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2.- Alcance: En esta area tiene la oportunidad todos los adultos mayores de 65 afios y + de
obtener este apoyoencoordinacion de la delegacion estatal deSEDESOL.

3.-Referencia:

Manual deorganizacion.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Coordinacién de Administracion que este procedimiento seejecute.

Es responsabilidad de la enlace se cumpla la operatividad de este programa segun
sureglamento.

5.- Definiciones:

Ninguno

6.- Método deTrabajo:
Diagrama deFlujo.

Descripcion deActividades.
Formatos yAnexos.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE APOYO MONETARIO
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INICIO

Cuestionario de estudios

socioeconomicos

1]
!

Llevar documentacién a

la delegacién de
SEDESOL de los posi})les
candidatos a ser

Leneficiarios a este

programa

2 |

v

Envia por escrito a la
Delegaciéon de
SEDESOL informe sobre
el problema gue pudiera
surgir en la operatividad

del rograma
5

v
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Llevar a los beneficiados
a la Delegacién Estatal

de SEDESOL a realizar
la pme]:)a devida

6

v

Informar a los
beneficiarios el dia de la
entrega del apoyo
monetario en su

comunidad

7

(0]

Realizar

promocién y fomento al

acciones de

adulto mayor

10 ]

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ENLACE MUNICIPAL DEL

PROGRAMA FEDERAL PENSION PARAADULTOS MAYORES +65
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. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo (Clave)

Enlace Municipal del
Programa Federal
Pensién para Adultos
Mayores +65

Realiza estudios socioeconémicos

Cuestionario de
estudios
socioeconoémicos

Enlace Municipal del
Programa Federal
Pensioén para Adultos
Mayores +65

Llevar documentacion a la
Delegacion de SEDESOL de los
posibles candidatos a ser
beneficiarios con este programa.

No aplica

Enlace Municipal del
Programa Federal
Pension para Adultos
Mayores +65

Se realiza la logistica de entrega
de apoyo monetario en cada
comunidad del municipio.

No aplica

Enlace Municipal del
Programa Federal
Pension para Adultos
Mayores +65

Gestionar por via oficio
personal de seguridad publica
del municipio

No aplica

Enlace Municinal del
Programa Federal
Pension para Adultos
Mayores +65

Por escrito se envia a la
Delegacién de SEDESOL informe
sobre problemas que pudieran
surgir en la operatividad del
programa

No aplica

Enlace Municipal del
Programa Federal
Pension para Adultos
Mayores +65

Llevar a los beneficiarios a la
Delegacién Estatal de SEDESOL a
realizar la prueba de vida

No aplica

Enlace Municipal del
Programa Federal
Pension para Adultos
Mayores +65

Informar a los beneficiarios el dia
de la entrega del apoyo
monetario en su comunidad.

No aplica

Enlace Municipal del
Programa Federal
Pension para Adultos
Mayores +65

Buscar el lugar adecuado para la
entrega del apoyo monetario.

No aplica

Enlace Municipal del
Programa Federal
Pension para Adultos
Mayores +65

Participar en las reuniones de
trabajo convocadas por la
Delegacion de SEDESOL.

No aplica

10

Enlace Municipal del
Programa Federal
Pension para Adultos
Mayores +65

Realizar Acciones de promocion
y fomento al adulto mayor .

No aplica

FORMATQS
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No. Documentos(clave) Responsabilidaddesucusto Tlemp(.)(’je
dia retencion
Cuestionario Enlace Municipal del
1 socioecondmico Programa Federal Pension ndefinid
para Adultos Mayores +65 efinido

J. POLITICAS MANEJO DE FONDOFIJO
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO MANEJO DEL FONDOFIJO

1.-Proposito:

Establecerelprocedimientoparaelmanejo,controlycomprobaci()ndeIfondorevolventeautorizadoalasu
nidadesadministrativas de laDependencia.

