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lll. AUTORIZACION

del Ayuntamiento de Temixeo, Morelos, el cual contieng ung descripcian rarrative que

actividad,

AUTORIZS

Con fundamento en lo dispeesto por los articulos 115, fraccion [T de la Constitucidn Polltica de los Estados Unidaos
Mexicanos, artfculos, 112,113, 114 de la Constifucidn Politica del Estado Libre v Soberano de Morelos; 2, 3 4, 38
fracciones 101 v L3, 41 fracciones 1, ¥ XXXIV, 60, 63, 4 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; 1, 2, 3.
5,20, 21 v 23 del Bando de Policia v Buen Gobierno del Municipio de Temixeo Morelos: articulos 46, 70 al &0 def
Reglamento de Gobiemo v de la Administracidn Pdblica del Municipio de Temixco Morelos vigente, v demis

normatividad Federal, Estatal v Municipal aplicable, se expide el presente Manual de Procedimientos de la Secreturia

e ==
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IV. INTRODUCCION

El presente manual de Politicas y Procedimientos es un documento que se constituye como una
herramienta de apoyo para la Secretaria de Bienestar Social, para modernizarse, cambiar y
producir los mejores resultados, con calidad y eficiencia. Son las politicas escritas que establecen
lineas de guia, un marco dentro del cual el personal operativo pueda obrar para balancear las
actividades y objetivos de la Secretaria, segun convenga a las condiciones de la Secretaria;
mediante el cual se pretende lograr una visidon de conjunto para su adecuada organizacion. Asi
mismo un instrumento util para la orientacién e informacion al personal y, asi facilitar la
descentralizacion, al suministrar a los niveles intermedios lineamientos claros a ser seguidos en la
toma de decisiones sirviendo de base para una constante y efectiva revisién administrativa.

El Manual de Politicas y Procedimientos es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo,
qgue agrupa procedimientos precisos con un objetivo comun, que describe en su secuencia ldgica
las distintas actividades de que se compone cada uno de los procedimientos que lo integran,
sefalando generalmente quién, cdmo, dénde, cuando y para qué han de realizarse.

El propésito del manual es para obtener informacién detallada, ordenada, sistematica e integral
que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones,
sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en la
Secretaria de Bienestar Social, sirviendo de consulta e induccién a todo el personal para la
debida atencién que se debe brindar a todos los asuntos que sean de la indole de la Secretaria..
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V. AREAS DE APLICACION

LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL: Dara desahogo de los asuntos de su competencia, se
auxiliara de las unidades administrativas establecidas en el Reglamento interno de la Secretaria y de la
Administracion Publica del Municipio de Temixco Morelos, para dirigir e instrumentar lo necesario para hacer
cumplir las politicas, acuerdos, ordenes, circulares y demas disposiciones del Ayuntamiento y la Presidente
Municipal.

Establecera estrategias administrativas y de control, que garantice la optimizacion, eficiencia y eficacia en la
aplicacion de los recursos humanos, financieros y materiales asi mismo supervisar los programas y acciones
que sean de competencia para la Secretaria de Bienestar Social.

Para lo cual es necesario estar en constante comunicacion con:

PRESIDENCIA: Se realizara la firma de contratos que se realizan con los usuarios que imparten el eventc
socio-cultural.

TESORERIA: Para el pago de proveedores de suministros y materiales para la operacion de los
departamentos, asi mismo los tramites que se realizan con dichas dependencias conforme a las politicas )
buen funcionamiento.

DIRECCION DE CONTROL Y PARQUE VEHICULAR: Para el buen funcionamiento de los vehiculos de
la secretaria de Bienestar social.

DIRECCION DE ADQUISICIONES: Donde se tramita el material de oficina y materiales necesarios para I
realizacion de actividades conforme a las solicitudes de los usuarios, trabajando en comunidad por la grandez:
de Temixco.

DEPENDENCIAS EXTERNAS: Se mantiene una buena comunicacién y cercania para el servicio de
bienestar comun de la poblacién de extrema pobreza en base a los lineamientos de las reglas de operacion.

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS: Para actualizacion juridica de la Secretaria de Bienestar Social
en cuanto a sus contratos o convenios, reglamentos y leyes aplicables o vigentes.

VENTANILLA UNICA: Para la coordinacién de peticiones y/o denuncias ciudadanas en relacién a I
Secretaria de Bienestar Social.

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS: Para el efecto de otorgamiento de planificacién de obra de
espacios culturales y deportivos del Municipio de Temixco.

DIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES Y ATENCION A GRUPOS VULNERABLES: Coordinar
los Programas y Proyectos de Bienestar Social en el Municipio y establecer mecanismos de participacion
social para su ejecucion; Dar apertura sin descuidar su deber como Institucion, a enlazar, gestionar y
coordinar con todas aquellas organizaciones de la sociedad civil, que deseen colaborar con proyectos que
beneficien al sector marginado del Municipio.
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DIRECCION DE EDUCACION: Formular y proponer Programas y Acciones orientadas al mejoramiento
de la infraestructura Educativa y equipamiento, gestionando las acciones que sean necesarias con los
Gobiernos Federal, Estatal y Municipal; Determinar acciones complementarias en materia educativa a fin de
gestionar y coordinar apoyos para los educandos en todos sus niveles; Proponer y coordinar Programas
enfocados a la formacién complementaria de los educandos, en las escuelas publicas del Municipio.

JEFATURA DE MANTENIMIENTO DE ESCUELAS: Atender, Coordinar, Supervisar y dar seguimiento
a las peticiones en materia de apoyo con mano de obra para coadyuvar en el mantenimiento de las escuelas
(albafileria y pintura); Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Direccion de Educacién; Coordinar y
supervisar al personal a su cargo; Promover la participacién activa de todos los miembros de la comunidad
escolar en las tareas de conservacién y mantenimiento preventivo y las reparaciones menores, a través de
grupos de trabajo voluntario.

JEFATURA DE BIBLIOTECAS: Coordinara, organizara y supervisara y brindara el mantenimiento a las
bibliotecas publicas municipales, al personal a su cargo; propondra la participacion de cursos de capacitacién
y actualizacion, para los bibliotecarios; Promover la lectura y el uso de las bibliotecas municipales a la
poblacién del Municipio.

DIRECCION DE CULTURA, ARTES Y OFICIOS: Le corresponde promover el desarrollo cultural y
artistico de los habitantes del municipio. Gestionar el establecimiento de planteles culturales y artisticos asi
mismo promover la modernizacion y nuevas formas de fortalecimiento cultural; propiciar el intercambio
artistico y cultural en un nivel regional, estatal, nacional e internacional, Llevar a cabo concursos y festivales
culturales por si 0 en colaboracion con las autoridades de los tres érdenes de Gobierno.

JEFATURA DE ARTES Y OFICIOS: Elaborar y presentar los planes y programas de ensefianza y
capacitacion, Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Direccion de Cultura, Artes y Oficios, Mantener un
sistema de capacitacion artistica y cultural, por medio de talleres y cursos, asi mismo coordinar, organizar,
contribuir al buen funcionamiento de los CDC’S, Producir bienes y objetos de calidad que reporten beneficios
a la Comunidad que mejoren las condiciones de vida de los Temixquenses.

DIRECCION DE JUVENTUD DEPORTE Y CULTURA FISICA: Colaborar con las organizaciones de
los sectores publico, social y privado, en el establecimiento de Programas Especificos para el desarrollo de
las actividades fisicas para la salud y la recreacién, especialmente en materia de actualizacion y capacitacion
de recursos humanos, eventos promocionales, programas vacacionales y de autofinanciamiento de terceros;
Operar Programas Municipales Tendientes al desarrollo integral de Juventud, Deporte y Cultura, Planear,
programar, coordinar.
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VI.- RESPONSABLES

PRESIDENTA
MUNICIPAL

SECRETARIA DE

BIENESTAR
SOCIAL
[ \ | | |

DIRECCION DE ) DIRECCION DE DIRECCION DE

PROGRAMAS DIRECCION DE CULTURA, ARTES Y JUVENTUD,

SOCIALES Y EDUCACION OFICIOS DEPORTE Y

ATENCION A CULTURA FISICA

GRUPOS
VULNERABLES//
JEFATURA DE
MANTENIMIENTO A JEFATURA DE
ESCUELAS ARTES Y OFICIOS

JEFATURA DE
BIBLIOTECAS
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VIl. POLITICAS DE OPERACION

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL

Las politicas de accién en el presente manual son:

Todos los documentos para firma del Secretario de Bienestar Social deben de estar
sustentados conforme a los lineamientos.

e Mantener buena comunicacion y coordinacion con todas las areas que integran la
Secretaria de Bienestar Social.

e Desempenar las funciones en el menor tiempo posible redituando substancialmente
con ello un ahorré en elerario Municipal.

e Promover el fortalecimiento de las relaciones entre el Ayuntamiento para realizar
acciones de interés comun.

e Brindar servicio de calidad, siendo eficientes en la elaboracion y en los tiempos de
entrega de los documentos oficiales expedidos por la secretaria.

