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J.  POLITICAS MANEJO DE FONDO FIJO
=09 NMANEJD DE FONDO FIJO
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO MANEJO DEL FONDO FIJO
1.- PROPOSITO.-

Establecer el procedimiento para el manejo, controt y comprobacion del fondo revolvente autorizado a las unidades
administrativas de ia Dependencia.

2.- Alcance.-

Este procedimiento aplica a las unidades administrativas que integran el sistema Municipal para el Desarrollo Integral
dela Familia de Xochitepec que estan autorizadas para el gjercicio de gastos a comprobar.

3.-Referencia.-

Ley de presupuesto, contabilidad Yy gasto publico del estado de Morelos,
Ley de responsabilidades de los servicios publicos de! Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal de! Estado de Morelos.

Ley del impuesto sobre Ia renta.

Cadigo fiscal de la federacion,

Reglamento interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Xochitepec.

4.- Responsabilidad.-

Es responsabilidad de ia directora general del Sistema DIF Municipal de Xochitepec la Autorizacion y Revision de
este procedimiento.

Es Responsabilidad de las unidades y areas flevar el cumplimiento cabalmente en base a los procedimientos
establecidos y requeridos por el Area de Tesoreria.

5.- Definiciones.-

Fondo fijo: Es el suministro anticipado de recursos financieros que se oforgan a los centros de trabajo para sufragar i
los gastos de funcionamiento que no rebasen determinados niveles.

6.-Metodo de trabajo.- . ;

» Diagrama de flujo
¢ Descripcién de Actividades —
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MANEJO DEL FONDO FIJO
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K. POLITICAS DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
Y e RELLV IAMIENTO DE PERSONAL

Propésito:-
Establecer las mecanicas de seleccion y alta de personal a integrarse en las distintas areas que conforman el
Sistema Municipal Para E| Desarrollo Integral De La Familia.

Alcance._

Este procedimiento aplica a todas las areas que conforman el Sistema Municipal Para El Desarrollo De La Familia De

Xochitepec.
Referencia.-

Ley organica del Estado De Morelos.,

Reglamento interior del Sistema Municipat Para E| Desarrollo Integral De La Familia.
Ley de responsabilidades de servidores ptiblicos

Ley federal de trabajo.

Responsabilidad.-
Es responsabilidad de ia Coordinacion de Administracion Del Sistema Municipal Para El Desarrollo Integral De La
Familia De Xochitepec Ia revision y aprobacion de este procedimiento.

Definiciones.-

Reclutamiento: seleccién de personal de acuerdo a perfiles necesarios.
Curriculum: Historial académico y laboral de cada persona.

Método de trabajo.-
* Diagrama de flujo

s Descripcion de actividades
* Registro de calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Establecer las
Coordinacion alternativas de
1 administrativa reclutamiento que No aplica
pueden ser internas o
externas.
o Seleccionar si el
2 gg&:ﬁ:gﬁ ;'”OV'; reclutamiento es interno No aplica
o externo
Coordinacion Revisar el historial de!
administrativa personal propuesto con .
3 la aprobacion de la No aplica.
direccién general
Establecer fuentes
Coordinacion alternas para .
4 administrativa reclutamiento de No aplica
personal
L Recibir Curriculum
ggﬂg:gﬁgl&; de personas interesadas
5 en ingresar al sistema No apiica
DIF Municipal De
Xochitepec.
L Seleccionar posibles
Coordinacion ;
L : candidatos de acuerdo a .
6 administrativa los perfiles No aplica
correspondientes
Coordinacién Entrewstg—ar a candidatos
7 administrativa y determinar al mas No aplica
adecuado para el
puesto.
Coordinacidn . .
L. ; Realizar tramite de
8 administrativa recepcion de documentos Documentos
Coordinacion Realizar el alta de
9 administrativa personal y elaborar Expediente
expediente
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L. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SUSTANCIADO ANTE EL
TRIBUNAL DE L.O CONTENCIOSO ADMNISTRATIVO DEL ESTADO DE MORELOS, Y JUNTA
ESPECIAL DE LO LOCAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL ESTADO DE MORELOS.

