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Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Presidente Municipal por Ministerio de Ley 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 Nonagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el 27 de mayo de

2024, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:
ACUERDO

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
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion | y 112
fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueban los Manuales de
Organizacion y Manuales de Procedimientos de las 21 Dependencias de la Administraciéon
Publica Municipal, por actualizacion, 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 11 de diciembre del 2023.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal de la Cabecera Municipal, Huixquilucan,
Estado de México, 27 de mayo de 2024; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez,
Presidente Municipal por Ministerio de Ley; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora;
Ciudadano Rene Ramirez Sanchez, Segundo Regidor; Ciudadana Norma Chino Diaz,
Tercera Regidora; Ciudadano Crisoforo Antonio Gutiérrez Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Lorena Lo6pez Martinez; Licenciada Maria Lourdes Pifia Heredia, Séptima
Regidora; Licenciado Jaime Santana Gil, Octavo Regidor; Doctora Ivette Mariana Valdez
Sanchez, Novena Regidora y la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del Honorable

Ayuntamiento.

Nicolas Bravo, sin numero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado

Seasin de México, C.P. 52760
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INTRODUCCION

El Desarrollo Social de los Huixquilugquenses, es el resultado del trabajo que realizan
las dependencias y unidades administrativas que integran esta Direccion de la
Administraciéon Publica Municipal, la cual siempre busca del bien comun, mitigando
las necesidades basicas de la poblacién. En ese mismo tenor, el presente Manual
de Procedimientos, se presenta como una herramienta para alcanzar este
proposito, modernizando su aplicaciéon adaptandolo a las nuevas exigencias y retos,
respetando los principios de agilidad, transparencia, organizacién, 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 Direccion General de
Desarrollo social, asi como los documentos y formatos que se utilizan, siendo una
guia rapida y especifica que incluye la operacion y desarrollo de las actividades
diarias, dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Organico de la
Administracién Publica Municipal, ya que comprende la descripcion de la
Subdireccién de Programas Sociales, Subdireccion de Vinculacion Interinstitucional,
Coordinacion Administrativa, Coordinacién de Elaboracién de Proyectos,
Coordinaciéon de Operacién, Departamento de Educacién, Departamento de Salud,
Departamento de Atencion a la Pobreza y Departamento de Instrumentacion de
Programas Federales y Estatales.

Este instrumento contribuira al mejor desempefio de las funciones de todo el
personal administrativo, operativo y técnico de esta Direccién General de Desarrollo
Social el cual debera 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
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OBJETIVO GENERAL

La Direccion General de Desarrollo Social, es la dependencia facultada por el
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal publicado el 11 de
diciembre de 2023 para, disefiar, planear, coordinar, dirigir, administrar y ejecutar
las politicas, programas, obras y acciones promotoras de la politica social del
municipio en materia de desarrollo y asistencia social, atencién a la pobreza;
ademas de fungir como vinculo entre la administracién publica y las instituciones
educativas publicas para, gestionar, proponer y participar en la elaboracion de
convenios y recursos del estado en apoyo a personal docente, administrativo y de

intendencia.

/ ﬁ H. Ayuntamiento de *
[ Huixquitucat -
(',Z?j ) 2022-2024
Direccion \;eneraﬁ
fa /'"

huixquilucan.gob.mx




) 2022-2024
MUIXQUILUCAN
Desarrollo social

SICAMOS AVANZANDO

""2024. Ario del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.
RELACION DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCI()N_ GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL
COORDINACION ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCESO NO.
INTEGRAR EL PRESUPUESTO ANUAL DE EGRESOS DE LA | DGDS/CA/01
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL
INTEGRAR Y DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE

METAS E INDICADORES DE LA DIRECCION GENERAL DE DGDS/CA/02
DESARROLLO SOCIAL
MANEJO DEL FONDO FIJO DE LA DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO SOCIAL | DGDS/CA/03
TRAMITE DE ADQUISICIONES DE BIENES Y/O SERVICIOS mp———
' DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL |
' CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES DE LA S—
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL :
TRAMITE DE MODIFICACIONES PRESUPUESTALES DE LA | DGDS/CAIOG

' DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL
7 SUBDIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES
ELABORACION DE PROGRAMA DE APOYO ALIMENTARIO

“SIGAMOS AVANZANDO POR HUIXQUILUCAN” CON LA DGDS/SPS/07
ENTREGA DE DESPENSAS 7
ENTREGA DE MONEDERO ELECTRONICO 2024 ‘ DGDS/SPS/08

“HUIXQUILUCAN CONTIGO”
' DEPARTAMENTO DE EDUCACION

PROGRAMA MUNICIPAL DE BECAS “AVANZANDO EN LA |
EDUGACION” | | DGDS/SPS/DE/09
SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y DE |
' ESTADIA ACREDITADAS EN INSTANCIA MUNICIPAL Y DGDS/SPS/DE/10
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS |
PROGRAMA “ACCION POR LA EDUCACION” DGDS/SPS/DE/11
| " DEPARTAMENTO DE SALUD -
REALIZAR TALLERES DE PREVENCION Y PROMOCION A | DGDS/SPS/DS/12
LA SALUD, EJECUTADO POR EL DEPARTAMENTO DE |
SALUD
GESTIONAR CON ISEM CAMPARNAS DE VACUNACION, POR DGDS/SPS/DS/13
PARTE DEL DEPARTAMENTO DE SALUD , |
GESTIONAR ESTUDIOS DE PAPANICOLAU Y | DGDS/SPS/DS/14

MASTOGRAFIA, POR PARTE DEL DEPARTAMENTO DE
SALUD EN CONJUNTO CON ISEM
=+ARLICAR TOMA DE PRESION ARTERIAL, GLUCOSA'Y ; DGDS/SPS/DS/15
PREVENCION DE HIPERCOLESTEROLEMIA, POR PARTE
DEL DEPARTAMENTO DE SALUD
VALORAR ‘tESTADo NUTRICIONAL Y ACTIVIDADES 3 DGDS/SPS/DS/16
1 <% ;j ¢ "“fls ROMOCION A LA SALUD, POR PARTE DEL
( N b \DER RTAMENTO DE SALUD |
G | APOYAR EN ESPECIE PARA EL AUTOCUIDADO Y MANEJO | DGDS/SPS/DS/17
\ Direcclo w DE ENEET ADES CRONICO DEGENERATIVAS, POR

\ de Ef"@b% o EgngSEAEg;FMOEg%g/?\ALUUX?LIOS EN DIVERSAS DGDS/SPS/DS/18
| L)
‘ DES Y ESCUELAS, POR PARTE DEL
AMENTO DE SALUD
DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA POBREZA
MEJORAMIENTO A LA VIVIENDA | DGDS/SPS/DAP/19
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO POR
UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO |integrar el presupuesto anual deCLAVE DGDS/CA/01
egresos de la Direccion General de
Desarrollo Social

OBJETIVO Conjuntar los proyectos de presupuesto de todas las Subdirecciones y
Coordinaciones que integran la Direccién General de Desarrollo Social
para la elaboracion de un presupuesto que coadyuve con el
cumplimiento de las metas establecidas.

ALCANCE Tesoreria Municipal, Subdirecciones y Coordinaciones que integran la
Direccién General de Desarrollo Social.

BASE LEGAL Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; Articulo 19 fraccién VIII, Articulo 18 fraccion IX, Articulo 20
fraccion II,lll de la Ley de Planeacion del Estado de México Y]
Municipios; Articulo 11, 20 fraccién IV del Reglamento de la Ley de
Planeacion del Estado de México y Municipios; Articulo 23 fraccién 1X,
XIV del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal
de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES Anteproyecto de Presupuesto: Estimacion de los gastos a efectuar
para el desarrollo de los programas sustantivos y de apoyo de las
dependencias del sector publico. Para su elaboracion se deben
observar las normas, lineamientos y politicas de gasto que fijen lag
instancias normativas.

REQUISITOS Techo presupuestal asignado por la Tesoreria, reuniones periédicas
con las Subdirecciones, Proyecto que disefiaran dichas areas.

RESULTADOS Presupuesto anual de egresos de la Direccién General de Desarrollo
Social

INTERACCION CON DGDS/CA/02 - Integrar y dar seguimiento al programa anual de metas

OTROS e indicadores de la Direccién General de Desarrollo Social

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Ejercer de manera adecuada el presupuesto autorizado por Ia
Tesoreria Municipal, en apego al Articulo 23 fraccion IX, XIV del

P e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
y R Huixquilucan, Estado de México.
NO. N PUESTO ACTIVIDAD

H. .";yl

| ntamiento de

@ﬁ&iﬂﬁﬁrﬁé’é“ \& Director General

Recibe oficio de la Tesoreria Municipal donde especifica
Techo Presupuestal y solicita el ante proyecto de|
presupuesto de egresos del afio inmediato posterior.

En coordinacion con el Director General, solicita a lag
Subdirecciones y Coordinaciones que integran la
Direccion General de Desarrollo Social, remitan
propuesta del presupuesto de acuerdo a programas,
metas, indicadores y acciones a planificar.
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Subdirecciones y Coordinaciones
de la Direccién General

Remiten mediante oficio propuesta del presupuesto
detallando clave programatica, presupuestacion,
calendarizacion y destino del recurso.

