. ARDO P
; ,;\Q\W £ >

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO
ADMINISTRACION 2022-2024

i A o ]
7 . ; ; : : T TR AYURTAENTO
m—— }

IVIANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO SOCIAL

SNANDO p(, %

‘}\YUAM ENTO
2022 -2024

2022 — 2024

4272660683 ; Portal Hidalgo No. 7 Plaza de la Constitucion,
mpicpolotitlan@gmail.com ﬂ Colonia Centro, Polotitian,

Aa7asc0zhy Estado de México, C. P. 54200




ANDO ey
. %
P 2,

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO
ADMINISTRACION 2022-2024

% sy z oo g H H
- 5 " o e ’ " g s . A URTAMIFHTO
o )— 2022 - 2024

Ayuntamiento Constitucional de Polotitlan 2022 — 2024.
Direccion de Desarrollo Social

Andador Matamoros s/n, Col. Centro

Polotitlan, Estado de México C.P. 54200

Palacio Municipal.

Teléfonos: (427) 2660305 — 2660271 — 2660063

Direccion de Desarrollo Social
Agosto 2022
Impreso y hecho en Polotitlan de la llustracion

La reproduccidn total o parcial de este documento se autorizara
siempre y cuando se el crédito correspondiente a la fuente.

4272660683 e ; . Portal Hidalgo No. 7 Plaza de la Constitucion,
mpiopolotitlan@gmail.com a Colonia Centro, Polotitlan,
4272660271 .
Estado de México, C. P. 54200




NRDO g s
Pie t2,

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO
ADMINISTRACION 2022-2024

INDICE

l.- ATENCION DE LOGISTICA PARA LA ENTREGA DE APOYOS SOCIALES

Objetivo 5
Alcance 5
Referencias 5
Responsabilidades 6
Definiciones 6
Insumos 7
Resultados 7
Politicas 7
Desarrollo 8
Diagramacion 9
Medicién 10
li.- PADRONES DE BENEFICIARIOS A LOS PROGRAMAS
Objetivo 11
Alcance 11
Referencias 11
Responsabilidades 12
Definiciones 12
Insumos 13
Resultados 13
Politicas 13

. 4272660683 : ) . Portal Hidalgo No. 7 Plaza de la Constitucion,
m mpiopolotitlan@gmail.com n Colonia Centro, Polotitlan,
Estado de México, C. P. 54200

il 4272660271




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO
ADMINISTRACION 2022-2024

oy, e x
etintring_gresppespR

Desarrollo 14
Diagramacion 15
Medicién 16
Formatos 17-24

lll.- ATENCION DE PROGRAMA DE PRODUCTOS DE BAJO COSTO

Objetivo 25
Alcance 25
Referencias 25
Responsabilidades 26
Definiciones 26
Insumos 26
Resultados 26
Politicas 26
Desarrollo 27
Diagramacion 28
Medicion 29
IV.- SIMBOLOGIA 30
V.- REGISTRO DE EDICION 31
VI.- DISTRIBUCION 32
VIl.- VALIDACION 33
VIil.- HOJA DE ACTUALIZACION 33

. Portal Hidalgo No. 7 Plaza de la Constitucién,
mpiopolotitlan@gmail.com n Colonia Centro, Polotitian,
Estado de México, C. P. 54200

pen 4272660683
Sed 4272660271




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO
ADMINISTRACION 2022-2024

B . oF
S 5
B T canat

l.- APOYO CON LOGISTICA PARA ENTREGA DE APOYOS DE
PROGRAMAS SOCIALES.

