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Dra. Romina Contreras Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional de Huixquilucan,
Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo 2022-
2024, en la Quincuagésima Séptima Sesién Ordinaria de Cabildo, celebrada el 13 de junio
de 2023, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:

ACUERDO 001/057 ORD.

UNICO. El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México,
Periodo 2022-2024, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 y 138 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion |y 112 fraccién lll de la
Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueben los Manuales de Organizacion y
Manuales de Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2022-2024, por
actualizacién, mediante los cuales se ajustan las funciones especificas y descripcion de
actividades al Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México de fecha 08 de diciembre del 2022.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en la Sala Alterna de Cabildos ubicada en el Centro Administrativo de la Colonia
Pirules, Huixquilucan, Estado de México, 13 de junio de 2023; Doctora Romina Contreras
Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional; Licenciado Jacobo Armando Mac-Swiney
Torres, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora; Maestro
Ledn Gonzalez Rojas, Segundo Regidor; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Tercera Regidora; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Sonia Lopez Pérez, Quinta Regidora; Ciudadano Rodrigo Martinez Gutiérrez,
Sexto Regidor; T.T.S. Maria Lourdes Pina Heredia, Séptima Regidora; Licenciado Jaime
Santana Gil, Octavo Regidor; Maestra Ivette Mariana Valdez Sanchez, Novena Regidora y
la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del H. Ayuntamiento.

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé debido cumplimiento.

DRA. ROMINA CONTRERAS CARRASCO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE HUIXQUILUCAN
Rubrica.

MTRA. TERESA GINEZ SERRANO
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
Rubrica.

imiento del Derecho al Voto de las Mujeres
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SIGAMOS AVANZANDO Desarrollo Social

2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

INTRODUCCION

El Desarrollo Social de los Huixquiluquenses, es el resultado del trabajo que realizan las
dependencias y unidades administrativas que integran esta Direccién de la Administracién Pablica
Municipal, la cual siempre busca del bien comn, mitigando las necesidades basicas de la poblacién.
En ese mismo tenor, el presente Manual de Procedimientos, se presenta como una herramienta
para alcanzar este propdsito, modernizando su aplicacién adapténdolo a las nuevas exigencias y
retos, respetando los principios de agilidad, transparencia, organizacion, mejorando los niveles de
eficiencia y eficacia, procurando un marco de paz, libertad, tolerancia, equidad, igualdad y
solidaridad.

En este Manual se describen en forma ordenada y secuencial los procedimientos que llevan a cabo
las unidades administrativas de esta Direccién General de Desarrollo social, asi como los
documentos y formatos que se utilizan, siendo una guia rapida y especifica que incluye la operacién
y desarrollo de las actividades diarias, dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento
Orgdnico Municipal, ya que comprende la descripcion de la Subdireccién de Programas Sociales,
Subdireccién de Vinculacién Interinstitucional, Coordinacién Administrativa, Coordinacién de
Elaboracién de Proyectos, Coordinacién de Operacién, Departamento de Educacién, Departamento
de Salud, Departamento de Atenciéna la Pobreza, Departamento de Instrumentacién de Programas
Federales y Estatales y Coordinacidn de Bibliotecas.

Este instrumento contribuird al mejor desempefio de las funciones de todo el personal
administrativo, operativo y técnico de esta Direccién General de Desarrollo Social el cual deber4 ser
actualizado en la medida en que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en
la normatividad establecida o en la estructura organica

huixquilucan.gob.mx il



2022-2024

“U IXQUILUC AN Direccién General de ;ZZB

SIGAMOS AVANZANDO Desarrollo Social

“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”
OBJETIVO GENERAL

La Direccién General de Desarrollo Social, es la dependencia facultada por el Reglamento Organico
Municipal publicado el 8 de diciembre de 2022 para, disefiar, planear, coordinar, dirigir, administrar
y ejecutar las politicas, programas, obrasy acciones promotoras de la politica social del municipio
en materia de desarrollo y asistencia social, atencion a la pobreza; ademas de fungir como vinculo
entre la administracion publica y las instituciones educativas publicas para, gestionar, proponery
participar en la elaboracién de convenios y recursos del estado en apoyo a personal docente,
administrativo y de intendencia.

huixquilucan.gob.mx 2
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AREA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO NO.
Integrar el anteproyecto del presupuesto anual
Coordinacion Administrativa de egresos de la Direccién General de Desarrollo DGDS/CA/01
Social
Elaborary tramitar la solicitud de adquisiciones
Coordinacidon Administrativa de bienes y/o servicios de la Direccién General DGDS/CA/02
de Desarrollo Social
Coordinacion Administrativa Integrar y dar seguimiento a la informacion
necesaria para el cumplimiento de metas,
ligadas a la programacion y presupuestacion de DGDS/CA/03
la Direccién General de Desarrollo social con sus
unidades administrativas
Coordinacion Administrativa Elaborar traspaso presupuestal interno y
externo de las Subdirecciones de la Direccién DGDS/CA/04
General de Desarrollo Social.
Coordinacion Administrativa Tramitar los movimientos nominales del DGDS/CA/05
personal. -
. . Programa de Apoyo Alimentario “Sigamos
d .
:gz?l;iccmn e Programas Avanzando Por Huixquilucan” con La Entrega de | DGDS/SPS/06
Despensas
Sub‘direccién de Programas Entr‘ega' de Mor.1edfro Electrénico 2023 DGDS/SPS/07
Sociales Huixquilucan Contigo
, P icipal de B “ d I
Departamento de Educacidn rograr.n'a ’l'\/lunlupa & Helcs " Avanzanao en s DGDS/SPS/DE/08
Educacion
Pldticas, Cursos, Talleres, Cuentacuentos Y
Departamento de Educacidn Obras De Teatro Impartidos Por Bibliotecas DGDS/SPS/DE/09
Publicas Municipales
, C De V En Bibli PUbli
Departamento de Educacion ursc_>s.. § el B Diblotecas  Pubiicas DGDS/SPS/DE/10
Municipales
Departamento de Educacion Préstamo A Domicilio Del Acervo DGDS/SPS/DE/11
Servicio Social, Précticas Profesionales Y de
Departamento de Educacidn Estadia Acreditadas en Instancia Municipal y DGDS/SPS/DE/12
Organismos Descentralizados
Departamento de Educacién Programa “Accion Por La Educacién” DGDS/SPS/DE/13
Departamento de Salud Talleres de Prevencion y Promocién a la Salud DGDS/SPS/DS/14
Departamento de Salud Gestionar con ISEM Campafias de Vacunacidn DGDS/SPS/DS/15
Departamento de Salud Gestionar  estudios de  Papanicolau vy | DGDS/SPS/DS/16
Mastografia en conjunto con ISEM
3
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Departamento de Salud Toma de presion arterial, glucosa y prevencion DGDS/SPS/DS/17
de Hipercolesterolemia

Departamento de Salud Valoracion del estado nutricional y actividades DGDS/SPS/DS/18
fisicas en promocidn a la Salud

Departamento de Salud Apoyo en especie para el autocuidado y manejo | DGDS/SPS/DS/19
de enfermedades crénico degenerativas

Departamento de Salud Cursos de primeros auxilios en diversas DGDS/SPS/DS/20
comunidades y escuelas

Departamento de Atenci6n a la Mejoramiento a la Vivienda DGDS/SPS/DAP/21

Pobreza

Subdireccién de Vinculacion | Talleres Elaboracién de Productos DGDS/SVI/22

Interinstitucional

4
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES
PROCEDIMIENTO DGDS/SPS/06 PROGRAMA DE APOYO ALIMENTARIO “SIGAMOS AVANZANDO
POR HUIXQUILUCAN” CON LA ENTREGA DE DESPENSAS

’TOMBRE DEL PROCESO PROGRAMA DE APOYO ALIMENTARIO  “SIGAMOS | CLAVE
AVANZANDO POR HUIXQUILUCAN” CON LA ENTREGA DE | DGDS/SPS/06
DESPENSAS
OBJETIVO Contribuir a mejorar la alimentacién de ciudadanos del municipio, en condiciones de
vulnerabilidad, otorgdndoles una despensa con alimentos basicos.
ALCANCE Familias residentes de las localidades del municipio de Huixquilucan Estado de México,

adultos mayores, personas con discapacidad, desempleados y como apoyo a la
contingencia de salud y economia.

BASE LEGAL Reglamento Organico de la Administracién Pablica Municipal de Huixquilucan, Estado
de México Vigente, Articulos 192 Fracciones I, V, VI y XI, Articulo 193 Fraccién | Inciso
c) y Articulo 194, Fracciones 1, VI, VI, IX, XI, XXIV y XXV.

Plan de Desarrollo Municipal del Municipio de Huixquilucan 2022-2024 VI. Pilar 1:
Social: Municipio Socialmente Responsable, Solidario E Incluyente, VLII. Tema:
Alimentacion y nutricién para las familias.

Acta de Cabildo celebrada en la XLI Sesién de fecha 7 de febrero de 2023, donde se
aprueban las Reglas de Operacién y Convocatoria del Programa Municipal de Apoyo
Alimentario 2023 “Sigamos Avanzando por Huixquilucan”.

DEFINICIONES Apovyo alimentario: se refiere a la integracion de una despensa con productos basicos
de la canasta alimenticia.

Cabildo. - érgano maximo de gobierno integrado por Sindico y nueve regidores que son
elegidos popularmente en votacién, quienes toman decisiones fundamentales en
colegiado con la Presidenta Municipal auxiliada por su Secretaria del Ayuntamiento
Cedula de Preregistro.- Formato donde se plasman los datos requeridos para evaluar si
es sujeto de ser beneficiario de algtin programa social

INSUMOS Programa Presupuestal Anual, Acuerdo de Cabildo autorizando el programa, licitacién
de los insumos para las despensas, asi como su adquisicién con un mes de anticipacién
a la entrega de los apoyos.

RESULTADOS Cumplir con las metras programadas en el Presupuesto Basado de Resultados
Municipal.

INTERACCION CON OTROS DGDS/CA/OlIntegrarelanteproyectodelpresupuestoanualde egresos de la Direccion

PROCEDIMIENTOS General de Desarrollo Social, DGDS/CA/02 Elaborar y tramitar la solicitud de

adquisiciones de bienes y/o servicios de |a Direccién General de Desarrollo Social y
DGDS/CA/03 Integrar y dar seguimiento a la informacién necesaria para el
cumplimiento a las metas, ligadas a la programacién y presupuestacién de la Direccién
General de Desarrollo Social con sus unidades administrativas.

POLITICAS Elapoyo serd otorgado tinicamente a ciudadanos del municipio de Huixquilucan Estado
de México, mayores de edad que por su condicién socioeconémica requieran el apoyo,
Y que cumplan con los requisitos y criterios que se publicaran en la respectiva
convocatoria.

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Subdirector de Programas | Elabora propuesta de programa y reglas de operacién
Sociales
2 Director General de Desarrollo | Revisa propuesta. Aprueba
Social Si. — Solicita se realicen los tramites correspondientes para la autorizacién del
programa por parte del H. Cabildo Municipal.
No. - Instruye que se solventen observaciones.

huixquilucan.gob.mx 5
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3 Remite a Secretarfa del H. Ayuntamiento el proyecto final de las reglas de
operacion del programa, para que sé someta a consideracién como punto de

Subdirector de Programas acuerdo ante el H. Cabildo Municipal.
4 Sociales Solicita a la Secretaria Técnica Municipal, realice la publicacion de la

convocatoria en la  pagina  oficial del  gobierno  municipal

www.huixaquilucan.gob.mx y en los lugares publicos concurridos del municipio

de Huixquilucan, Estado de México.

5 Coordinadora de Elaboracién anvoca fa integra el Comite'? 'Técnico del Programa Murﬂcipal de l.\poyo

de Proyectos Alimentario, encargado de verificar que el proceso de seleccién de candidatos
a obtener el apoyo, se apegue a las reglas de operacion del programa.

6 El ciudadano (a) acude a las sedes en los horarios y fechas establecidas en la

Convocatoria, para el debido llenado de Cédula de Pree registro anexando la
Personal de la Subdireccién documentacién requerida, generando un folio (Anexo 1).

7 de Programas Sociales Recepcion de la Cédula de Pree registro firmada y la documentacién para la
integracion de los expedientes que cumplieron con los lineamientos de la
convocatoria.

8 Director General de Desarrollo | Elabora oficio con los nimeros de folios que fueron seleccionados y que

Social cumplieron con los requisitos para la obtencién de la beca y lo envia a la

Secretaria Técnica, quien a su vez publicara dichos resultados en la pagina
oficial del Ayuntamiento www.huixquilucan.gob.mx.

Asi mismo los resultados se daran a conocer telefénica y de forma personal en
la Dependencia ejecutora del programa.

9 Subdirector de Programas | Solicita a la Coordinacién Administrativa que lleve a cabo el tramite para la
Sociales adquisicion de las despensas.
10 Programa e implementa estrategias para la entrega del apoyo, como lo es

establecer el calendario y los lugares de la entrega.

11 Director General de Desarrollo | Se capacita al servidor publico para dar la atencion a la ciudadania
Social huixquiluquense en la entrega el apoyo, obteniendo la firma de recepcién de la
despensa de cada uno de los beneficiarios para su comprobacion.

12 Subdirector de Programas Informa a la Direccion General del total de despensas entregadas.
Sociales

13 pPersonal de la Subdireccién de | Integra los expedientes de cada beneficiario con evidencias, para sustentar la
Programas Sociales comprobacién de las despensas en

14 Director General de Desarrollo | Entregaala Tesorerfa Municipal, los expedientes con la documentacién soporte
Social para la comprobacion del recurso.

15 Subdirector de Programas Entrega a la Coordinacion Administrativa el reporte trimestral de evidencias de
Sociales cumplimiento del Presupuesto Basado de Resultados Municipal.

Fin del procedimiento.
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& L)
Publicacién de los |
folios seleccionados
para obtener el 75
’ z . { !
estimulo econémico )
Solicitaa la
Coordinacién
Administrativa el
g’ tramite para la
adquisicion de las
% despensas
% {10 )
<< R T =
] o
Programa la entrega del
apoyo y establece los : =
S lugares de la entrega E Tora la
. | capacitacion para
P % entregar el apoyo
R E a los beneficiarios
Informa del total de SRR
| despensas entregadas
| {v}
| Integra los expedientes
i con evidencias, para
sustentar la
comprobacion de las
%("}2"‘; despensas entregadas
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UIXQUILUCAN Direccion General de

SIGAMOS AVANZANDO Desarrollo Social (D)

2023, Aiio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

PROCESO DGDS/SPS/07 ENTREGA DE MONEDERO ELECTRONICO 2023 “HUIXQUILUCAN CONTIGO”

WOMBRE DEL PROCESO ENTREGA DE MONEDERO ELECTRONICO 2023 | CLAVE

“HUIXQUILUCAN CONTIGO” DGDS/SPS/07

OBJETIVO Apoyar a personas que se encuentren en condiciones de pobreza y/o vulnerabilidad
social, mediante el otorgamiento de estimulos econémicos a través de transferencias
monetarias.

ALCANCE Va dirigido a madres y padres solteros (as), jovenes, mujeres y hombres de la tercera
edad que habiten en el municipio de Huixquilucan Estado de México.