e Coordinar e integrar las acciones de planeacién municipal en materia de Bienestar
social; establecer politica y programas tendientes a promover y desarrollar la
educacion, cultura, deporte del municipio.

e Coadyuvar con las diversas dependencias de los tres 6rdenes de gobierno, para
establecer acciones que promuevan en el ambito municipal, las actividades
educativas, culturales, deportivas, y recreativas.
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Direccién de Programas Sociales y Atencion a Grupos Vulnerables

Las politicas de accion en el presente manual son:

o Establecer mecanismos de participacion social para la ejecucion de los programas y
proyectos.

o Promover e incluir a las personas con vulnerabilidad al nucleo social, laboral y de cualquier
ambito.

o Enlazar, gestionar y coordinar con todas aquellas organizaciones de la sociedad civil, que
deseen colaborar con proyectos que beneficien al sector marginado del Municipio.
Mantener buena comunicacién y coordinacién con los enlaces del gobierno estatal.

o Fomentar oportunidades de mejoras necesarias en el entorno juridico, social, cultural y de
bienes y servicios.

e Facilitar que las personas vulnerables, en situacion de pobreza, tengan una integracion,
convivencia y participacion en igualdad de oportunidades y posibilidades con el resto de la
poblacioén;

Direccion de Educacion

Las politicas de accion en el presente manual son:

e Formular y proponer Programas y Acciones orientadas al mejoramiento de la
infraestructura Educativa.
Coordinar acciones complementarias para los educandos en todos sus niveles.

e Elaborary vincular proyectos especiales de educacion popular.

o Establecer proyectos que permitan la captacién y aplicacion de recursos provenientes de
los distintos niveles de Gobierno.

e Promover programas que fortalezcan la participacién e integracion de la Comunidad
Educativa en beneficio de la poblacion estudiantil.

e Crear, organizar, dirigir y supervisar las bibliotecas publicas del municipio.

o Establecer Programas y gestionar recursos para otorgar utiles escolares y/o becas a los
estudiantes de bajos recursos en todos los niveles que habitan en el Municipio,
privilegiando la excelencia.
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Jefatura de Mantenimiento de Escuelas
Las politicas de accion en el presente manual son:

e Apoyar con mano de obra las peticiones de planteles educativos del Municipio.
Dar respuesta inmediata a peticiones de los planteles educativos en los que se requiere
dar servicio para evitar accidentes.

e Trabajar en conjunto con comités de padres de familia y/o director para tener en buenas
condiciones los planteles educativos.

o Elaborar campanas para el mejoramiento de las instituciones educativas.
Generar trabajo conjunto con las areas afines del Ayuntamiento.

o Coordinar y supervisar al personal a su cargo;

Jefatura de Bibliotecas

Las politicas de accion en el presente manual son:

Coordinar, organizar y supervisar las bibliotecas publicas municipales.

Realizar reporte semanal, mensual y anual estadistico y memorias de los eventos de las
bibliotecas.

Generar trabajo conjunto con las areas afines del Ayuntamiento.

Formular cursos o talleres de aprendizaje educativo.

Fomentar la lectura, asi como apoyar en la mejora de los servicios de las bibliotecas.
Supervisar al personal a su cargo

Direccién de Cultura, Artes y Oficios

Las politicas de accion en el presente manual son:

Promover la modernizacion nuevas formas de fortalecimiento artistica y cultural
Organizar programas que den lugar al desarrollo cultural integral y arménico de los
habitantes del Municipio.

Llevar a cabo concursos y festivales socio-culturales en colaboraciéon con las autoridades
de los tres 6rdenes de Gobierno.

Fomentar, coordinar, organizar, dirigir y supervisar casas de la cultura, centros culturales,
casa de artes, oficios y museos.

Mantener actualizado el inventario de bienes que constituyen el patrimonio arqueolégico,
historico, artistico y cultural.

Preservar y difundir las tradiciones culturales y artisticas de los temixquenses.
Supervisar al personal a su cargo
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Jefatura de artes y oficios
Las politicas de accion en el presente manual son:

Coordinar y organizar talleres y cursos para ejecutar en CDC's.

Contribuir al buen funcionamiento de los centros en donde se impartan capacitaciones.
Fomentar la creatividad de las artes y los oficios.

Producir bienes y objetos de calidad que reporten beneficios a la Comunidad y mejoren las
condiciones de vida de quienes se dediquen a estas actividades.

Realizar los acuerdos y disposiciones de la Direccién.

Elaborar las constancias de participacion a quienes se hagan merecedores.

Impulsar a los artesanos del municipio a desarrollar y vender su trabajo.

Generar un autoempleo de artes y oficios.