OBJETIVO

A través del Area de desarrollo social se lleva a cabo el trabajo coordinado con
los diferentes 6rdenes de gobierno fungiendo como enlace de informacion entre
el Gobierno de Federal y el Gobierno del Estado de México con la poblacion para
poder apoyar a quien mas lo necesita brindando el apoyo con logistica para llevar

a cabo la entrega de los programas de la secretaria de bienestar social.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Social de Polotitlan,
asi como a los servidores publicos de la Secretaria del Bienestar relacionados
con los programas sociales, Servicios publicos; y a la ciudadania que recibe

apoyos de programas sociales.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, Diario oficial de la

Federacion.- 5 de Febrero de 1917; y sus reformas y adiciones;

Constitucion Politica del Estado de México.- ultima publicacién en gaceta de

gobierno del 17/11/2017 y sus reformas y adiciones;

Ley Organica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado

de México, 2 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones;

Ley General de Desarrollo Social, diario oficial de la federacién, 19 de enero de

2004 y sus reformas y adiciones;
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Bando Municipal de Polotitlan, Estado de Meéxico, Titulo Octavo,
Administracion Publica Municipal, Capitulo X Desarrollo Social, Articulo 64, 5 de
Febrero 2022.

RESPONSABILIDADES

El Area de Desarrollo Social, es la unidad administrativa responsable de llevar a
cabo la tramitacién y organizacién de las actividades necesarias para que
favorezcan, fomenten y faciliten la entrega de apoyos sociales a los grupos
vulnerables de Polotitlan y asi se tenga un correcto enlace con los programas

Federales, Estatales y Municipales.

DEFINICIONES

Grupo Vulnerable.- Grupo de personas que por sus caracteristicas de
desventaja, por edad, sexo, estado civil, nivel educativo, origen, situacién fisica o

mental; requieren de un esfuerzo adicional para incorporarse al desarrollo social.

Pobreza.- condicidén social de las personas en hogares que presentan carencias
en sus derechos sociales y bajo ingreso y se encuentran geograficamente fuera
del acceso y disponibilidad de bienes y servicios necesarios para su desarrollo

integral.

Insumos.- Son objetos, materiales y recursos usados para producir un producto o

servicio final.
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INSUMOS

» Oficio de solicitud de los encargados de los programas sociales
» Oficio de solicitud de inmueble
» Mesas, sillas y sonido

» Convocatoria a Beneficiarios.

RESULTADOS

Contar con todo lo necesario para llevar a cabo de manera coordinada la entrega

de apoyos sociales, con atencién de calidad a los beneficiarios.

POLITITCAS

e La informacién esta dirigida a la poblacién interesada en solicitar algun
apoyo enfocado al Bienestar Social, apegandose a los lineamientos.

e El horario de apoyo es asignado directamente por la Secretaria del

Bienestar.
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DESARROLLO

No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1.- Dependencia de gobierno, Federal, | Acude al area de Desarrollo Social
Estatal o Municipal Secretaria del | Municipal mediante oficio y solicita el
Bienestar. apoyo logistico para entrega de apoyo

social.

2.- La Direccién de Desarrollo Social Recibe oficio de Solicitud.

3.- La Direccién de Desarrollo Social Revisa agenda de entrega de apoyos
sociales y si no hay espacio de entrega
se contesta mediante oficio el motivo por
que no es procedente.

4.- La Direccién de Desarrollo Social Si, en la agenda hay espacio y
condiciones para que sea procedente la
entrega, la direccién de Desarrollo Social,
se encarga de la difusion de horario, dia
y lugar de entrega de apoyo.

5.- La Direccién de Desarrollo Social Solicita mediante oficio a las areas de
Secretaria del Ayuntamiento, Servicios
Publicos, Seguridad Publica el apoyo del
Inmueble, Sillas, Mesas y resguardo,
para llevar a cabo la logistica para
entrega de apoyo.

6.- Las areas de Secretaria del | Reciben oficio de solicitud y se coordinan
Ayuntamiento, Servicios publicos vy |con el area de Desarrollo Social, para
Seguridad Publica ejecutar la logistica.

