidades

La expositora o expositor deberd solicitar en tiempo y forma,
espacio para llevar a cabo la exposicion.

La duracion de la exposicidon es de un mes.

e) Politicas y La expositora o expositor es el responsable del traslado de la
lineamientos obra, asi como del montagje.

La expositora o expositor es el encargado de disenar la
invitacién para la inauguraciéon del evento.

El Instituto es el responsable de la obra dentro de las
instalaciones.

El procedimiento no requiere el llenado de formatos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-ICGCS-11
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
INSTITUTO CULTURAL GUILLERMO COLIN SANCHEZ 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
EXPOSICIONES ARTISTICAS EN EL INSTITUTO CULTURAL 2/3
GUILLERMO COLIN SANCHEZ
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Expositora o Solicita un espacio en el Instituto Cultural Oficio
expositor para el montaje de una exposicion artistica.
2 Director o
directora del Verifica la disponibilidad de la agenda.
Instituto Cultural
3 Director o Muestra el espacio disponible.
directora del
Instituto Cultural
4 Director o Acuerda con la o el Arfista la fecha de
directora del exposicion y horario.
Instituto Cultural Inventario
5 Expositora o Realiza el montaje de la obra para la
expositor exposicion.
6 Expositora o Entrega un inventario de las obras y en el
expositor estado en que se encuentran.
7 Expositora o Expone y explica el contenido de sus obras
expositor de arte.
8 Director o Da la bienvenida a las o los asistentes. Mensaje de
directora del bienvenida
Instituto Cultural
2 Director o Entrega reconocimiento a la expositora o | Reconocimiento
directora del expositor y agradece alas o los asistentes.
Instituto Cultural
Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDS-ICGCS-11
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL FECHA: JUNIO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
INSTITUTO CULTURAL GUILLERMO COLIN SANCHEZ 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
EXPOSICIONES ARTIiSTICAS EN EL INSTITUTO CULTURAL 3/3
GUILLERMO COLIN SANCHEZ

DIAGRAMA DE FLUJO
Director o Directora del Instituto
Cultural Guillermo Colin Sanchez

Expositora o Expositor

1) Solicita un espacio para la instalacion
de la exposicién artistica

2) Verifica la disponibilidad del espacio

'

3) Muestra el espacio disponible

'

4) Acuerda la fecha, hora y dia de la exposicidon

\4

5) Realiza el montaje de la exposicion

v

6) Entrega un inventario de obra

v

7) El dia de la inauguracién da una explicaciéon de las obras

A

8) El responsable del programa da la bienvenida a las o los
asistentes

v

9) Entrega un reconocimiento a la expositora o
expositor y agradece a las o los asistentes

Termina el procedimiento
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VI. GLOSARIO

Acervo: NUmero de volimenes que integran la biblioteca.
Adverso: Que es desfavorable, negativo o contrario.
Adquisicion: Es el acto de obtener algin producto o servicio mediante una fransaccion.

Agenda: Libro o cuaderno donde se asienta la informacion de aquello que se ha
planificado hacer.

Alcance: Es la suma de todos los productos y sus requisitos o caracteristicas. Se utiliza a
veces para representar la totalidad de frabajo necesitado para dar por terminado un
proyecto.

Autorizado: Que posee permiso o consentimiento para una determinada accioén.

Base legal: Son documentos oficiales al participante, de todas las acciones relacionadas
de documentos varios de aspectos legales ejemplo: objetivo, fechas y dmbito.

Cdmara de Diputados: Organo del Poder Legislativo que estd integrado por Diputados y
Diputadas.

Carpeta de evento: Es la estructura y organizacién de un programa para dar a conocer
alguna acciéon relevante.

C.C.P.S: Comité Comunitario de Participacion Social.

C.E.D.I.P.LLE.M: Comision Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del
Estado de México.

Comision: Actividades designadas a cada integrante del equipo de trabajo.

Comité: Conjunto de personas elegidas para desempenar una labor determinada.

Convocatoria: Liamamiento oral o escrito para que se acuda a cierto lugar o se realice
una actividad, destinada a una o mds personas.

Corresponsabilidad: Responsabilidad compartida con ofra u ofras personas.
C.P.A.G.: Coordinacién de Programas de Atenciéon a Grupos.