Coordinador Administrativo

Integra las propuestas de las Subdirecciones Y|
Coordinaciones que integran la Direccion General de
Desarrollo Social, elabora anteproyecto de presupuesto
y Remite anteproyecto de presupuesto al Director
General de Desarrollo Social para su aprobacion.

Director General

Recibe y revisa el anteproyecto de presupuesto.

¢Hay observaciones?

Si: Remite observaciones a lajNo: Aprueba
Coordinacion anteproyecto de
IAdministrativa. presupuesto y remite a la
esoreria Municipal.

Coordinador Administrativo

Se retine con las Subdirecciones y Coordinaciones que
integran.la Direccion General de Desarrollo Social para

Co@gélm

lﬁ@necmon General'de

dora Aﬂmlnlétrativé de

Desarreﬂo Social

Iredlizar los cambios correspondientes.
/ [Fin del procedlmlento / X
Vo | REYISOiamiontode \ 7/ orizé \
"o 4 Rl bl i X [ / :

la Dlrecc‘fmn@ene’f’afde
Desarrollo Social

Cion %

azquez onzqi rgi
Sséhlal

: h_ujxqunlucangobmx
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INTEGRAR EL PRESUPUESTO ANUAL DE EGRESOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

DESARROLLO SOCIAL
SUBDIRECCIONES Y
DIRECCION GENERAL DE COORDINACION COORDINACIONES QUE
DESARROLLO SOCIAL ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL DE

DESARROLLO SOCIAL

P @
Inicio Solicita propuesta @

del presupuesto de
@ y = acuerdo a .| Remiten propuesta
Recibe solicitud de ”| programas, metas, "I del presupuesto
elaboracion de indicadores y
ante proyecto, acciones a planificar.
turna ala
Coordinacién
Administrativa. 4
Integra las
propuestas delas |,
Subdirecciones y -
Coordinaciones
Revisa
anteproyecto de < v
presupuesto.
: : Elabora
— anteproyecto
de presupuesto.
é¢Hay
observaciones?
®
Sl Realiza reunion para
¢ realizar los cambios
Remite correspondientes.
observaciones a la A
NO coordinacién
administrativa.
a—

— oy

Aprueba anteproye_cto de ;},
presupuesto y remite a la :

H. Ayuntamiento de

Huixquiucan

Tesoreria Municipal. %) 2022-2024 :
Direccion General |
il \|de Desarrollo
\ @
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NOMBRE DEL PROCESO |Iintegrar y dar seguimiento allCLAVE DGDS/CA/02

programa anual de metas ¢

indicadores de la Direccion General

de Desarrollo Social

OBJETIVO Serialar los objetivos, acciones y resultados a alcanzar en cada proyecto
perteneciente a la Direccion General de desarrollo Social, con la aplicacion
de los recursos presupuestarios, definiendo responsables, calendarizando
el cumplimiento de actividades y previendo la temporalidad para la
ministracion de esas previsiones econémicas necesarias para cumplir en
tiempo y forma.

IALCANCE Tesoreria Municipal, UIPPE, Subdirecciones y Coordinaciones que integran
la Direccion General de Desarrollo Social, .
BASE LEGAL Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Articulo 19 fraccion VIII, Articulo 18 fraccion IX, Articulo 20 fraccion Il de
la Ley de Planeacion del Estado de México Y Municipios; Articulo 11, 20
fraccion IV del Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México
y Municipios; Articulo 23 fraccion IX, XIV del Reglamento Organico de la
IAdministracion Publica Municipal de Huixquilucan.

DEFINICIONES PbRM: (Presupuesto basado en Resultados Municipal).
Sistema GRP-SIMA: Sistema Integral Municipal Administrativo.
REQUISITOS 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.

RESULTADOS Programa anual de metas e indicadores de la direccién general de
desarrollo social

INTERACCION CON DGDS/CA/01 - Integracion el presupuesto anual de egresos de la Direccion

OTROS General de Desarrollo Social

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Supervisar que cada Subdireccién que integra la Direccion General de|

Desarrollo Social, de correcto cumplimiento a las metas programadas.
Ejercer de manera adecuada el presupuesto autorizado por la Tesoreria

Municipal.
NO. : PUESTO ACTIVIDAD
Recibe oficio de la Tesoreria Municipal donde especifica
. Techo Presupuestal y solicita el ante proyecto de
1 Director General

presupuesto de egresos del afio inmediato posterior y turna

a la Coordinacion Administrativa.

En coordinacion con Director General, solicita a las

Subdirecciones y Coordinaciones que integran la Direccion

2 Coordinador Administrativo General, remitan, metas, indicadores y acciones a planificar,

mediante los formatos: PbRM-01a, PbRM-01b, PbRM-01c,

PbRM-01d y PbRM-01e.

3 Subdirecciones y Coordinaciones [Remiten mediante oficio los forma PbRM-01a, PbRM-

que integran Direccién General [01b, PbRM-01c, PbRM- OWbRI\‘/IAG-(;‘}\

Captura los formatos en/&l Sistema GRP-SIMA:|os formatos:

4 Eonrdinadeh Adinictafivo PbRM-01a, PbRM-01) PbRM 01c, PbRM-01d y .bRM 01¢
y remite los formatos/a 153 u&?n’e‘&&bn‘é T% aciones
que integran Dlrecc:l@n Gén ral pér‘ansb\?/ dacion

Subdirecciones y Coordinaciones |Recibe y revisa los rmafos PbRM 01a, PbRM- (11#} PbRM-

que integran Direccién General [01c, PbRM-01dy PbRMlmse“ ion Genera

..:»afﬁ'mﬁﬁc //
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¢ Hay observaciones?

Si: Remite observaciones a laNo: Valida formatos para su
coordinacion administrativa. [autorizaciéon de la Direccién
General de Desarrollo Social.

Coordinador Administrativo

Se retine con las Subdirecciones y Coordinaciones que
integran la Direccion General de Desarrollo Social para
realizar los cambios correspondientes.

Director General

Autoriza formatos PbRM-01a, PbRM-01b, PbRM-01c,
PbRM-01d y PbRM-01e y remite a la UIPPE para su
seguimiento.

Coordinador Administrativo

Recibe oficio de la UIPPE informando el cierre contable)
trimestral por lo que solicita mediante oficio a las|
Subdirecciones y Coordinaciones que integran Direccion
General, remitan avances de la programacion vy
presupuestacion para ser capturado en el sistema GRP-
SIMA.

Subdirecciones y Coordinaciones
que integran Direccion General

Remiten avances de la programaciéon y presupuestacion
para ser capturado en el sistema GRP-SIMA.

10

Coordinador Administrativo

Recibe y captura en el sistema GRP-SIMA los avances de lg
programacion y presupuestacion, remite formatos PbRM 8b
y 8c para su validacién y firma correspondiente.

11

Subdirecciones y Coordinaciones
que integran Direccion General

Recibe formatos PbRM 8b y 8c para su validacion y firma
correspondiente.

¢ Hay observaciones?

Si: Remite observaciones a lgNo: Valida formatos para su

coordinacion administrativa. |autorizacion de la Direccion
General de Desarrollo Social
e integra evidencias del
cumplimiento.

12

Coordinador Administrativo

Se reline con las Subdirecciones y Coordinaciones que
integran la Direccion General para realizar los cambios
correspondientes.

Director General

Autoriza formatos PbRM’'S y remite a la UIPPE para su
seglimiento.

F|n del procedlmlentd

Coordma 6ra Admifistrativa de
la Direccion General de

Desarrollo Social

Coordlma ré Admmlstratlva‘éle la
Direccion‘Gengral de. D@garrollo

[ 4 b ReViso.. : \3 Autorizé '\
g;. ( \# ,-'/ i )
1 1‘ | ; :Y.’.' !,
( / O '
C*}:Ast(i‘ ‘ ‘ntserrat Sanche "‘ L[%eRauerQlaZQUmilﬁ’Z
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INTEGRAR Y DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE METAS E INDICAD ORES DE LA DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO SOCIAL
SR AN LT ALDE SUBDIRECCIONES Y COORDINACIONES
o QUE DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO SOCIAL COORDINACION ADMINISTRATIVA
DESARROLLO SOCIAL
(  Inicio ) @ Solicita metas, Remiten formatos
.| indicadores y acciones | ] PbRM
L . .
a planificar, mediante
A los formatos PbRM.
@ Recibe solicitud de
elaboraaonlde @zaptura los formatos > Revisa los
programaanual turna »| en el Sistema GRP- |« formatos PbRM
ala Coordlna.uon SIMA los formatos
Administrativa.
¢Hay
observaciones
2
Cé\Realiza reunion para §
Aiioroa ormaloe realizar los cambios [« i
PbRM correspondientes. %

Remite observacionesa| NO
la coordinacién
administrativa.

Recibe oficio de la UIPPE Valida fomatos para su
»|  informando el cierre autorizaciénde la |
contable trimestral Direccién General de

Desarrollo Social.