Direccion de Juventud, Deporte y Cultura Fisica

Las politicas de accion en el presente manual son:

e Planear, programar, coordinar, promover y ejecutar acciones que favorezcan el deporte.
Establecer Programas Especificos para el desarrollo de las actividades fisicas para la salud
y la recreacion.

o Coordinarse con las demas Unidades Administrativas del Ayuntamiento para la ejecucion
de Programas para el desarrollo integral de Juventud, Deporte y Cultura.

e Brindar servicios necesarios para que los ciudadanos tengan un espacio donde puedan
llevar a cabo diversas actividades deportivas y recreativas.

o Promover el uso de bicicletas, integrando actividades recreativas y de fomento de sitios
turisticos e historicos.

e Formar grupos para practicar el deporte.
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VIIl.- SIMBOLOGIA

SIMBOLO REPRESENTA

Inicio o término: Indica el principio o el fin del flujo,

puede ser accion o lugar; ademas se usa para
) indicar una unidad administrativa o0 persona que
recibe o proporciona informacion.

~

Actividad: Describe las funciones que desempefian
las personas involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa un documento en general
que entre, se utlice, se genere o salga del
procedimiento.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decisién entre dos
0 mas alternativas.

Conector de pagina: Representa una conexién o
enlace con otra hoja diferente.

Conector: Representa una conexion o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte lejana del
mismo.
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IX.- PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 01.- SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL

RESPONSABLE ACTIVIDAD

La documentacion recibida en est
secretaria debera ir sustentada

1 Auxiliar Administrativo |requisitada, la cual se sellara, fecha hora
firma y asi mismo peticiones de ventanill
Unica.
, Se inspeccionara, Capacitara, Coordinarg
2 Secretaria

e Indicara procedimientos a seguir.
Se realizara instruccion turnada segun

3 Auxiliar Administrativo |area correspondiente para diagndstico
seguimiento
. Supervisa ejecucion de solicitud.
4 Secretaria P J
5 Directores v iefes Informaran  acciones tomadas par
y) respuesta de peticion.
Revisara (tablero de control, control
. informes de actividades semanaleg
6 Secretaria

mensuales y planes de trabajo co
evidencias fotograficas).
Se archiva expediente

7 Auxiliar Administrativo




CLAVE: AYT-TX-MPP-SBS-2019

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO

MANUAL DE POLITICAS Y

REVISION: 01

PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL

Il

PAGINA: 14 DE 33

PROCEDIMIENTO 02.- DIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES Y ATENCION
A GRUPOS VULNERABLES

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Se recibe peticidon turnada por la secretaria d
bienestar social.

Se realizan documentos para recepcion d

1 Auxiliar Administrativo

2 Directora .
solicitudes
. - . Se realizara instruccion turnada sequ
3 Auxiliar Administrativo 9
programa

. Se levanta un estudio socio-econémico.
4 Directora

. - . Informaran resolucion de solicitud
5 Auxiliar Administrativo

. Programa el evento
6 Directora 9

Firma documentos (control e informes d
actividades semanales, mensuales, tabler
de control y planes de trabajo con evidencia
fotograficas).

7 Directora

PROCEDIMIENTO 03. DIRECCION DE EDUCACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Se recibe peticiébn turnada por la
secretaria de bienestar social.

Se analiza, contesta y asiste segun la
peticion. .

Se realizara instruccion turnada segun a
director correspondiente para diagnostico

Se coordina, ejecuta y realiza lo
solicitado.

Informaran resolucion de solicitud

1 Auxiliar Administrativo

2 Directora

3 Auxiliar Administrativo

4 Directora

5 Auxiliar Administrativo

Firma documentos (control e informes de
actividades semanales, mensuales,
tablero de control y planes de trabajo con
evidencias fotograficas).

6 Directora
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PROCEDIMIENTO 04. JEFATURA DE MANTENIMIENTO DE ESCUELAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
. . . Se recibe peticion turnada por la secretari
1 Auxiliar Administrativo de bienestar social.
5 Jefe Se realiza un diagnostico segun la peticiorn

Se realizara instruccion turnada por el jef
correspondiente al diagnostico
Se coordina, ejecuta y realiza lo solicitado.

3 Auxiliar Administrativo

4 Jefe

. - . Informaran resolucion de solicitud
5 Auxiliar Administrativo

Firma documentos (control e informes d
actividades semanales, mensuales, tabler
de control y planes de trabajo co
evidencias fotograficas).

PROCEDIMIENTO 05. JEFATURA DE BIBLIOTECAS

6 Jefe

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Auxiliar Administrativo Se recibe peticion turnada por la secretaria de
bienestar social conforme al mantenimiento o
actividad.