1.- Propdsito;

Dar contestacion y desahogo a los procedimientos administrativos y judiciales en representacion de! Sistema
Municipal Para El Desarroilo Integral De La Familia De Xochitepec.

2.- Alcance:

Este procedimiento de trabajo se aplica para la unidad de Ia Direccién Juridica del Sistema Municipal Para Ej
Desarrollo Integral de La Familia De Xochitepec.

3.-Referencia:

Manual de organizacion del Sistema Municipal Para E! Desarrolio Integral De La Familia De Xochitepec.
4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la direccién de Area de juridico la ejecucion de este procedimiento.

5.- Definiciones;

No aplica

6.- Método de Trabajo:

e Diagrama de Flujo. ‘
* Descripcidn de Actividades. :
- o Formatos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SUSTANCIADO ANTE EL
TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DE ESTADO DE MORELOS, Y JUNTA
ESPECIAL DE LO LOCAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL ESTADO DE MORELOS
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Director de Area de Recibir la notificacién del .
1 juridico escrito de demanda Ninguno
Solicita si es necesario, a
la unidad administrativa
2 Director de Area de correspondiente, la Oficio
juridico informacion necesaria,
para ia elaboracion del
escrito de respuesta.
3 Director de Area de Elaborar oficio de
juridico respuesta Oficio
Desahoga el
. procedimiento respectivo, ;
4 ?J 'rriifégr de Area de atendiendo audiencias y Ninguno
} presentando escritos o
medios de prueba
Espera la notificacion de
. : fecha y hora de audiencia
5 E 'rrfg?égr de Area de finai en donde se Ninguno
} resolvera el
procedimiento
Resuelve la autoridad a
. través de una resolucion
6 ?j'r'}z?égr de Area de con esta actividad se da Ninguno
J por terminado este
procedimiento




Clave: ADMIN2014
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE XOCHITEPEC

DIRECCION GENERAL Revision: DIF-092014-1
COORDINACCION DE ADMINISTRACION
] ‘FAMILIAS CON VALOR Y PROGRESQO”

Mxmsci;:;‘s_.zﬁf;xiw’a&:a Péglna 210 de 214

M. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION POR IRREGULARIDADES O
REPORTES DEL PERSONAL DEL DIF MUNICIPAL DE XOCHITEPEC.

1.- Propésito: tener un control y sanciones para el personal del DIF Municipal de Xochitepec si estos incurren en una
frregularidad o falta administrativa, y llegar a la aclaracion de dicha irregularidad, reporte o falta administrativa,

2.- Alcance: Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas que integran el sistema DIF Municipal de
Xochitepec.

3.-Referencia:

Ley Federal del Trabajo.

Ley Estatal de Responsabilidad de los Servidores Priblicos para el Estado de Morelos.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Reglamento Interno del Sistema para el Desarroiio Integral para la Familia de Xochitepec.
Manual de Organizacion Politicas y Procedimiento.

4.- Resbonsabilidad:
Es responsabilidad de la direccidn de administracion la ejecucion y aplicacion de este procedimiento se ejecute

5.- Definiciones:
Ninguno

6.- Método de Trabajo:
¢ Diagrama de Flyjo.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO POR INVESTIGACION O REPORTES AL PERSONAL