= ©) ;
Solicita el avances dela JRemiten svances dela
prograinacion y 1 > programacion y
presupuestacion presupuestacion
Captura en el sistema
GRP-SIMA los avances < Revisa los
de la programacion y formatos PbRM
presupuestacion
éHay
- — observaciones
ealiza reunién para B ;
realizar los cambios |« .
correspondientes.
. : S——v NO
@mm » : Remite obse-rvac.i'ones a
< la coordinacién
PbRM L) .
administrativa.
Valida formatos para su
autorizacion de la Direcciéon [«
X General de Desarrollo Social.
.'!‘
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"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL PROCESO|Manejo del fondo fijo de la DireccionCLAVE DGDS/CA/03
General de Desarrollo Social

OBJETIVO Gestionar el fondo fijo de manera eficiente a través de un correcto control de|
las compras urgentes, para no sobregirar las partidas.

ALCANCE Tesoreria Municipal

BASE LEGAL IArticulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Articulo 23 fraccion XlIl del Reglamento Organico de la Administracion
. Publica Municipal de Huixquilucan.

DEFINICIONES Fondo Fijo: la cantidad de dinero en efectivo que se destina para el pago de
gastos, adquisiciones o servicios menores que en forma habitual efectuan las
diversas areas del Instituto conforme a sus requerimientos y que son
necesarios para su rapida operatividad.

REQUISITOS e Recibo de compra.
e Hoja de ejecucion de gastos.
RESULTADOS Cheque del fondo fijo.
INTERACCION CON DGDSI/CA/06 - Tramite de modificaciones presupuestales de la Direccion
OTROS General de Desarrollo Social
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Ejercer de manera adecuada el presupuesto autorizado por la Tesoreria

Municipal, en apego al Articulo 23 fraccion IX, XIV del Reglamento Organico
de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 . Remite cada mes los recibos de gastos al Coordinador Administrativo
Director General
para que sean facturados.
2 Factura los recibos de gastos y rectifica que cada insumo este
Coordinador ?resur-)uestado. =
e ; ¢Los insumos adquiridos estas presupuestados?
Administrativo : . ——— - ——
Si: Realiza la verificacion delNo: Realiza procedimiento
comprobante fiscal. DGDS/CA/06
3 Coordinador Remite facturas y soporte a validacion del Director General de
Administrativo Desarrollo Social.
4 Director General \Valida factura y soporte.
Remite facturas y soporte a la Tesoreria Municipal, para el tramite de
Coordinador ch.eque. :
5 . . ¢tiene observaciones?
Administrativo - - : — -
Si: realiza las correcciones|No: notifica al director que el
; correspondientes cheque esta listo.
6 Director General Acude a'la Teoria Municipal por elcheque e
| Fin del procedlmlé,hto ¥ i,
‘4
I%
| ez Ral
\ A E}fﬁﬁ%‘?ﬁ(‘ﬁﬁa d@sP%saeréaHP
' Cobrdlna 6ra Administrativa de Coordinada aAdmlnlstratlva gté la otd ol
“la' Direccion Generalde Dirgecion General de Desafrollo de mﬁﬁ ﬁ{f’ ro '-(“ﬁ g
" Desarrollo Sodfal “w.Social _, ‘ Cacial 1;7
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2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

MANEJO DEL FONDO FIJO DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO SOCIAL

: 2 ,
Inicio 7 Factura los recibos
Ll
de gastos
@

Remite cada mes los
recibos de gastos al
Coordinador
Administrativo

COORDINACION ADMINISTRATIVA

N
; ¢éLos insumos
Realiza adquiridos estas
procedimiento presupuestados?
STM-EA-05
:3 fa
: Remi
Valida facturay | eIt 5l
< y soporte a ¢
soporte. lidacié
: R A Realiza la
A verificacién del
comprobante
fiscal.
Realiza
correcciones
correspondientes —I
SI

éTiene

observacione
s?

Remite facturas y
soporte

Acudeporel |,
< d
cheque

ndo revolvente
esta listo.

N

H. Ayut \tan}iento de "._"
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"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL
PROCESO

Tramite de adquisiciones de bienes y/o servicios CLAVE DGDS/CA/04
de la Direccion General de Desarrollo Social

OBJETIVO

Realizar y tramitar las requisiciones de los bienes y servicios, ante la Direccion
General de Administracion, para el correcto desempefio de las actividades de
la Direccion General de Desarrollo Social.

ALCANCE

Subdirecciones y Coordinaciones que integran la Secretaria Técnica Municipal,
Enlace Administrativo, Secretario Técnico Municipal, Direccién de Recursos
Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales, Tesoreria Municipal, Almacen
Municipal.

BASE LEGAL

Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
articulos 14, 15, 16,17, 27 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de
México y Municipios; 14, 15, 16, 17, 18 del Reglamento de la Ley de
Contratacion Publica; articulo 23 fraccién V del Reglamento Orgénico de la
IAdministracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES

Requisicion: Documento que permite la realizacion de una solicitud de|
adquisicion de un producto o servicio a nivel interno de una organizacion.
Formatos PbRM: Documentos disefiados por la Secretaria para anotar
sistematicamente la informacion de los programas a cargo de las
dependencias generales y auxiliares y su correspondiente cuantificacion en
términos fisicos y presupuestarios, lo que permite integrar el anteproyecto de
presupuesto de egresos para el ejercicio correspondiente y la mecanica para
su ejercicio, control y evaluacién una vez que ha sido autorizado por las
instancias correspondientes.

REQUISITOS

e Anexo donde se describa las caracteristicas del bien o servicio g
solicitar.

e PbRM-04a presupuesto de egresos detallado 2024

e Hoja de ejecucion de gastos, anexos técnicos.

e Sistema GRP-SIMA

RESULTADOS

IAdquisicion de bienes y contratacion de Servicios.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGDS/CA/06 - Tramite de modificaciones presupuestales de la Direccion
General de Desarrollo Social

POLITICAS

IAdecuado seguimiento de la circular 13 emitida por la Direccion General de
IAdministracion.

Ejercer de manera adecuada el presupuesto autorizado por la Tesoreria
Municipal, en apego al Articulo 23 fraccion IX, XIV del Reglamento Organicoj
de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México..

NO. PUESTO ACTIVIDAD

Subdirecciones y Solicitan al Coordinador Administrativo el bien o servicio que
1 |Coordinaciones que integran lafrequieren.
Direccion General

Rectifica que el bien o servicio solicitado este presupuestado.
S —

I il
¢ Esta presupuestado?” N

Si: Rectifica si e/bien o|No: Inicia s\ procedimiento
2 Coordinador Administrativo  [servicio requiere/ digtamenDBDS/C, gde )

técnico. ¢ | Mgeiecurni
¢Requiere dictanjen‘téénico? =~ i

Si: Inicia procedimientozdéNoi LEIEb6ra-! #olicitud A
solicitud de dictam&n téenice+adguisicion, h~el/sistema GRP-

Social / 12
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Direccion General de
Desarrollo social

2024. Afio del Bicentenatio de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

SIMA y remite solicitud de
adquisicion del bien o servicio al
area solicitante para el Vo.Bo

Subdirecciones y
Coordinaciones que integran la
Direccion General

Recibe solicitud de adquisiciéon del bien o servicio

¢ Tiene observaciones?

requerimiento v
coordinadori

Si: remite observaciones alNo: Autoriza
coordinador administrativojremite al
para sus correcciones. administrativo.

Coordinador Administrativo

Firma y remite solicitud de adquisicién al Director General para
firma.

Director General

Firma solicitud de adquisicion y remite al Coordinador

IAdministrativo.

Coordinador Administrativo

Remite a la Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones y
Servicios Generales, para la realizacion del estudio de mercado.

Coordinador Administrativo

Recibe solicitud de adquisicién con estudio de mercado para
rectificar que los montos del estudio de mercado estén dentro
del monto presupuestado.

¢ El presupuesto es suficiente?

modificacion
procedimiento

Si: Remite solicitud deNo: Realiza la
adquisicion a la subtesorerianecesaria,

para  solicitar  suficiencia DGDS/CA/06.
presupuestal.

Coordinador Administrativo

Recibe formato de solicitud de adquisicion con suficiencia
presupuestal y turna a la Direccion de Recursos Materiales,
IAdquisiciones y Servicios Generales.

¢El monto total permite que sea una adjudicacién directa
por monto?

Si: continua con el paso 10  |[No: continua con el paso 9

Director General

Recibe oficio de invitacion al procedimiento de Licitacion Publica
o Invitacion Restringida y acude a la junta de aclaraciones, acto
de presentacion y apertura de propuestas y al fallo.

10

Coordinador Administrativo

Recibe contrato para firma y remite al Director General.

11

Director General

Firma contrato del bien o servicio y remite al coordinador|
administrativo.

12

Coordinador Administrativo

Rectifica si lo solicitado es un bien un servicio solicitado y remite
contrato firmado a la Direccion de Recursos Materiales,
Adquisiciones y Servicios Generales.

¢ Es un bien?

