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Il.- AUTORIZACION.
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, I, IV y V de la Constitucion

politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113y 118 de la constitucién Politica del Estado Libre
y Soberano de Morelos, 4, 38 fraccién I, 41 Fracciones | y Vy 60 de la Ley Organica Municipal
del Estado de Morelos, Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos, y demas
normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de
Procedimientos de la Direccion General de Bienestar Social, el cual contiene informacion
referente a su estructura de organizacion, funmonamlento“‘y das atnbucmnes del area y tiene
como objetivo servir de instrumento de consuita e induegidn par: etgperso al que la integra.

Vi ‘"’.,/
C. Jésts Coréna Dai
Presidente Munici

Vo o

LC Juan ofres: Bnones
Ofi al ayor :

TTic. Rolando Jrka Porez
Director Gener/ | de Planeacion

/g

Dr. Mig%le! '‘Angel G}aliardo Estrada
Encargado d Despacho de la
Direccién Genergl de'Bienestar Social

_Enero- 31
01-Enero-2020 Lic. José Alfredo 2019

Escalona Arias




DIRECCION CLAVE: MP-DGBS-2018

GENERAL DE H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

EMISION: 01
BIENESTAR S50CIAL

MANUAL DE POLITICAS ¥ o
PROCEDIMIENTOS Pdgina 4 de 31

V.- INTRODUCCION

El presente manual constituye una fuente formal de informacion y orientacion acerca de la
forma correcta de ejecutar las actividades propias del trabajo realizado por el personal adscrito
a esta Direccion General de Bienestar Social.

El manual de politicas y Procedimientos de la Direccion General de Bienestar Social es el
marco de referencia que guia la toma de decisiones de su personal, delimitando hasta dénde
se debe o puede actuar para ejecutar las actividades descritas en cada procedimiento,
detallando éstos de forma ordenada y cronologica.

A su vez este manual establece los fundamentos, lineamientos, funciones, alcances y
procedimientos de esta Direccion, de la administracion municipal 2019 — 2021.

£l propésito,;,d'ez__acuerdd-’al.p'rOYéCto de un gobierno ciudadano, Cuautia 2019 — 2021. Donde
nos corresponde a todos los integrantes de la Direccion General de Bienestar Social fomentar
la practica de valores ético-civiles, teniendo como base el desarrollo humano; vigilar la
actuacion integra de los servidores publicos; implementar una utilizacién eficaz de los recursos
humanos y materiales a disposicion de la administracion municipal, aplicando una politica de
austeridad, rendicidn de cuentas y transparencia de la informacion; utilizando como
herramienta la tecnologla que nos permata establecer los controles necesarios para ser una
direccion eficiente y product:va de caracter digital y moderno.

C. Jesus Corona Damian
Presidente Municipal
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V.- AREAS DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion general para las unidades administrativas que intervienen
en los procedimientos que se describen y son las siguientes:

e Direccién General de Bienestar Social.
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VI. POLITICAS DE OPERACION

1.-Coordinacion con los diferentes niveles de gobierno para apoyar en la realizacion de los
diferentes programas sociales.

2.- Dar atencidn a las solicitudes de diferentes niveles de gobierno para otorgar las facilidades
gue requieran para que puedan ejecutar SUS ?a'ctividades.

3.- Solicitar a las direcciones y envaar aI area cora‘espondlente los manuales de organizacion
y de procedimientos.

4.- Solicitar a las direcciones y enviar al area correspondiente los informes mensuales y anual
de acuerdo a Ios Endicadores de gesti()n """

5.- Sohmtar a !as dlrecc;ones mformac:on mensual para actualizar la pagma de transparencza
6.- Responder las soilc:ltudes de mformac;on publica.