DEL DIF MUNICIPAL DE XOCHITEPEC
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C. KARLA IRIS
QUIROGA

XI.DIRECTORIO

PRESIDENTA DEL
SISTEMA MUNICIPAL

01-777-365-2027

BOULEVARD ALTA
TENSION S/N. VILLAS DE

GOMEZ

01-777-365-2027

PARA EL DESARROLLO XOCHITEPEC, MORELOS.
INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE XOCHITEPEC.
C. MARIA DE LOURDES DIRECTORA GENERAL 01-777-365-6942 BOULEVARD ALTA
CARRILLO ORIHUELA - 01-777-365-2027 TENSION S/N. VILLAS DE
XOCHITEPEC,
XOCHITEPEC, MORELOS.
C.P.SALVADOR CARPANTA COMISARIO 01-777-365-6942 BOULEVARD ALTA
BLANCAS 01-777-365-2027 TENSION S/N. VILLAS DE
XOCHITEPEC, MORELOS.
C.P. GEMMA IRAIS GOMEZ TESORERA 01-777-365-6942 BOULEVARD ALTA

TENSION S/N. VILLAS DE
XOCHITEPEC, MORELOS.

C. ANA LAURA OLASCOAGA
PLASCENCIA

COORDINADORA DE
ADMINISTRACION

01-777-365-6942
01-777-365-2027

BOULEVARD ALTA
TENSION S/N. VILLAS DE
XOCHITEPEC, MORELQS.

HERNANDEZ

PROCURADURIA DE LA
DEFENSA DEL MENOR Y
LA FAMILIA

01-777-365-2027

LIC. JOSE ROBERTO DIRECTOR DE AREA 01-777-365-6942 BOULEVARD ALTA
ORANIEGUES SANDOVAL JURIDICA 01.777-365-2027 TENSION S/N. VILLAS DE

XOCHITEPEC, MORELOS.
LIC. MARIO ROBERTO Ri0OS DELEGADO DE LA 01-777-365-6942 BOULEVARD ALTA

TENSION S/N. VILLAS DE
XOCHITEPEC, MORELOS.

C. LUZ MARIA VALLE LOPEZ

TITULAR DE LA UNIDAD
DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA
(UDIP)

01-777-365-56942
01-777-365.2027

BOULEVARD ALTA
TENSION S/N. VILLAS DE
XOCHITEPEC, MORELOS.

MARTINEZ

C. CLAUDIA ANGELA SALAZAR

ENCARGADA DEL
CENTRO DE DESARROLLO
COMUNITARIO LA CRUZ

01-777-390-7035

C. PRIVADA LA ATARGEA
SIN, COL. LA CRUZ,
XOCHITEPEC, MORELOS

T.S. MERCEDES MENDOZA
CELIS

COORDINADORA DE LA
CASA DE LA MUJER

01-777-265-1864

BOULEVARD ALTA
TENSION S/N. VILLAS DE
XOCHITEPEC, MORELOS.

LIC. ARACELI DEAQUINO
BAUTISTA

COORDINADORA DEL
CENTRO DE ATENCION
INFANTIL COMUNITARIO
{CAIC)

07-777-391.5128

C. SANTA FE S/N ENTRE
RIVA PALACIO Y
MORELOS, COL. 3 DE
MAYO ALPUYECA,
XOCHITEPEC, MORELOS

C. ROSALVA MANCILLA
SANDOVAL

CDORDINADORA DELA
UNIDAD BASICA DE
REHABILITACION {UBR)

01-777-678-8023

C.LA CALERA S/N COL.
BENITO JUAREZ,
XOCHITEPEC, MORELOS.

C. DIANA CERDA MENEZ

L

COORDINADORA DEL
CENTRO DE DESARROLLO
COMUNITARIO LA
ALPUYECA

01.-777-391-5128

C. SANTA FE S/N ENTRE
RIVAPALACIO Y
MORELOS, COL. 2DE
MAYO ALPUYECA,
XOCHITEPEC, MORELOS
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

MB

RDES CARRILLO ORIHUELA DIRECTORA GENE
CP.SALVADOR CARPANTA BLANCAS COMISARIO
CP.GEMMA IRAIS GOMEZ GONMEZ TESORERA
LIC.JOSE ROBERTO ORANIEGUES SANDOVAL DIRECTOR DE AREA DE JURIDICO ' i

TEC.ANA LAURA OLOSCOAGA PLASCENCIA COOQORDINACION DE ADMINISTRACION
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