No: Acude con el area solicitante
a rectificar la prestacic’m del

Si: Recibe la notificacion del
almacén municipal para

13

Director General

elaborar vale de salida
.coordinador

Firma vale de salida de alma€én y rEM
administrativo V4 N

14

Coordinador Administrativo

Remite vale de salldaﬂ almacén y rectifica que $ea lo solicitado
¢Es lo solicitado? // fo | H-Ayuntamiento 0\

Si: Elabora bit4c org,s delNG"Notifica a la Direccion de
entrega de los bienes ?‘tor‘na Recursos N | Materiales,
fotografias y remit ﬁ_,ara“:sﬁ dqll’hlmtﬁﬁéé T3y ) servicios|
validacion. ~ 6

fr

13
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15

Director General

Valida bitacoras y fotografias, las remite coordinador
administrativo.

16

Coordinador Administrativo

Remite bitacoras y fotografias al almacén municipal.

17

Coordinador Administrativo

Recibe factura e integra el soporte para remitir a su validacion.

18

Director General

Valida factura y soporte, remite al coordinador administrativo.

19

Coordinador Administrativo

Remlte factura y soporte debldamente valldados a la Direccion

Dlecclysaaesral de .
\Coord T?%’?d%m qtratlva de
2\ Ia ]@Iﬁﬁfﬁtﬁﬁ@e

\.'S: Des bl g2

'regé 2éezgal d?gzzmgf:

?Sz@@aa% /

huixquilucan.gob.mx
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TRAMITE DE ADQUISICIONES DE BIENES Y/O SERVICIOS DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

SUBDIRECCIONES Y COORDINACIONES e CoION CENER RO
QUE DIRECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA
DESARROLLO SOCIAL DESARROLEOLOEIAL

O T
Rectifica que el bien o

servicio solicitado este
presupuestado

€y
Solicitan al coordinador
administrativo el bien o
servicio que requieren.

L

Realiza la modificacion
necesaria, procedimiento |€-No
STM-EA-05

¢Esta
presupuestado?

Inicia procedimiento si
Recibe solicitud de solicitud de ™y
de adquisicién del dictamen. ectifica Sl.e. ien
bien o servicio S o SErchlo
requiere

No |dictamen técnico.

Remite solicitud

de adquisicién
para el Vo.Bo
¢Tiene .
observaciones? A ¢Requiere
Si dictamen?
No l
: Si
Autoriza remite -
requerimiento y observaciones »| Realim Elabora solicitud
remiteal al color.dlnaﬁior modificaciones. de adquisicién en
coordinador administrativo el sistema GRP-

administrativo. SIMA.
:4 CS Remite solicitud de

Remite solicitud a Lersonch
P firma del Director adquisicién firmada
al coordinador

General e 3
6 administrativo

»

Remite a la Direccién
Recibey rectifica que de Recursos

los montos del estudio Materiales,

de mercado estén Adquisiciones y
dentro del monto Servicios Generales,
presupuestado. para la realizacién del
estudio de mercado.

A

A

Remite solicitud de
adquisicion para

del
presupuesto

suficiencia
presupuestal.
No
Realiza la modificacién v P

necesaria, procedimiento
STM-EA-05

prer <A\
2022-2026 )

ireccion Ger era‘
s D art “0 /

Recibey turna solicitu?/
de adquisicién con la
suficiencia presup uests

—
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TRAMITE DE ADQUISICIONES DE BIENES Y/O SERVICIOS DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

SUBDIRECCIONES Y
COORDINACIONES QUE DIRECCION GENERAL DE
DIRECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA DESARROLLO SOCIAL
DESARROLLO SOCIAL
AY
£ mrrape——
Recibe oficio de invitacién

al procedimiento de
Lidtadén Piblica o
Invitacion Restringida'y
acude alasjuntas
T

¢E Imonto total

permite que sea
una adjudicacién
10 @ Firma contrato del
Recibe contrato bler::ns]:r\nfoy
para firmay remite —I coordi‘nea;or
al Director General gy #
administrativo.

12

Rectifica silo solicitado es
L] un bien un servicio
solidtado y remite

contrato firmado @

Firmavale de salida de
almacén y remite al
coordinador
administrativo

Elaboravalede
salida de almacény _I
remitea firna del
Director General

Acude con el drea
solicitante a rectificar
la prestacion del
servicio.

(1)

Remitevale de
Notificaa la salida al almacény
Direccidén de rectifica que sealo
Recursos Materiales, solicitado
Adquisicionesy
Servicios Generales

¢Eslo
solicitado
?

€D
e Valida
Elabora bitdcora de bitscorasy
e(\trega delos fotografias.
bienes y toma
fotografias I
@ @
Recibefactura e Remite bitdcoras y
integrael fotografias al @
soporte. almacén municipal.
Valida factura
I [ vsoporte.
@)
[~ Remite factura y
soporte debidamente i
validados 2 }‘K‘ |
Fin Dlre1 ion ( /
i
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2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL Control de inventario de bienes muebles de la|CLAVE DGDS/CA/05

PROCESO Direccion General de Desarrollo Social

OBJETIVO Mantener un control en el resguardo de los bienes muebles pertenecientes a
la Direccion General de Desarrollo Social, a través de un archivo interno, para
asi mantenerlos ubicado y en buen estado.

ALCANCE Patrimonio Municipal, resguardatarios

BASE LEGAL Articulo 23 fraccion IX, XIV del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan.

DEFINICIONES Resguardatarios: Persona fisica que tiene bajo su responsabilidad el uso y la
guarda de bienes muebles inventariables.
Tarjetas de resguardo: Documento acreditativo de la guarda o custodia del
bien mueble.

REQUISITOS e Tarjetas de resguardo.

e Listado de bienes muebles.

RESULTADOS Registro de bienes muebles actualizado.

INTERACCION CON N/A

OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Cuidar los bienes mubles,

NO. PUESTO ACTIVIDAD

Director General

Recibe listado y tarjetas de resguardo de los bienes muebles, para recabar

Administrativo

1 nombre completo y firma de los usuarios responsables, se las asigna al
Coordinador Administrativo para que rectifique que sean las correctas.
Rectifica que las tarjetas de resguardo correspondan a los bienes muebles
. que se encuentran en la Direccién General de Desarrollo Social.
Coordinador >
2 ¢son correctas?

Si: Remite las tarjetas de resguardo a firma de los [No: Notifica a patrimonio
resguardatarios. municipal

3 | Resguardatarios

\Validad las tarjetas de resguardo

Coordinador
Administrativo

Recibe tarjetas de resguardo firmadas e integra expediente en copiar para
consulta interna.

5 Director General

Remite mediante oficio tarjetas de resguardo a patrimonio municipal.

¢ Tiene observaciones?

Si: Regresa paso 2 |No: Continua con el paso 6

Coordinador

Revisa de manera semestral los bienes muebles.

Social-

6 Edmiinistrative ¢ Es necesaria una baja o cambio de adscripcion?
Si: Elabora oficio para patrimonio municipal. [No: Fin del procedimiento
7 | Director General., [Valida y remite oficio para<patrimonio
i Coordinador  |Acude a entrega del'bien muble. ™. P i
/ Admlnlstrr;ltlvo O\ N / N
~.._|Fin del procedimiento., . ... Jiierao e | y/4 N

22- }()”&

Coordinadera Admlmstratlva de la
Direceidéh'General'de Desarrollo

A7

%CL (;‘ W“" //?\3
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CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO

SOCIAL COORDINACION ADMINISTRATIVA RESGUARDATARIOS
2
@ RECTIAICA QUE LAS TARJETAS DE
RESGUARDO CORRESPONDAN A
LOS BIENES MUEBLES QUE SE
ENCUENTRAN EN LA DIRECAON
1 GENERAL DE DESARROLLO
SOCIAL
RECIBE LISTADO Y
TARJETAS DE
RESGUARDO DE LOS
BIENES MUEBLES
¢SON
CORRECTAS}, |
o

©

HOTEEAA N OERESGUARDO A VALIDAD LA
PATRIMONIO Sisrpei hsras e
PO RESGUARDATARIOS. RESGUARDO
€) ®
REMITE TARIETAS DE T
RESGUARDO A
PATRIMONIO EN COPIAR PARA
MUNIGPAL CONSULTA INTERNA.

ETIENE
OBSERVACION
ES?

©

REVISA DE MANERA
N SEMESTRAL LOS
BIENES MUEBLES.

¢ ES NECESARIA UNA

BAJA O CAMBIO DE
ADSCRIPCION?
©
VALIDA Y REMITE ELABORA OFICIO
OFICO PARA PARA PATRIMONIO
PATRIMONIO MUNIGPAL
No .
3 L / ﬁ,\ H.A.yuntarriento de \
ACUDE AENTREGA ()' % HMW&.’%M@W&‘S‘ b
DEL BIEN MUBLE. YY) 2022-2p24 &l’,
Direccion General j
b/
/
tio /
FIN ® /
Soci E/
5§ —-:*:::ff*/
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“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL
PROCESO

Tramite de modificaciones presupuestales de la [CLAVE DGDS/CA/06

Direccion General de Desarrollo Social

OBJETIVO

Realiza modificaciones presupuestales, necesarias para el cumplimiento de las
metas establecidas.

ALCANCE

Tesoreria municipal, contraloria, unidades administrativas, UIPPE.