BASE LEGAL Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado

de México vigente, Articulos 192 Fracciones I, V, VI, Y XI, Articulo 193 Fraccion | Inciso
c), Articulo 194 Fracciones 11, VI, VI, IX y XI.
Acta de Cabildo celebrada en la XL Sesion de fecha 7 de febrero de 2023, donde se
aprueban las Reglas de Operacién y Convocatoria del Programa Municipal de
Monedero Electrénico 2023 “Huixquilucan contigo”.

DEFINICIONES Monedero Electrénico: es el apoyo que reciben las personas beneficiadas en el
programa mediante la obtencién de una tarjeta bancaria.
Cabildo. - 6rgano maximo de gobierno integrado por Sindico y nueve regidores que son
elegidos popularmente en votacion, quienes toman decisiones fundamentales en
colegiado con la Presidenta Municipal auxiliada por su Secretaria del Ayuntamiento.
Cedula de Preregistro.- Formato donde se plasman los datos requeridos para evaluar si
es sujeto de ser beneficiario de alglin programa social
INSUMOS Programa Presupuestal Anual, Acuerdo de Cabildo autorizando el programa,
expedicién de tarjeta bancaria y Padrén de Beneficiarios.

RESULTADOS Cumplir con las metras programadas en el Presupuesto Basado de Resultados
Municipal.

INTERACCION CON OTROS DGDS/CA/01 Anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos y DGDS/CA/03

PROCEDIMIENTOS Seguimiento para el cumplimiento de metas la Programacién y Presupuestacién.

POLITICAS Elapoyo serd otorgado tinicamente a ciudadanos del municipio de Huixquilucan Estado

de México, mayores de edad que por su condicién socioecondmica requieran el apoyo,
Y que cumplan con los requisitos y criterios que se publicaran en la respectiva
convocatoria.

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Subdirector de  Programas | Elabora propuesta de programa y reglas de operacién

Sociales
2 Director General de Desarrollo | Revisa propuesta. Aprueba

Social Si. —Solicita se realicen los tramites correspondientes para la autorizacién del

programa por parte del H. Cabildo Municipal.
No. - Instruye que se solventen observaciones.

3 Subdirector  de Programas | Remite a Secretaria del H, Ayuntamiento el proyecto final de las reglas de

Sociales operacion del programa, para que se someta a consideracion como punto de
acuerdo ante el H. Cabildo Municipal.

4 Se solicita a la Secretaria Técnica Municipal, realice la publicacién de la

convocatoria en la pagina  oficial del gobierno  municipal
www.huixquilucan.gob.mx y en los lugares publicos concurridos del
municipio de Huixquilucan, Estado de México.
5 . L, Convoca e integra el Comité Técnico del Programa Municipal de Monedero
Coordinadora de Elaboracién de P e e :

—— Electrénico, encargado de verificar que el proceso de seleccién de candidatos

¥ a obtener el apoyo se apegue a las reglas de operacién del programa.
6 ) L, El ciudadano (a) acude a las sedes en los horarios y fechas establecidas en |a

Personal de la Subdireccién de . ) : .

- Convocatoria, para el debido llenado de Cédula de Pree registro anexando la
Programas Sociales o ) 8
documentacién requerida, generando un folio (Anexo 2).
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Direccién General de

Desarrollo Social

“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

7 personal de la Subdireccién de | Recepcion de la Cédula de Pree registro firmada y la documentacién para la
Programas Sociales integracion de los expedientes que cumplieron con los lineamientos de la
convocatoria.

8 Elabora oficio con los niimeros de folios que fueron seleccionados y que
cumplieron con los requisitos para la obtencién del monedero electrénico y
lo envia a la Secretaria Técnica, quien a su vez publicard dichos resultados en

Director General de Desarrollo la pagina oficial del Ayuntamiento www.huixquilucan.gob.mx.
Social Asi mismo los resultados se daran a conocer telefénica y de forma personal
en la Dependencia ejecutora del programa.

9 Solicita a la Tesoreria Municipal, la dispersién de los recursos para la entrega
de los monederos electrénicos.

10 Subdirector de  Programas | Programa e implementa estrategias para la entrega del apoyo, realiza el

Sociales calendario y establece los lugares de la entrega.
11 Subdirector de Programas | Se capacita al servidor publico para dar la atencién a la ciudadania
Sociales huixquiluquense en la entrega del monedero electrénico, obteniendo la firma
de recepcién de cada uno de los beneficiarios, para su comprobacion.
12 Subdirector de Programas Entrega e informa a la Direccién General del total de monederos electrénicos
Sociales entregados.
13 Personal de la Subdireccién de | Integra los expedientes de cada beneficiario con evidencias, para sustentar la
Programas Sociales comprobacién de los apoyos entregados.
14 Director General de Desarrollo | Entrega a la Tesorerfa Municipal, los expedientes con la documentacién
Social soporte para la comprobacién del recurso.
15 Subdirector de Programas | Entrega a la Coordinacion Administrativa el reporte trimestral de evidencias
Sociales de cumplimiento del Presupuesto Basado de Resultados Municipal.
Fin de procedimiento.
‘Elabord,. Revisd =, Autorizé
:v '“\\.
/f-\\
! C. Ferrel Gutiérrez Gonzdlez | " C. Ferrel Gutiérrez Gonzélez ¢ Lic. Rail
il Subd‘irgétﬁgf.:dgaP,fqgra‘mas Sociales ' Subdirector de Programas Sociales / Director General’déDesatrollo
i6n d ) i | General
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2023, Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Proceso DGDS/SPS/07
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Proceso DGDS/SPS/07

ENTREGA DE MONEDERO ELECTRONICO 2023 “HUIXQUILUCAN CONTIGO”
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Subdirector de Programas
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recurso
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UIXQU I Luc AN Direccion General de ‘r”\

SIGAMOS AVANZANDO Desarrollo Social

“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”
DEPARTAMENTO DE EDUCACION

PROCESO DGDS/SPS/DE/08 PROGRAMA MUNICIPAL DE BECAS “AVANZANDO EN LA EDUCACION”

PROGRAMA MUNICIPAL DE BECAS “AVANZANDO EN LA CLAVE
EDUCACION” DGDS/SPS/DE/08

Otorgar apoyos econémicos como estimulo a la educacion, de nifias, nifios y jovenes
para que continden sus estudios en las instituciones publicas, y asi puedan garantizar
una educacién inclusiva, equitativa y de calidad; promoviendo oportunidades de
aprendizaje.

Va dirigido a nifias, nifios y/o adolescentes inscritos en escuelas publicas dentro y fuera
del municipio siempre y cuando comprueben su residencia dentro del Municipio de
Huixquilucan Estado de México, de los niveles preescolar, primaria, secundaria, medio
superior y superior y aquellos que se encuentren en situacién de vulnerabilidad social.
Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado
de México vigente, articulos 192, Fracciones |, V, VI Y XI, Articulo 193 fraccion |, inciso
b) y Articulo 194 fracciones I, IV, VII, Xl y XX.

Plan de Desarrollo Municipal de Huixquilucan Estado de México 2022-2024. VI. Pilar 1:
Social: Municipio Socialmente Responsable, Solidario E Incluyente. VIIV. Tema:
Educacién incluyente y de calidad; VLIV.I Subtema: Acceso igualitorio a la Educacién y
VI.VLI Subtema: Promocién del bienestar: nifiez, adolescencia, juventud y adultez.
Acta de Cabildo celebrada en la XLI Sesién de fecha 7 de febrero de 2023, donde se
aprueban las Reglas de Operacién y Convocatoria del Programa Municipal de Becas
2023 “Avanzando en la Educacién”.

[TOMBRE DEL PROCESO

OBIJETIVO

ALCANCE

BASE LEGAL

Becas: entrega de un apoyo econémico en efectivo o tarjeta bancaria.

Cédula de pre registro: documento en el cual deberdn plasmar informacion personal,
(datos generales y socioeconémicos).

Cabildo. — 6rgano méximo de gobierno integrado por Sindico y nueve regidores que son
elegidos popularmente en votacion, quienes toman decisiones fundamentales en
colegiado con la Presidenta Municipal auxiliada por su Secretaria del Ayuntamiento.
Programa Presupuestal Anual, Acuerdo de Cabildo autorizando el programa vy
INSUMOS expedicion de tarjeta bancaria y/o pago en efectivo seglin las circunstancias y Padrén
de Beneficiarios.

Impulsar el crecimiento académico de Ia poblacién Huixquiluquense ayudando a que

DEFINICIONES

RESULTADOS tengan posibilidades de acceso a la educacion
INTERACCION CON OTROS DGDS/CA/01 Anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos, y DGDS/CA/03
PROCEDIMIENTOS Seguimiento para el cumplimiento de metas a la Programacion y Presupuestacion.
Elapoyo sera otorgado tinicamente a ciudadanos del municipio de Huixquilucan Estado
POLITICAS de México, que se encuentren inscritos en alguna institucién educativa publica que por
su condicién socioecondmica requieran el apoyo, y que cumplan con los requisitos y
criterios que se publicaran en la respectiva convocatoria.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Subdirector de  Programas | Elabora propuesta de programa y reglas de operacion
Sociales
2 Director General de Desarrollo | Revisa propuesta. Aprueba
Social Si. — Solicita se realicen los tramites correspondientes para la autorizacién del
programa por parte del H. Cabildo Municipal.
No. - Instruye que se solventen observaciones.
3 Subdirector de  Programas | Remite a Secretaria del H. Ayuntamiento el proyecto final de las reglas de
Sociales operacion del programa, para que se someta a consideracién como punto de
acuerdo ante el H. Cabildo Municipal.

huixquilucan.gob.mx 13
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4 Jefe de Departamento de | Se solicita a la Secretaria Técnica Municipal, realice la publicacién de la
Educaciéon convocatoria en la  pégina oficial del gobierno  municipal
www.huixquilucan.gob.mx y en los lugares publicos concurridos del

municipio de Huixquilucan, Estado de México.

5 Coordinadora de Elaboracién de | Convoca e Integra el Comité Técnico Municipal de Becas, encargado de

Proyectos verificar que el proceso de seleccion de candidatos a obtener el apoyo, se
apegue a las reglas de operacion del programa.

6 Personal de la Subdireccién de El ciudadano (a) acude a las sedes en los horarios y fechas establecidas en la

Programas Sociales Convocatoria, para el debido llenado de Cédula de Pree registro anexando la
documentacién requerida, generando un folio (Anexo 3).

7 Recepcién de la Cédula de Pree registro firmada y la documentacién para la
integracion de los expedientes que cumplieron con los lineamientos de la
convocatoria.

8 Elabora oficio con los nimeros de folios que fueron seleccionados y que
cumplieron con los requisitos para la obtencién de la beca y lo envia a la
Secretaria Técnica, quien a su vez publicara dichos resultados en la péagina

Director General de Desarrollo | oficial del Ayuntamiento www.huixquilucan.gob.mx.
Social Asi mismo los resultados se daran a conocer telefénica y de forma personal
en la Dependencia ejecutora del programa.
9 Solicita a la Tesoreria Municipal, la dispersion de los recursos para la entrega
de los apoyos econdmicos.
10 Jefe de Departamento de | Programa e implementa estrategias para la entrega del apoyo, realiza el
Educacién calendario y establece los lugares de la entrega.
11 Personal de la Subdireccién de Se capacita al servidor publico para dar la atencion a la ciudadania
Programas Sociales huixquiluguense en la entrega el apoyo, obteniendo la firma de recepcidn del
estimulo econémico de cada uno de los beneficiarios, para su comprobacion.
12 Jefe de Departamento de | Entregae informa a la Direccion General del total de estimulos econémicos
Educacién entregados.

13 Personal de la Subdireccién de | Integra los expedientes de cada beneficiario con evidencias, para sustentar la
Programas Sociales comprobacion de los apoyos entregados.

14 Director General de Desarrollo | Entrega a la Tesoreria Municipal, los expedientes con la documentacién
Social soporte para la comprobacion del recurso.

15 Jefe del Departamento de | Entregaa la Coordinacién Administrativa el reporte trimestral de evidencias
Educacion de cumplimiento del Presupuesto Basado de Resultados Municipal.

i Fin de procedimiento.
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UIXQU I LUCAN Direccién General de

SIGAMOS AVANZANDO Desarrollo Social

2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del | Reconacimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Proceso DGDS/SPS/DE/08
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SIGAMOS AVANZANDO Desarrollo Social

“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Proceso DGDS/SPS/DE/08
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UIXQUI LUCAN Direccion General de

SIGAMOS AVANZANDO Desarrollo Social

“2023, Aiio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

PROCESO DGDS/SPS/DE/09 PLATICAS, CURSOS, TALLERES, CUENTA CUENTOS Y OBRAS DE TEATRO

IMPARTIDAS POR BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES.

NOMBRE DEL PROCESO PLATICAS, CURSOS, TALLERES, CUENTA CUENTOS Y | CLAVE

OBRAS DE TEATRO IMPARTIDAS POR BIBLIOTECAS DGDS/SPS/DE/09
PUBLICAS MUNICIPALES,
OBJETIVO Reforzar el programa de lectura, asi como alentar la investigacion en la poblacién
estudiantil, dando acceso al acervo bibliogréfico (suministro de materiales de lectura)
que les permita ampliar su conocimiento.

ALCANCE Aplica para toda la poblacién estudiantil del Municipio de Huixquilucan.

BASE LEGAL Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Articulo
189 fracciones XV y XVI.

Reglamento General De los Servicios Bibliotecarios, Articulo 24.

DEFINICIONES Acervo bibliogréfico. — Coleccién de materiales de lectura (libros) que se encuentra en
la Biblioteca.
DGB.- Direccién General de Bibliotecas,

INSUMOS Material didactico y manual de cursos y talleres por parte de la DGB.

RESULTADOS Fortalecer las habilidades fundamentales del aprendizaje (atencién, comprensién y
escritura).

INTERACCION CON OTROS DGDS/CA/01 Ante Proyecto de presupuesto anual de egresos.

PROCEDIMIENTOS DGDS/CA/02 Solicitud de Adquisiciones

DGDS/CA/03 Seguimiento para el cumplimiento de metas a la programacion vy
presupuestacion.

POLITICAS Promover la investigacion cientifica, asi como su integracién en los ambitos sociales y
culturales de su comunidad.

PUESTO
N ACTIVIDAD
o.
1 Director General de Desarrollo Recibe y valida el oficio de solicitud y remite a la Subdireccién de Programas
Social Sociales.
2 Subdirector de Programas Solicita al Jefe de Departamento de Educacion asignar al personal para dar
Sociales cumplimiento a la solicitud.
3 Jefe de Departamento de Designa al personal y solicita al encargado de biblioteca realice la difusién
Educacion de la actividad en las diferentes Instituciones Educativas.

Encargado de Bibliotecas Realiza la difusién en las diferentes Instituciones Educativas del Municipio
4 de Huixquilucan sobre las actividades a realizar,

Jefe de Departamento de Notifica a la Institucién Educativa el dia, la hora para el desarrollo de Ia
5 Educacién actividad solicitada.
6 Jefe de Departamento de Solicita a la Coordinacién Administrativa los materiales necesarios para

Educacidn ejecutar las actividades.
7 Coordinador Administrativo Valida y ejecuta la requisicién y entrega los materiales.
8 Personal Bibliotecario Asiste para impartir platicas, Cursos, cuenta cuentos en las Instituciones
Educativas del Municipio.
9 | Subdirector de Proyectos Sociales Supervisa el progreso de las actividades por parte de los bibliotecarios
Personal Bibliotecario Realiza el registro de asistencia de los participantes.