7.- Resguardar la informacién digital é'impresa pa_r_a'ei archivo.
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Vil.- SIMBOLOS UTILIZADOS

IGNIF

INICIO O

Indica el principio o el fi

n del flujo,
puede ser accién o lugar, ademas

( ) i se usa para indicar una unidad
TERMINACION administrativa o persona que recibe
- o Q propoerciona informacion,
: Describe las funciones que
. desempefian las personas involucradas
ACTIV[DAD en el procedimiento.
Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o
DOCUMENTO envia, e
Indica un punto. dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision
DEC[S’ON O e entre dos o mas altemativas.
ALTERNATIVA
Indica que se guarda un documento,
producto, insumo durante un periodo
ARCH’VO TEMPORAL determinado

ARCHIVO DEFINITIVO

Indica que se guarda un documento,
producto, insumo de forma
permanente.

DIRECCION DE FLUJO

Denota la direccion y el orden en  los
pasos del proceso. Indica el movimiento
de un simbolo a otro. Se utiliza en todos
los diagramas de manera vertical u
horizontal

CONECTOR DE

‘se ulifizara un ndmero arabigo que

Representa una conexién o enlace con
ofra hoja diferente. Dentro del simbolo

indicara la actividad a ia cual confinua
PAGINA el diagrama.
Representa una conexién enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra
CONECTOR parte lejana del mismo, utilizando para

Su  conexidon numeros  arabigos,
indicando la actividad con la que se
debe continuar.
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VIiil.- ATENDER LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA
1. Objetivo
e Dar atencion y seguimiento a la correspondencia recibida.
2. Propdsito:
e Tener un registro para el segwmlento de atenc:on de la correspondencia recibida.
3. Alcance:
e El presente procedimiento es de aphcaCIon generai para todo el personal de la
Direccién General de Bienestar Socxal
4. Referencias:
e |ey de Planeacion
s Plan Estatal de Desarrollo
e Plan Nacional de Desarrollo
5. Politicas:. i
L f-Responder mformamon para soporte de metas
6. Definiciones: ..
Para los:efectos.de: este procedlmlento se entendera por

Correspondenma toda aquella mforma(:lon que sea turnada a ia Dxreccuon General de
Bienestar Social. o S

7. Método de Trabajo:

o Desarrollo

e Descripcion de Actividades
L]

Diagrama de Flujo .
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la atencién de la correspondencia recibida remitida a la Direccién
General de Bienestar Social se establece el siguiente procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

RESPONSABL

Direccion General de
Bienestar Social

Inicio =

Direccidn General de
Bienestar Social

El personal de la Direcciéon General de Bienestar Social, se
encarga de recibir la correspondencia del dia.

Direccion - General = de
Bienestar Social

La correspondencia se turna a las diferentes direcciones a cargo
de la Direccion General de Bienestar Social como son: Direccién
de Programas Sociales, Direccion de Salud,  Direccién de
Asuntos Indigenas, Direccién de Educacion y Cultura v la
Direccion del Deporte y Cultura Fisica.

Direcciones a cargo de la
Direccidn General de
Bienestar Social

La correspondencia se responde de manera verbal o escrita en
un plazo de 03 dias habiles.

Direccion General de
Bienestar Social

Fin
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{ Inicio :l

Ef personal de la Direccién General de
Bienestar Social, se encarga de recibir
la correspondencia del dia

T

La correspondencia se tumma a las

diferentes direcciones a cargo de la
Direccion General de Bienestar Social
coma son: Bireccién de Programas
Sociales, Direccién de Salud, Direccidn
de Asuntos Indigenas, Direccidén de

Educacian y Culura y fa Direccidn del
Deporte y Cultura Fisica.

la cotrespondencia se responde de
manera verbal o escrita en un plazo de 03
dias habiles
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IX.- ELABORACION DEL INFORME MENSUAL Y ANUAL DE ACUERDO A LOS
INDICADORES DE GESTION

1. Objetivo

i

-]

@ i

e Yo e 1o &

e e @

Contar con la informaciéon en base con sus lineas de accion e indicadores sefialados en
el Plan Municipal de Desarrollo.
Propésito:

Elaborar informe mensual y anual para que estos documentos sean el referente de las
actividades ejecutadas por la Dlrecc:lon Generai de Bienestar Social.
Alcance:
£l presente procedimiento es de aphcac;on general para fodo el personal de la
Direccion General de Bienestar Social.
Referencias:
Ley de Planeacion
- Plan Estatal'de Desarrollo
Plan Nac:onai de Desarrol!o
Politicas: - -
Oficios a [os directoz’es gue conforman la Direccmn General de B;enestar Social.
Definiciones:
ara los efectos de este procedlmlento se entendera por:
Plan Municipal de Desarrollo: Precisa‘los objetivos generales, estrategias, lineas de
accion, indicadores asi como metas vinculadas a éstos, ademas de las prioridades del
desarrollo integral del Municipio, contendran previsiones sobre los recursos que seran
asignados a tales fines; determinaran los instrumentos'y responsables de su ejecucion,
preveran un mecanismo de seguimiento basado en indicadores de” impacto o resultado
para los objetivos generales y estableceran los lineamientos de politica de caracter
giobal, sectorial y de servicios municipales.
Método de Trabajo:
Desarrollo
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar los Informes Mensuales y anual de Acuerdo a los
indicadores de Gestién de Ia Direccion General de Bienestar Social se establece el
siguiente procedimiento

PROCEDIMIENTC PARA LA ELABORAC]ON DEL INFORME MENSUAL Y ANUAL DE
ACUERDO A LOS INDICADORES DE GESTION

'RESPONSABLE
Direccién  General
Bienestar Social _
Direcciéon  General  de 5 -Se elabora oficio de solicitud a las direcciones a cargo de Ia

Bienestar Social Direccion General de Bienestar Sociai.

Dzrecmones a cargo de la :
: g Las: direcciones elaboran s ;nformes co base a.sus lineas
--Darecmon Generai ~-de 3 ne us -on _ ©

s e T cei nemdl ores de
Bienestar Socual R Rt _:_dea 0 cadores gestion:..

1 o™

Direccion _.General .. de |. 4 Se recaba Ia informacion mensual de acuerdo a los
Bienestar Social. ) indicadores de gestion. - :

. s ' ‘Se elabora el informe mensual de erdo a la informacion
Direccidbn  General de - abora el em acu ©

: . “proporcionada por-las areas a cargo de la Direccion Gen rai
Bienestar Social 5 prop a P g €
de’ Blenestar Social,

Direccién General de oy
. . Se ia ala Dir n de Plane n.
Bienestar Social 6 enviaal eccion de acio

Direccién . General. de|. T
Bienestar Social : __:.*7 F'”
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Se elabora oficic de solicitud a las
direcciones a cargo de Ja Direccidn
General de Bienestar Social

Las direcciones elaboran sus
informes con base a sus Hneas

Se recaba fa informacién mensual
de acuerdo a los indicadores de
gestidn

v

de accion e Indicadores de
gestion

Se elabora el informe mensual de
acuerdec  a {a  informacion
preporcionada por las dreas a
cargo de la Direccidn General de
Bienestar Social

Se envia a {a direccién de
Planeacion

Fin
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X.- PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACISON DEL PROGRAMA “AGENDA PARA EL

DESARROLLO MUNICIPAL”

1. Objetivo

Cumplir con el sistema de indicadores confiables, objetivos y comparables que orienta a
ta Direccion General de Bienestar Somal ya las direcciones bajo su cargo a llevar a cabo
una administracion eficaz. '

2. Propésito:

o

N

@ ® & Q0

Hoe 8 e M

FFortalecer las capacidades institucionales. de la Direccion General de Bienestar Social a
partir de la evaluacién del desempeno de sus funciones constitucionales, con el fin de
contribuir al desarrollo y mejora de la’ cahdad de vida de los Cuautlenses.

Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal de Ia
Direccion General de Bienestar Somal

.~ Referencias: .
“Ley de PEaneamon

Plan Estatal de Desarrollo .
Plan: Naczonat de Desarrolio
Politicas:

Oficios al director de Salud Asuntos mdlgenas Educacxon y Cultura, Programas Sociales
e Instituto del Deporte. s

Definiciones:

Método de Trabajo
Desarroﬂo : =
Descripcion de Actlvzdades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar el programa “Agenda para el Desarrolio Municipai” de
la Direccién General de Bienestar Social, se establece el siguiente procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA EL PROGRAMA “AGENDA PARA EL DESARROLLO

MUNICIPAL”

'RESPONSABLE . [NO.| "ACTIVIDAD
Direccién de Planeacion 1 Inicio

. . } . Se capacita a los directores y representantes de la Direccién

| Direccion de Planeacién 2 General de Bienestar Social. '

, . ' Se realiza reunion con los directores de las areas a cargo de
D.Il’eCClO:_I‘] ' Qe_nera_l_ - de 3 | la direccion General de Bienestar Social para la entrega de
Bienestar Social : ) " .

evidencia y documentacion del area.
Direccién de Planeacion 4 Se realiza la’ pre verificacion para revisar jos documentos
faltantes.
Direccidn  General de
Bienestar Social 5 Entrega de los documentos
Igj:ﬁgg Tecnologico  de 6 Evalla y verifica a la Direccion General de Bienestar Social.
7 Fin
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( Inicio )

A4

Se capacita a los directores vy
represeniantes de la Direccidn
General de Bienestar Social

oW

Se reafiza reunidn con los
directores de las areas a cargo de
la direccidn General de Bienestar
Social para la entrega de evidencia
y documentacién del area

Se realiza {a pre verificacidn para
revisar los documentos faltantes

Entrega de los documentos

v

Evalia y verifica a la Direccién
General de Bienestar Social

Fin
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Xl.- ELABORACION DE L.OS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

1. Objetivo

e Presentar la metodologia correspondiente a la elaboracion de los manuales de las
direcciones a cargo de la Direccién General de bienestar Social y se respeten en las
funciones que en él documento se describen

2. Proposito: :

» Contar con los documentos de cada una de las direcciones a cargo de la Direccidn

General de Bienestar Social para que esta Gltima pueda estructurar su personal, asi

como las referencias con las actividades que se desarroilan en cada direccion.

Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacién general para todo el persona! de la

Direccion General de Bienestar Social. -

Referencn_as_ '

Ley de Planeacion

Plan Estatal:de Desarrollo

Plan Nacional de Desarrollo

Reglamento interior del COPLADEMUN Cuautla Morelos.

Politicas:

Oficios a las direcciones a cargo de la Direccién Generai de Bienestar Social.
Definiciones:

ara los efectos.de este procedimlento se: entendera por

Manual de Organizacién: Documento que refleja de manera sistematica y ordenada la
vision integral de una Direccidn, denotando marco juridico, atribuciones, estructura
organica, ‘descripcion de puestos, plantilla de personal, organigrama y directorio de
servidores ptblicos

» Manual de Procedimientos: Fuente formal de informacion y orientacién acerca de la

forma correcta de ejecutar las actividades propias del trabajo realizado por el personal
adscrito a las Direcciones.

8. Método de Trabajo

o Desarrollo

s Descripcion de Actividades
s Diagrama de Flujo

L

e ® . ®

e YUMo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la Elaboracion de los Manuales de Organizacién y
Procedimientos de la Direccion General de Bienestar Social se establece el siguiente

procedimiento.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORAC!ON DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y

EROQEDIM!_ENTOS

.. ACTWIDAD

Direccidn de Planeacion

Inicio:

La d;reccmn de planeacion capac&ta a ias direcmones del

Direccion de Planeacion | 2
ST e - ~. ayuntamiento.
. . ' -+ La Di n al de B 0 i a Of]CiO

Direccion General de| o le ireccion Gener 1enestar S cial, gir a sus

ST 3T | direcciones para que realicen. sus: manua!es de organizacion y
Bienastar Socxai W &

-~ - procedimientos.