BASE LEGAL

IArticulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo
19 fraccion VIII, Articulo 18 fraccién IX, Articulo 20 fraccion 11,1l de la Ley de
Planeacion del Estado de México Y Municipios; Articulo 11, 20 fraccion IV del
Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios; Articulo
317, Articulo 317 Bis del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios;
Articulo 23 fraccién XIV, VIII del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México;

DEFINICIONES

Unidades Administrativas: Es una direccion general o equivalente, a la que se
le confieren atribuciones especificas en el reglamento interno. Puede ser tambien
un érgano que tiene funciones propias que lo distinguen de los demas en la
institucion. Elemento de la clave que identifica y clasifica el gasto publico por
entidades, segun la organizacion interna de cada institucion.

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
Municipal.

formato de solitud de traspasos

Formato de Solicitud de Adecuacion Presupuestaria: Documento que sirve
como instrumento para adecuar o modificar las asignaciones del presupuesto de|
egresos. Seglin el movimiento que produzca, puede generar una ampliacion,
adicion o reduccion.

Dictamen de Reconduccién y Actualizacion: Documento a que se refiere el
articulo 38 de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, que
sustenta la modificacion de los programas como consecuencia de la publicacion,
modificacion o actualizacion del Plan Nacional de Desarrollo o en su caso, el Plan
de Desarrollo del Estado de México.

REQUISITOS

o Sistema GRP.
e Formato de Solicitud de Adecuacion Presupuestaria.
e Dictamen de Reconduccion.

RESULTADOS

Cumplimiento de las metas establecidas.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGDS/CA/03 - Manejo del fondo fijo de la Direccion General de Desarrollo Social,
DGDSICA/04 - Tramite de adquisiciones de bienes y/o servicios de la Direccion
General de Desarrollo Social

POLITICAS

Ejercer de manera adecuada el presupuesto autorizado por la Tesoreria
Municipal, en apego al Articulo 23 fraccion IX, XIV del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

NO.

PUESTO ACTIVIDAD

1 Director General

Instruye al Coordinador Administrativo a realiza modificacion
presupuestal.

2 Coordinador Administrativo

Rectifica el programa y capitelea-modificar.

3 Coordinador Administrativo

IAdecuacion Preglpuestaria y en su 3 so Dictamen de
Rec_onduccién 9?,3‘ r mitgﬂg}l{ﬂr&g&g(uﬁgn t;gl de Desarrollg
Social. # TG B

¢ Tiene obsefvaciones? 2072202 N
Si: Regresa 4| paso 2 __;: .« .INo;.Continua con el paso 4

Realiza en el sistepi@ GRP-SIMA el\fb&%%to de Solicitud de

4 1!

o
it _

.:/'
/4
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4 Director General

Firma el formato de Solicitud de Adecuacién Presupuestaria
y en su caso Dictamen de Reconduccion y remite al
Coordinador Administrativo.

5 Coordinador Administrativo

Solicita a la UIPPE realice un analisis de factibilidad de|
metas, firme solicitud de adecuacion presupuestaria,
dictamen de reconduccion (en su caso) y apruebe lag
modificaciones en el sistema GRP-SIMA.

6 |  Coordinador Administrativo

Integra la respuesta de la UIPPE con solicitud de
adecuacion presupuestaria, dictamen de reconduccion (en
su caso), justificacion y remite a la Tesoreria Municipal para
su aprobacion y a contraloria interna para su conocimiento.

7 Coordinador Administrativo

Rectifica la aprobacion en el sistema GRP-SIMA.

¢ Se refleja la aprobacion?

Si: F|n del procedimiento " INo: Notifica a la tesoreria
S municipal

A DAUCO - o ho
Coo ‘ aAdmlnlstrat%ﬂ‘de la
DII’ECCI n:General d;@é”éarrollo
ocial

Dlrecdlo ‘General. a@ﬁesarrollo

ﬁn del pr}bceg,wmenig

Social “\% =

s B s

huixquilucan.gob.mx
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TRAMITE DE MODIFICACIONES PRESUPUESTALES DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Rectifica el programay|

.

Inicio

Instruye al enlace
administrativo a
realiza modificacion
presupuestal.

@

@

Firma el formato de
Solicitud de Adecuacién

capitulo a modificar.

3 v

Realiza en el sistema GRP-
SIMA el formato de Solicitud
de Adecuacién Presupuestaria
y en su caso Dictamen de Sl

Reconduccién

éTiene
observaciones?

Presupuestariay en su [«
caso Dictamen de
Reconduccién

z
Q

Solicita analisis de factibilidad de
metas, firma solicitud de adecuacién
& presupuestaria, dictamen de

" reconduccién (en su caso) y aprobacién
de las modificaciones en el sistema
GRP-SIMA.

® I

Integra la respuesta de la UIPPE con
solicitud de adecuacién
presupuestaria, dictamen de
reconduccién (en su caso), justificacion
y remite a la Tesoreria Municipal para
su aprobacién

@ v

Rectifica la aprobacién |

en el sistema GRP-SIMA. |

Notifi

tesoreria

caala

éSe refleja la
aprobacién?,

H. Ayuntamiento de

huixquilucan.gob.mx
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i CGix) 2032-2024 b
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SUBDIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES

NOMBRE DEL Elaboracién de programa de apoyo alimentario CLAVE

PROCESO “Sigamos Avanzando Por Huixquilucan” con la DGDS/SPS/07
entrega de despensas

OBJETIVO Contribuir a mejorar la alimentacién de ciudadanos del municipio, en
condiciones de vulnerabilidad, otorgandoles 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 Plan de Desarrollo Municipal del Municipio de Huixquilucan 2022-2024 VI.
Pilar 1: Social: Municipio Socialmente Responsable, Solidario E Incluyente,
VLIl. Tema: Alimentacién y nutricién para las familias.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México Vigente, Articulos 196 Fracciones |, V' y VI,
Articulo 197 Fraccion | Inciso c¢) y Articulo 198, Fracciones I, VI, VII, IX, XI,
XXIV y XXV.

XIV Sesidn extraordinaria de cabildo celebrada el 19 de enero de 2024, donde
se aprueban las Reglas de Operacién y Convocatoria del Programa.
DEFINICIONES Apoyo alimentario: se refiere a la integracién de una despensa con
productos basicos de la canasta alimenticia.

Registro en linea: que puede ser realizado por medios electronicos a través
del portal de una entidad, ya sea de manera parcial, en alguno de sus pasos
o etapas, o total, hasta obtener completamente el resultado requerido.
REQUISITOS Programa Presupuestal Anual, Acuerdo de Cabildo autorizando el

programa, licitacion de los insumos para las despensas, asi como su
adquisicién con un mes de anticipacion a la entrega de los apoyos.

RESULTADOS Firmas de recibido de conformidad por parte del beneficiario.
INTERACCION DGDSICA/01 Integrar el presupuesto anual de egresos de la Direccion
CON OTROS General de Desarrollo Social.

PROCEDIMIENTOS | DGDS/CA/02 Integrar y dar seguimiento al programa anual de metas e

indicadores de la direccién general de desarrollo social.

DGDS/CA/04 Tramite de adquisiciones de bienes y/o servicios de la

Direccién General de Desarrollo Social.

POLITICAS El apoyo sera otorgado Unicamente a ciudadanos del Municipio de

Huixquilucan Estado de México, mayores de edad que por su condicion

socioeconémica requieran el apoyo, y que cumplan con los requisitos y

criterios que se publicarén en la respectiva convocatoria.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

Subdirector de Programas | Elabora propuesta de programa y reglas de operacion
Sociales

Revisa propuesta. Aprueba
Si. — Solicita se realicen los tramites correspondientes para la

2 Diregtor Genersl autorizacion del programa por parte del H. Cabildo.Municipal.
No. - Instruye que se solventen observaci@ ies. G
Remite a Secretaria del H. Ayuntamw/w’(o el proyecto final ab\
3 las reglas de operacion del programa/ para que se sometaa
Subdirector de Programas consideracion como punto de acugfd& n{te eihluﬁabﬂdoto de
Sociales Municipal. [~ | Huixquiducan |\

Solicita a la Secretaria Técnica 40%:31' realice’l
publicacién de la convocatoria en a mg -oficial-det gohiemei |

municipal www.huixquilucan.gob. enlos Iugaresﬂ ubli
concurridos del municipio de HUIXun lﬁﬁﬁﬁmaé i\/@gg