10

Jefe de Departamento de Realiza el seguimiento e invitacién para futuras actividades de fomento a Ia
11 Educacidn lectura, platicas, talleres, cursos y cuenta cuentos.
12 Encargado de Bibliotecas Elabora el informe de actividades realizadas.
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PROCESO DGDS/SPS/DS/09
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PROCESO DGDS/SPS/DE/lO CURSOS DE VERANO “MIS VACACIONES EN LA BIBLIOTECA”

NOMBRE DEL PROCESO CURSOS DE VERANO “MIS VACACIONES EN LA BIBLIOTECA” CLAVE
DGDS/SPS/DE/10

OBJETIVO Promover el servicio que ofrecen las Bibliotecas Publicas Municipales de Huixquilucan a
través de actividades recreativas y educativas.

ALCANCE ‘ Aplica para toda la poblacién estudiantil entre los 6 a 12 afios, del Municipio de
Huixquilucan.

BASE LEGAL Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Articulo 189
fracciones XV y XVI.

Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Articulo 24.
Acta de Cabildo, autoriza la ratificacion de la permanencia y refrendo de los espacios que
ocupan los recintos de las Bibliotecas Publicas Municipales

DEFINICIONES Actividad recreativa. - tareas realizadas de manera voluntaria y entusiasta que aportan
relajacion, diversiony aprendizaje.

INSUMOS Promocién y difusion dirigida a la poblacién estudiantil entre los 6 a 12 afios, del
Municipio.

RESULTADOS La poblaci6n infantil entre los 6 a 12 afios de nuestro Municipio, puedan aprovechar su
tiempo libre en vacaciones y a su vez formar su aprendizaje mediante actividades
recreativas y educativas.

INTERACCION CON OTROS DGDS/CA/01 Ante Proyecto de presupuesto anual de egresos.

PROCEDIMIENTOS DGDS/CA/02 Solicitud de Adquisiciones
DGDS/CA/03 Seguimiento para el cumplimiento de metas a la programacion y
presupuestacion.

POLITICAS Desarrolla su propia oferta de actividades y talleres para fomentar la lectura y desarrollo
integral en la comunidad.

PUESTO
No. ACTIVIDAD
1 Director General de Desarrollo Recibe y valida el oficio y remite a la Subdireccién de Programas Sociales.
Social
2 Subdirector de Programas Solicita al Jefe del Departamento de Educacién, listado del personal que sera el
Sociales conductor del curso.
3 Jefe de departamento de Designa al personal que debera tomar el curso de manera electronica
Educacién
4 Personal Bibliotecario Realiza promoci6n y difusion de las diferentes actividades y cursos que se ofrecen
en las Bibliotecas Publicas del Municipio.
5 Personal Bibliotecario Asiste de manera virtual al curso, que imparte la Direccion General de Bibliotecas.
L
6 Coordinador Administrativo Realiza la adquisicién y entrega de los insumos para el desarrollo de las
actividades del curso de verano.
7 Personal Bibliotecario Realiza un pre-registro del aspirante al curso.
8 Director General de Desarrollo | Inaugura las actividades del curso de verano.
Social
9 personal Bibliotecario Imparte y da seguimiento el curso de verano.
10 Subdirector de Programas Supervisa los trabajos que se llevan a cabo en el curso de verano.
Sociales :
11 Jefe de Departamento de Valida y remite a la Direccion General de Desarrollo Social el listado de los
Educacién participantes en el curso de verano, para la elaboracién de constancias.
12 Coordinador Administrativo Valida y elabora el disefio de los reconocimientos.
I P
13 Director General de Desarrollo | Firmay entrega los reconocimientos a los participantes del curso de verano.
Social
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14 Personal Bibliotecario Elabora informe final de las actividades.
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Proceso DGDS/SPS/DE/10
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PROCESO DGDS/SPS/DE/11 PRESTAMO A DOMICILIO DEL ACERVO

FOMBRE DEL PROCESO

M = ]

OBJETIVO Facilitar el servicio de préstamo a domicilio de la coleccién de materiales de lectura a los

PRESTAMO A DOMICILIO DEL ACERVO

CLAVE

expedicién de una credencial de préstamo a domicilio.
-— ]

ALCANCE Para todos los ciudadanos que radiquen en el Municipio de Huixquilucan.

\ 3 . . .z , . . . . . ’
BASE LEGAL Reglamento Orgénico de Ia Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Articulo

189 fracciones XV y XVI.
Reglamento General De los Servicios Bibliotecarios, Articulo 20 inciso j).
Acta de Cabildo, autoriza la ratificacién de la permanencia y refrendo de los espacios que
ocupan los recintos de las Bibliotecas Pdblicas Municipales
DEFINICIONES Acervo bibliografico. - Coleccion de materiales de lectura (libros) que se encuentra en la

Biblioteca
\ . . . s . . ’ PRI ’
INSUMOS Promocién y difusién del servicio de préstamo a domicilio, asi como el fomento a la

lecturay la investigacion.
- 0000 ]

RESULTADOS Fomentar la lectura recreativa e informativa en forma gratuita y sin restricciones de
horario y lugar a ciudadanos y estudiantes del Municipio.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

K . . g . s . . .
POLITICAS Ampliar la posibilidad que la coleccién de los materiales de lectura de las Bibliotecas

Pdblicas se consulte ademds de permitir a diversos sectores de |a poblacién estudiantil
de nuestro Municipio pueda hacer uso de estos recursos, fomentando el habito ala
lectura recreativa e informativa en las comunidades,

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Personal Bibliotecario Realiza la promocién y difusion del servicio de prestamo a domicilio en la red
de Bibliotecas Publicas Municipales.
2 Personal Bibliotecario Brindar la informacion a los ciudadanos y estudiantes del Municipio que deseen

hacer uso de este servicio.
3 Personal Bibliotecario Verifica el registro de asistencia y la vigencia de la credencial de préstamo a
domicilio, asi como del material impreso, expedido por la Direccién General de
Bibliotecas, se notifica al usuario de sus obligaciones en el reglamento vigente
de préstamo a domicilio.
4 Encargado de Biblioteca Verificar que haya en existencia el material de lectura, que solicita el
interesado, para otorgar el servicio de préstamo a domicilio. (papeleria
impresa, facilitada por la Direccién General de Bibliotecas, material de oficina)
o solicitar en caso de ser necesario). (Anexo 5)
5 Personal Bibliotecario Revisa el estado fisico del material de lectura a entregar por parte del usuario,
verifica fecha de entrega y vencimiento del préstamo en la papeleta de
devolucién, se estampa el sello de devolucién y se devuelve al usuario la
credencial de préstamo a domicilio que dejo en garantia.

6 Encargado de Biblioteca Elabora el informe mensual, para la Direccién General de Bibliotecas.

i dieengdnts, g
[ —
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Proceso DGDS/SPS/11
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PROCESO DGDS/SPS/DE/lZ SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y DE ESTADIA

ACREDITADAS EN INSTANCIAS MUNICIPALES Y ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

NOMBRE DEL PROCESO SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y DE ESTADIA | CLAVE
ACREDITADAS EN INSTANCIAS MUNICIPALES Y ORGANISMOS DGDS/SPS/DE/12
DESCENTRALIZADOS

OBJETIVO Apoyar a los prestadores de Servicio Social, Practicas Profesionales y/o de Estadia de
Educacién Media Superior y Superior con un espacio para su desempefio y desarrollo
profesional colaborando en las actividades dentro de las diferentes direcciones y dreas

de la Administracién Publica Municipal.

[ S S ——
ALCANCE Aplica para toda la comunidad estudiantil de Medio Superior y Superior del Municipio.
BASE LEGAL Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Articulo
189 fracciones XVII.

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional.
Convenio con diferentes Instancias Educativas de manera escrita y en plataforma

(UNAM, IPN y UAM).

DEFINICIONES servicio Social. - Es el trabajo de caracter temporal y mediante retribuciéon que
ejecutan los profesionales y estudiantes en interés de la sociedad y el estado.
Practicas Profesionales. — actividades relacionadas a la formacién profesional que el
estudiante realiza fuera de la institucién educativa con la intencién de aplicar,
consolidar y aplicar las competencias profesionales desarrolladas a través de las
unidades de aprendizaje durante la formacién basica y disciplinar.

Estadia. - Es una préctica profesional que permite a los estudiantes aplicar sus
conocimientos y habilidades en las aulas y complementan su formacion dentro de la
operacion real de una empresa o sector productivo.

Plataforma. — Es un entorno digital en el que se puede colaborar con otras
Instituciones, para intercambiar informacion.

Convenio. - es un acuerdo entre dos o més partes sobre un asunto en particular.
UNAM. - Universidad Auténoma de México.

IPN. - Instituto Politécnico Nacional.

UAM. - Universidad Auténoma Metropolitana

INSUMOS Carta de presentacion expedida por la Institucién Educativa, Convenios con
Instituciones Educativas.

RESULTADOS arta de liberacion de Servicio Social, Practica Profesional o de Estadia.

| Carta de liberacién de Servicio Social, Préctica Profesiona’8 =2 =222 ——————
INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Atender a jévenes que buscan un espacio para presentar su Servicio Social, Précticas
pProfesionales y/o Estadia.

Realizar eficientemente los tramites correspondientes a la aceptacién, asignacion y
iberacién de los prestatarios de Servicio Social, Précticas profesionales y/o Estadia.

’F_,_,,—U_’r//
ACTIVIDAD

No. PUESTO
1 Director General de Desarrollo Envia oficio a las diferentes areas administrativas, para solicitar la apertura de
Social. plazas para Servicio Social, Practicas Profesionales y/o Estadia.
2 Encargada de Servicio Social. Brinda la informacion del tramite a realizar por parte del interesado.
//

3 Jefe de Departamento de Recibe y verifica que exista convenio de prestacion de servicio con la
Educacion Institucion Educativa de procedencia.

4 Jefe del Departamento de Recibe Carta de Presentacion.
Educacion

5 Jefe del Departamento de Admision de documentacion y formatos para integrar el expediente del
Educacion alumno.
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6 Subdirector de Programas Supervisa el proceso de admision de los prestadores de servicio.

Sociales
7 Encargada de Servicio social. Registra el alta en la base de datos, asi como el inicio y término del mismo.
(Anexo 6)
8 Jefe de Departamento de Valida y entrega Carta de Aceptacion.
Educacién
9 Jefe de Departamento de Concluyendo las horas de servicio, dependiendo el convenio se registra en la
Educacion plataforma (UNAM, IPN y UAM) la fecha de término del servicio prestado,

posteriormente se entrega carta de término.
10 Subdirector de Programas Valida la conclusién del Servicio Social, Practicas Profesionales y/o Estadfa.

Sociales.
11 Jefe del Departamento de Entrega Carta de liberacién de Servicio Social, Practicas Profesionales y/o
Educacion Estadia.

Fin del Proceso
Reviso Autorizé

/
//
//
U 3%
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C. Ferrel Gutiérrez’Gonzilez
Subdirector de Programas Sociales | Director General de Desarrollo
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PROCESO DGDS/SPS/DE/13 PROGRAMA MUNICIPAL 2023 ACCION POR LA EDUCACION
NOMBRE DEL PROCESO PROGRAMA MUNICIPAL 2023 ACCION POR LA CLAVE
EDUCACION DGDS/SPS/DE/13
\ . @ . . .
OBJETIVO Implementar acciones de conservacion y mantenimiento de las necesidades de

infraestructura de los espacios escolares, para que cuenten con las condiciones fisicas
adecuadas en las escuelas publicas de nivel basico y medio superior del municipio de

Huixquilucan.,
ALCANCE Escuelas Publicas de nivel Bisico Y Medio Superior de la zona tradicional y popular de

nuestro Municipio, con forme a la asignacion del presupuesto autorizado durante el
ejercicio fiscal correspondiente.

BASE LEGAL Reglamento Orgénico de la Administracién Publica municipal de Huixquilucan, Estado
de México vigente, Articulos 192. Fracciones 11,1V, VII y VIII, Articulo 193 Fraccién l,
inciso b) y Articulo 194 Fracciones I, IV, v, VI y XI.

RESPONSABILIDADES Direccién General de Desarrollo Social, Subdireccién de Programas Sociales coordina
cada una de las actividades, Departamento de Educacion realiza la vinculacién con los
supervisores escolares, directivos escolares y asociacién de Padres de Familia,
Coordinacién de Elaboracién de Proyectos Sociales realiza el levantamiento de las

necesidades y da seguimiento a la ejecucién de los mismas.
INSUMOS Presupuestal anual, solicitud del oficio dirigido a la Direccién General de Desarrollo
Social, materiales y herramientas para el desarrollo del mantenimiento.

RESULTADOS Realizar y ejecutar las acciones o trabajos para conservacién y el mantenimiento
preventivo en escuelas publicas del nivel escolar basico y medio superior del municipio
de Huixquilucan.

INTERACCION CON OTROS DGDS/CA/01 Ante Proyecto de presupuesto anual de egresos.

PROCEDIMIENTOS DGDS/CA/02 Solicitud de Adquisiciones
DGDS/CA/03 Seguimiento para el cumplimiento de metas a |a programacion y
presupuestacion.

POLITICAS Acciones de mejora, conservacion Y mantenimiento en escuelas publicas municipales
de nivel escolar basico y medio superior.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Director General de Desarrollo Recibe y valida el oficio de solicitud de| plantel educativo.
Social

2 Subdirector de Programas Sociales Solicita al Departamento de Educacidn, notifique al supervisor escolar de
la zona y al director del plantel de la resolucién del visto bueno de la
solicitud, asi como agendar una cita para el levantamiento de las
necesidades del plantel,

\ . . . .
3 Jefe del Departamento de Programa una cita previa con el director del plantel escolar, para realizar
Educacién el levantamiento de las necesidades del plantel,
4 Coordinador de Elaboracién de Realiza la visita al plantel educativo, para el levantamiento de las
Proyectos necesidades y materiales, asi como iniciar la rehabilitacién y mejora del

plantel educativo.
5 Subdirector de Programas Sociales Valida la informacién recabada mediante el acta circunstancial de
acciones a realizar.

\ s Y T .
6 Jefe del Departamento de Elabora y entrega la relacién de la requisicion de materiales y
Educacién herramientas a Coordinacién Administrativa.
7 Coordinador Administrativo Realiza los trdmites necesarios para la adquisicién y entrega de los

materiales y herramientas.
e J\
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Ejecuta las acciones del levantamiento de las necesidades del plantel.

Coordinador de Elaboracién de s She e ) o
para dar el mantenimiento y rehabilitacion, (pintura, albafiileria,
Proyectos P s . o P
fontaneria, electricidad, carpinteria, herrerfa y jardineria).
9 . . Supervisa la fase final de los trabajos de rehabilitacion y mantenimiento
subdirector de Programas Sociales | realizados en el plantel educativo.
10 Director General de Desarrollo Entrega los trabajos de rehabilitacién y mantenimiento de plantel
Social educativo al director escolar, alumnos y padres de familia.
Fin del procedimiento.
Elaboré Revis6 Autorizo
i AR

]

plaiixeyeat ;
rel Gutiérrez,Gonzalez

~ctor de Programas Sociales
&5 ;erﬁn 'gn.%s 84
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Proceso DGDS/SPS/DE/13

’—-Director General
de Desarrollo Social

nicio

Recibe y valida el
oficio de solicitud
del plantel

Subdirector

Programas Sociales

©,

educativo

de

|
L

PROGRAMA MUNICIPAL 2023 ACCION POR LA EDUCACION

Supervisa la fase
final de
rehabilitacion y
mantenimiento

Entrega los
trabajos de
rehabilitacion y
mantenimiento
del plantel
educativo

w)

g 1 del plantel
'\\19,' ﬁﬁl educativo
——

Coordinacidn

Administrativa de Educacién

D
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(3
=

Programa cita en
plantel escolar

de Proyectos

Realiza visita al plantel
educativo para el
levantamiento de

necesidades.

