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ll.- AUTORIZACION.
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién I, HI, IV y V de la Constitucién

politica de los Estados Unidos Mexicanos,113 y 118 de la constitucion Polftica del Estado
Libre y Soberano de Morelos, 4, 38 fraccion 1ll, 41 Fracciones | y V y 60 de la Ley Organica
Municipal del Estado de Morelos, Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautia, Morelos,
y demas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de
Procedimientos de la Direccién de Programas Sociales, el cual contiene informacion
referente a su estructura de organizacion, funcionamiento y las atribuciones del area y tiene
como objetivo servir de instrumento de consulta e mduccnon ara ei pe sona! que la integra.

LC Juan rLs Bnones
Ofi ayor.

A

e R|olandﬁo nb F’erez

o AtP Y, kL y
Tic. Yael'Vidal Vargas
Director Programas Sociales

01-Enero-2020

Lic. José Alfredo Escalona

2019 19
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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 de Programas Sociales.

El manual de politicas y Procedimientos de la Direccién de Planeacion es el marco de
referencia que guia la toma de decisiones de su personal, delimitando hasta dénde se debe

0 puede actuar para ejecutar las actividades descritas en cada procedimiento, detallando
estos de forma ordenada y cronolégica.

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

El proposito, de acuerdo al proyecto de un gobierno ciudadano, Cuautla 2019 — 2021. Donde
nos corresponde a todos los integrantes de la Direccidén de Programas Sociales fomentar la
practica de valores ético-civiles, teniendo ‘como base el desarrollo humano; vigilar la
actuacion integra de los servidores publico; implementar una utilizacién eficaz de los
recursos humanos y materiales a disposicién de la administracion municipal, aplicando una
politica de austeridad, rendicidn de cuentas y transparencia de la informacién; utilizando
como herramienta la tecnologia que nos permita establecer los controles necesarios para ser
una direccion eficiente y productiva de caracter digital y moderno.

C. Jesuis Corona Damian
Presidente Municipal
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- AREAS DE APLICACION

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

» Direccidén de Programas Sociales
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VI. POLITICAS DE OPERACION

1.- Coadyuva con las Instituciones Federales, Estatales y Municipales correspondientes
para la mejor organizacion de los operativos de entrega de recursos en beneficio de las
personas, familias y grupos sociales en situacion de vulnerabilidad, estableciendo guias de
accion que direccionen la operaciéon de los Programas Integrales de Desarrollo Social
basandonos en la normatividad de los mismos

2.~ Brinda la Atencion Ciudadana para dar a conocer sobre los Programas Integrales de
Desarrollo Social para beneficio de las personas, familias y grupos sociales en situacion de
vulnerabilidad

3.- Adquiere recepcion datos de la las personas, familias con el objeto de garantizar Ia
inclusién a los Programas Integrales de Desarrolio Social basandonos en la normatividad de
los mismos.

4.- Mantiene la coherencia y armonia entre las definiciones estratégicas y la operacion del
area.
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Vil.- SIMBOLOS UTILIZADOS

A

ei fin del figjo,
puede ser accidn o lugar, ademas

Indica el principio o

) INICIO O se usa para indicar una unidad
TERMINACION administrativa o persona que
recibe o proporciona informacidn.
Describe las funciones que
desempefian las personas
ACTIVIDAD involucradas en el procedimiento.
Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o
DOCUMENTO envia,
Indica un punto dentre del flujo en
donde se debe fomar una decision
DECISION O enire dos o mas alternativas.
ALTERNATIVA
indica que se guarda un documenio,
producto, insumo durante un periodo
ARCHIVO 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 ofro. Se
utiliza en todos los diagramas de
manera vertical u horizontal

CONECTOR DE
PAGINA

Representa una conexion o enlace con
ofra hoja diferente. Dentro del simboto
se utilizara un nGmeroc arabigo que
indicara la actividad g la cual continua
ei diagrama.

CONECTOR

Representa una conexion enlace de
una parte del diagrama de flujo con
otra parte lejana del mismo, utiizando
para su conexion nimeros arabigos,
indicande la actividad con la que se
debe continuar.
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VIill.- ELABORACION DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARRCLLO EN CONGRUENCIA
CON LOS PLANES ESTATAL Y NACIONAL 2019 - 2021

1. Objetivo

e Elaborar el documento donde se definen los propdsitos y estrategias para el desarrolio
del municipio se establecen las principales politicas, lineas de accion y metas que &l
gobierno municipal debera tomar en cuenta para elaborar sus programas operativos
anuales.

2. Proposiio:

¢ Con base en el plan organizar y controlar mejor el trabajo y durante su realizacion se

pueden tener puntos de comparacion entre lo que se quiere y o que se esta haciendo,

incluye las acciones previstas por el ayuntamiento para ser realizadas durante su

gobierno.

Aicance:

El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal de 1a

Direccion de Programas Sociales

Referencias:

Plan Estatal de Desarrollo

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas:

Se debera contar con la Planeacion de cada area que participe dentro del plan

e Solicitar informacién estadistica para soporte de metas.

6. Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

s Plan Municipal de Desarrollo: Precisa los objetivos generales, estrategias, lineas de
accion, indicadores asi como metas vinculadas a éstos, ademas de las prioridades del
desarrolio integra! del Municipio, contendran previsiones sobre los recursos que seran
asignados a fales 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
global, sectorial y de servicios municipales.

» COPLADEMUN: Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

i

-]

L -

@& n @

7. Método de Trabajo:

e Simbologia

s Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo del H.
Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento

1.- PROCEDIMIENTO PARA LA INSTALACION DE MESA DE ATENCION Y ENTREGA DE
APOYOS

'RESPONSAB
Direccion de Programas
Sociales

1 tnicio

Recibe oficio de notificacion para acudir a la reunion de enlaces
) del Programa de Pension Para el Bienestar de las Personas
Adultas Mayores a la Secretaria de Bienestar Delegacion
Morelos

En la Reunién Recibe el Calendario Notificacién de Entrega de
3 | Apoyos del Programa de Pensién Para el Bienestar de las
Personas Adultas Mayores

4 Se informa a la ciudadania beneficiada de manera personal vy
via telefénica lugar, fecha y horario en que recibira su apoyo.
Realiza oficios para solicitar los reguerimientos minimos
5 necesarios para realizar la Instalacion de la Mesa de Atencién y

Direccién de Programas
Sociales

Direccién de Programas
Sociales

Direccidén de Programas
Sociales

Direccion de Programas

Sociales

Enirega de Apoyos.
Direccién de Programas 5 Remite oficios de solicitud de requerimientos, a las instancias
Sociales correspondientes Mesa de Atencidn y Enirega de Apoyos.
Direccién de Programas v Apoyo General durante el operativo de Mesa de Atencién y
Sociales Entrega de Apoyos.
Direccion de Programas 8 | Fin

Sociales
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1.- PROCEDIMIENTO PARA LA INSTALACION DE MESA DE ATENCION Y ENTREGA DE APOYDS

DIAGRAMA DE FLULJO

RESPONSABLE

DIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES

(’ tnicio
N :
¥

Recibe oficic de notificacion para
acudir a la reunién de enlaces
del Pragrama de Pensidn Para el
Bienestar de las Personas
Adullas Mayores a la Secretaria
de Bienestar Delegacion Morelos

e,
\“\”'ﬁmﬂm.—«”"g’ M\N'\

En la Reunién Recibe f
Calendario Notificacién de
Entrega de Apoyos del Programa
de Pensién Para el Bienestar de

las Parsonas Aduitas Mayores

Se informa a ia ciudadania
beneficiada de manera personal
y via telefdnlca lugar, fecha y
herario en que recibira si apayo.

¥

Realiza oficios para solicitar los

reguenmientos minimos necesarios

para realizar la nstalacidn de la

Mesa de Alencion y Endrega de
Apoyos.

I

e,

Remie oficios de soficilud de requeriniintas, a
fas emite oficios de solicitud de requarimientos,
alas msiancias eorrespondienies Mesa de
Atencion y Enmtrega de Apoyas.instancias
correspandientes Mesa de Alencion y Entrega
e Anoyos,

Apoyo General durante el
operative de Mesa de Atencidn y
Entrega te Apoyos.




DEPARTAMENTO
DE PROGRAMAS
SOCIAL

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE: MP- DPS-2019

MANUAL DE POLITICAS Y EMISION: 01

PROCEDIMIENTOS Pagina 11 de 19

IX PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION CIUDADANA QUE SOLICITAN LA INCLUSION
A LOS PROGRAMAS FEDERALES SOCIALES

Direccion

.dé” 'Programas

Inicio

Sociales
. . Se Coordina con el D ado Regional de los Programas d
Direccién de Programas Bienestar S:c;lal eleg gional d Progra ©
Sociales
lnforma a la Ciudadania scbre los Programas Integrales Para el Desarrollo Social como son:
% PENSION UNIVERSAL PARA EL BIENESTAR DE LAS PERSONAS ADULTAS
MAYORES
PENSION PARA EL BIENESTAR A PERSONAS CON DISCAPACIDAD
: ¥ BECAS PARA EL BIENESTAR BENITO JUAREZ
Dlre‘ccmn de Programas MICROCREDITOS PARA EL BIENESTAR
Sociales JOVENES CONSTRUYENDO EL FUTURO
% CREDITO GANADERO A LA PALABRA
%  PLAN DE CONSTRUCCION PARA DAMNIFICADOS SEPTIEMBRE 2017
< PRODUCCION PARA EL BIENESTAR )
% PRODUCCION PARA EL BIENESTAR PARA ZONAS INDIGENAS
Direccién de Programas Se registran datos personales del ciudadano en el formato de
Sociales Bienestar del Programa de interés del Ciudadano.
Direccién de Programas : ;
. 9 Se captura la base de registros del formato de Bienestar.
Sociales
Direcciébn de Programas Se envia a la Delegacion Regional la base de registros de! formato
Sociales de Bienestar.
Direccion de Programas