2022-2024

HuixouiLucaN

SICAMOS AVANZANDO

Direccién General de
Desarrollo social

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

Convoca e integra el Comité Técnico del Programa Municipal
5 Coordinadora de de Apoyo Alimentario, encargado de verificar que el proceso
Elaboracion de Proyectos | de seleccidn de candidatos a obtener el apoyo, se apegue a
y : Yy g
las reglas de operacién del programa.
6 Se apoya al ciudadano (a) realiza su registro a través del
Personal de la portal de internet www.huixquilucan.gob.mx
Subdireccién de Recepcion de la documentacion para la integracion de los
7 Programas Sociales expedientes que cumplieron con los lineamientos de la
convocatoria.
Secretaria Técnica Municipal, los folios de los beneficiarios que
fueron seleccionados para la obtencién de apoyo alimentario
: (despensas); quien a su vez publicara dichos resultados en la
4 DircetorGenaral pagina oficial del Ayuntamiento www.huixquilucan.gob.mx.
Asi mismo los resultados se daran a conocer via telefénica y/o
de forma personal en la Dependencia ejecutora del programa.
9 Solicita a la Coordinacion Administrativa que lleve a cabo el
: tramite para la adquisicion de las despensas.
Subdirector de Programas : -
: Programa e implementa estrategias para la entrega del apoyo,
Sociales :
10 como lo es establecer el calendario y los lugares de la
entrega.
Se capacita al servidor publico para dar la atencion a la
. ciudadania huixquiluguense en la entrega el apoyo,
Lt Birectar General obteniendo la firma de recepcion de la despensa de cada uno
de los beneficiarios para su comprobacion.
19 Subdirector de Programas | Informa a la Direccién General del total de despensas
Sociales entregadas.
Personal de la Integra los expedientes de cada beneficiario con evidencias,
13 Subdireccién de para sustentar la comprobacion de las despensas.
Programas Sociales
14 Director General Entrega a la Tesoreria Municipal, los expedientes con la
documentacion soporte para la comprobacion del recurso.
Sub . Entrega a la Coordinacion Administrativa el reporte trimestral
15 g de evidenci cumpllmlento del Presupuesto Basado de
/ Somales\\ X
/L;t el procedlmlento\
f e
/v El@bm\_ 1 1] *an \\\ i ﬁ%&lﬁ{?ﬂwor\\(z de \\\\
[ 72 \ ~ R\
’.z {ﬂ ] \
‘ =4 ]; 21 \(
De /! DirecdinrSsnomite ~ |
C.\‘Fef e Quﬁtlaerrez Gonzalez ,j‘r'/ Ferrel,él;lpmgzﬁqnza ez ‘
§\b |rector de Programas A u&sg rector ,de«Programas
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ELABORACION DE PROGRAMA DE APOYO ALIMENTARIO “SIGAMOS AVANZANDO POR HUIXQUILUCAN’ CON LA ENTREGA DE
DESPENSAS

COORDINADORA DE PERSONAL DE LA

DIRECTOR GENERAL DE

SUBDIRECTOR DE
PROGRAMAS SOCIALES

ELABORACION DE
PROYECTOS

SUBDIRECCION DE
PROGRAMAS SOCIALES

DESARROLLO SOCIAL

( Inicio )

O
@ Elabora
" Revisa B propuesta de
> programay
Propuesta
reglas de
operacion
Aprueba
@——
Remite a
O Secretaria
Técnica el
P proyecto final de
Instruye que se | las regl?s de @ 6
— resuelvan las ) operacién del
observaciones Programa Convoca e .Se apoya al
Integra Comité ciudadano (a)
@ ¢ » Técnico P realiza su registro
; Difusién de la _I Municipal de a travé.s del
Solicita se convocatoria Becas portal de internet
realicen los :
tramites

@Q_v

Recepcion de la
documentacién

correspondientes
para aprobacién
del Cabildo

revisada y
aprobada, para
8 la integracién de
Publicacién de los expedientes
los folios
seleccionados | |
para obtenerel [ (%) N
estimulo 9
econémico Solicita a la Coordinacién
Administrativa el tramite

I | .
| para la adquisicién de las
despensas

@
/" Programala

entrega del apoyoy
establece los

lugares de la )
entrega {
! e e
§ Direccion G
= de Desar
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ELABORACION DE PROGRAMA DE APOYO ALIMENTARIO “SIGAMOS AVANZANDO POR HUIXQUILUCAN’ CON LA ENTREGA DE

DESPENSAS
PERSONAL DE LA
DIRECTOR GENERAL DE SUBDIRECTOR DE DCEOSFA%ISQES%?\I SUBDIRECCION DE
DESARROLLO SOCIAL PROGRAMAS SOCIALES PROGRAMAS
DE PROYECTOS
SOCIALES
(2
Toma la
capacitacion
@ para entregar el | -
apoyo alos
Informa del total de beneficiarios

despensas entregadas <_| |

@ |

Integra los expedientes con
evidencias, para sustentar
la comprobacién de las
despensas entregadas

@+ @
Entrega a la Tesoreria -
Municipal los Realiza el reporte
expedientes para la > trimestral
comprobacién del correspondiente
recurso
4
Fin

H.P:yuntarr}ientode 2
Huixquilucan
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NOMBRE DEL Entrega de Monedero Electrénico 2024 CLAVE
PROCESO “Huixquilucan Contigo” DGDS/SPS/08
OBJETIVO Apoyar a personas que se encuentren en condiciones de pobreza y/o

vulnerabilidad social, mediante el otorgamiento de estimulos econdmicos 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 Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,

Estado de México vigente, Articulos 196 Fracciones I, V y VI, Articulo 197
Fraccion | Inciso c), Articulo 198 Fracciones Il, VI, VII, IX y XI.

XIV Sesion extraordinaria de cabildo celebrada el 19 de enero de 2024,
donde se aprueban las Reglas de Operacion y Convocatoria del Programa
Municipal de Monedero Electronico 2024 “Huixquilucan contigo”.
DEFINICIONES Monedero Electrénico: es el apoyo que reciben las personas beneficiadas
en el programa mediante la obtencién de una tarjeta bancaria.

Registro en linea: que puede ser realizado por medios electronicos a través
del portal de una entidad, ya sea de manera parcial, en alguno de sus pasos
o etapas, o total, hasta obtener completamente el resultado requerido.

REQUISITOS Programa Presupuestal Anual, Acuerdo de Cabildo autorizando el programa,
expedicién de tarjeta bancaria y Padron de Beneficiarios.
RESULTADOS Cumplir con las metras programadas en el Presupuesto Basado de

Resultados Municipal.

INTERACCION CON | DGDSICA/01 Integrar el presupuesto anual de egresos de la Direccion

OTROS General de Desarrollo Social. '

PROCEDIMIENTOS | DGDS/CA/02 Integrar y dar seguimiento al programa anual de metas e

indicadores de la direccién general de desarrollo social.

DGDS/CA/04 Tramite de adquisiciones de bienes y/o servicios de la

Direccién General de Desarrollo Social.

POLITICAS El apoyo sera otorgado tnicamente a ciudadanos del Municipio de

Huixquilucan Estado de México, mayores de edad que por su condicion

socioecondmica requieran el apoyo, y que cumplan con los requisitos y

criterios que se publicaran en la respectiva convocatoria.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

Subdirector de Programas | Elabora propuesta de programa y reglas de operacion

Sociales

Director General Revisa propuesta. Aprueba

Si. — Solicita se realicen los tramites correspondientes para la

autorizacion del programa por parte del H. Cabildo Municipal.

No. - Instruye que se solventen observaciones. e —

Subdirector de Programas | Remite a Secretaria del H. Ayuntamiento el pr o final de la

Sociales reglas de operacion del programa, para que g€ someta a \
o

]2
/
/

consideracion como punto de acuerdo ant el H. Cabildo
Municipal. ¥ & | H Ayuntamientode °
Se solicita a la Secretaria Técnica Munlcff)ar' realieavs ’ﬁ‘tﬁ&“ﬁ“"a“ i
publicacion de la convocatoria en la pagi T 3!‘18 | del gol Sierno b
municipal www.huixquilucan.gob.mx y en Io?“ganes pliblicos2ned al | ‘
concurridos del municipio de waqunuca’- stado,de Mexico, ,:‘
Convoca e integra el Comité Técnico del na-Municipal
Coordinadora de Monedero Electronico, encargado de verificag,que el;pr[gce gﬂ@e
Elaboracién de Proyectos | seleccion de candidatos a obtener el apoyo se%\p,egﬁe a 3 //

—

LS

reglas de operacion del programa. S
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Personal de la Se apoya al ciudadano (a) realiza su registro a través del portal

6 Subdireccién de de internet www.huixquilucan.gob.mx
Programas Sociales
Personal de la Recepcion de la documentacion para la integracion de los

7 Subdireccién de expedientes que cumplieron con los lineamientos de la
Programas Sociales convocatoria.

Secretaria Técnica Municipal, los folios de los beneficiarios que
fueron seleccionados para la obtencion de monederos

8 electronicos; quien a su vez publicara dichos resultados en la

. pagina oficial del Ayuntamiento www.huixquilucan.gob.mx.
Director General As i ; - —
si mismo los resultados se daran a conocer via telefonica y/o 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 | Programar e implementar estrategias para la entrega del apoyo,
Sociales realiza el calendario y establece los lugares de la entrega.
Subdirector de Programas | Se capacita al servidor publico para dar la atencion a la

1 Sociales ciudadania huixquiluquense en la entrega del monedero

electrénico, obteniendo la firma de recepcion de cada uno de los
beneficiarios, para su comprobacion.

12 Subdirector de Programas | Entrega e informa a la Direccion General del total de monederos
Sociales electrénicos entregados.

Personal de la Integra los expedientes de cada beneficiario con evidencias, para

13 | Subdireccion de sustentar la comprobacion de los apoyos entregados.