Ejecuta acciones del
levantamiento para
el mantenimiento y

rehabilitacién del
plantel

—1 para F————
Solicita se notifique al levantamiento de
Supervisor Escolar y necesidades.
Directivo del Visto
Bueno de Solicitud.
_____ RS S "
P & i
(6
-~
5
o) Elabora y entrega
listado de
T requisicion de
Valida la materiales
informacion P
recabada en el acta | L7 =
circunstancial de e l‘_»____-]
dcclanes Realiza los
tramites de
adquisicion y - .
entrega de los i
materiales y
P herramientas
{9)
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DEPARTAMENTO DE SALUD

PROCESO DGDS/SPS/DS/14 TALLERES DE PREVENCION Y PROMOCION A LA SALUD

NOMBRE DEL PROCESO

OBJETIVO

-

ALCANCE

BASE LEGAL

DEFINICIONES

INSUMOS

RESULTADOS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

PUESTO

Director General de
Desarrollo Social

Subdirector de
Programas Sociales

Jefe de Departamento de
Salud

" huixquilucan.gob.mx

[
INTERACCION ~ CON  OTROS

CLAVE
DGDS/SPS/DS/14

TALLERES DE PREVENCION Y PROMOCION A LA SALUD

Orientar a la poblacién en general y escolar en promover la salud y prevenir

enfermedades.
Aplica para las comunidades estudiantiles y poblacién en general del municipio de

Huixquilucan.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 4

Ley General de Salud, Articulo 1, Articulo 1 Bis, Articulo 2, Articulo 3, fracciones XI,
XI1, X111, XV Bis, XVIy XXI; y Articulo 6.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 5 fraccion IX,
Articulo 12 Articulo 17, Articulo 139, fraccién ll, inciso a.

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan
Estado de México Vigente, Articulo 192, fracciones lll, IX'y XI; Articulo 193 fraccion |
inciso d); Articulo 194 fraccion VII, Articulo 195, inciso d).

prevencién de enfermedades: conjunto de medidas necesarias para evitar el
desarrollo o progreso de enfermedades.

Promocién a la salud: proceso politico y social global que abarca acciones dirigidas
a favorecer la salud individual y colectiva.

PbRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal

Oficios de peticién para realizar talleres en las Instituciones educativas 'y
comunidades.

prevencion de enfermedadesy promocién a la salud

DGDS/CA/01 Integrar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de la

Direccion General de Desarrollo Social.

DGDS/CA/02  Elaborar y tramitar la solicitud de adquisiciones de bienes y/o
servicios de la Direccion General de Desarrollo Social.

DGDS/CA/03 Integrar Y dar seguimiento a la informacién necesaria para el
cumplimiento a las metas, ligada a la programacion y presupuestacion de la
Direccion General de Desarrollo Social con sus unidades administrativas.

El servidor publico, debera brindar orientacion profesional y ética a la poblacion,
procurando un trato equitativo e igualitario a las personas que se les imparte los
talleres.

ACTIVIDAD

Recibe oficio de peticion de las instituciones educativas 0 comunidades solicitando
talleres de prevencion y promocion a la salud; y envia a la Subdireccion de

Programas Sociales.
Recibe y valida oficio de peticion, y envia al Jefe del Departamento de Salud.

programa fechay hora del taller, notificando a la Institucién Educativa o comunidad
mediante oficio.
Lleva a cabo el taller en el lugar, fecha y hora asignada.
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5 Realiza el registro de asistencia al taller

6 lefe de Departamento de ReCIF)e OflC‘IO de agradeCI.n?leT]to por el servicio brindado .

7 salud Realiza registro de beneficiarios en la base de datos, para los reportes trimestrales,
mismos que serdn enviados a la Coordinacién Administrativa para reporte de
evidencias del PbRM.

. 1§
Fin del proceso
Elaboré Revisé
<> SN can
— . ] .
Dra. Eddwiges Juarez Sanchez j C. Ferrel Gutiérrez Gonzalez Lic Ral Velazquez Gonzélez , ||
Jefa Del Departamento De Salud Subdirector de Programas Sociales DiteqtorGenéral DA Desatfofig? ' [/
: e lo | E—— i
®
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PROCESO DGDS/SPS/DS/14 }

Subdireccién de
programas Sociales

o

Recibe oficio de peticién de S Programa fecha y hora del

las instituciones educativas ;(ecnbeyvahda oflcml tallfer, notificando a la
o comunidades solicitando | > e peticion, y enviaal | [ Institucion Educativa o
o Jefe del Departamento comunidad mediante

talleres de prevencion y
promocion a la salud; y

de Salud C"') oﬁc|o
envia a la Subdireccion de e 25 T

Programas Sociales. I AS—
P — Lleva a cabo el taller en el
o lugar, fecha 'y hora
= asignada.
=
%)
= P i
< \ 5\)
=z &
Q . A
[3)
% Realiza el registto de
8 asistencia al taller
o
>
- (e
2 Recibe oficio de
u agradecimiento por el
o servicio brindado
o
w : i
2 (7) SR - mdl
2 " J| Realizaregistrode
&‘J beneficiarios en la base
3 de datos, para los
|<5 reportes tri mestrales,

mismos que seran
enviados a la
Coordinacion
Administrativa para
reporte de evidencias

del PbRM.
L FORM.
—

Fin )

e e
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PROCESO DGDS/SPS/DS/15 GESTIONAR CON ISEM CAMPARAS DE VACUNACION

NOMBRE DEL PROCESO

Desarrollo Social

Sociales

Jefe de Departamento de
Salud

huixquilucan.gob.mx

GESTIONAR CON ISEM CAMPARNAS DE VACUNACION

OBIJETIVO Orientar a la poblacién en general del municipio de Huixquilucan y escolar en Ia
importancia de aplicarse vacunas.
ALCANCE Aplica para las comunidades estudiantiles y poblacién en general.

\ . .z ey . . ’
BASE LEGAL Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 4

Ley General de Salud, Articulo 1, Articulo 1 Bis, Articulo 2, Articulo 3, fracciones Xl,
XIl, XIII, XV Bis, XVI y XXI; y Articulo 6.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 5 fraccién 1X,
Articulo 12 Articulo 17, Articulo 139, fraccion I, inciso a.

Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan Estado
de México Vigente, Articulo 192, fracciones lI, 1X y XI; Articulo 193 fraccién I inciso
d); Articulo 194 fraccién VII, Articulo 195, inciso d).

DEFINICIONES Vacunas: preparacién destinada a generar inmunidad adquirida contra una
enfermedad, mediante la estimulacién de la produccién de anticuerpos.
ISEM: Instituto de Salud del Estado de México
PbRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal

INSUMOS Oficios de gestion en aplicacién de vacunas

RESULTADOS Poblacién sensibilizada en [a importancia de aplicar vacunas como prevencién de
enfermedades.

INTERACCION CON  OTROS DGDS/CA/03 Integrar y dar seguimiento a la informacién necesaria para el

PROCEDIMIENTOS cumplimiento a las metas, ligada a la programacion y presupuestacion de Ia
Direccién General de Desarrollo Social con sus unidades administrativas.

POLITICAS El servidor publico, debera brindar orientacion profesional y ética a la poblacion,

procurando un trato equitativo e igualitario a losy las solicitantes, atendiendo a todo
aquel que solicite el servicio.

No. PUESTO

—_—
1 Director General de

- ]
2 Subdirector de Programas

000 ]

CLAVE
DGDS/SPS/DS/15

ACTIVIDAD

Recibe oficio de peticion de gestion de las instituciones educativas o
comunidades solicitando aplicacién de vacunas por parte de ISEM, y envia a |a
Subdireccion de Programas Sociales.

Recibe y valida oficio de peticion, y envia al Jefe del Departamento de Salud.

Gestiona ante ISEM para obtener vacunas para aplicar. Procede

Si-programa y notifica fecha, hora a la institucion educativa o comunidad del
dia de la aplicacién de vacunas

N

No-Espera respuesta
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Elabord

4

Lot C Ferrel
Subdif_ectoﬁ

Dra. Eduwiges Juarez Sénchez

Jefa Del Departamento De Salud i

huixquilucan.gob.mx

trimestrales, mismos que seran enviadosall
reporte de evidencias del PbRM.

Fin del proceso

Revis6

Tl

2022-2024 -
Gutiérrez Gonzdlez 1)
De Programas-Sociales

ol

i
-

28 1S

4 En coordinacién con ISEM se lleva a cabo la aplicacién de vacunas en fechay

hora asignados.

5 Realiza el registro de asistencia de aplicacion de vacunas
6 Jszflid de Departamento de Recibe oficio de agradecimiento por el servicio brindado
7 Realiza registro de beneficiarios en la base de datos, para los reportes

a Coordinacién Administrativa para

e e

Genera) De Desarrollo S0 ial)
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| PROCESO DGDS/SPS/DS/15
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Direccién General de

Desarrollo Social

Departamento de salud

|Gestiona ante ISEM para
,obtener vacuna para
; aphcar

,
i
{

Si P. NO

( Procede

Programay |
notifica fecha, |
horaala ’ |

H
|
i

{
1

Espera |
instituciéon respuesta |

educativa o

|
;
1

| comunidad del dia |
| delaaplicacion de |

vac?nas

4 ) fEn coordinacién con ISEMI;
Iselleva a cabo la aplicacion|

[de vacunas en fecha y hora’
f asignados

!

/

|

/
Realiza el reglstro1
f asistencia  de|
aplicacion de/
vacunas |

(6] | Recibe oﬁrcio de
: agradecimiento por el
| servicio brindado |

(7) —
| Realiza registro de benefcranos en §
| la base de datos, para los reportes |
trimestrales, mismos que serén ,'
enviados a la Coordinacién [
Administrativa para reporte de |
evidencias del PbRM. i

. Fin
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PROCESO DGDS/SPS/DS/16 GESTIONAR ESTUDIOS DE PAPANICOLAU Y MASTOGRAFIA EN
CONJUNTO CON ISEM

NOMBRE DEL PROCESO GESTIONAR ESTUDIOS DE PAPANICOLAU Y MASTOGRAFfA CLAVE
EN CONJUNTO CON ISEM DGDS/SPS/DS/16
OBJETIVO Concientizar a la poblacion femenina en la importancia de prevenir el cancer

cervicouterino y cancer de mama.

-
ALCANCE Aplicaenla poblacién femenina en edad reproductiva para toma de Papanicolaou
y poblacion ferenina de 40 a 69 afios de edad para realizar mastografia.

-
BASE LEGAL Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 4
Ley General de Salud, Articulo 1, Articulo 1 Bis, Articulo 2, Articulo 3, fracciones XI,
XI1, XIlI, XV Bis, XVIy XXI; y Articulo 6.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 5 fraccion IX,
Articulo 12 Articulo 17, Articulo 139, fraccion Il inciso a.
Reglamento Organico de la Administracién pablica Municipal de Huixquilucan
Estado de México Vigente, Articulo 192, fracciones Il IXy XI; Articulo 193 fraccion
| inciso d); Articulo 194 fraccion VII, Articulo 195, inciso d).

DEFINICIONES Papanicolau: Estudio que se realiza para detectar procesos precancerosos o
cancerosos principalmente en el cérvix (cuello de la matriz)
Mastografia: Exploracion diagndstica de imagen por rayos X de la glandula
mamaria, mediante aparatos denominados mastografos, que ayuda a detectar
procesos precancerosos o cancerosos en mama.
ISEM: Instituto de Salud del Estado de México
Céncer cervicouterino: cancer que se origina en las células del cuello del dtero.
También se conoce cOMoO cancer de cérvix o cancer cervicouterino.
Cancer de mama: es una enfermedad en la cual las células de la mama se
multiplican sin control.
PbRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal
Difusion de papanicolau'y mastografias en la poblacion femenina.

INSUMOS

Acercar a la poblacion femenina del municipio de Huixquilucan a realizar toma de
Papanicolau y mastografia.

DGDS/CA/O1 Integrar el anteproyecto
Direccién General de Desarrollo Social.
DGDS/CA/02  Elaborar y tramitar la solicitud de adquisiciones de bienes y/o
servicios de la Direccion General de Desarrollo Social.

DGDS/CA/03 Integrary dar seguimiento a la informacién necesaria para el
cumplimiento a las metas, ligada ala programacion y presupuestacion dela
Direccién General de Desarrollo Social con sus unidades administrativas.
£l servidor puiblico, deberd brindar orientacion profesional y ética a la poblacion,
procurando un trato equitativo e jgualitario a los 'y las solicitantes, atendiendo a
todo aquel que solicite el servicio.

1 Director General de Desarrollo | Recibe oficio de ISEM para solicitar difusién, y envia a la Subdireccion de
Social Programas Sociales.

2 Subdirector de  Programas Recibe y valida oficio de peticién, y
Sociales

RESULTADOS

INTERACCION ~ CON OTROS del presupuesto anual de egresos de la

PROCEDIMIENTOS

envia al Jefe del Departamento de Salud.

Hace la promocion de prevencién de Cancer cervicouterinoy prevencién de
cancer de mama en la poblacién femenina.

Realiza pre registro de beneficiarios en la base de datos.

Jefe de Departamento de salud

huixquilucan.gob.mx 38
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Realiza gestién para realizar estudios. Procede
Si- Programa Y notifica fecha, hora.

No- En espera
Realiza registro de beneficiarios en Ja base de datos, para los reportes
trimestrales, mismos que serdn enviados a Ia Coordinacién Administrativa
Para reporte de evidencias del PbRM.
Fin del proceso

Elaboré Autorizé

P

1 @mn}iemodu

| Uic, Radil Veldzqgies Gohasiess 1
! Directof Generaldé bédarollo ‘ﬁ
'1‘ recc¥# Cenarai i
£ 2 ol 7
\de Desarrollo /

\. Social ///'

s
S

Dra. Eduwiges Juarez Sanchez

C.Ferrel Gutiérrez Gonzslez
Jefa Del Departamento De Salud

Subdirector De Programas Sociales
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PROCESO DGDS/SPS/DS/1 6

Subdireccion de

Direccién General de Desarrollo Social .
Programas Sociales

e

( ﬂ (: fn]élo \) CZ) ()
ﬂ Reabe y vahda oficio de ;
.|| peticién, y envia al Jefe |1

~Hace la promocton de
prevencion de Cancer

BTN, ST Sresrea—
~—Recibe oficio de ISEM para

solicitar difusion, y enviaa la J/ : del Departamento de 1 cervicouterinoy prevencion
Subdireccion de Programas Salud. de cancer demamaenla
.+ i Sociales ——— Ry T Sl s __poblacion' femenina.

Rea||za pre reglstro de
beneficiarios en la base
de datos.

i
® v

Realiza gestlon para
realizar estudios.