2 |Jefa Se brinda el diagnostico requerido para el
mantenimiento y actividades a realizar en la
biblioteca.

3 | Auxiliar Administrativo Se realizara instruccion turnada
correspondiente al diagnostico o actividad a
realizar

4 Jefa Se coordina, ejecuta, realiza o imparte lo
solicitado.

5 Auxiliar Administrativo Se brinda el informe de actividad realizada.

6 |Jefa Firma documentos (control e informes de
actividades semanales, mensuales, tablero de
control y planes de trabajo con evidencias
fotograficas).
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PROCEDIMIENTO 06. DIRECCION DE CULTURA, ARTES Y OFICIOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Se recibe peticion turnada por la secretaria d

1 Auxiliar Administrativo bienestar social.
. Se selecciona de acuerdo a la necesidad.
2 Director
. Gestiona, Coordina y Organiza, Taller o evento.
Director

Se realizard instruccion  turnada  segu
corresponda

Da solucién y seguimiento de peticion

3 Auxiliar Administrativo

4 Director

Firma de contrato con las persona
5 Director correspondientes y aportaciéon de apoy
econdmico o agradecimiento.

Informe de actividades llevadas a cabo en |
direccion

Firma documentos (control e informes d
actividades semanales, mensuales, tablero d
control y planes de trabajo con evidencia
fotograficas).

PROCEDIMIENTO 07. JEFATURA DE ARTES Y OFICIOS

6 Auxiliar Administrativo

7 Director

RESPONSABLE ACTIVIDAD

se recibe peticion turnada por la secretari

1 Auxiliar Administrativo y/o ventanilla Gnica
Se brinda el diagnostico requerido para ¢
2 Jefa curso, taller, mantenimiento y activadas
realizar en CDC’S.
Se realizara instruccion turnad
3 Auxiliar Administrativo correspondiente al diagnostico o actividad
realizar
4 Jefa Se coordina, ejecuta, realiza o impartira |
solicitado.

5 Ausxiliar Administrativo Se brinda el informe de actividad realizada.

Firma documentos (control e informes d
actividades semanales, mensuales, tabler|
de control y planes de trabajo con evidencia
fotograficas).

6 Jefa
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PROCEDIMIENTO 08. DIRECCION DE JUVENTUD, DEPORTE Y CULTURA FISICA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Auxiliar Administrativo Se recibe peticién turnada por la secretarig
de bienestar social conforme al espacio
publico, deporte, torneo y caminata.

2 Jefa Se brinda el préstamo de computadora, se
impulsa al deporte o actividad requerida.

3 Auxiliar Administrativo Se realizara instruccion para realizar los
tramites correspondientes a la necesidad
del usuario.

4 Jefa Se coordina, Forma, Organiza y ejecuta el
evento conforme a las normas especificas.

5 Auxiliar Administrativo Se realiza informe de Deporte, Torneo o
caminata que se llevara a cabo.

6 Jefa Firma documentos (control e informes de

actividades semanales, mensuales, tablerg
de control y planes de trabajo con
evidencias fotograficas).
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X.- DIAGRAMAS DE FLUJO

DIAGRAMAS DE FLUJO 01.
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL

Recepcidn de solicitudes |

Se informa que no
fue aprobada su
solicitud

1 , Solicitud de oficio
Se concentran, se _ Se Rgglizaré
ordenan para su |nstrucp|on tyrnada
validacion segun al area memorandum
3| correspondiente
1

2

<«

Examina ejecucion de solicitud

Documento

l

Supervisara eventos y acciones
5 tomadas

Evalla y archiva

v
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Se informa que
no fue
aprobada su

v

DIAGRAMA DE FLUJO 02

INICIO

y

Recepcion de solicitudes |

1 . Solicitud
l R —
Se concentran, Recepcion
se ordenan para .
su validacion |_3| memorandum
[ ~] e
: l

4

Estudio Socio-econdémico

Documento

|

Evento

Supervisa y archiva
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3.- DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

A 4

Si no fue
seleccionado se le
informa al usuario

Recibe la documentacion y/o peticion
ciudadana

l

Se turna para inspeccién, capacitacion |

v

1

y coordinacion Documento Oficio y/o
2 peticién
\_/
Se instruye
T 2 -
-l memorandum
.

Se da seguimiento y solucién

Supervisa y archiva

FIN




H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL

CLAVE: AYT-TX-MPP-SBS-2019

REVISION: 01

PAGINA: 21 DE 33

il

DIAGRAMAS DE FLUJO 04

peticion ciudadana

Recibe la documentacién y/o

Documento Oficio
y/o peticion

-

Se turna para diagnostico de
acciones o actividades

Se documento de instruccion
para la solicitud conforme al

3 diagnostico

memorandum

-

Se da seguimiento y solucion

4

Documento

\_/—

Supervisa y archiva

FIN
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DIAGRAMAS DE FLUJO 05

Recibe la documentacién y/o
peticion ciudadana

1 Documento Oficio

y/o peticion

.