Desarrollo: Se frata de incrementar, agrandar, extender, ampliar o aumentar alguna
caracteristica de algo fisico (concreto) o intelectual (abstracto).
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Diagrama de flujo: Flujograma o diagrama de actividades, es la representacion grafica de
un algoritmo o proceso. Se utiliza en disciplinas como programacion, economia, procesos
industriales y psicologia cognitiva.

D.D.S: Direccién de Desarrollo Social.

DICONSA: Programa de Abasto Rural.

Difusion: Proceso de propagacién o divulgacion de conocimientos, noticias, actitudes,
costumbres, modas, etc.

Efectividad: Es el equilibrio entre eficacia y eficiencia, es decir, se es efectivo si se es eficaz
y eficiente.

Elegibilidad: Cualidad de la persona que puede ser elegida para algo, en especial.
Enlaces: Intermediario.
Estrategia: Serie de acciones muy meditadas, encaminadas hacia un fin determinado.

Esquema: Representacion mental o simbdlica de una cosa material o inmaterial o de un
proceso en la que aparecen relacionadas de forma ldgica sus lineas o rasgos esenciales.

Gestion: Accion que permite la bUsqueda de recursos econdmicos en instancias de
gobierno o privadas.

Gestionar: Hacer los trdmites necesarios para obtener o conseguir algo.
I.LM.E.J.: Instituto Mexiquense de la Juventud.

I.M.J.: Instituto Municipal de la Juventud.

I.LM.JUVE.: Instituto Mexicano de la Juventud.

Impacto: Causar una intensa impresion emocional o un gran desconcierto.

Impartir: Conceder, suministrar o proporcionar algo. El concepto suele usarse respecto a
cuestiones que no son materiales.

I.N.P.L: Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas.

Incapacidad total permanente: Incapacitada para trabajar de forma presumiblemente
definitiva en su profesién habitual.

I.N.MUJERES: Instituto Nacional de las Mujeres.
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I.P.DM.: Instituto para la Proteccién de los Derechos de la Muijer.
Intercambio: Cambio reciproco de una cosa entre dos o mds personas.

Inspeccidn: Se frata de una exploracion fisica que se realiza principalmente a través de la
vista o con evidencia fotogrdfica.

Instancias gubernamentales: Organismo que tiene la finalidad de brindar un servicio a la
Ciudadania.

Institucional: Que estd relacionado con un organismo o fundacion.

Insumos: Objetos, materiales y recursos usados para producir un producto o servicio final.
Jefa de familia: Es la madre que sostiene el hogar y estd al pendiente de su familia.
Logistica: Reunir los medios necesarios (desde tareas de planificacién hasta la gestion de
recursos) para llevar a cabo un proceso complejo como puede ser la organizacién de un

acto de estas caracteristicas.

Marginacion: Situacion de aislamiento en que se encuentra una persona respecto al grupo
o colectividad a la que pertenece, lo que normalmente le resulta perjudicial.

Material didactico: Medios y recursos que facilitan la ensefianza y el aprendizaje.

Metodologia: Hace referencia al conjunto de procedimientos racionales utilizados para
alcanzar el objetivo.

Objetivo: Que se basa en los hechos vy la l6gica.
Orfandad materna: Estado en el que quedan los hijos al morir la madre.

Patrimonio: Conjunto de bienes propios de una persona o de una Institucién, susceptibles
de estimacién econdmica.

Publicidad: Difusion o divulgacion de las actividades culturales en medios de
comunicacion fisicos o digitales.

Plan de trabajo: Conjunto de actividades programadas para realizar en determinado
fiempo.

Plan ejecutivo: Desarrollo de un proyecto en el cual se define el objetivo, metas,
programacion, costos y resultados con un fin cultural.

Potencial: Fuerza o poder del que se dispone para lograr un fin.
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Preservacion: Proteccién o cuidado sobre alguien o algo para conservar su estado y evitar
que sufra un dano o un peligro.

Proyecto: Idea de una cosa que se piensa hacer y para la cual se establece un modo
determinado y un conjunto de medios nhecesarios.

Requerimientos: Recursos materiales solicitados para realizar una actividad.
Reglamentacion: Conjunto de reglas o normas referentes a cierta cosa o actividad.

Reglas de operacion: Conjunto de disposiciones que precisan la forma de operar de un
programa, con el propdosito de lograr los niveles esperados de eficacia, eficiencia, equidad
y transparencia.