7.- | La Direcciéon de Desarrollo Social Coordina, entrega y da fin con el proceso

de entrega de apoyos sociales.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE LOGISTICA PARA LA ENTREGA DE
PROGRAMAS SOCIALES

DEPENDENCIA DE GOBIERNO
FEDERAL ESTATAL O MUNICIPAL AREA DE DESARROLLO SOCIAL SERVICIOS PUBLICOS
SECRETARIA DEL BIENESTAR

&)

racibe solicitud de apoyo
logistico

Acude a la direccion de Desarrollo Social a

solicitar apoyo logistico para entrega de
apoyo social.

NO

se evalua la
solicitud

Sl

se elabora oficio de
notificacion

se agenda entrega de apoyo social y se da
difusion de horario, lugar y dia de entrega
a los beneficiarios

@ solicita mediante oficio a las areas @

de Secretaria del Ayuyntamiento,
Servicios Publicos y Seguridad

] publica , el apoyo con inmueble,
Hecthe oficio de sillas, mesas y resguardo , para

¢ ! llevar acabo la logistica

reciben oficios de solicitud de
apoyo v se coordinan para llevar a

cabo la logisticapor parte de
Desarrolla Social

Coordina, entregsa y da fin con el
proceso de entrega de apoyos

v
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MEDICION

Numero de solicitudes de apoyo
atendida X 100= porcentaje de apoyos prestados a

la ciudadania

Numero de solicitudes de apoyo

presentadas
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Il.- PADRONES DE BENEFICIARIOS A LOS PROGRAMAS
OBJETIVO

La tarea del area de Desarrollo Social es Coordinar, ejecutar y operar los
programas relacionados con la asistencia social, dirigida a diversos grupos que
habitan en areas urbanas de marginacién social con la finalidad de mejorar la
calidad de vida de las familias polotitlenses mas vulnerables mediante entrega de

apoyos funcionales de primera necesidad.
ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del area de Desarrollo Social, Tesoreria

Municipal, Obras Publicas y a la ciudadania polotitlense.
REFERENCIAS

Constitucion politica de los Estados Unidad Mexicanos- publicacién 05/02/1917; y

sus reformas.

Constitucion Politica del Estado de México- ultima publicacion en Gaceta de
Gobierno del 17/11/2017.

Ley General de Desarrollo Social.
Ley de Asistencia Social.
Ley de Desarrollo Social del Estado de México

Ley de Asistencia Social del Estado de México

Bando Municipal de Polotitlan, Estado de México
Capitulo VIII; Articulo:59
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RESPONSABILIDADES

El area de Desarrollo Social, es la entidad encargada de integrar los padrones de

beneficiarios y cumplir con las disposiciones de los programas y acciones que
favorezcan, fomenten y faciliten la entrega de apoyos sociales a los grupos
vulnerables de Polotitlan. Tesoreria Municipal, es el encargado de ejecutar el
pago y adquisicion de apoyo a otorgar, el area de Obras Publicas, es la unidad
administrativa responsable de las actividades administrativas necesarias para un

correcto enlace con los programas federales y Estatales.

DEFINICIONES

BENEFICIARIOS.- Aquellas personas que forman parte de la poblacién atendida

por los programas de Desarrollo Social.

REGLAS DE OPERACION.- Documento normativo que establece aspectos

técnicos y operativos de los programas de Desarrollo Social.

GRUPO VULNERABLE.- Grupo de personas que, por su caracteristica de
desventaja, por edad, sexo, estado civil, nivel educativo, origen, situacion fisica o

mental, requieren de un esfuerzo adicional para incorporarse al desarrollo social.

CUIS.- Cuestionario unico de informacidén socioeconémica que se aplica para el

programa de apoyo a la vivienda.