2.-Alcance:

Este procedimiento aplica a las unidades administrativas. que integran el sistema Municipal para
el Desarrollointegralde la Familia de Xochitepec que estan autorizadas para el ejercicio de gastos

acomprobar.
3.-Referencia:

Ley de presupuesto, contabilidad y gasto publico del estado deMorelos.
Ley de responsabilidades de los servicios publicos del Estado deMorelos.Ley Organica Municipal

del Estado deMorelos.
Ley del impuesto sobre larenta.Cédigo fiscal de lafederacion.
Reglamento interno del Sistema Muricipal para el Desarrollo Integral de la Familia deXochitepec.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de la directora general del Sistema DIF Municipal de Xochitepec la

Autorizacion y Rev1sidndeesteprocedimiento.
Es Responsabilidad de las unidades y areas llevar el cumplimiento cabalmente en base a

losprocedimientosestablecidos y requeridos por el Area deTesoreria.
5.-Definiciones:

Fondofijo:Eselsuministroanticipadodereoursosfinancierosqueseotorganaloscentrosdetrabajoparas
ufragarlos gastos de funcionamiento que no rebasen determinadosniveles.

6.-Metodo detrabajo:

e Diagrama deflujo
e Descripcion deActividades

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE FONDO
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INICIO

Solicitud de
cheque

Flaborar cheque revolvente

correspondiente al mes

1] 7] 1

Recibir de la unidad Documentacién

Factura Revisar documental J
o .. administrativa i
para verificar requisitos comprobatoria
; ; correspondiente, la
y lineamientos 3
¢ documentacién
compro]:atoria y
recabar firmas
5 4

NO Factura

6Estén correctos
los datos?

Cubrir los gastos de las

unidades administrativas

il

K.POLITICAS DE RECLUTAMIENTO DEPERSONAL
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Propésito:

Establecer las mecanicas de seleccion y alta de personal a integrarse en las distintas areas que
conformanelSistemaMunicipalparaelDesarrollolntegraldelaFamilia.

Alcance:

EsteprocedimientoapIicaatodaslaséreasqueconformaneISistemaMunicipalparaeIDesarroIIo Integral
delaFamiliadeXochitepec.

Referencia:
Ley organica del Estado DeMorelos.
Reglamento interiordelSistemaMunicipalparaelDesarrollo IntegraldelaFamilia.

Leyderesponsabilidadesdeservidorespublicos
Leyfederaldetrabajo.

Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral deiai amiliadeXcchitepeclarcvisionyaprobaciondeesteprocedimiento.

Definiciones:
Reclutamiento: Seleccion de personal de acuerdo a perfilesnecesarios.
Curriculum: Historial académico y laboral de cadapersona.
Método detrabajo:
e Diagrama deflujo

e Descripcién deactividades
o Registro de calidad yanexos.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMEINTO DE SELECCION DE PERSONAL
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< INICIO )

A4

Analizar alternativas

de reclutamiento

4Seleccién interna o

externa?

B

Establecer fuentes Recibir

alternas curriculums

; ] Ex 5]

=~ D)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL
Paso Responsable Actividad Documento

da Trahain
A= A>3 T quujv
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(Clave)
. 52 Establecerlasalternativasde
Subdireccion ; .
1 . . Reclutamiento que No aplica
Administrativa .
puedenserinternaso externas..
. » Seleccionar siel reclutamientoesinterno
Subdireccién .
. " . oexterno No aplica
Administrativa
. . Revisarelhistorialdel
Subdireccién ., .
3 . : personalpropuestoconlaaprobaciéndela | No aplica
Administrativa . e
direcciéngeneral
Subdireccién Establecerfuentes alternaspara .
4 - : : No aplica
Administrativa reclutamientode personal
. . RecibirCurriculum depersonas
Subdirecciéon : . : :
5 . . interesadas eningresaralsistema No aplica
Administrativa o .
DIFMunicipalde Xochitepec.
. . Seleccionar
Subdireccion . . .
6 - . posiblescandidatosdeacuerdoa No aplica
Administrativa : i
losperfiles correspondientes
. . Entrevistaracandidatos
Subdireccién , - .
7 - . ydeterminaralmasadecuadoparael No aplica
Administrativa
puesto.
Subdireccién Realizartramitede
8 " : . Documentos
Administrativa recepciéndedocumentos
Subdireccion Realizarelaltade personalyelaborar .
9 - . : Expediente
Administrativa expediente

L. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO  SUSTANCIADO

ANTEELTRIBUNALDELOCONTENCIOSO
ADMNISTRATIVODELESTADODEMORELOS,YJUNTAESPECIAL DE LO LOCAL DE

CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL ESTADO DEMORELOS.
1.-Propédsito:

Dar contestacién y desahogo a los procedimientos administrativos y judiciales en
representacién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

DeXochitepec.
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2.-Alcance:

Este procedimiento de trabajo se aplica para la unidad de la Direccion Juridica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia DeXochitepec

3.-Referencia:

Manual de organizacién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
DeXochitepec.

4.-Responsabilidad:

Es responsabilidad de la direccion de Area de juridico la ejecucion de
esteprocedimiento.

5.-Definiciones:

Noaplica

5.- Método deTrabajo:

e Diagrama deFlujo.
e Descripcion de Actividades.
e Formatos.
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r INICIO ]
) I

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SUSTANCIADO ANTE EL TRIBUNAL DE LO
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MORELOS, Y JUNTA ESPECIAL LOCAL DE CONCILOIACION
Y ARBITRAJE DEL ESTADO DE MORELOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL
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Document
Pas Responsabl Actividad 0 de_
0 e Trabajo
(Clave)
1 S)ogrdmamon te Recibir la notificaciondelescrito dedemanda Ninguno
uridico
Solicita si es necesario,ala
Coordinacion de | unidadadministrativacorrespondiente, -
2 . : 2 . . Oficio
Juridico lainformaciénnecesaria,para la elaboraciondel
escrito de respuesta
3 S)ogrdmamon de Elaborar oficiode respuesta Ninguno
uridico
Coordinacién de | Desahoga elprocedimientorespectivo,atendiendo .
4 ‘e o X : ) Ninguno
Juridico audiencias ypresentando escritos omedios de prueba
T Espera la notificacionde fecha y hora deaudienciafinal
Coordinacién de . -
5 - en dondeseresolverael Ninguno
Juridico o
procedimiento
Resuelve la
Coordinacion de | autoridadatravésdeunaresoluciénconestaactividadsedapo :
6 4 : e Ninguno
Juridico r terminado esteprocedimiento
M.ESTRUCTURADEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION POR
IRREGULARIDADESOREPORTES DEL PERSONAL DEL DIF MUNICIPAL

DEXOCHITEPEC.

1.-Propésito:

Tener un control y sanciones para el personal del DIF Municipal de Xochitepec si estos incurren
enunairregularidadofaltaadministrativa,yllegaralaaclaraciondedichairregularidad, reporteofaltaadmi

nistrativa.




& , H. AYUNTAMIENTO DE XOCHITEPEC Clave:
£ e L MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS >
& i = Aecliepels DIRECCION DEL DIF MUNICIPAL = .
(G0 Morelos Seccién VIII Pag. 15de 15
2.-Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas que integran el sistema DIF
MunicipaldeXochitepec.

3.-Referencia:
LeyFederaldelTrabajo.

LeyEstataldeResponsabilidad
delosServidoresPublicosparaelEstadodeMorelos.LeydelServicioCivildelEstadodeMorelos.

Reglamento InternodelSistema paraelDesarrollointegralparalaFamiliadeXochitepec.
Manual de Organizacién Politicas yProcedimiento.