R.F.T.S.: Registro Federal de Trdmites y Servicios.

Responsabilidad: Es el cumplimiento de las obligaciones, o el cuidado al tomar decisiones
o realizar algo.

SEDATU: Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.
SEDESEM: Secretaria de Desarrollo Social del Estado de México.
SEBS: Secretaria de Bienestar Social.

SEMARNAT: Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
Servicio: Accion de brindar atencién a la Ciudadania.

SIFODE: Sistema de Informaciéon para el Desarrollo.

Solicitud: Hace referencia a pedir, pretender o buscar algo.

Sorteo: Es la accion y resultado de sortear una cosa u objeto que son actividades que se
levan a cabo en la mayoria de las culturas, que es proponer un entrenamiento a las
personas que participan en ellas, para que tengan la oportunidad de obtener importantes
resultados.

UIEM: Universidad Intercultural del Estado de México.

Vulnerable: Que puede ser danado fisica o moralmente.
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VIl. SIMBOLOGIA

SIMBOLO REPRESENTA

Inicio o final del procedimiento. Senala el
( ) principio o) terminacion de un

procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se
anotard la palabra INICIO y cuando se
termine se escribird la palabra FIN.
Conector de Operacion. Muestra las
principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accidn cambia o
requiere conectarse a ofra operacion
dentro del mismo procedimiento. Se anota
dentro del simbolo un nUmero en
secuencia, concatendndose con las
operaciones que le anteceden y siguen.
Operacion. Representa la realizacion de
una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcidn de la accidén que se
realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo
procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran
tamano, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la

siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotard la letra "A" para el
primer conector y se confinuard con la
secuencia de las letras del alfabeto.
Decisiéon. Se emplea cuando en la
actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mds
alternativas de solucion. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se
describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la
descripcion con el signo de inferrogacion.
Linea continba. Marca el flujo de la
— informacion y los documentos o materiales
que se estdn realizando en el drea. ser
utilizada en la direccidn que se requiera y
para unir cualquier actividad
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Linea de guiones. Es empleada para
identificar una consulta, cotejar o conciliar
la informacion; invariablemente, deberd
salir de una inspeccidn o actividad
LT ERETERELEEEEEEEE) 2 combinada; debe dirigirse a uno o varios
formatos especificos y puede trazarse en el
sentido que se necesite, al igual que la
linea confinua se termina con una
pequena punta flecha.

Linea de comunicacién. Indica que existe
1 flujo de informacion, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, modem, etc.
La direccion del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continua.
Fuera de flujo. Cuando por necesidades
del procedimiento, una determinada
actividad o participacién ya no es
requerida dentro del mismo, se utiliza el
— signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En
ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcion para ejecutar alguna
actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de readlizar una accién o reunir
determinada documentacion. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el
proceso requiere de una espera necesaria
e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado
para senalar que un procedimiento
proviene o es la continuacién de ofros. Es
importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o
hacia donde va.

\ \
\\
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VIII. DIRECTORIO
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

NOMBRE CARGO

ING. HECTOR HULYCES NIETO LOPEz | PIRECTOR DE DESARROLLO

SOCIAL
ENCARGADO DEL DESPACHO
LIC. ERICK GALINDO GONZALEZ DEL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMAS SOCIALES
M.A.P. ROSA MARTHA CHAVEZ JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
ALEJO CULTURA
MTRA. AMPARO DE LA CRUZ COORDINADORA DE
BECERRIL EDUCACION Y CIVISMO

L.E. LORENA ISLAS LABANDEROS COORDINADORA DE SALUD

COORDINADOR DEL CENTRO
M.V.Z. JORGE ALFREDO VELASCO DE CONTROL Y CUIDADO

REYES ANIMAL
COORDINADOR PARA EL
C. KENEDY MARTINEZ REYES DESARROLLO DE LOS PUEBLOS
INDIGENAS
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IX. BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE

AUTORIZACION

REFERENCIA

OBSERVACIONES

VERSION

OCTUBRE 2019

Cambio de nombre
de las dreas acorde al
Bando Municipal 2019,
asi como cambio de
nombre de diferentes
programas sociales.

C;ombio de Titulares vy
Arecs.