Se turna para diagnostico de
mantenimiento o actividad a
2 realizar

Se documento de instruccion para la | Memorandum

solicitud conforme al diagnostico T_/—
3

Se coordina, ejecuta

Supervisa y archiva

\ 4

D
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DIAGRAMAS DE FLUJO 06

Recibir documentacion o peticiones de la
1 secretaria de bienestar social

Solicitud

! .

Gestionar y
coordinar

memorandum
\_/—-

Espera de
tramite

Se realizan los
eventos

Firma de contrato,

v aportacion de apoyo
Se informa al solicitante que 5 economico 'y
no se concreta la fecha de
evento

Solucion de peticion,
seguimiento y difusién 6

7 Se archiva

FIN

\ 4
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DIAGRAMAS DE FLUJO 07

1

Recibe la documentacién y/o

peticion ciudadana

2

Se turna para diagnostico de
mantenimiento o actividad a
realizar

Documento Oficio
y/o peticion

-

Se documento de instruccion para la | Meémorandum

3 solicitud conforme al diagnostico T_/—

Se coordina, ejecuta

Supervisa y archiva

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO 08

Recibir documentacion o peticiones de la

1 secretaria de bienestar social Solicitud de
oficio
T
Gestionar y
coordinar
2
memorandum
l E—

Se realizan los
eventos

Espera de
tramite

Firma de contrato,
v aportacion de apoyo
Se informa al solicitante que 5 economico y
no se concreta la fecha de
evento

Solucion de peticion,
seguimiento y difusién 6

7 Se archiva

FIN

A4
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XI. FORMULARIOS

1.- Direccion de programas sociales y atencion a Grupos Vulnerables

SECRETARLA DE BIENESTAR SDEIN.I a";;_j
DIRECCKON DE PROGRAMAS SOCIALES ¥ ATENCION A GRUPOS VULNERABLES [ =
GRADO DE VULNERABILIDAD E\iﬂh’i
Programa:z{ | Sujetos Valnerables
Datos del solictante
Datos Generales.
Hombre: Edad:
Fecha de Macirmie rto: Seno: [ ) Mujer | ) Hambre
CURP: Tipo de Vulnerabilidad Social:
Lugar de Macimiento: Escolaridad:
Wamero telefinico: |Obligataria) Estado Ciwil:
Mlunicipio: Localidad: Codigo Postal:
Domicilio: Mimera:

Tipo de Vialidad [&mpliaddn, Avenida, Andador; Boulevard, Calle, Callejon, Privada, Carnetera, Prolongacidn,
Terraceria, etc.)

Condiddn laboral.

4 J Empleada (Salaria Fija). [ | Desempleado. [} Sub-ampleado. [ FMunca ha trabagada.
Erpecifigue actividades gue desempaiia:

Ingresa Mensual: 5

Recibe pension o subsidio de algon arganisms { J51 | | Mo Deque arganismog

Monta: &

En caso de no trabajar, especificar mativas:

Integracién familiar.

Familia {monoparental/ nuclear/extenzal; Familia Indigena: { b5 | | No
Hombre Parentesco | Edad Escalaridad Oroupacion

Ademis del solicitanta, quien mds trahags de la familia y cudl es su ingreso mensualg

Egresos Econdmicos

Wivienda.

Agua 5 Luz s Teléfama & Gas 5 Renta &
Pasajes & Otras: & Gasto total mensual: S

Transporte. (Medio de transporte utilizsdo diariamente)
Taxi [} Automosdl propicl | Colectiva [}

Resultada:

Mombre v Firma Vo Ba.
Dl Trabajador {a) Social

Fecha:

MOTA: Este formate deberd contener la informacidn completa ya gue os hirramisnta impertants pira L comprebaciones de mecuno,
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2.- DIRECCION DE EDUCACION

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL A
-

i
DIRECCION DE EDUCACION RN |

GRADD DE VULNERABILIDAD

DATOS DEL SOLICITANTE

Mambre dal slumna Apellido paterno: Apellide materna:
Calle: Calonia: Municipia

Cstada: Hurmero: Cadign postal:
Edad Género masculing (] Fermening [
Telifanno: Cal Carrea alectranico:

Cxealaridad: Primaria: £ Secundaria: Pramedia |:|

DATOS DE L& ESCUELA

Mambre De La Escuela: Matuting: o esperting: [
Direccion: Clave De Escusla:

Localidad: hunicipio:

Telefono:

DATOS DEL TUTOR

Mombre D2 Tutor: Apellido Paterno: Apellido pdaterno:
Ingreso Mensual: Parentesco:
Tipo De Trabajo: Temporal : Eventual: ¢ Flanta: ¢

Mumera O Integrantes De Familia:

MODALIDAD DE INCENTIVD

Aprovechamisnto Escolar: ' Aprovechamiento Academico Destacado: - Bajos Recursos 3

Ob=ervaciones:
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FORMATO DE SOLICITUD
JEFATURA DE MANTEMNIMIENTO A ESCUELAS

NUMERO DE FOLIO. [NOMERE DE LA ESCUELA:
DOMICILIO:
COLOMNIA:

TELEFONO:

| CELULAR:
DESCRIFCICN DEL TRABAIO QUE SOLICITA:

NOMERE Y FIRMA DEL DIRECTOR

SELLO DE La ESCUELA

/ Fecha de Recepcion /

4.- JEFATURA DE BIBLIOTECAS

SERVICIO DE PRESTAMO A DOMICILIO

i Rf— i‘*l;‘\-";I.A':-N;‘«l”f‘-_[ :"iffii-lr."_féf AS P:"I_h‘.':'(;-'\s i | RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
‘A SERVICIO DE PRESTAMO A DOMICILIC “

BIBLIOTECA No:

COLOCACION: FECHA DE DEVOLUCION:

LECTOR:

APELLIDD PATERNG  APILUCO MATIANO  NOMIRES

DOMICILIO:

FECHA DE VENCIMIENTO

SECTOR:
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FORMATQ DE SOLICITUD AR
e JEFATURA DE BIBLIOTECAS RN\ |

MNUMERD DE NOMEBRE:
FOLIG:

DIRECCIOMN:

TELEFOMO:

SUERAYAR LAS RESPUESTAS QUE COMSIDERES CORRECTAS
1. ECOM QUE FRECUECMCIA VISITAS LA BIBLIOTECA?
CONSTANTEMENTE

| AVECES
NUNCA

AW

2. (0UE ACTIVIDADES REALIZASTE?
g} COMSULTA EIELIOGRAFICA
b WVISITA GUILDA
£] HORA DEL CUENTO
d] CIRCULO DE LECTURA
) TALLER

3. EMOTIVO POR LE CUAL VISITAS LA BISLIOTECA?

TIEMPO LIERE

FOR ESTUDIO O FORMACION
FOR TRABAID

| FPOR INFORMACION EN GENERAL

(=T T - 1]

4. (EM ESCALA DEL 1 AL 10 QUE EVALUACION LE DAS AL PEROMAL BIBLIOTECARIO?
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5.- DIRECCION DE CULTURA, ARTES Y OFICIOS

DIRECCION DE CULTURA ARTES ¥ OFICIOS Temxzce
Temixco FORMATO DE SOUICITUD
| AR
FECHA:

SERVICIO SOLICITADD

ciiud de parikipacicn en evenio akstioo culiura

SCripoitin @ talker

cliud Inscripckan a faler en los ceniros de desamalo comuniario

ouog

&g & o o

cilud die svento cullura

DATOS PERSOMALES

MOMERE COMPLETO:

FECHA DE NACIMBENTS:

DIRECOMON:

TELEFOND AANILNTY O AC K

Cormeo shectrinicn:

DOCLENTOS OERdINAL COPA
CREDERCIAL DE ELECTOR
E|

COMPROBANTE D€
CHERRA I I

6.- JEFATURA DE ARTES Y OFICIOS

m SOLICITUD DE ESPACIO Al

—y g f-
Temixco s
3 1 L seme____ N
|
" o 08 0 30 5 ™
por ur uts 5
— e— TR Tealzar
U
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7.- DIRECCION DE JUVENTUD, DEPORTE Y CULTURA FiSICA

AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS f
2018 - 2021
—_——— DIRECCION DE JUVENTUD, DEFORTE ¥ CULTURA g&
Temixco FISICA

CANCHA DE USOS MULTIPLES

DUATOS DEL SOUCITANTE

Fatha 7 7 ] Hora
Mombra Apulids Patieno Apalido Matarns
Calle du usuane Colenia ded Lauario Ilascipe dil Lsuario
Mumero [T
Edidirs die Usuir s Mormaros de Usuer o
Tuabidens Cal Corren Elctrénicn

Tigss de Bawsilug
Orsan TORMEDS TALLERES

Facha du Uso & Eipace

Thimpo da uis di Area

* Estey totamuente de acuerdo Que & personal de apoyo adserte y no hdiceile & «its Direccén, = o hacn
Respensablus de ningin_ Articubs que pudioss eeravians il hate uso & e epatio

* 5 por duscudo o nigligesca, Ligo a calsir daho al egapo o

Instaliciosss, dcaplo cabric ks cosls de raparacién.