4.-Responsabilidad:

Es responsabilidad de la direccion de administracion la ejecucién y aplicacion de este
procedimiento seejecute

5.- Definicicnes:

Ninguno

6.- Método deTrabajo:

e Diagrama deFlujo.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO POR INVESTIGACION O
REPORTES AL PERSONAL DEL DIF MUNICIPAL DE XOCHITEPEC
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INICIO

Enviar por oficio el reporte o la
irregularidad a la subdireccién

administrativa y determinar qué
tipo de reportes es: faltas de
asistencia, robo o sustraccion,

queja administrativa,
observaciones del drgano N
interno de control o

irregularidades

K 2 | EN

Reporte

Reporte por

Oficio

escrito

Investigacién por
escritoy
documentacién

\/

Sancién por

¢ Existe o no
irregularidad?

escrito

A

VII.DIRECTORIO

NOMBRE CARGO |  TELEFONOS

DIRECCION |
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Presidenta del

Boulevard Alta

MOBBRE Huicbchea

GAREG@a Municipall

TELEEONQS o 45

DEREGAISIN

Dominguez

para el Desarrollo
Integral de la Familia
de Xochitepec.

=11 1=909"

01-777-365-20-27

Villa de
Xochitepec,
Morelos.

Encargada de
Despacho de la
Direccion General del

01-777-365-69-42

Boulevard Alta
Tension s/n

C. Alicia Vilchis Uribe Sistema DIF O oo Villa de
Municipal de Xochitepec,
Xochitepec. Morelos.
) ) Boulevard Alta
C. Miguel Angel Alvarez Tension s/n
Ayala Comisario 01-297-565-69-92 Villa de
01-777-365-20-27 .
Xochitepec,
Morelos.
Boulevard Alta
*camvedra Corfa Tesorero 01.777.365.69-42 | 1YL 20
e 01-777-365-20-27 .
Xochitepec,
Morelos.
Boulevard Alta
Subdireccion Tension s/n
. . - . . . 01-777-365-69-42 :
C. Kenia Orduia Peia Administrativa 01-777-365-20-27 V|II_a de
Xochitepec,
Morelos.
Boulevard Alta
o WpeyaPacheco | Coprdnacn | orrrrsesesaz | Topen
01-777-365-20-27 .
Xochitepec,
Morelos.
Delegado de la Boulevard Alta
Lic. Mario Roberto Procuraduria de la Tension s/n
RiosHernandez Defensa del Menor y 01-777-365-89-4c Villa de
- 01-777-365-20-27 .
laFamilia Xochitepec,

Morelos.
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C. Luz Maria Valle
Lépez

Titular de la Unidad De
Transparencia. (UT)

01-777-365-69-42
01-777-365-20-27

Boulevard Alta
Tension s/n Villa de
Xochitepec, Morelos.

T.S. Mercedes
Mendoza Celis

Encargada de la Casa de la
Mujer

01-777-365-18-64

Boulevard Alta
Tension s/n Villa de
Xochitepec, Morelos.

C. Erika Valdés
Martinez

Encargada del Centro de
Desarrollo Comunitario La
Cruz

01-777-390-70-35

C. Privada La Atarjea
s/n, Col. La Cruz,
Xochitepec, Morelos

C. Deyssi Gil
Alvarado

Encargada del Centro de
Desarrollo Comunitario
Alpuyeca

01-777-391-51-28

C. Santa Fe s/n entre
Riva Palacio y
Morelos, Col. 3 de
Mayo Alpuyeca,
Xochitepec, Morelos.

Lic.
AraceliDeaquino
Bautista

Encargada del Centro de
Atencion Infantil
Comunitario.(CAIC)

01-777-391-51-28

C. Santa Fe s/n entre
Riva Palacio y
Morelos, Col. 3 de
Mayo Alpuyeca,
Xochitepec, Morelos.

C. Francisca
Pérez Robles

Encargada de la Unidad
Basica de Rehabilitacion.

01-777-678-80-23

C. La Calera s/n Col.
Benito Juarez,
Xochitepec, Morelos.
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VI
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION

30 DE MAYO DE 2017

NOMBRE CARGO
C. Alicia Vilchis Uribe Encarga de Despacho de la Direccién
General del Sistema DIF Municipal De
Xochitepec.
C. Kenia Orduria Pefia Subdireccion de Administracion y

Recursos Humanos

C. Omar Francisco Saavedra Coria Tesorero

Lic. Mireya Pacheco Vazquez Coordinacion Juridica

C. Miguel Angel Alvarez Ayala Comisario
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XIll. ANEXOS