CROQUIS SATELITAL.- Plano donde se ubica el domicilio del beneficiario donde

sera aplicado el apoyo.
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e Solicitud
e Credencial de elector vigente
e CURP

e Comprobante de domicilio actualizado

e Acta de Nacimiento

e Responder el Cuestionario Unico de Informacién Socioeconémica (CUIS)
proporcionado por el area.

e Documento que acredite la posesién legal del terreno (si aplica)

e Fotografias del terreno(si aplica)

e Croquis de la ubicacion del mismo (con coordenadas)

e Agradecimiento

e Carta Compromiso

RESULTADOS

Mantener debidamente informada a la poblacién vulnerable del municipio de
Polotitlan, de los programas para que de acuerdo a sus necesidades puedan ser
incorporados a alguno de ellos o bien avisar a los beneficiarios de la entrega de

Su apoyo.
POLITICAS

> La informacion esta dirigida a la poblacién interesada en solicitar algun
apoyo enfocado en los programas, de acuerdo a los requerimientos de las
Reglas de Operacién vigente.

> El tiempo de respuesta sera relativo de acuerdo a la disponibilidad del

apoyo solicitado.
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DESARROLLO
No | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1.- | El ciudadano que solicita el Acude al area de Desarrollo Social a solicitar
apoyo informacién sobre los apoyos existentes.
2.- | El Area de Desarrollo Social Le solicita nombre completo, teléfono y

pregunta qué tipo de apoyo requiere de
acuerdo a sus necesidades. Para la
conformacion de un padrén de beneficiarios.
3.- | El Area de Desarrollo Social De acuerdo al padrén de beneficiarios pregunta
al Ayuntamiento que programas de vivienda
existen para ser otorgados a la poblacion.

4.- | El Ayuntamiento de Polotitlan Se coordina con el area de Obras Publicas
para analizar los programas que seran

otorgados.

5.- | El area de Obras Publicas Brinda la informacién de acuerdo a los
proyectos de trabajo que programas seran
otorgados.

6.- | El Area de Desarrollo Social Se entera, convoca, difunde y publica los

requisitos del programa, de acuerdo al padréon
de beneficiarios que se conformo.

7.- | El ciudadano Acude a la oficina de desarrollo social a otorgar
los requisitos

8.- | El Area de Desarrollo Social Solicita los insumos y/o materiales para poder
ser otorgados a la poblacion antes citada.

9.- | El Area de Desarrollo Social Una vez contando con los insumos solicitados,

realiza los tramites correspondientes para su
correcta entrega.

10.- | El Ciudadano Acude a la cita con los requisitos para que
pueda recibir el apoyo solicitado.

L Portal Hidalgo No. 7 Plaza de la Constitucion,
'l mpiopolotitlan@gmail.com ﬂ Colonia Centro, Polotitlan,
Estado de México. C. P. 54200

4272660683
4272660271




(\@wmno ”“'l' ?
¢ £

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO
ADMINISTRACION 2022-2024

) e e b ] \:‘I‘Aglnl’";
) ‘ 2002 - 2024 F
DIAGRAMACION

PADRONES DE BENEFICIARIOS A LOS PROGRAMAS
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EL CIUDADANG ACUD

DESARROLLO SQCIAL A SQLIC
INFORMACION SOBRE LOS APOYOS
NTES

EL AREA DE DESA
NOMER ETO, TEL (O Y PREGUNTA
QUE TIPQ APOYD REQUIERE DE ACUERDO A

SUS NECES! VES, PARA CONFORMACION DE
UN PADRON DE BENEFICIARIC

EL AREA DE DESARROLLO SOCIAL DE 2
DEE LIAR PF TA AL AYUNTS
¥ V N PARA SE

A LA POBLACION

ELAYUNTARI
AREA [J

LLAREADE OF S BRIMDA LA TNTORMACION F
ACUERDOD ALOS P DS DETRARA SOBHE GUE

(‘A BIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL | SE THTERA | CONVOCA DIFUNDE Y OTORGALOS REQLISITOYN DFL I‘!h’:l'ﬁ‘f«h‘u‘?\
DEACUEEDO AL PADRON DE BENEFICIARIOS QUE SE CONT
REGUISITAS. 1 COPIADE LA CRERENEIAL DE CLICTO GENTE