MODIFICADA

DDS/MP/2019-
2021

De oacuerdo a la
reestructuracion de la
Administracion

Se aqjusta el documento
de acuerdo a la
modificacion de la

profesionales y se suprime
el procedimiento del
Programa de Estimulos
Educativos; en la

PUblica Municipal que | Estructura Orgdnica
sufrido en el Bando | Municipal; hay
NOVIEMBRE Iv\.unici.plol 2020, la odecuqcionles en la
Direccidn de Cultura y | denominacion de las
2020 - . . .
la Direccidn de | Areas y Titulares.
Atencidn a Pueblos DDS/MP/2019-
Indigenas cambiaron 2021
a Departamentos y se
integraron a la
Direccion.
Se actualiza la | En el Departamento de
normatividad por la | Programas Sociales, se
supresion e | integraron los
integracion de | procedimientos Apoyo al
procedimientos en | Programa Bienestar de
algunas dreas | Ninas y Nifos, Hijos de
administrativas. madres trabajadoras vy
Apoyo al Programa
Bienestar para personas
con discapacidad; en la
Coordinacion de DDS/MP/2019-
Educaciéon, se anexa el 2021
procedimiento Desfiles
Civicos, se modifica el
procedimiento
NOVIEMBRE Acgp’rocién, vinculoc_ié_n
2021 y I|per00|on de servicio
social  y/o  prdcticas
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Coordinacion de Salud,
se cambia el
procedimiento Presente
por el festejo del Dia del
Médico y se elimina el
procedimiento de
Jornadas de Salud dl
término  del  Cabildo
abierto; en la
Coordinacion de Talleres
Comunitarios, se innova el

procedimiento Curso-
taller comunitario; en el
Departamento de

Cultura, se renueva el
procedimiento Atencion
a solicitudes de
presentacion artistica y se
anade el procedimiento
Inscripcion al ballet
folklérico de
Atlacomulco; en el Area
de Museos, se adhiere el
procedimiento Taller de
iluminado en el museo
histérico de Atlacomulco;
en el Area de Bibliotecas,

se modifica el
procedimiento
Actividades [Udicas,

didacticas y de fomento
a la lectura; y en
Departamento de
Atencidn a Pueblos
Indigenas, se reforma el
procedimiento Red de
difusion utilizando
tecnologias de la
informacién y se suprime
el Programa de Becas

Alimentarias “Ninos
Haciendo Historia”.
Cambio por | La  actudlizaciéon  del
reestructuraciéon de la | Manual de
JUNIO 2022 | Administracién Procedimientos de la| pps/mp/2022-
PUblica Municipal de | Direccion de Desarrollo 2024
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acverdo al Bando | Social, se realiza con base
Municipal 2022. a la modificacién de la
Estructura Orgdnica
Municipal por cambio de
administracion.

Pagina | 223

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DDS/MP/2022-2024



e i el o 4

o e = s

T AT

-

4 4 4 4 4 ol ol i niE el uth

Atlacomulco 2022-2024

. N
Ayuntamiento Constitucional de Qé 2"0 | Atlacog}u IQO

7 ey ¢ 5

X. VALIDACION

AUTORIZO

LIC. MARISOL DEL SOCORRO ARIAS FLORES
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTI JCIONAL

SINDICO MUNICIPAL Y PRESIDENTE DE LA
COMISION EDILICIA TRANSNORIA PARA LA
REVISION DE LA REGLAMENTACION
MUNICIPAL

Pagina | 224

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |DDS/MP/2022-2024



L - ”)
=\ Ayuntamiento Constitucional de / AtIaCO{'qUICP

L SV Atlacomulco 2022-2024 { St fo

-

.  RBVIS

' (2

L sv 2 2 %
> 0 2

o = 2 Z

—2 4
— MTRO. CARLOS EDUAR ERO CASIRG, , mosbpcwwormucen, P
L TITULAR DE LA U IFORMACIONNRgq "o &
PLANEACI N A Y EVALUACI OMuLco.

|

-

- REVISO

L

L

L

L

|

=

-

o

L

L

L2
‘ 2 K\M‘:; & #‘,
ING, HECTOR HULYCES NIETQ ;m‘*w
DIRECTOR DE DESARROLLO SO%O//
Pagina | 225

Farsr FF PP

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |DDS /MP /2022-2024



MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

2022