Sociales

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO

2.- PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION CIUBADANA QUE SOLICITAN LA INCLUSION A LOS PROGRAMAS
FEDERALES SCCIALES

Se Coordina con

el Delegado
Regional de los
Programas de
Bienestar Sociaj

i

wlfima s fa Claaclnin snkee les Progracss ngnies Par el Dnsnisle 5505 ¢oma som
PENSIGN UNIVELSAL PARA EL BIENESTAR DT LAS PERSONAS ADULTAS MAVORES
PENSION PARA EL BIENESTAR A PERSGNAS CON DISCAPACIDAD
BECAS PARA BL BIENESTAR BERITQ JVAREZ
MICROCREDITOS PARA EL BIENESTAR
JOVENES CONSTRUYENDD EL FUTURD
CREDITO GAHADERO A LA PALARRA
PLAN DE CONSTRUGGION PARA DAMMFICADQS SEPTIEMBRE 2017
PRODUCCION PARA EL RIENESTAR

FROBUCCION PARA EL ZIENESTAR PARA FONAS INDIGENAS

Se registran datos personales
del ciudadano en ef formato de
Bienestar de! Programa de
interés del Ciudadane.

x“ﬁ-wﬁgwm‘m

Se captura la base de registros del §
formato de Bienestar,

H
n;:g

Se envia a la Delegacion
Regional la base de registros
del furmato de Bienestar.
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X.- PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA RECEPCION DE DATOS DE LOS
CIUDADANOS QUE SOLICITAN LA INCLUSION A [.OS PROGRAMAS SOCIALES

_RESPONSABLE ACTIVIDAD

Direccién de Programas 1 nicio

Sociales

ggﬁg;? de Programas 2 | Serecaban datos del INE del! ciudadano solicitante.

Direccion de Programas 3 Se realiza base de datos con la informacion recabada de los
Sociales ciudadanos solicitantes

Direccién de Programas 4 Se envia la base de datos con la informacién recabada de los
Sociales ciudadanos gue solicitan la inclusion a los Programas Sociales.
D|re_CC|on de Programas 5 | Fin

Sociales
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DIAGRAMA DE FLUJO

3.- PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA RECEPCION DE DATOS DE 1L.OS CIUDADANOS QUE SOLICITAN

LAINCLUSION A LOS PROGRAMAS SOCIALES

Se recaban
datos del INE
del ciudadano

solicitante.

-

Se realiza base
de datos con la
informacion
recabada de
ios ciudadanos
solicitantes

i

’§<‘

Seenviala
base de datos
con fa
informacion
recabada de
los citidadanos
que solicitan la
inclusion a los
Programas
Sociales.

A\

H

i

;o
(=)

—

I
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Xl.- PROCEDIMIENTO PARA RESGUARDO DE ARCHIVOS DE OFICINA IMPRESOS Y
DIGITALES.

Con la finalidad de especificar la forma de resguardar los documentos desde el momento en que son

creados o recibidos, tiene como objeto la localizacion rapida y efectiva de la informacion buscada, asi
como garantizar la conservacion de los documentos.

RESPONSABLE T ACTIVIDAD

Direccién de Programas 1 Inicio

Sociales

Direccion de Programas : . . - :
Sociales 2 Se cataloga el tipo de informacion digital e impresa.

Direccién de Programas 3 La informacion digital se organiza por categorias quedado
Sociales archivado en el ordenador.

La informacién impresa se organiza por categorias en
4 | carpetas.

Direccién de Programas
Sociales

Direccién de Programas

Sociales 5 Fin
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DIAGRAMA DE FLUIO

4.- PROCEDIMIENTO PARA RESGUARDO DE ARCHIVOS DE OFICINA IMPRESOS Y DIGITALES.

Se cataloga el
tipe de
informacion
digital e
impresa,

H

;

ta informacion
digital se
arganiza por
categorias
guedado
archivado en el
ordenador.

é

La informacion
impresa se
organiza por
categorias en
carpetas.
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Xll. DIRECTORIO

LIC. YAEL IVAN VIDAL VARGAS 10 Carretera México
DIRECTOR DE PROGRAMAS Qaxaca
SOCIALES #9

Colonia Gabriel Tepepa
Cuautla, Morelos
C.P. 62742
Unidad Deportiva
“ José Maria Morelos y
Pavén”

1080171 Carretera México
Qaxaca
#2
Colonia Gabriel Tepepa

Cuautla, Morelos
OLGA ADELINA VAZQUEZ DAZA C.P. 62742
Unidad Deportiva
“ José Maria Moreios y
Pavéon”
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Xili. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:
| 04 noviembre 2019 { 06 noviembre 2019

LIC. YAEL IVAN VIDAL VARGAS DI‘RECTOR DE PROGRAMAS SOCIALES

RESPONSABLE DE
MANUAL DE PO

/G(BC{RACION DEL

%DHVHENTOS

WAEL VIDAL VARGAS
Director Programas Sociales




DEPARTAMENTO
DE PROGRAMAS
SOCIAL

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

CEAVE: MP- DPS-2013

EMISION: 01

Pagina 19 de 19

SIN ANEXOS

XIV. ANEXOS