Programas Sociales
14 Director General Entrega a la Tesoreria Municipal, los expedientes con la
documentacion soporte para la comprobacion del recurso.
Subdi o Progsamas En.trega.a la Coordinacion Administrativa el reporte trimestral de
15 SW :glﬁu\\*\!‘ evidencias de Ilmlento del Presupuesto Basadg de
//’ \\\
/'@’ﬁ |
/y
[
v\" Direc al de
C. Ferrel Gutie onzalez |/
Subdlrector de Programas
SQClaleS '
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ENTREGA DE MONEDERO ELECTRONICO 2024 “HUIXQUILUCAN CONTIGO”

DIRECTOR GENERAL DE

SUBDIRECTOR DE PROGRAMAS

COORDINADORA DE
ELABORACION DE

PERSONAL DE LA
SUBDIRECCION DE

Revisa

Propuesta ﬁ

Elabora propuesta

Aprueba

Publicacién de los folios
seleccionados para

final de las reglas
de operacidén del
1 programa

N
Solicita se
realicen los
Instruye que tramites
se resuelvan correspon
las dientes
observaciones para
aprobacion
del Cabildo

de programa y reglas
de operacion

Remite a Secretaria
Técnica el proyecto

Difusion de la

Gl Ul SISALE PROYECTOS PROGRAMAS SOCIALES
2

6)

Convoca e Integra
Comité Técnico

convocatoria

Recepcién de la
documentacién revisada

@ Se apoya al

ciudadano (a)

-.obtener el estimulo
econémico

@

Solicita a la Tesoreria

y aprobada, parala
integracion de los
expedientes
G‘B
~Programa la entrega de
los monederos

Municipal de |_|— realiza su registro a
Monedero través del portal de
Electrénico internet

11
Entrega los
monederos

Municipal la dispersién
de los recursos

14

Entrega a la Tesoreria
Municipal los expedientes

electrénicos y establece
los lugares de la entrega

()
i

electrénicos a los
beneficiarios

orma del total de

estimulos
econémicos
entregados
Integra los expedientes de
cada beneficiario, para
sustentar la comprobacién

para la comprobacidn del
recurso

de los monederos
electrénicos entregados

@
Realiza el reporte

trimestral
correspondiente
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DEPARTAMENTO DE EDUCACION

NOMBRE DEL
PROCESO

Programa municipal de Becas 2024 “Sigamos | CLAVE
Avanzando en la Educacion” DGDS/SPS/DE/09

OBJETIVO

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

ALCANCE

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 situacion de vulnerabilidad social.

BASE LEGAL

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México vigente, articulos 196. Fracciones |, V, VI,
Articulo 197 fraccion |, inciso b) y Articulo 198 fracciones II, IV, VII, XI y XX.
Plan de Desarrollo Municipal de Huixquilucan Estado de México 2022-2024.
VI. Pilar 1: Social: Municipio Socialmente Responsable, Solidario E
Incluyente. VILIV. Tema: Educacion incluyente y de calidad; VI.IV.l Subtema:
Acceso igualitorio a la Educacién y VI.VI.I Subtema: Promocion del bienestar:
nifiez, adolescencia, juventud y adultez.

XIV Sesidon extraordinaria de cabildo celebrada el 19 de enero de 2024,
donde se aprueban las Reglas de Operacion y Convocatoria del Programa
Municipal de Becas 2023 “Avanzando en la Educacion”.

DEFINICIONES

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

Registro en linea: que puede ser realizado por medios electronicos a través

del portal de una entidad, ya sea de manera parcial, en alguno de sus pasos
o etapas, o total, hasta obtener completamente el resultado requerido.

REQUISITOS

Programa Presupuestal Anual, Acuerdo de Cabildo autorizando el programa
y expedicion de tarjeta bancaria y/o pago en efectivo segun las
circunstancias y Padrén de Beneficiarios.

RESULTADOS

Impulsar el crecimiento académico de la poblacion Huixquiluquense
ayudando a que tengan posibilidades de acceso a la educacion

INTERACCION
CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGDS/CA/01 Integrar el presupuesto anual de egresos de la Direccion
General de Desarrollo Social.

DGDS/CA/02 Integrar y dar seguimiento al programa anual de metas e
indicadores de la direccion general de desarrollo social.

DGDS/CA/04 Tramite de adquisiciones de bienes y/o servicios de 1a__—caer |
Direccion General de Desarrollo Social.

POLITICAS

El apoyo sera otorgado Unicamente a ciudadanos del municipio de
Huixquilucan Estado de México, que se encuentren inscritog en alguna
institucion educativa publica que por su condicién socnoecogﬁq a requieramip
el apoyo, y que cumplan con los requisitos y criterios que S iGdranen1a
respectiva convocatoria. g Gl 205858

Bnto de

fucan |

14

No. PUESTO ACTIVIDAD || niraccidn Gé

neral |

Sociales

1 Subdirector de Programas Elabora propuesta de programa y reglas éﬁop raC|Qn

de Desarrolio /

2 Director General Revisa propuesta. Aprueba lé\%%lél

Si. — Solicita se realicen los tramites correspon nté§
autorizacion del programa por parte del H. Cabildo Municipal=|
No. - Instruye que se solventen observaciones.

V4

\‘

Sociales

3 Subdirector de Programas Remite a Secretaria del H. Ayuntamiento el proyecto final de

las reglas de operacion del programa, para que se someta a

huixquilucan.gob.mx
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consideracion como punto de acuerdo ante el H. Cabildo
Municipal.
4 Jefe de Departamento de Se solicita a la Secretaria Técnica Municipal, realice la
Educacion publicacion 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 Coordinadora de Convoca e Integra el Comité Técnico Municipal de Becas,
Elaboracién de Proyectos encargado de 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 Subdireccion | Se apoya al ciudadano (a) realiza su registro a través del
de Programas Sociales portal de internet www.huixquilucan.gob.mx

7 Recepcion de la documentacion para la integracion de los
expedientes que cumplieron con los lineamientos de la
convocatoria.

8 Secretaria Técnica Municipal, los folios de los beneficiarios
que fueron seleccionados para la obtencién de beca; quien a
su vez publicara dichos resultados en la pagina oficial del
Ayuntamiento www.huixguilucan.gob.mx.

Director General Asi mismo los resultados se daran a conocer via telefénica
y/o 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 econdémicos.

10 Jefe de Departamento de Programar e implementar estrategias para la entrega del

Educacion apoyo, realiza el calendario y establece los lugares de la
entrega.

11 Personal de la Subdireccion | Se capacita al servidor publico para dar la atencion a la

de Programas Sociales ciudadania Huixquiluquense en la entrega el apoyo,
obteniendo la firma de recepcion del estimulo econdmico de
cada uno de los beneficiarios, para su comprobacion.

12 Jefe de Departamento de Entrega e informa a la Direccion General del total de becas

Educacion entregadas.

13 Personal de la Subdireccién | Integra los expedientes de cada beneficiario con evidencias,

de Programas Sociales para sustentar la comprobacion de las becas entregadas.

14 Director General de Entrega a la Tesoreria Municipal, los expedientes con la

Desarrollo Social documentacién soporte para la comprobacion del recurso.
15 Jefe del Departamento de Entrega a la Coordinacion Administrativa el reporte trimestral
Educacion de evidencias de cumplimiento del Presup ado de
R Resultados-Municipal.
& P \ Fin /Mbrocedimient&:\\ \
/,,.’f' L y \“;:
4R i . tamiento de N\
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PROGRAMA MUNICIPAL DE BECAS 2024 “SIGAMOS AVANZANDO EN LA EDUCACION”

2 y : Jefe del Personal de la
Director General de Subdirector de Programas Coordinadora de e
. - = Departamento de | Subdireccién de Programas
Desarrollo Social Sociales Elaboracidn de Proyectos ¥y T
Educacion Sociales
Q@ @
2
Revisa EI:!;orraopzi:esta
Propuesta PISE y
reglas de operacién
Instruye que se
resuelvan las
observaciones
NO
4
Difusién de la

l_s}.

correspondientes
para aprobacién
del Cabildo

3

Remite a Secretaria
Técnica el proyecto
final de las reglas

Solicita se realicen
los tramites

de operacién del
programa

Recepcion de la
documentacién

convocatoria

®

Convoca e Integra

)

Se apoya al ciudadano
(a) realiza su registro

Comité Técnico
Municipal de Becas

através del portal de
internet

revisaday aprobada,
para laintegracion de
los expedientes

\/

H. Ayuntamiento
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PROGRAMA MUNICIPAL DE BECAS 2024 “SIGAMOS AVANZANDO EN LA EDUCACION”

: : - Jefe del Personal de la
Director General de Subdirector de Programas Coordinadora de S=Eney
8 3 2 Departamento de | Subdireccién de Programas
Desarrollo Social Sociales Elaboracién de Proyectos = 1
Educacién Sociales
®
Publicacién de los folios
seleccionados para
obtenerel estimulo
econémico
® D
v Programa la
Solicita a la Tesoreria entrega del apoyo
Municipal la dispersén Bl yestablece los
de los recursos lugares de la
entrega
@ v
Entrega apoyo
econémico alos
beneficiarios
I d d QZ
xpedient: .
Integrarios SApSQIEnIease informa del total
cada beneficiario con .
§ . de estimulos |
evidencies, parasustentar la i
2 econémicos
comprobacién de los apoyos
entregados
entregados
14 v
@)
Entrega a la Tesoreria
Municipal los Realiz.a el reporte
expedientes para la !nmestr.al
comprobacién del correspondiente
recurso
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NOMBRE DEL
PROCESO

Servicio social, practicas profesionales y de | CLAVE
estadia acreditadas en instancias municipales y | DGDS/SPS/DE/10
organismos descentralizados

OBJETIVO

Apoyar a los prestadores de Servicio Social, Practicas Profesionales y/o
de Estadia de Educacion Media Superior y Superior con un espacio para
su desempefio y desarrollo profesional colaborando en las actividades
dentro de las diferentes direcciones y areas de la Administracion Publica
Municipal.