Direccion . General  de 4 La:Direccién General de Bienestar Socaai después de un plazo
Bienestar Social establecido recaba los documentos de sus direcciones.
Direccion  General de 5 La Direccién General de Bienestar Social envia los manuales de

Bienestar Social

las direcciones a su cargo.

Direccion de Planeacion -~ -

| Organizacién y los‘Manuales de Procedimientos.

La direccidbn de planeacion verifica jos Manuales de

Direccion de Planeacién

| La" Direccion "de’ Planeacién presenta los Manuales para

autortzac;ion del presidente municipal y se publiguen.

Direccion de Planeacion

o ~ | o

Fin
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Inicio

{a Direccion General de Bienestar
Social, gira oficio a sus direccicnes
para que realicen sus manuales
de organizacion y procedimientos

la direccién de planeacion
capacita a las direcciones del
ayuntamiento

v

a direccidn de planeacién La Direccidn General de Bienestar

verifica los  Manuales de i
Organizacion y los Manuales de
Procedimientos

3

Social, después de un plazo
establecido recaba los

documentos de sus direcciones

la Direccion de Planeacién
presenta los Manuales para
autorizacidn  del  presidente
municipal y se publiquen

La Bireccién General de Bienestar

Socdial envia los manuales de las
direcciones a su cargo
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XIi.- INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZARLA PAGINA DE TRANSPARENCIA

1. Objetivo

w

&

7.

hur e o & g

Contar con la informacion pablica de oficio de acuerdo a lo que establece la ley de
transparencia y acceso a la informamon pubhca del estado de Morelos.

Proposifo: v

Mantener la actuahzamon de la Darecmon General de Bienestar Social con la evrdenC{a y

Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion generai para todo el personal de la
Direccién General de Bienestar Somai

. Referencias:
“Lleyide Planeacmn _
"Plan Estatal de Desarrollo -

Plan:Nacional de’ Desarrollo

Politicas: '

Oficios al director de Salud Asuntos mdlgenas Educaciény Cu!tura Programas Sociales
e Instituto del Deporte.

Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

8.

L]

&

Método de Trabajo:
Desarrolio - - :
Descripcion de Acﬂwdades
Diagrama de Flujo
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PROCEDIMIENTOS

DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la Informacién Mensual para Actualizar la Pagina de
Transparencia de la Direccién General de Bienestar Social se establece el siguiente

procedimiento

INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZAR LA PAGINA DE TRANSPARENCIA

 RESPONSABL

Inicio

Bienestar Social

Unidad de Transparencia 1
Enviar oficios a las areas que tienen informacion pUblica de
Unidad de Transparencia 2 oficio de acuerdo a lo que establece la ley de {ransparencia
o Y acceso a la informacion publica del estado de Morelos.
Direccion  General  de 3 Se envian oficios a las direcciones bajo el cargo de ia
Bienestar Social Direccidn General de Bienestar Social.
Direccion ' General de 4 Las Direcciones envian su informacién a la Direccion
Bienestar Social General de Bienestar social
Direccion  General de N , . .
X . Se programa la siguiente cita en la unidad de transparencia.
Bienestar Social 5 prog la sig P
. , Convoca a reunién para la entrega de evidencia vy
Unidad de Transparencia .. : . . .
b 6 documentacion de la Direccién General de Bienestar Social.
, . s Se implementa el programa de mejora de gestion en caso de
Direccion de Planeacion 7 : . - .
no tener la documentacion del area.
Direccién  General * de 8 Se captura la informacion digital para la actualizacién de los
Bienestar Social formatos de |a plataforma nacional de transparencia.
Direccidn eneral e . . .
0 G d 9 Se envia acuse a la unidad de transparencia

10

Fin
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Inicio

Se envian oficios a las
direcciones bajo el cargo de ia

Enviar oficios a las areas que
tienen informacion publica de
oficio de acuerdo a lo que
establece la ley de
transparenciz y acceso a la
informacién piblica del estado
de Moreios

Convoca a reunién para la
entrega  de evidencia vy
documentacion de la Direccion
General de Bienestar Social

L

Fin 4

Direccion General de
Bienestar Social.