L

I A ‘
Programa y En
notifica fecha espeld; ‘

y hora. e

e

Realiza registro de
beneficiarios en la base de
datos, para los reportes

trimestrales

J“‘T »

GESTIONAR ESTUDIOS DE PAPANICOLAU Y MASTOGRAFIA EN CONJUNTO CON ISEM
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PROCEDIMIENTO DGDS/SPS/DS/17 TOMA DE PRESION ARTERIAL, GLUCOSA Y PREVENCION DE
HIPERCOLESTEROLEMIA

Y PREVENCION DE

TOMA DE PRESION ARTERIAL, GLUCOSA
HIPERCOLESTEROLEMIA

NOMBRE DEL PROCESO

fp——

OBJETIVO

CLAVE
DGDS/SPS/DS/17

Concientizar a la poblacién en general del municipio de Huixquilucan la importancia
de prevenir enfermedades crénico degenerativas como diabetes, hipertension
arterial e hipercolesterolemia, a través de la toma de glucosa y presién arterial.

0000

ALCANCE Aplica en la poblacién en general del municipio de Huixquilucan.
\ . .z sy . . ’
BASE LEGAL Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 4

Ley General de Salud, Articulo 1, Articulo 1 Bis, Articulo 2, Articulo 3, fracciones X,
Xll, X111, XV Bis, XVI y XXI; y Articulo 6.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Meéxico, Articulo 5 fraccién 1X,
Articulo 12 Articulo 17, Articulo 139, fraccién 11, inciso a.
Reglamento Organico de Ia Administracién Pablica Municipal de Huixquilucan Estado
de México Vigente, Articulo 192, fracciones III, 1x y XI; Articulo 193 fraccién | inciso
d); Articulo 194 fraccién VI, Articulo 195, inciso d).

DEFINICIONES Glucosa: de aztcar en Ia sangre

Presién arterial: Fuerza que la sangre ejerce contra las paredes arteriales

arteria es demasiado alta.

PbRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal
INSUMOS Oficios para realizar tomas de presién arterial, glucosa y prevencién de
hipercolesterolemia en comunidades.
—_—

RESULTADOS Prevencién de enfermedades crénico degenerativas como diabetes, hipertension
arterial e hipercolesterolemia, Y sus complicaciones propias de las enfermedades.

\-——————————————————————————- _ _ e
INTERACCION  CON  OTROS DGDS/CA/01 Integrar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de |a

PROCEDIMIENTOS Direccién General de Desarrollo Social.
DGDS/CA/02 Elaborar y tramitar la solicitud de adquisiciones de bienes y/o servicios
de la Direccién General de Desarrollo Social.

DGDS/CA/03 Integrar y dar seguimiento a [a informacién necesaria para el
cumplimiento a las metas, ligada a la programacion y presupuestacién de |a

Direccién General de Desarrollo Social con sus unidades administrativas.

POLITICAS El servidor publico, deber brindar orientacién profesional y ética a la poblacién,
procurando un trato equitativo e igualitario a los y las solicitantes, atendiendo a todo
aquel que solicite el servicio.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Director General de Desarrollo Recibe oficio de peticién para toma de presi6n arterial, glucosa, y prevencién
Social de hipercolesterolemia; y envia a la Subdireccién de Programas Sociales.

2 Subdirector  de Programas | Recibe y valida oficio de peticién, y envia al Jefe del Departamento de Salud.
Sociales

3 Programa fecha de toma de presion arterial, toma de glucosa y prevencién

de hipercolesterolemia, notificando a la comunidad o institucién educativa
Jefe de Departamento de Salud que lo solicita mediante oficio.
4 Solicita material a Ia Coordinacién Administrativa

5 Coordinador Administrativo Realiza solicitud de adquisicion y entrega de material
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Jefa Del Departamento De Salud
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7 Jefe de Departamento de Salud | Realiza registro de asistenciaal

Desarrollo Social

al Voto de las Mujeres en México”

Lleva a cabo toma de presion arterial, toma de glucosa y prevencion de
hipercolesterolemia en el lugar, fecha y hora asignada.
a toma de presion arterial, toma de glucosay

prevencion de hipercolesterolemia
Recibe oficio de agradecimiento por el servicio brindado

Realiza registro de beneficiarios en la base de datos, para los reportes
trimestrales, mismos que seran enviados a la Coordinacion Administrativa

Fin del proceso
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PROCESO DGDS/SPS/DS/17 ?
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PROCEDIMIENTO DGDS/SPS/DS/18 VALORACION DEL ESTADO NUTRICIONAL Y ACTIVIDADES
FISICAS EN PROMOCION A LA SALUD

NOMBRE DEL PROCESO

ADES | CLAVE
DGDS/SPS/DS/18

VALORACION DEL ESTADO NUTRICIONAL Y ACTIVID
FiSICAS EN PROMOCION A LA SALUD

I ———
OBJETIVO Orientar a la poblacién en general en la jimportancia de prevenir sobrepeso Yy
obesidad, con una valoracién nutricional y actividades fisicas.

I —————
ALCANCE Aplicaenla poblacién en general del municipio de Huixquilucan
-

BASE LEGAL Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 4

Ley General de Salud, Articulo 1, Articulo 1 Bis, Articulo 2, Articulo 3, fracciones XI,
XII, XIII, XV Bis, XVI y XXI; y Articulo 6.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 5 fraccion IX,
Articulo 12 Articulo 17, Articulo 139, fraccién ll, inciso a.
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan
Estado de México Vigente, Articulo 192, fracciones Ill, IXy XI; Articulo 193 fraccion |
‘ inciso d); Articulo 194 fraccion VII, Articulo 195, inciso d).

DEFINICIONES Estado nutricional: Evaluacion que permite conocer el grado en que la alimentacion
cubre las necesidades del organismo.
Sobrepeso: Acumulacién excesiva de grasa que puede ser perjudicial para la salud.
Obesidad: Trastorno caracterizado por niveles excesivos de grasa corporal
Nutricion: Nutrientes que componen los alimentos.
Actividad Fisica: Movimiento del cuerpo que ejercita musculos y mejora la condicién
de salud.
PbRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal

INSUMOS Oficios para realizar para realizar valoracién nutricional a Instituciones educativasy
comunidades.

[y
RESULTADOS Prevencién de sobrepesoy obesidad

///
INTERACCION ~ CON OTROS | DGDS/CA/01 Integrar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de la
PROCEDIMIENTOS Direccion General de Desarrollo Social.

DGDS/CA/02 Elaborar y tramitar la solicitud de adquisiciones de bienes y/o servicios
de la Direccién General de Desarrollo Social.

DGDS/CA/03 Integrar y dar seguimiento a la informacién necesaria para el
cumplimiento a las metas, ligada a la programacion y presupuestacion de la
Direccion General de Desarrollo Social con sus unidades administrativas.

POLITICAS £l servidor publico, deberd brindar orientacion profesional y ética a la poblacién,
procurando un trato equitativoe jgualitarioalosy las solicitantes, atendiendo a todo
aquel que solicite el servicio.

“ ACTIVIDAD

Director General de Desarrollo | Recibe oficio de peticién para valoracién del estado nutricional y
Social actividades fisicas en promocién a la salud en instituciones educativas y
comunidades; y envia a la Subdireccion de Programas Sociales.

1
2 Subdirector de Programas Sociales | Recibe y valida oficio de peticion, y envia al Jefe del Departamento de
Salud.
programa fecha y hora para realizar valoracion del estado nutricional y
4

actividad fisica en instituciones educativas y comunidades
Realiza valoracion nutricional y se canaliza a nutricién. Procede
Si-en caso de presentar obesidad o sobrepeso

No-en caso de tener un peso adecuado

Jefe de Departamento de Salud
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Realiza registro de beneficiarios en Ia

trimestrales, mismos que seran enviado
para reporte de evidencias del PbRM
Fin del proceso

C. Ferrel Gutiérrez Gonzalez |

efa Del Departamento De Salud Subdirector De Programas Sociales ‘

b
\

base de datos, para los reportes
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PROCESO DGDS/SPS/DS/18

Subdireccion de
Programas Sociales

’%@T&E fecha y hora
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valoracion del estado nutricional y

oficio de peticion,
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comunidades

—k
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L~
o N e
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agradecimiento por

el servicio brindado

VALORACION DEL ESTADO NUTRICIONAL Y ACTIVIDADES F{SICAS EN PROMOCION A LA SALUD

(D ~Realiza reg‘?ﬁb’dé“’””]
beneficiarios en la base de
datos, para los reportes
trimestrales, mismos que
seran enviados ala
Coordinacién Administrativa
para reporte de evidencias
. delPbRM.__

J
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PROCESO DGDS/SPS/DS/19 APOYO EN ESPECIE PARA EL AUTOCUIDADO Y MANEJO DE
ENFERMEDADES CRONICO DEGENERATIVAS

NOMBRE DEL PROCESO APOYO EN ESPECIE PARA EL AUT

ENFERMEDADES CRONICO DEGENE

OCUIDADO Y MANEJO DE
RATIVAS

CLAVE
DGDS/SPS/Ds/19

OBJETIVO

BASE LEGAL

autocuidado y manejo de la misma enfermedad.

Aplica en la poblacién pre diabética o diabética de| municipio.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 4
Ley General de Salud, Articulo 1, Articulo 1 Bis, Articulo 2, Articulo 3, fracciones Xl,
XI, X1, Xv Bis, XVI'y XXI; y Articulo 6.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 5 fraccion I,
Articulo 12 Articulo 17, Articulo 139, fraccign I, inciso a.

Reglamento Orgénico de Ia Administracién Pablica Municipal de Huixquilucan Estado
de México Vigente, Articulo 192, fracciones III, I1X Y XI; Articulo 193 fraccién | inciso
d); Articulo 194 fraccign VI, Articulo 195, inciso d).

Enfermedad Crénico Degenerativa: Enfermedad en la cual la funcién o estructura
de los tejidos u 6rganos afectados empeoran con el tiempo.

Glucosa: es el aziicar principal que se encuentra en la sangre. Es la principal fuente
de energia del cuerpo.

PbRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal

Oficios para realizar apoyo en especie para el autocuidado y enfermedades crénico
degenerativas en comunidades.

Prevencion de las complicaciones de [as enfermedades crénico degenerativas

DEFINICIONES

RESULTADOS

INTERACCION  CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGDS/CA/01 Integrar el anteproyecto del Presupuesto anual de egresos de |a
Direccién General de Desarrollo Social.

DGDS/CA/02 Elaborar y tramitar la solicitud de adquisiciones de bienes y/o servicios
de la Direccién General de Desarrollo Social.

DGDS/CA/03 Integrar y dar seguimiento a la informacién necesaria para el
cumplimiento a las metas, ligada a Ia Programacion y presupuestacién de la
Direccion General de Desarrollo Social con sus unidades administrativas,

El servidor publico, deberg brindar orientacién profesional y ética a Ia poblacién,
Procurando un trato equitativo e igualitario a los (a) s solicitantes, atendiendo a todo
aquel que solicite el servicio.

POLITICAS

PUESTO ACTIVIDAD

Director General de Desarrollo Recibe oficio de peticién para apoyo en especie para el autocuidado y

Social manejo de enfermedades crénico degenerativas, yenviaala
Subdireccién de Programas Sociales.

2 Subdirector de Programas Sociales Recibe y valida oficio de peticion, y envia al Jefe de| Departamento de

Salud.
3 Se programa toma de presion arterial, y glucosa en comunidades

Jefe de Departamento de Salud Realiza requerimiento a [a coordinacién administrativa

5 Coordinador Administrativo Realiza solicitud de adquisicién y entrega de material

6 Jefe de Departamento de Salud Programa fecha y hora para valoracién del estado de salud mediante
tomas de glucosa en comunidades
7 Acude a valoracién en |a comunidad

\
8 Registro de asistencia
huixquilucan.gob.mx 47




2022-2024

UIXQU'LUC AN Direccién General de fﬁg

SIGAMOS AVANZANDO Desarrollo Social

2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

9 Jefe de Departamento de | Serealizala valoracion de los resultados de las personas que requieren el apoyo

Salud de acuerdo con sus niveles de glucosay su valoracién de salud

10 Programa la entrega de apoyo y se capacita para el uso del glucémetro y

cuidado.
11 Realiza registro de beneficiarios en la base de datos, para los reportes

trimestrales, mismos que seran enviados a la Coordinacion Administrativa para

reporte de evidencias del PbRM.
Fin del proceso

N

Autorizo

Elaboro

Ci Fefrel GutiérrezzGonzalez
Subdwector De Px‘ogramas Socnales !

Dra. Eduwiges Juérez Sanchez
Jefa Del Departamento De Salud
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| PROCESO DGDS/SPS/DS/19
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PROCESO DGDS/SPS/DS/ZO CURSOS DE PRIMEROS AUXILIOS EN DIVERSAS COMUNIDADES Y

ESCUELAS

NOMBRE DEL PROCESO CURSOS DE PRIMEROS AUXILIOS EN DIVERSAS COMUNIDADES | CLAVE
Y ESCUELAS DGDS/SPS/DS/20

I
OBJETIVO Fomentar en la poblacién en general del municipio de Huixquilucan e instituciones
educativas una cultura de autocuidado a través del curso de primeros auxilios.

[
ALCANCE Aplicaenla poblacion en general del municipio de Huixquilucany estudiantil

I

BASE LEGAL Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 4

Ley General de Salud, Articulo 1, Articulo 1 Bis, Articulo 2, Articulo 3, fracciones XI,
XiI, XIII, XV Bis, XVIy XXI; y Articulo 6.

Norma Oficial Mexicana NOM 034-SSA3-2013

Manual para la formacién en primeros auxilios. Secretaria de Salud STCONAPRA
(Secretariado Técnico del Consejo Nacional para la prevencion de accidentes.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 5 fraccion IX,
Articulo 12 Articulo 17, Articulo 139, fraccion ll, inciso a.

Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan Estado
de México Vigente, Articulo 192, fracciones Ill, IX'y XI; Articulo 193 fraccion | inciso
d); Articulo 194 fraccién VII, Articulo 195, inciso d).

DEFINICIONES primeros Auxilios: Atencion inmediata que se da a una persona enferma, lesionada
o accidentada en el lugar del acontecimiento, antes de la llegada del personal
especializado.

PbRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal
__,//”///
INSUMOS Oficios para realizar cursos de primeros auxilios en Instituciones educativas y

comunidades.

RESULTADOS promocion de cultura de autocuidado concientizando a la poblacion estudiantil y
general enla importancia de saber qué hacer en caso de una emergencia aplicando
los primeros auxilios y salvar la vida
INTERACCION ~ CON OTROS | DGDS/CA/01 Integrar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de la
PROCEDIMIENTOS Direccion General de Desarrollo Social.

DGDS/CA/02 Elaborary tramitar la solicitud de adquisiciones de bienes y/o servicios
de la Direccién General de Desarrollo Social.

DGDS/CA/03 Integrar Y dar seguimiento a la informaciéon necesaria para el
cumplimiento a las metas, ligadaala programaciony presupuestacic’)n de la Direccién
General de Desarrollo Social con sus unidades administrativas.

£l servidor publico, debera brindar orientacion profesional y ética a la poblacion,
procurando un trato equitativo e igualitario a los y las s solicitantes, atendiendo a
todo aquel que solicite el servicio.

Director General de | Recibe oficio de peticion para Cursos de primeros auxilios en diversas
Desarrollo Social comunidades y escuelas, y envia a la Subdireccién de Programas Sociales.
2 Subdirector de Programas Recibe y valida oficio de peticion, y envia al Jefe del Departamento de Salud.
Sociales

3 Jjefe de Departamento de | Realiza requerimiento a la coordinacion administrativa
Salud
4 Coordinador Administrativo Realiza solicitud de adquisicién y entrega de material.