ENCARGADD DEL ARER ML OE AUTORCZACION FIRMLA DE SOLITANTE
),;;\-
A
AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS [ =
2019 - 2021 —
— e — DIRECCION DE JUVEMTUD, DEPORTE ¥ CULTURA

Temixco Fisica

ZOMATIC

DATOS DEL SOUCITARTE

Facha ! Hara
Mombea Apwlids Patena Apalido Materns
Calle dl usuare Colenis dil Diuaria Masicipe dd Liuacio

Murmira Pogral

Edadii de Usnar e Hirrros di Wsur i

Ta ke Cal Corren Eldtidnicn

Tigess o Iritajeric Tarwas Utiss Parsasial Curien o Tallirind

Thmpoe & uis de Area

Fiecha d Uie de Eigacio

®  Eboy totakments g scusrde Que o personal de apoyo adecr®o y no Aducrite & ets Direccén, s e hasoen

Rurgsiniaiblis i ningin  Articn b que pod s aelris e il haoe us & ite isadia

® 5 per dustudn s neglgescd, Ligs a calsir dane al egapo @
Instalacioses, aceplo cabric  lod coste de reparscén,

ENCARGADD DEL AREA FRRA DE AUTORZACION FRMLA DE SOLIOTANTE
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XIl. DIRECTORIO

Nombre / Cargo Teléfonos Direccién Oficial
Oficiales

Josefina Martinez Ibarra 3621830 Av. Emiliano Zapata #16,

Secretaria de Bienestar Social Col. Centro, Temixco, Morelos.
Adriana De La Cruz Castrejon Av. Emiliano Zapata #16

Director de Programas Sociales y 3621830 Col éentro Temixco Morel’os
Atencion a Grupos Vulnerables. ) ' ’ )

Sandra Paola Espinoza Rios 3621830 Av. Emiliano Zapata #16,
Director de Educacion Col. Centro, Temixco, Morelos.

Alejandro Ortega Policarpo 3621830 Av. Emiliano Zapata #16,
Jefe de Mantenimiento a Escuelas Col. Centro, Temixco, Morelos.

Vacante 3621830 Av. Emiliano Zapata #16,
Jefe de Bibliotecas Col. Centro, Temixco, Morelos.

Noe Miqueas Flores Reyes 3621830 Av. Emiliano Zapata #16,
Director de Cultura, Artes y Oficios Col. Centro, Temixco, Morelos.

Ménica Elizabeth Urbina Alanis 3621830 Av. Emiliano Zapata #16,
Jefe de Artes y Oficios Col. Centro, Temixco, Morelos.

Moénica Adriana Vidal Galindo Valentin Qog‘ez F/al\l”as esq.
Director de Juventud, Deporte y 3621830 Col Lomal\glijaelocrasrril ’Temixco
Cultura Fisica . ’ '

Morelos.
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XIll. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio Fecha de termino Participantes

Josefina Martinez Ibarra

15 —enero - 2019| 31 - Diciembre — 2021 Secretaria de Bienestar Social

Adriana De La Cruz Castrejon
15 — enero - 2019 | 31 — Diciembre — 2021 Director de Programas Sociales y
Atencién a Grupos Vulnerables.

Sandra Paola Espinoza Rios

15 —enero -2019| 31 — Diciembre — 2021 Director de Educacion

Alejandro Ortega Policarpo

15 —enero - 2019| 31 - Diciembre — 2021 Jefe de Mantenimiento a Escuelas

Vacante

15 —enero - 2019 | 31 — Diciembre — 2021 Jefe de Bibliotecas

Noe Miqueas Flores Reyes

15 —enero - 2019 31 - Diciembre — 2021 Director de Cultura, Artes y Oficios

Monica Elizabeth Urbina Alanis
Jefe de Artes y Oficios

Ménica Adriana Vidal Galindo
15 —enero - 2019 | 31 — Diciembre — 2021 | Director de Juventud, Deporte y Cultura
Fisica

15 —enero - 2019 | 31 — Diciembre — 2021

Lo anterior con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 23 del Bando de Policia y
Buen Gobierno del Municipio de Temixco, Morelos; Articulos 165, 166, 167, 168, 169,
170,171, 172,173,174, 175y 176 del Reglamento de Gobierno y de la Administracion
Pablica del Municipio de Temixco, Morelos.
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