Llas  Direccicnes
informacion z la Direccién General
de Bienestar social

envian  su

1

Se programa la siguiente cita en la

unidad de transparencia

Se captura la informacién digital
para ia actualizacion de los
formatos de la plataforma
nacional de transparencia

l

Se envia acuse a la unidad de

transparencia

Se impiementa el programa de
mejora de gestién en caso de

| notener la documentacion del

area

A

!
H
|
i
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XIll.- RESPONDER LAS SOLICITUDES DE INFORMAGION PUBLICA

1. Objetivo

w

Contar con un mecanismo que permlte anahzar la solicitud o peticion del ciudadano para

determinar a qué Direccidn a cargo de Ia Direcmon General de Bienestar Social se le
solicitara la informacion.

. Proposito:

Dar atencion a todas las soncnudes que sean inherentes a la Direccién General de
Bienestar Social con referencia a la informacion publica.
Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal de ia

' Direccion General de Bienestar Social.

6.

® g1 @ @ ¢ @

Referencias:

Ley de Planeacién -

Plan Estatal de Desarrolio

Plan Nacional de Desarrollo

Reglamento interior del COPLADEMUN Cuautla Morelos.

Politicas:

Oficios de integrantes del ayuntamiento, autoridades auxiliares, comisariados ejidales,
servidores publicos locales; funcionarios federales, estatales y municipales:
representantes de organizaciones sectoriales, ONG's, consejos sectoriales y ciudadania
en general.

Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

7.

]

Método de Trabajo:
Desarrolio

Descripcién de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la forma de Responder las Solicitudes de informacién Piblica
de la Direccion General de Bienestar Social, se establece el siguiente procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA RESPONDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

Unidad de Transparencia 1 .Inucuo
Se revisa que exista una solicitud de forma digital en el
Unidad de Transparencia 2 | Sistema de Solicitudes y/o se recibe de forma escrita por el
ciudadano.
Direccion ...General de 3 La Direccién General de Bienestar Social env;a Ia sohc:tud a
“-Bienestar'Social= oo la dIFECCEOR correspondiente’ bajo su cargo

Direcciones a cargo de la| = | ] N
) i rgo I RN Se elabora la respuesta .por ..parte_ ‘de la direccién

Direccion . ..General de ) 4 correspondiente en un !azo-homa“or'a"’S 'd'ias--hébiles

Bienestar Social:/ 7 s P ' piazo: yoraddias .

Direccicnes a cargo de'la | .- = |
. - 9 . |lLa- direccion correspondlente responde por escrito o de

Direccion ~ General  de 5 manera verbal al solicitante para acuse.

Bienestar Social P

Unidad de Transparencia Se captura en el registro de solicitudes

Fin

i~ C)
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, iy Se elabora fa respuasta

. La Direccion General de .p -

tnicio . . , por parte de {a direccidn
Bienestar Social envia la

- . iy correspondiente en un
solicitud a la direccion P

correspondiente bajo su
cargo.

Se revisa gque exista una :

solicitud de forma digital en \/’

el Sistema de Solicitudes y/o R -

se recibe de forma escrita : .

por el ciudadano N La direccién

. Se elabora la respuesta correspondiente responde

por parte de la direccién
correspondiente en un

plazo no mayor a 3 dias
habiles. acuse

Se captura en el registro de \/‘
solicitudes @ S g - l

plazo no mayor a 3 dias
habiles.

por escrito o de manera

verbal al solicitante para

Fin
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XIV.- RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL ARCHIVO

Objetive

Mantener el conjunto de la informacion generada de forma ordenada y clasificada.
Proposito: _

Contar con el respaldo de la informacion generada por las direcciones a cargo de la
Direccion General de Bienestar Somai

Alcance:

El presente procedimiento es de aphcac&on generai para todo el personal de la
Direccién General de Btenestar Soc;a! ' :

Referencias: :

Ley de Planeacion

Plan Estatal de Desarrollo

.. Plan:Nacional de Desarrollo -
_'_'_:Regiamento interior del COPLADEMUN Cuautla Morelos.