5 Programa fecha y hora para impartir el curso de primeros auxilios

Jefe de Departamento de
Salud

Lleva a cabo el curso de primeros auxilios en el lugar, fechay hora asignada
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Dra. Eduwiges Judrez Sanchez
Jefa Del Departamento De Salud

7 Director General de
Desarrollo Social
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9 Jefe de Departamento de
Salud

10
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Elaboré

Firma reconocimientos

reporte de evidencias del PbRM
Fin del proceso

Revisé

C. Ferrel Gutiérrez Gonzélez

Subdirector De Programas Sociales
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Recibe oficio de agradecimiento por el servicio brindado

Realiza registro de beneficiarios en Ia base de datos, para los reportes
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DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA POBREZA

PROCESO DGDS/SPS/DAP/21 APOYOS BASICOS PARA EL MEJORAMIENTO A LA VIVIENDA

APOYOS BASICOS PARA EL
VIVIENDA.

NOMBRE DEL PROCESO MEJORAMIENTO A LA CLAVE

OBJETIVO
BASE LEGAL
: Municipio socialmente
- Tema: Vivienda Digna.
DEFINICIONES que permite a sus habitantes vivir de manera segura,

confortable y en paz.
Rezago Social: Es una medida que, en un indice Y €n un grado, resume indicadores
agregados del acceso a algunos de los derechos sociales de las personas y de sus bienes
en el hogar.

Programa Presupuestal Anual de Ia

Direccién General de Desarrollo

Social, Productos

Bdsicos para la Vivienda, Solicitud de| Ciudadano.

RESULTADOS Disminuir el indice de Ia poblacién en situacién de pobreza y rezago social; cumplir con
la meta establecida en el Presupuesto Anual de la Direccién General de Desarrollo
Social.

INTERACCION CON OTROS DGDS/CA/01.-Integrar el Anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos de la

PROCEDIMIENTOS Direccién General de Desarrollo Social.

DGDS/CA/02.- Elaborar y tramitar la solicitud de adquisiciones de bienes y/o servicios
de la Direccién General de Desarrollo Social.

DGDS/CA/03.-Integrar y dar seguimiento a Ia informacién necesaria para el
cumplimiento a las metas ligadas a la programacisn Y Presupuestacion de la Direccién
General de Desarrollo Social con sus unidades administrativas.

POLITICAS Se beneficiard a [a poblacién en r€zago social y en situacién de pobreza de las
localidades del municipio, siempre y cuando cumplan con los requisitos requeridos por
el érea asignada.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de | Elabora Propuesta de los apoyos para el Mejoramiento de Ia Vivienda, teniendo
Atencién a la Pobreza como base el Plan de Desarrollo Municipal en el tema de: Vivienda Digna.
2 Subdirector de Programas | Recibe propuesta de las acciones a ejecutar, con objetivos Y metas de acuerdo

Sociales al presupuesto programado.
Una vez analizada la Propuesta, remite al Director General para su aprobacidn.
3 Director General de Desarrollo | Autoriza Ia ejecucién de la acciones de mejoras a la vivienda.
Social
4 Coordinador Administrativo Realiza la adquisicién de apoyos con el drea de Recursos Materiales con dos

meses de anticipacion a la fecha de entrega.
—_— ]
5

Recibe solicitud de apoyo del ciudadano, se |e requiere el llenado de la Cédula
de Registro, para la obtencién del material requerido y se valorara para ver su

et d,e,l Departamento de factibilidad como posible beneficiario. (Anexos 7, 8,9 y 10).
Atencién a la Pobreza \ - S
6 Una vez integrado el listado de beneficiarios se programa la entrega de los
apoyos en las diferentes comunidades.
7 Director General de Entrega los apoyos a los beneficiarios de acuerdo al padrén enviado por el
Desarrollo Social departamento de Atencién a la Pobreza.
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g8 | Jefe del Departamento de
Atencion a la Pobreza

| Atenclond d PV cee  ————

9 Director General de
Desarrollo Social
10

Jefe del Departamento de
Atencion a la Pobreza

]

Elabord

C. Virginia Grijalva Ramirez
Jefa del Departamento de Atencion a

la Pobreza
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SUBDIRECCION DE VINCULACION

PROCESO DGDS/SV1/22 TALLERES DE ELABORACION DE PRODUCTOS

NOMBRE DEL PROCESO TALLERES DE ELABORACION DE PRODUCTOS CLAVE
DGDS/SVI/22
OBJETIVO Gestionar e impartir talleres que fomenten el desarrollo de capacidades productivas,

proporcionandoles las herramientas necesarias para promover la generacion de

ingresos por cuenta propia.

I SPTT 1 B ) B B SEPRERE
ALCANCE Aplica a poblacion de 18 afios en adelante del municipio de Huixquilucan Estado de
México.
BASE LEGAL Reglamento Orgdnico Municipal, Articulo 193 Fraccion Il, Articulo 196,197 y Articulo
198 Fraccion Iy lIl.
DEFINICIONES
INSUMOS Peticion que emite la autoridad auxiliar.

RESULTADOS Empoderamiento, crecimiento personal a partir de la ensefianza de elaboracion de
productos el cual a futuro tiene impacto en su entorno familiar.

I

INTERACCION CON OTROS | Dos: DGDS/CA/01 Anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos de la Direccion

PROCEDIMIENTOS General de Desarrollo Social.

DGDS/CA/02 Elaborar y tramitar la solicitud de adquisiciones de bienes y/o servicios de
la Direccién General de Desarrollo Social.

POLITICAS Vinculara e implementar talleres que beneficiaran a la poblacion del municipio de
Huixquilucan, mayor de edad o que tenga interés y/o necesidad por su condicion, en
participar en él.

Se proporcionard las herramientas necesarias (material, instructor, logistica) del taller.
Se vinculara espacios en beneficio de promover la exposicion de 1o aprendido

(productos) en pro de su desarrollo personal.
ACTIVIDAD

No. PUESTO
1 Director General Recibe y valida la peticién o solicitud de implementar taller, turna a la
subdireccién de Vinculacion Interinstitucional.
2 Respuesta a la solicitud
Subdireccién de Vinculacion Si.- Se contacta a la autoridad auxiliar de la localidad interesada para verificar

lo solicitado, se agenda fecha, horay lugar, para realizacion del tallery se
emite oficio de respuesta.
No.- Se realiza oficio de respuesta informando el motivo por el cual no se
impartira el taller.

Subdireccion de Vinculacion Solicita a la Coordinacion Administra

tiva que realice la requisicion de

materiales para los talleres.

Coordinacién Administrativa Realiza el procedimiento de adquisicion y entrega el material requerido.

///
Confirma fecha, hora y lugar con autoridad auxiliar, via telefénica de la
realizacion del taller.

Imparte o gestionaa los instructores que realizaran el taller, supervisa logistica,
asiste al taller para generar lista de beneficiarios vy recabar evidencia

fotografica.

Subdireccion de Vinculacion

personal de la Subdireccion
de vinculacién
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Firma reconocimientos, entre

ga y clausura el curso. Recibe oficio de
agradecimiento.

Fin del procedimiento.
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Proceso DGDS/SVIT-22

Director General Subdireccion de vinculacién ’ Coordinacién Administrativa

Qnicio)
©
Recibe peticién de tallery

turna a la Subdireccién de <'2 ) S
Vinculacién : / '\\
R

Interinstitucional . espuesta a\\
TR—— l— ‘\\\SOIICltUd
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Se contacta a la autoridad
auxiliar y se agenda fecha,
horay lugar, entregandole

el oficio de respuesta.

Se informa el motivo por
el cual no se impartird el
taller.

() O,
Realiza los tramites
para adquisicion y

\ entrega del material

solicita la elaboracion de la
adquisicion de materiales.

requerido.

TALLERES ELABORACION DE PRODUCTOS

)

Via telefénica confirma con autoridad
auxilia fecha, hora y lugar dela —
realizacién del taller.

)

Imparte o gestionaa los instructores que

impartiran el taller, supervisa logistica, asiste al
taller para generar lista de beneficiarios y

recabar evidencia fotografica.

()
\-\7 ”
Firma reconocimientos,
entrega y clausura el curso.

Recibe oficio de
agradecimiento.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
PROCESO DGDS/CA/01 INTEGRAR EL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL DE EGRESOS

INTEGRAR EL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL
DE EGRESOS DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
SOCIAL

CLAVE
DGDS/CA/01

NOMBRE DEL PROCESO

OBJETIVO

BASE LEGAL Articulo 23 fraccién IX del Reglamento Orgénico de |a Administracién Publica Municipal
de Huixquilucan Estado de Meéxico.
Articulo 16,17,18 y 19 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, lineamiento
3,3.1,3.2 parala integracién del presupuesto de egresos municipal del manual para la
planeacién, Programacién y presupuesto de egresos 2023,

Analizar, integrar y elaborar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de |3
Direccién General de Desarrollo Social, a fin de que cuente con suficiencia
presupuestal para el cumplimiento de programas y metas.

Tesoreria Municipal y Subdirecciones de la Direccién General de Desarrollo Social,

DEFINICIONES Anteproyecto: Estimacién de los gastos a efectuar para el desarrollo de los programas
sustantivos y de apoyo de las dependencias y entidades del sector publico.
Egresos: Gastos publicos con el propésito de mejorar las condiciones de vida de los
ciudadanos.
Techo presupuestal asignado por la Tesoreria, reuniones periddicas con las
Subdirecciones, Proyecto que disefiaran dichas areas.

RESULTADOS Integracién del Presupuesto Anual de Egresos del afio inmediato posterior de la

Direccién General de Desarrollo Social.
INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS
Tesoreria Municipal.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Director General de | Recibe oficio de Ia Tesoreria Municipal donde especifica Techo Presupuestal
Desarrollo Social y solicita el ante proyecto de presupuesto de egresos del afio inmediato

posterior.
2 Coordinador Administrativo Recibe el oficio de la Tesoreria Municipaly lo turna a las Subdirecciones de Ia
Direccién General de Desarrollo Social, para que elaboren el anteproyecto de

cada una de sus dreas de acuerdo a programas, metas, indicadores y acciones

a planificar.
3 Subdirectores de Ia Direccién | Elaboran el anteproyecto y lo remiten a |a Coordinacién Administrativa
General de Desarrollo Social mediante  oficio, detallando  clave programatica, presupuestacidn,

calendarizacién y destino del recurso.
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4 Coordinador Administrativo Calendariza y lleva a cabo reuniones periédicas para atender dudas y revisar

el anteproyecto entre julio y agosto, para poder entregar en la fecha limite

estipulada en el oficio de Tesoreria. Integra los anteproyectos de las

Subdirecciones envia a la Direccién General de Desarrollo Social para su
revisién y su autorizacion.

5 . Recibe y revisa el anteproyecto. Hay observaciones

Si- se regresa para su modificacién a la Coordinacién Administrativa (6)

Director General de

Desarrollo Social No- (8)
6 valida, remite y recibe el acuse de oficio que se envia ala Tesoreria Municipal

mediante el cual s,e,entr.eg_g_‘gl_.gnteproyecto parala integracion

-

R . R
; N N, e —

Fin del Jffocedimiento [V
) N
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“INTEGRAR EL ANTEPROYECTO DEL PRESUPU
GENERAL DE DESARROLL

ESTO ANUAL DE EGRESOS DE LA DIRECCION
O sOcCIAL” DGDS/cAa/01

DIRECTOR GENERAL DE
DESARROLLO socIAL

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

SUBDIRECCIONES DE LA
DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO SOCIAL

Solicitando el anteproyecto y
turna a la coordinacién
administrativa.

Recibe y revisa el

&

Recibe el oficio y lo turna
Para la elaboracién del
anteproyecto de cada
drea.

&

Elaboran el anteproyecto y
lo remiten a Ia Coordinacién
Administrativa
debidamente detallado.

Calendariza y lleva a cabo
reuniones periddicas para
poder entregar en Ia Fecha
estipulada.

Integra los anteproyectos de las
Subdirecciones Y envia para su
revisién y su autorizacioén.

PROCEDIMIENTO

anteproyecto

S| NO

¢Hay
Qbservaciones

Se regresa para su
modificacién

Valida, remite y recibe el acuse
de oficio que se envia ala
Tesoreria Municipal mediante el
cual se entrega el anteproyecto
para que se continte el
procedimiento antes del 15 de
agosto.

||
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PROCESO DGDS/CA/02 ELABORAR Y TRAMITAR LA SOLICITUD DE ADQUISICIONES DE BIENES Y/O
SERVICIOS DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

CLAVE
DGDS/CA/02

ELABORAR Y TRAMITAR LA SOLICITUD DE ADQUISICIONES DE
BIENES Y/O SERVICIOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO SOCIAL.

NOMBRE DEL PROCESO

I

OBJETIVO Elabora la solicitud de adquisiciones de bienes y/ servicios que requieren las
Unidades Administrativas a través de sus Subdirecciones para obtener los insumos
necesarios para el cumplimiento de programas, metas, indicadores y funciones.

I ————
ALCANCE Direccién General de Desarrollo Social, Subdirecciones de la Direccién General de

Desarrollo Social.

[

BASE LEGAL Articulo 23 Fraccién V del Reglamento Organico de la Administraciéon Publica
Municipal de Huixquilucan Estado de México.

Articulo 14 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

vigente.

IR S (e S B CR

DEFINICIONES solicitud de Adquisiciones: Documento donde se describen las caracteristicas de un

bien o servicio que se desea adquirir para cubrir una necesidad. de alguna unidad

administrativa o drea usuaria.

Nota Informativa: Documento con informacién especifica: justificacion, afectacion

presupuestal, descripcion de los bienes y/o servicios, unidad de medida, cantidad,

fecha del requerimiento, presupuesto disponible, observaciones y anexo técnico en

caso de ser necesario.

SIMA: Sistema Integral Municipal Administrativo, en el que se registran, integran y
an seguimiento a los movimientos presupuestales.

| dan seguimiento a los movimientos presupuestales. ____—————

I —————
INSUMOS Se recibe la solicitud de adquisiciones de bienes y/o servicios mediante nota
informativa para su autorizacion y elaboracién de las Su bdirecciones.
RESULTADOS Acuse de Solicitud de Adquisiciones.

N —
INTERACCION  CON  OTROS DGA/DRMAYSG/SRMyA/02

PROCEDIMIENTOS Recepcion de las solicitudes de adquisicion de bienesy servicio.
[
POLITICAS Informacién contenida en notas informativas: Justificacion, afectacion presupuestal,

descripcién de los bienes y/o servicios, unidad de medida, cantidad, fecha de
requerimiento, presupuesto disponible, observaciones y anexo técnico en caso de
ser necesario. Para iniciar procedimiento adquisitivo correspondiente, mismo que la
solicitud debera realizarse como minimo 15 dias de anticipacion a la fecha del

requerimiento.

ACTIVIDAD

1 Subdirectores de la direccion Envia nota informativa solicitando la adquisicion de bienes y/o servicios a
general de Desarrollo Social requerir para el cumplimiento de metas establecidas en el PbRM.
2 Coordinador Administrativo Recibe y elabora solicitud de adquisiciones de bienes y/o servicios por medio

del sistema SIMA, de acuerdo a especificaciones de nota informativa,
verificando la disponibilidad y calendarizacion del recurso. Imprime la
solicitud en cuatro o siete tantos (Segun sea el caso) y presenta a la Unidad
Administrativa solicite para visto bueno y validacion.
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3 Subdirectores de |a Direccién

General de Desarrollo Social

Coordinador Administrativo

Si- valida y recaba firmas del director, la regresa a Ia coordinacién
Administrativa.