2 cupp

1 COMPRORANTE DE DOMITILIO
A CACTA DE NAC HAIENTO
SCROAUIS CON COORDENARAS DONDE SEAPTEARA CL PROBIAM A
&, DGCURERTO QUE AVALE LA PROPITHAD
FFOTOGRAFIADEL ANTES
ETOTOGRATIA GEL DESPULSIUNAVES ENTREGADD EL APOYO)
¥ 9 LLENADIO BEL CUESTIOMARIC UMICO DE INFEOMACION SOCIOECONOMICA _/

£ CIURADANG ACUDE A
EHTREGAR LOS BEOLISITOS

SE REVISA
AENTACION

EL AREA DE DESARROLLO SOCIAL SOU
INSURMOS Y, ATERIALES PARA PO
OTORGADOS A LA POBLACION CITADA

7

ELAREA DE D
INSUROS 50LIC

RROLLO SOCIAL UNA VEZ CONTANDO CON LOS
ADOS, REALIZA LOS TRAMITES CORRESFONDIENTES
PARA SU CORRECTA ENTREGA

EL CIUDADANG ACUDE A LA CITA A RECIBIR SU APOYO

SELEINFORMA AL CIEADAND LA BAZGE D8]
FORQUE MO FUPDE SER BENEFICIARIGOE)
PROGPAIA

(213
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MEDICION

Gestion Sobre programas de Desarrollo
Social Realizadas X 100= porcentaje de apoyos a la

vivienda otorgados

Gestién sobre Programas de Desarrollo

Social Programadas
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Polotitlan de la llustracion, México a de de 2022.

Asunto: Solicitud de Apoyo

C. TERESITA SANCHEZ BARCENA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

PRESENTE:

[«]
El que suscribe C. de la
Comunidad de , se dirige a usted de la
manera mas atenta para solicitarle el apoyo a la vivienda con
, ya que somos una familia de escasos recursos.

En espera de una respuesta positiva a lo solicitado, aprovecho la oportunidad para
enviarle un afectuoso saludo.

ATENTAMENTE

T

Instructivo de llenado

Dia
Mes

Nombre del Ciudadano
Domicilio

Apoyo que solicita
Nombre y firma

S e o e
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Polotitlan de la llustracion, México a de de 2022.

Asunto: Agradecimiento

C. TERESITA SANCHEZ BARCENA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
PRESENTE:

;
El que suscribe C. de la

Comunidad de , se dirige a usted
la manera mas atenta para agradecer el apoyo con
, que nos brindo para bien de nuestra vivienda.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la oportunidad para enviarle un afectuoso
saludo.

ATENTAMENTE

[<]
)

Instructivo de llenado
Dia
Mes

Nombre del Ciudadano
Domicilio

Apoyo que se le otorgo
Nombre y firma

o 0h wN -~
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Polotitlan de la llustracion, México a

C. TERESITA SANCHEZ BARCENA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

PRESENTE: D
4

El que suscribe C. l de la
. A .
Comunidad de , me comprometo a utilizar
de la manera correcta el apoyo otorgado, en el domicilio que fue proporcionado, para

beneficio de los integrantes de mi hogar.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la oportunidad para enviarle un afectuoso
saludo.

ATENTAMENTE

!

Instructivo de llenado

Dia

Mes

Nombre del Ciudadano
Domicilio

Nombre y firma

aroON =
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lll.- ATENCION DE PROGRAMA DE APOYOS DE BAJO COSTO

OBJETIVO

Satisfacer las necesidades de la poblacion mas vulnerable del municipio,
brindando productos de alta calidad, y a mas bajo costo, cumpliendo con sus

expectativas, para mejorar su economia y su calidad de vida.
ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccién de Desarrollo Social de Polotitlan,
asi como a los servidores publicos relacionados con los programas sociales; y a

la ciudadania que recibe apoyos de programas de bajo costo.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.- publicacion 05/02/1917; y

sus reformas.

Constitucién Politica del Estado de México.- ultima publicacion en gaceta de
gobierno del 17/11/2017.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley de Asistencia Social.

Ley de Desarrollo Social del Estado de México.
Ley de Asistencia Social del Estado de México.