Pohhcas

Oficios'a’las dwecmones a cargo de la Direccion General de Blenestar Social.
Definiciones: :

ara los efectos de este procedimlento se entendera por
Metodo de Trabajo: :

Desarrollo
Descripcidn de Actividades
Diagrama de Flujo - -
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la forma de Resguardo de Informacion Digital e Impresa

para el Archivo de la Direccion General de Bienestar Social, se establece sl siguienie
procedimiento

7.- PROCEDIMIENTO PARA RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA
PARA EL ARCHIVO

"RESPONSABLE -
Direccién  General de
Bienestar Social

Direccion - General . de 5
Bienestar Social
Direccion ~ General . de 3 La digital se organiza por carpetas en los equipos de cémputo
Bienestar Social - y se almacena en disco duro externo.

Direccion  General de 4 En caso de ser impresa se organiza por temas y se resguarda

5

ACTIVIDAD

1 {nicio

Se clasifica el tipo de informacion en digital o impresa.

Bienestar Social en el archivo debidamente detallado.
Direccion General de Fin
Bienestar Social
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Inicio

Se clasifica el tipo de informacidn
en digital o impresa.

|

La digital se organiza por
carpetas en los equipos de
compuio y se almacena en disco
duro externo

En caso de ser impresa se
organiza por iemas y se
resguarda en el  archivo
debidamente detallado

J,

Fin
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XV. DIRECTORIO

MIGUEL ANGEL GALLARDO
ESTRADA

- 1080171

CARRETERA MEXICO-
OAXACA NO. 02 COL,
GABRIEL TEPEPA C.P.
62743

ANDREA REYES SANCHEZ

1080171

CARRETERA MEXICO-

OAXACA NO. 02 COL.

GABRIEL TEPEPA C.P.
62743

HERIBERTA FLORES CHAVELO

1080171

CARRETERA MEXICO-

- OAXACA NO. 02 COL.

GABRIEL TEPEPA C.P.
62743

ALMA ROSA CORRALES
URIOSTEGUI

1080171

CARRETERA MEXICO-

OCAXACA NO. 02 COL.

GABRIEL TEPEPA C.P.
62743

ROSA BOLLERA MENDEZ

1080171

CARRETERA MEXICO-
OAXACA NO. 02 COL.

“GABRIEL TEPEPA C.P.

62743
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XVI. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMING:
t 04 noviembre 2019 E 06 noviembre 2019

~ PARTICIPANTES ~ PUEST 0
"MIGUEL ANGEL GALLARDO ESTRAD ECTOR GENERAL DE BIENESTAR
SOCIAL

YAEL IVAN VIDAL VARGAS | DIRECTOR DE PROGRAMAS SOCIALES

JORGE LUIS ANRUBIO SANCHEZ - .| DIRECTOR DE SALUD MUNICIPAL

ERIC GONZALEZGARCIA — | DIRECTOR DE EDUCACION Y CULTURA

MARCELINO TECLA GUTIERREZ - DIRECTOR DE ASUNTOS INDIGENAS

ALFONSO AGUILAR MONTIEL DIRECTOR DEL INSTITUTO DEL
e DEPORTE MUNICIPAL

'RESPONSABLEr.D%/EL’ABORACEON DEL
MANUAL DE POLITJCAS Y PROCEDIMIENTOS

Dr/M uel A be Gallardo Estrada
Encargado de Bespach)o de I Dtr ccion General de Bienestar Social

‘ ) -‘, .

[
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Sin anexos

XVil. ANEXOS