No- regresa a coordinacién administrativa para modificaciones,

Recibe solicitud de adquisiciones valida y turna a Direccién General de
Desarrollo Social para que firme y la regrese mediante oficio a la Direccién de
Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales.

Recibe solicitud de adquisiciones valida Y turna a Direccién General de
Desarrollo Social para que firme y la remita mediante oficio a la Direccién de
Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales.

7

(&7 Mt?,‘i}étan'}ienw de
It | HUuiXguilucan
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ELABORAR Y TRAMITAR LA SOLI

DIRECCION GENERAL DE DESAR

CITUD DE ADQUISICIONES DE

BIENES Y/O SERVICIOS DE LA
ROLLO SOCIAL DGDS/CA/02

PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCIONES DE LA DIRECCION
GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Solicita la adquisicion de bienes
. |y/o servicios a requerir para el

“|Recibe y elabora solicitud de adquisiciones por
medio del sistema SIMA. Imprime la solicitud y

cumplimiento de metas
establecidas en el PbRM.

presenta a la Unidad Administrativa solicite
para visto buenoy validacion.

Recibe la solicitud de
adquisiciones, para
visto bueno

Recibe solicitud de adquisiciones valida y.
lturna para firma y la remita a la Direccion
de Recursos Materiales, Adquisiciones y

Sl

valida y recaba
firmas del
director, la
regresa a la
coordinacion
Administrativa

Regresa a coordinacion
administrativa para
modificaciones

Servicios Generales.

Reciben el bien y/o
servicio solicitado.
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PROCESO DGDS/CA/03 INTEGRAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA INFORMACION NECESARIA PARA EL
CUMPLIMIENTO A LAS METAS, LIGADAS A LA PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL CON SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

INTEGRAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA INFORMACION NECESARIA PARA EL
CUMPLIMIENTO A LAS METAS, LIGADAS A LA PROGRAMACION Y
PRESUPESTACION DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL CON
SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

NOMBRE
PROCESO

OBJETIVO

BASE LEGAL

RESULTADOS

INTERACCION  CON
OTROS

PROCEDIMIENTOS
POLITICAS

Integrar trimestralmente el avancey las evidencias de las metas programadas, para contar con
informacién actualizada, estar en posibilidades de llevar 3 cabo el seguimiento de Ia
Programacion del presupuesto y elaborar los PbRM.
Unidades administrativas que integran la Direccién General de Desarrollo Social
Secretaria Técnica. Teng
Articulo 32 de Ia Ley de Fiscalizacién superior del Estado de México.
Articulo 23y 61del Reglamento Organico Municipal de Huixquilucan, México. Lineamiento 3.4.1.
formatos que integran el Presupuesto de Egresos aprobados del manual para la Planeacién,
Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2023.
PbRM: (Presupuesto basado en Resultados Municipal).

Sistema SIMA: Sistema Integral Municipal Administrativo.

Sistema SIMA para la captura trimestral de los avances y evidencias por parte de las Unidades
Administrativas que integran la-Direccién General de Desarrollo Social.
Dar seguimiento para el correcto cumplimiento de metas

o.
1 Coordinador Administrativo Tesoreria y Secretaria Técnica, notifican a Ia coordinacién, el cierre contable

solicita a las Subdirecciones que integran la Direccién General de Desarrollo
Social remitan evidencias de Su avance trimestral.

2 Subdirectores de |a Direccién | Revisan y validan sus PbRM Y anexan evidencias.

General de Desarrollo Social Reciben y revisan sus PbRM. Hay cambios

Si- Regresan a la Coordinacién Administrativa para modificaciones.

No- Autoriza informacién para captura en el sistema
3 Coordinador Administrativo Capturan en Sistema SIMA cifras de los avances de las Subdirecciones y emiten

formatos de los Presupuestos basados en resultados de| Programa Anual.
Imprime, revisa y turna a las Subdirecciones de Ia Direccién General de

Desarrollo Social.
4 Subdirectores de | Direccién | Reciben los formatos, revisan sus metas y firman los titulares,
General de Desarrollo Social
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5 Coordinador Administrativo Reciben nuevos formatos debidamente firmados y sellados, asi como las
evidencias en CD correspondientes al trimestre ejercido.

Elabora oficio dirigido a la secretaria Técnica para dar cumplimientoala solicitud,

firmados por el Director General de Desarrollo Social.

Posteriormente, solo en caso de que existan observaciones, la contraloria emite

un informe de resultados del analisis del ejercicio del gasto respecto al

cumplimiento de metas fisicas, de cada trimestre, para solventar las

observaciones.

Por medio de oficio asignado por el Director General de Desarrollo Social remite

a las Subdirecciones las observaciones que tendran que ser justificadas a la
Coordinadora Administrativa.

6 Subdirectores de la Direccién | Remite por medio de oficio, sus justificaciones para solventar sus observaciones

General de Desarrollo Social

realizadas por la Contraloria Interna.

|| Generald€ Je>c o -
7 Coordinador Administrativo Integra justificacionesy realiza oficio para solventar sus observaciones realizadas
por la Contraloria Interna.
Da respuesta-a-ontrolaiia Interna, respecto a las observaciones realizadas del
=

respecto al cumplimiento de metas fisicas.

Autorizd )
N\

/ H.Qyuntanliemo de \-,
} Hunx aa!&a@aﬁ\}
, ¥

FIFPN0 a}lff i
r’;';”;" ‘olio Social
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< DIRECTOR GENERAL
SUBDIRECCIONES DE LA DIRECCION
COORDINADOR ADMINISTRATIVO GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL DE Dggé?EFLLO
— 0000 ]

Revisan y validan sus PbRM y anexan °
evidencias.

Llega notificacién de cierre contable trimestral yla
autorizacién para capturar en Sistemia SIMA, esto
en los primeros dias de abril, julio, octubre y enero.
Solicita a las Subdirecciones que remitan

evidencias de su avance trimestral.

)

Capturan en Sistema SIMA cifras de
avances y emiten formatos del
Programa Anual.

Imprime, revisa y turna a las
Subdirecciones.

Autoriza
informacién para

Regresanala
Coordinacién
Administrativa
para
moadificaciones.

PROCEDIMIENTO

Reciben los formatos,
revisan sus metas y
firman los titulares.

Reciben formatos y evidencias en CD @
correspondientes al trimestre ejercido.

Elabora oficio dirigido a la secretaria Técnica
para dar cumplimiento a |a solicitud, firmados.
Posteriormente, solo en caso de que existan
observaciones, Ia contraloria emite un informe
de resultados del andlisis del ejercicio de cada
trimestre.

Remite por medio de oficio,
sus justificaciones para

solventar sus observaciones
realizadas por la Contraloria
Interna.

O,

Por medio de oficio da
respuesta a controlaria
Interna, respecto a las
observaciones realizadas
del anlisis del ejercicio
del gasto respecto al
cumplimiento de metas
fisicas.

FIN
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PROCESO DGDS/CA/04 ELABORAR TRASPASO PRESUPUESTAL INTERNO 'y EXTERNO DE LAS
SUBDIRECCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

CLAVE
DGDS/CA/04

ELABORAR TRASPASO PRESUPUESTAL INTERNO y EXTERNO DE LAS
SUBDIRECCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

NOWMBRE
PROCESO

Elabora el Traspaso presupuestal Interno o Externo de las Subdirecciones pertenecientes a la
Direccién General de Desarrollo Social, para: tener la suficiencia de presupuestal para el
cumplimiento de programas y metas.

Subdirecciones de la Direccién General

Articulos: 307,310,317,317 Bis del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios,
Capitulo Tercero de la ejecucion del Presupuesto de Egresos.

Articulo: 23 fracciones |y IX del Reglamento Organico Municipal de Huixquilucan.
DEFINICIONES Hoja de afectacion: Documento emitido por medio del Sistema SIMA en el cual se muestra
clase de modificacion, descripcion de cuenta, asi como nombre del servidor publico que
registra la operacion.

SIMA: Sistema Integral Municipal Administrativo

UIPPE: Unidad de informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

INSUMOS Nota informativa de las Subdirecciones de la Direccion General de Desarrollo Social.

OBJETIVO

de Desarrollo Social, Tesoreria y Secretaria Técnica.

BASE LEGAL

RESULTADOS Transferencias de recursos de acuerdo con las especificaciones de la nota informativa que
emiten las Unidades Administrativas de la Direccién General de Desarrollo Social.
INTERACCION ~ CON DGDS/CA/02. Elaborar y tramitar la solicitud de adquisiciones de bienes y/o servicios de la
OTROS Direccién General de Desarrollo Social.

PROCEDIMIENTOS
POLITICAS

Se elaboran los Traspasos Internos o Externos de acuerdo a las necesidades extraordinarias de
las Unidades Administrativas de la Direccién General de Desarrollo Social, para cumplimiento

de las metas fisicas establecida en el PbRM, mismo que estard sujetoala autorizacion por parte
de Tesoreria y de

la Secretaria Técnica Municipal.
“No. | puesto | ACTIVIDAD
Envia nota informativa a la Coordinacién Administrativa solicitando el Traspaso

1 Subdirectores de la Direccion
Presupuestal Interno/ Externo.

General de Desarrollo Social

Integra la informacion para realizar el Traspaso Presupuestal Interno/ Externo
y efectdia los movimientos en el Sistema SIMA. Turna a la Direccion General de
Desarrollo Social para su validacion.
Valida el Traspaso presupuestal Interno/ Externo y envia oficio dirigido a la
Tesorerfa solicitando su autorizacion (En caso de Traspaso Interno) o a la
Secretaria Técnica (En caso de Traspaso Externo). Remite acuse a la
Coordinacion Administrativa de Desarrollo Social.
Entrega oficio y da seguimiento a la aprobacién en el Sistema SIMA de la
Tesorerfa Municipal (En caso de Traspaso Internoy alli acaba el proceso) 0 a la
Secretaria Técnica (En caso de Traspaso Externo).
Emite oficio a la Tesorerfa Municipal, la Solicitud de Aprobacion del Traspaso
Externo adjuntando: respuesta favorable de Secretarfa Técnica, Hoja de
Afectacion.

Coordinador Administrativo

Direccion General de

Desarrollo Social

Coordinador Administrativo

Director General de

Desarrollo Social
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Coordinador Administrativo

En caso de ser autorizada |a reconduccién emite el Reporte llamado Dictamen

de Reconduccién Yy Actualizacién Programatica Presupuestal para Resultados
en el Sistema SIMA.

Recabar firmas del titular de la UIPPE, del Director General de Desarrollo Social

y Tesorero Municipal y posteriormente es‘remitido a la Tesoreria Municipal.
/—-"z" Dan seguimi ALO-URa=vez que tiene el recurso en Ia estructura programatica
y / solicitada;’ se lleve a caboequisicién Ppara atender la_peti ion de area
N solicjtante, N\ =

\\
Autorizé
H. Ayunmrrliento de
T e |
O

finacién
Z

~~——

-_——

General
elazquez Gonza

@wwwéss?ms/
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ELABORAR TRASPASO PRESUPUESTAL INTERNO Y EXTERNO DE LAS SUBDIRECCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
SOCIAL DGDS/CA/04
_—] SUBDIRECTORES DE LA DIRECCION GENERAL DE
DIRECCION GENERAL DE COORDINADOR ADMINISTRATIVO DESARROLLO SOCIAL
DESARROLLO SOCIAL

i s e S e o

Integra la informacién para realizar
el Traspaso Presupuestal y efectiia

los movimientos en el Sistema SIMA.
Turna para su validacion.

Solicita el Traspaso
Presupuestal Interno/
Externo.

o

Valida el Traspaso Presupuestal y
envia oficio dirigido a la Tesoreria
@ solicitando su autorizacién (En caso

de Traspaso Interno) o ala Secretaria
Técnica (En caso de Traspaso
Externo). Remite acuse a la
Coordinacién Administrativa de
Desarrollo Social.

(&)

Emite oficio a la Tesorerfa Municipal,
la Solicitud de Aprobacion del
Traspaso Externo adjuntando:
respuesta favorable de Secretaria
Técnica, Hoja de Afectacién.

Entrega oficio y da seguimiento ala

aprobacién en el Sistema SIMA de la
Tesoreria Municipal oa la Secretaria
Técnica.

PROCEDIMIENTO

En caso de ser autorizada la
reconducci6n emite el Dictamen de
Reconduccién y Actualizacion
Programatica Presupuestal para
Resultados en el Sistema SIMA.
Recabar firmasy posteriormente es
remitido a la Tesoreria Municipal.

Dan seguimiento una vez que tiene el
recurso en la estructura programatica
solicitada, se lleve a cabo la requisicién
para atender la peticion.

huixquilucan.gob.mx



2022-2024

MUIXQUII.UCAN Direccion General de

SIGAMOS AVANZANDO Desarrollo Social

“2023, Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento de/ Derecho al Voto de las Mujeres en México”
PROCESO DGDS/CA/05 TRAMITAR LOS MOVIMIENTOS NOMINALES DEL PERSONAL

NOMBRE DEL PROCESO TRAMITAR LOS MOVIMIENTOS NOMINALES DEL PERSONAL

OBIJETIVO

BASE LEGAL

DEFINICIONES Sueldo: Remuneracién recibida
Alta: Acto administrativo que s
empleador.

Cambio de adscripcién: Movilidad horizontal del personal del servicio de una adscripcion a
otra en el mismo cargo o puesto.

Baja: Acto administrativo que da por terminada Ia relacion laboral

Solicitud de licencia sin goce de sueldo: Documento que refiere a un permiso para ausentarse
en el trabajo sin percibir salario.

Promocién: Movimiento ascendente en el trabajo actual.
Gratificacidn: Compensacién econdmica adicional.
Documentacién del personal circ

Desarrollo Social.

CLAVE
DGDS/CA/05

RESULTADOS

INTERACCION CON
OTROS PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Se realizaran los movimientos conforme al anexo 1 de la circular N°

Direccién General de Desarrollo Social, los dias 01 y 16 de cada mes.

D

irector General de Desarrollo Socijal

002 emitida por Ia

ACTIVIDAD

Solicita a la Coordinacién Administrativa los movimientos nominales, de
acuerdo a las necesidades de cada area.

Coordinador Administrativo

Realiza los oficios de solicitud correspondientes a los movimientos
nominales establecidos en Ia circular 002 emitida por la Direccién General
de administracion, conforme al anexo 1 de la misma.
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3 Dlrector General de Desarrollo social | Firma, valida y envia la solicitud a la Direccion General de Adm

F‘ del procedlmlento
/ ‘l D
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Autorizo
H. Ayun
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TRAMITAR LOS MOVIMIENTOS NOMINALES DEL
PERSONAL DG DS/CA /05

DIRECTOR GENERAL DE COORDINADOR
DESARROLLO SOCIAL ADMINISTRATIVO

()

Realiza oficios de acuerdo
al movimiento nominal
establecidos en la circular
002, anexo 1 emitido por la
Direccion General de
Administracién

Solicita movimientos
nominales a la
coordinacién
administrativa

PROCESO

Firma, validay envia a
la Direccién General
de Administracidn

Notifica al personal el
movimiento nominal
realizado
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FORMATOS:
ANEXO 1

Direccion Genetal de Desarrollo Social

" UlXQUILUéAﬁ PROGRAMA MUNICIPAL DE APOYO ALIMENTARIO 2023 -0+
STARRSS RURRERES "SIGAMOS AVANZANDO POR HUIXQUILUCAN" ;
S

Datos del Beneficiario . s

Nombre (s) : . Apellido-Paterno - Apellido Matemo ",

L L L L 8 8 o 6 1 8 S ] F L R

Wllllllllllllllcloj_oj

CURP
c S G M o T 8 8 [ 6 1 8 1 5 H 2 o o
Domicilio Clave de Elector
[ 11 _
Localidad Seccion Telefono Celular Sexo
Datos Socleconomicos:
Si |No

éAlgun miembro de la familia pad alguna discap idad?