Bando Municipal de Polotitlan, Estado de México.

Capitulo X; Articulo: 64
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RESPONSABILIDADES

La Direccion de Desarrollo Social, es la Entidad encargada de disefar y ejecutar
politicas publicas, programas y acciones que favorezcan, fomenten y faciliten la

entrega de apoyos sociales a los grupos vulnerables de Polotitlan.
DEFINICIONES

Grupo vulnerable.- Grupo de personas que por sus caracteristicas de
desventaja, por edad, sexo, estado civil, nivel educativo, origen, situacién fisica o

mental, requieren de un esfuerzo adicional para incorporarse al desarrollo social.

Articulo de bajo costo.- Producto que se adquiere a un costo menor al que se

encuentra en el comercio habitual.
INSUMOS

» Credencial de elector vigente

» Producto o material.
RESULTADOS

Proporcionarle a la poblaciéon que lo soliciten los productos a bajo costo para

mejorar su economia.

POLITITCAS

> La atencién de la ciudadania que requiera este apoyo, asi como la entrega
seran de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
> El tiempo de respuesta sera relativo a la aprobacién del Proyecto y al pago

del mismo.
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DESARROLLO
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1. | El ciudadano que solicita el Acude al area de Desarrollo Social a
apoyo preguntar por productos que existen de
bajo costo.
2. El area de Por medio de un catalogo de productos
Desarrollo Social y precios, informa sobre los productos

gue se tienen en existencia.

3. | El Ciudadano que solicita el | Recibe informacién sobre la forma de

apoyo adquirir algun producto

4. | El area de Desarrollo Social | Agenda posibles entregas y da fecha e

informa al ciudadano

5. | El Area de Desarrollo Social Si el ciudadano No cubre la totalidad
del productos que solicito, se le informa

qgue no podra recibirlo

6. El Ciudadano Si cubre la totalidad del costo recibe su

producto que solicito.
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CIUDADANO QUE REQUIERE EL
PRODUCTO DE BAJO COSTO

DIRECCION DE
DESARROLLO SOCIAL

INICIO

|
O

Acude al Area de Desarrollo Social a ;
preguntar por lo productos que existen i
de bajo costo i

i

H

O

g,
?
|
l

Recibe informacion sobre la forma de
adquirir algun producto

&

recibe notificacion delporque no

recibio el producto

Nosmasasusis:

FIN

)

¢ \

i Por rmedio de un catalogo de productos y ;
| precios, informa sobre losproductos que |
se tienen en existencia j

O

Agenda posibles entregas con fecha
e informa al beneficiario

}

N

/ “\\\
pagoen su .

\“‘v
totalidad del .

< producto
/
N e

™ requeriao

O,

o

Agenda posibles entregas con fecha y hora
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MEDICION

Numero de gestiones de productos
subsidiados realizados X 100= porcentaje de apoyos a la

vivienda otorgados

Numeros de gestiones de productos

subsidiados programados
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IV.- SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO
INICIO Marca el inicio del procedimiento

@ Numero de actividad

Actividad relacionada

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

v

Decisién

FIN

Determina el final del

procedimiento
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VIl. REGISTRO DE EDICION

Primera Edicion (Enero 2021 Elaboracion del Manual.

Segunda Edicién (Enero 2022) Modificacién del Manual.

VIiil.- DISTRIBUCION

ORIGINAL
Desarrollo Social
COPIAS

Secretaria del Ayuntamiento

Direccion Administracion
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Vil.- VALIDACION

RUBRICA
Teresita Sanchez Barcena

Presidenta Municipal Constitucional

RUBRICA
Licenciada en Educacion Preescolar
Angélica Mejia Pérez

Secretaria del Ayuntamiento

RUBRICA
Maria Martina Mejia Cabello

Directora de Desarrollo Social
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VIil.- HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION ACTUALIZACION
MODIFICACION DEL
ENERO 2022
MANUAL
AGOSTO 2022 MODIFICACION DEL
MANUAL
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