¢Algun dia dE inuyo la idad de ida servida?

¢iCuenta con todos los servicios necesarios parapoder cocinar los alimentos?

Si |[No ;Qué apoyo? Si |No ; Cuénlo:
Recibe algun apoyo iPaga Renta
Techumbre Status de la vivienda

losa Propia Sueldo Mensual

Lamina Rentada

otros Prestada

Numero de Integrantes de la Familia

Nombre completo Parentesco Edad Actividad
Servicios con los que cuenta [Drenaje] Agua | tuz [retefono]
4 Qué transporte uliliza? | Auto_| Combi [camion| Taxi | otro l
Firma de conformidad
En terminos de los previsto en la ley de pi jon de datos p les,en p: i ujelt ligados del Estado de Mexico y Municipio, los datos coriteridos en este
documento, asi COMOosus anexos no podran ser & inipulados o ulili: en i ypara lquier otro fin ajeno @ este programa. consulta nuestro

aviso de privacidad en www. ixquil gob,mx
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ANEXO 2

P Direccion General de Desarrollo Socijal
u U|XQU“.UCAN Programa Municipal de Monedero Electronico 2023

PIEANEE Ay A "HUIXQUILUCAN CONTIGO"

Folio [
Datos del Beneficiario

Nombre (s) Apeliido Paterno Apeliido Matemno

L]
CURP Estado Civil Sexo Edad

c s G M o x: 8 3 0 6 1 8 1 5 H 2 o °
Domicilio Clave de Elector
2 o 5 2 o 7 3 1 3 L] 3 6 3
Folio del INE

[ 1 = [

Localidad Seccion Telefono Celular Grado de Estudios

Datos Socieconomicos:

EAlgun miembro de |a familia pade alguna di:
¢Algun dia disminuyo la cantidad de cormida servida?

éCuenta con todos los servicios P cocinar los ali ?
mm ;Qué apoyo: Si__|No £Cuanto?
Recibe algun apoyo . ':l ¢Paga Renta l l
Si|No| ¢cuéar? Sueldo Mensual

<Cuentacon Serveio do satut? L 1 =

Numero de Integrantes de Ia Familia

Nombre completo Parentesco Edad Actividad
— e
-_— —_—
_ -_—
e
Techumbre Status de fa vivienda

bsa Propia

Lamina Rentada

atros Prestada

Servicios con los que cuenta [ orenae [ agua | wz [reterond]

¢Qué transporte utiliza? [ Auto lr:anulcanml Taxi | Otro |

Firma de conformidad

En terminos de jos previsto en la ley de Pproteccion de datos personafes,en posesion desyjetos obéigados def Estado de Mexico y pio, los datos en este di , asi
comosus anexos no podran Ser divuigado. 0 uti; en froi ‘Quna y para 27 olro fin geno a este programa. Consula nuestro aviso de Pprivacidad en
WW., huixquluzn,gw,mx

huixquilucan.gob 75




2022-2024

“UlXQUlLUCAN Direccion General de %

SIGAMOS AVANZANDO Desarrollo Social fiz

AnJ

N

“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”
ANEXO 3

Direccion General de Desarrollo Sacial

HU|XQU|LUCAN Programa Municipal de Becas 2023

R " AVANZANDO EN LA EDUCACION"

Follo I

Solicito Beca de Nivel [Preescotar | pnmmuundmn—[ Wedio sup | _superior_|

— 1

Datos del Beneficiario

Nombre (s) Apeliido Patemo Apellido Matemo
L L L L 8 8 0 6 1 8 S 2] F L R < 0 o DO MM ABAA
CURP Fecha de Nacimiento Edad sexo Promedio Grado Actual

Datos de la Institucion Educativa:

Nombre de la Escuela

(I ] (- ]

Localidad Tumo

Datos del Padre, Tutor o Beneficiario mayor de 18 arfios:

Nombre (s) Apellido Paterno Apeliido Materno
lLLLIIOSIlSDFLRCDD cscmorllosxlxsnzoo
I—Tlllllllllllllllil |!I|IIIII|IIIII||II
CURP Clave de Elector
s @ b b ¢ ¥ &8 3 _3 4 8 6 3
Folio del INE
(- e, () WS, — 11
Domicilio Localidad Seccion CP.
— ] 1 C_ —— ]
No de Telefono Estado Civil Grado de Estudos Ingreso Mensual Actividad para obtener ingresos
Datos socioeconomicos
Vive con: Tiempo en domicilio Techumbre Status de vivienda
C 1 L 1 | :
Losa Propa
Lamina Rentada
Otra Prestada

Numero de Integrantes de la Familia

Nombre completo Parentesco Edad Actividad
Servicios con los que cuenta [ Denaie_| Agua [ oz | Telefono ]
£Qué transporte utiliza? [ uwo_ | Combi [camisn]  Texi oo |

Firma de conformidad

igados del Estado de Mexico y icipio, los dalos idos en esle fo, asi

En terminos de los previsto en la ley de pr P i selo. ig
dc i ypaca walquiwnbal’najemaesle programa. consulla nuestro aviso de p ivacidad en vrww.hub .gob,mx

de datosp fes.en
anexos no podran sel dos o ufilizados en
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ANEXO 4

CULTURA DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

MIS VACACIONES EN LA BIBLIOTECA 2018

REPORTE DEL PROGRAMA

Nombre de la biblioteca:
Municipio o delegacién:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrénico de I3 biblioteca:
Inicio de los talleres “Mis vacaciones en la biblioteca 2023”,

f Estado:

Clausura de los talleres “Mis vacaciones en la biblioteca
2023”,
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ANEXO 5

. Seccioh 3.

MES:

DRSS -

PRESTAMO A DOMICILIO"  BIBLIOTECA:

LIBROS PRESTADOS A DOMICILIO
Dia Credenciales Colaccion G | Coteaaldn I "
: oleccio
Expedidas ion Genera oleccién Infanti
~ 000-900 1 000 - 1900
i
\y\\wu.a e
78 ok wl¥ ¥ Mip  sa  F
G . ¥ & B A N |3 S
ey s ey P pe—— e e Ty P _{1‘ ¥?, q‘\\\ \‘_9;‘1.§‘,‘\\‘L\.\\‘ ‘:ﬁ
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ANEXO 6
IDENTIFICADOR PERSONAL DEL PRESTADOR DEL
SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
NOMBRE:
TELEFONO:
EDAD:
DOMICILIO:

INSTITUCION EDUCATIVA:

PROPORCIONAR EL NUMERO EINSTITUCION DE SEGURIDAD SOCIAL (IMSS ):

SI'CUENTAS CON POLIZA DE SEGUROS CONTRA ACCIDENTES ESCOLARES, PROPORCIONAR
NUMERO:

EN CASO DE ALGUN INCIDENTE, LLAMAR A: (NOMBRE Y TELEFONO)
AREA DONDE PRESTARA SU SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS:

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL PRESTADOR, EN EL AREA ASIGNADA:

HORARIO DE PRESTACION DE SERVICIO:

FECHA DE INICIO:

FECHA DE TERMINO:
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ANEXO 7

Direccién General de Desarrollo Social
HuixquiLucan

eimas tuawravas cédula de registro para apoyos en la vivienda
Localidad: TlNACO

Hombre completo: H Fecha i /i J

Codigo Postal: Seccion: Teléfono:

Datos socioeconémicos:

¢Cuéntos cuartos tiene la vivienda, contando la cocina? ¢, Tienen drenaje?

¢Cuéntos cuartos usan para dormir?

¢Cuentan con servicio de agua?
;Su vivienda cuenta con bafio? si O No QO  Subafioesde: Drenaje O Fosa O
Su techo es de: Losa O Léamina O Pisoes de: Cemento O  Loseta O Tiera O
Combustible para cocinar: Gas PO Lefia O Eléctrico O

Namero de personas que habitan en su casa:

Integrantes de su familia:
Nombre completo Parentesco (A qué se
dedica?

_/—___/

/_/_

-

e e e

Economfa familiar:
Ingreso mensual de la familia: ¢Paga renta? Si O No QO ¢Cuénto? $
¢Recibe algiin apoyo por parte del Gobiemno? 8i O No O
¢Cual? (En qué trabaja?
El solicitante/beneficiario manifiesta que los datos asentados en lapr te cedula son v d

e

Firma del solicitante

En términos de fo previsto enfa Ley de Pi ion de datos p les, en p ion de sujetos obligados def Estado de México y Municipios, los datos contenidos en este
documento, asi como SuS anexos no podrén ser divulgados, manipulados o utilizados en forma alguna y para cualquier otro fin ajeno a este programa’.
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“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”
ANEXO 8

Direccion General de Desarrollo Social
HuixquiLucaN

R Cédula de registro para apoyos en la vivienda
Localidad: CEMENTO GRIS

| Nombre completo: ”;cha 1 1 l
e e [T TIIT I TTTTITTY

Cédigo Postal: Seccién: Teléfono:

Datos socioeconémicos:

¢Cuéntos cuartos tiene la vivienda, contando la cocina? ;Tienen drenaje?

¢Cudntos cuartos usan para dormir?

¢Cuentan con servicio de agua?
¢Su vivienda cuenta con bafio? si O No QO  Subafioesde: prenaje O Fosa O
Sutechoesde:Losa O  Lamina O Pisoes de: cemento O Loseta O Tiera O
Combustible para cocinar: Gas LP O Lefia O Eléctrico O

Namero de personas que habitan en su casa:

Integrantes de su familia: .
Nombre completo Parentesco (A qué se
dedica?

—_—

I E R S SR e

-

e ———— T

Descripcién para lo que se ocuparé el material:

Economfa famlllar:
Ingreso mensual de la familia: ¢ Paga renta? si O No O ¢Cuénto? $

¢Recibe algin apoyo por parte del Gobierno? Si O No O
;Cual? ¢(En qué trabaja?

El solicitante/beneficiario manifiesta que los datos asentados en la presente cedula son verdaderos.

e

Firma del solicitante

*En términos de lo previsto en laLey de Proteccion de datos p les, en p i5n de sujetos obligadt del Estado de México y icipios, los datos co idos en este
documento, asi como sus anexos no podrén ser divuigados, manipulados 0 utilizados en forma alguna y para cualquier ofro fin ajeno a este programa’.
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Desarrollo Social

“023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

ANEXO 9
Direccién General de Desarrollo Social
HuixquiLucaN
T Cédula de registro para apoyos en la vivienda

Localidad: KIT DE BANO

[iNombre completo: __H;cha i i J
Direccion: CURP: [[DIDIDI]]IDID
Cédigo Postal: Seccion: Teléfono:

Datos socioeconémicos:

¢Cuantos Cuartos usan para dormir?

¢Cuentan con servicio de agua?

;Cuaéntos cuartos tiene la vivienda, contando la cocina?

¢ Tienen drenaje?

¢Su vivienda cuenta con bafio? Si O No O Su bafio es de: Drenaje (O Fosa O
Sutechoesde:Losa O  Lamina O Pisoes de: cemento O  Loseta O Tiera O
Combustible para cocinar: Gas LP O Lefia O Eléetrico O
Numero de personas que habitan en su casa:
Integrantes de su familia:
Nombre completo Parentesco ¢A qué se
dedica?

e

[

Economfa familiar:

Ingreso mensual de la familia:
¢Recibe algun apoyo por parte del Gobierno? Si O
¢Cual?

L

¢Paga renta? Si

El solicitante/beneficiario manifiesta que los datos asentados en la presente cedula son verdaderos.

O No O ¢Cuanto? $
No O

¢En qué trabaja?

e

Firma del solicitante

ios, los datos contenidos en este

ion de sujetos obligad del Estado de Méxicoy A

“En términos de lo previsto en la Ley de P ion de datos p les, en

documento, asi como sus anexos no podran ser divulgados, mani;ulados o utilizados en forma alguna y para cualquier ofro fin ;jeno 2 este programa’.

huixquilucan.gob.mx

84

P ysac
=Sy
LR



2022-2024

UIXQUILUCAN Direccién General de I gg)

SICAMOS AVANZANDO Desarrollo Social

“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

CALLE 1 No.Exteror
CALLE 2

o

huixquilucan.gob.mx 85



2022-2024

UIXQUILUCAN

SIGAMOS AVANZANDO

“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derech
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ANEXO 10
Direccién General de Desarrollo Social
HuixquiLucan
o Cédula de registro para apoyos en la vivienda
Localidad: LAM|NA
!—Nombre completo: _J [;acha " 1 4‘
Cédigo Postal: Seccién: Teléfono:

Datos socioeconémicos:
;Cudntos cuartos tiene la vivienda, contando la cocina?

¢Cuéntos cuartos usan para dormir?

¢Cuentan con servicio de agua?

¢ Tienen drenaje?

Su vivienda cuenta con bafio? si O No Q  Subafioesde: Drenaje (O Fosa O
Sutechoesde:Losa O  Lamina O Piso es de: Cemento O  Loseta O Tiera O
Combustible para cocinar: Gas LP O Lefia O Eléetrico O
Namero de personas que habitan en su casa:
Integrantes de su familia:
Nombre completo Parentesco ¢A qué se
dedica?

-

-

Descripcién para lo que se ocupard el material:

Economfa familiar:_

Ingreso mensual de la familia: ¢Paga renta? Si

O No O

(En qué trabaja?

¢Recibe algin apoyo por parte del Gobierno?  Si

O No QO ¢Cuanto? $

¢Cual?

El solicitante/beneficiario manifiesta que los datos

asentados en la presente cedula son verdaderos.

.

Firma del solicitante

54

jetos

“En términos de lo previsto en la Ley de Pi ion de datos enp igados del Estado

documento, asf como sus anexos no

huixquilucan.gob.mx

podrén ser zf;uigadas, manipulados 0 utilizados en forma alguna y para cualquier

de México y los datos idos en este

ofro fin ;jem a este programa’.

86



2022-2024

UlXQUII_UCAN . Direccion General de

1
SIGAMOS AVANZANDO Desarrollo Social )

“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho af Voto de las Mujeres en Meéxico”

CALLE 1 No. Exterior
CALLE 2
CALLE 3

huixquilucan.gob.mx 87



2022-2024
Direccion General de

HuixquiLucaN S

SIGAMOS AVANZANDO

43023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

VALlDACIQN’ AN

’l*'?

T e LR
A TROMINA CONTRERAS CARRASCO -

PRESIDENTA MUNICIPAL NSTITUCIONA}//

"""4« w-‘f

i1, Ayun imiento de

Huixeguiuean
/) 2022-2024

.\

H. Ayuntamoen\
Humquniua

2022-2024

@onﬂf‘ﬁﬂ@z 1

2N

LIC. BENlT GARciAAvmos
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

H. Ayuntamnento de \-.
meqmmcan ‘
LIC. RAUL VELAZQUEZ GONZALEZ f gﬁg) 2022-2024 \
DIRECTOR GENERAL DE D\r ecmon General :
DESARROLLO SOCIAL de Dasarrono :
/

huixquilucan.gob.mx







HuixquiLuca

SIGAMOS AVANZANDO