ALCANCE

Aplica para toda la comunidad estudiantil de Medio Superior y Superior
que residen en el Municipio de Huixquilucan, Estado de México.

BASE LEGAL

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Articulo 198 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
retribucion que ejecutan los profesionales y estudiantes en interés de la
sociedad y el estado.

Practicas Profesionales. — Actividades relacionadas a la formacion
profesional que el estudiante realiza fuera de la institucion 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 practica profesional que permlte 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 0 mas partes sobre un asunto en
particular.

UNAM. - Universidad Nacional Autbnoma de México.

IPN. - Instituto Politécnico Nacional.

UAM. - Universidad Auténoma Metropolitana

REQUISITOS

Carta de presentacion expedida por la Institucion Educativa, Co VENToSS|
con Instituciones Educativas.

RESULTADOS

/
Carta de liberacién de Servicio Social, Practica Profesiopél o de Estadia.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A I/g,f’ya H. Ayuntarr}

{ Musincges

[/ "LY' 2022-2

\a
\

iento de \;.

fucan

D24

POLITICAS

Atender a jovenes que buscan un espacio para présenta[ su Servici
Social, Practicas Profesionales y/o Estadia. \ Direccion G

Realizar eficientemente los tramites correspondiente %&?%w
asignacion y liberacién de los prestatarios de Servicio racticas
\ Socia

"@“ /

No. PUESTO ACTIVIDAD

Profesionales y/o Estadia.
\\

-
\»:,*;(';ar..ﬁ:_—"'p,‘

/::‘f

~ huixquilucan.gob.mx
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1 Director General Envia oficio a las diferentes areas administrativas, para
solicitar la apertura de plazas para Servicio Social,
Practicas Profesionales y/o Estadia.
2 Encargada de Servicio Brinda la informacion del tramite a realizar por parte del
Social. interesado.
3 Jefe de Departamento de Recibe y verifica que exista convenio de prestacién de
Educacion servicio con la Institucion Educativa de procedencia.
4 Jefe del Departamento de Recibe Carta de Presentacion.
Educacién
5 Jefe del Departamento de Admision de documentacion y formatos para integrar el
Educacion expediente del alumno.
6 Subdirector de Programas Supervisa el proceso de admision de los prestadores de
Sociales servicio.
7 | Encargada de Servicio social. | Registra el alta en la base de datos, asi como el inicio y
término del mismo. (Anexo 1)
8 Jefe de Departamento de Valida y entrega Carta de Aceptacion.
Educacion
9 Jefe de Departamento de Concluyendo las horas de servicio, dependiendo el
Educacion convenio se registra en la plataforma (UNAM, IPN y UAM)
la fecha de término del servicio prestado, posteriormente se
10 Subdirector de Programas Valida la conclusion del Servicio Social, Practicas
Sociales. Profesionales y/o Estadia.
11 Jefe del Departamento de Entrega Carta de liberacion de Servicio Social, Practicas |
Educacion Profesionales y/o Estadia.
Fin del Proceso
e —

“Revis6 S

huixquilucan.gob.mx
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SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y DE ESTADIA ACREDITADAS EN INSTANCIAS MUNICIPALES Y ORGANISMOS

DESCENTRALIZADOS
Director General de Subdirector de Programas Jefe del Departamento de Personal de la Subdireccion de
Desarrollo Social Sociales Educacion Programas Sociales
(' Inicio )
1
Envia oficio a las 2

diferentes areas
administrativas, para
solicitar la apertura de
plazas.

Brinda la informacion
del trdmite a realizar.

®

Recibey verifica que
exista convenio con la
Institucion Educativa.

O

Recibe carta de
presentacion.

D

Admision de documentos
y formatos para integrar el
expediente del alumno.

. ) @

Supaivisa el proceso
de admisién.

A

Registra el alta enla |
.| base dedatos,asf *
como el inicioy

O término del mismo.
R o s

Validay entrega Carta de|
Aceptacién. ke

Y

Concluyendo las horas

(10\ l—' de servicio, se registra la

Concluyendo las horas de fecha de término.

servicio, se registran las |
fechasy se otorga carta de|
termino.

111!

.| Entrega Cartade / Q H. Ayuntan}i-mto de ‘\ :
liberacién de Servicio / Y “uixquﬂ ucat: .
q ( %) 2022-2004 :
3 | Direcciéon General
in

Social
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NOMBRE DEL | Programa Municipal 2024 “Accion Por La | CLAVE .
PROCESO Educacién” DGDS/SPSI/DE/11
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 Basico 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 Organico de la Administracién Publica municipal de
Huixquilucan, Estado de México vigente, Articulos 196. Fracciones
LIV, VII y VIII, Articulo 197 Fraccion |, inciso b) y Articulo 198
Fracciones II, V, VIl y XI.

XIV Sesion extraordinaria de cabildo celebrada el 19 de enero de 2024,
donde se aprueban las Reglas de Operacion y Convocatoria del
Programa Municipal de Becas 2023 “Avanzando en la Educacion”.
RESPONSABILIDADES | Direccion General de Desarrollo Social, Subdireccion de Programas
Sociales coordina cada una de las actividades, Departamento de
Educacion realiza la vinculacion con los supervisores escolares,
directivos escolares y asociacion de Padres de Familia, Coordinacion
Operativa realiza el levantamiento de las necesidades y da seguimiento
a la gjecucién de los mismas.

REQUISITOS Presupuestal anual, solicitud del oficio dirigido a la Direccion General de
Desarrollo Social, materiales y herramientas para el desarrollo. del
mantenimiento.

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

INTERACCION CON | DGDS/CA/01 Integracion el presupuesto anual de egresos de la
OTROS Direccion General de Desarrollo Social

PROCEDIMIENTOS DGDS/CA/02 Integracién y seguimiento al Programa Anual de metas e
' indicadores de la Direccion General de Desarrollo Social

DGDS/CA/04 Tramite de adquisiciones de bienes y/o servicios de la
Direccién General de Desarrollo Social

POLITICAS Acciones de mejora, conservacion y mantenimiento en escuelas
publicas municipales de nivel escolar basico y medio superior.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Director General Recibe y valida el oficio de solicitud del plantel educativo.

2 Subdirector de Programas | Solicita al Departamento de Educacion, notifique al
Sociales supervisor escolar de la zona y al director del pla

resolucion del visto bueno de la solicitud, asi
una cita para el levantamiento de las/iecesidades del

plantel. /4 \:
3 Jefe del Departamento de Programa una cita previa con el dlrectff | plantel,escotayio de =
Educacion pararealizar el levantamiento de las néc Si %amww&u'can E
4 Coordinador operativo Realiza Ia visita al plantel educativo, |para- &l levantamiento
de las necesidades y materiales,\| as gp@m@‘{m@aﬂéﬂ” er fif (
rehabilitacién y mejora del plantel edugativo. -

huixquilucan.gob.mx N




2022-2024

HuixquiLucan

SICAMOS AVANZANDO

Direccion General de
Desarrollo social

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

Jefe del Departamento de
Educacién

Elabora y entrega la relacion de la requisicién de materiales
y herramientas a Coordinacion Administrativa.

Coordinador Administrativo

Realiza los tramites necesarios para la adquisicion y entrega
de los materiales y herramientas.

Coordinador Operativo

Ejecuta las acciones del levantamiento de las necesidades
del plantel. para dar el mantenimiento y rehabilitacion,
(pintura, albafiileria, fontaneria, electricidad, carpinteria,
herreria y jardineria).

Subdirector de Programas
Sociales

‘| Supervisa la fase final de los trabajos de rehabilitaciéon y

mantenimiento realizados en el plantel educativo.

Director General

Entrega los trabajos de rehabilitacion y mantenimiento de
plantel educativo al director escolar, alumnos y padres de
familia.

Fin del procedimiento.

A

N r.*"« ? cE‘dlie'aéf&'n‘

N &/

) _ H. Ayuntarmjenta de y H q -
&&: =2 “ l .:. |~ 2022-2024

- 7
—_
/ .
N
W
\

Dir@cmon li;enerai

iteccitp £ €
grre (ﬁutlexrez
Gonzalez- . ..

) \ e BT,
| y \
U’béarﬁsp or c?z Prografhas /| Dire { Ge%gfﬁy

L= IRt ra T
\ =SOCld e

huixquilucan.gob.mx

R

—
~

37




2022-2024

 HuixquiLucan

Direcciéon General de
SICAMOS AVANZANDO

Desarrollo social

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México".

PROGRAMA MUNICIPAL 2023 ACCION POR LA EDUCACION
DIRECTOR GENERAL SUBDIRECTOR DE COORDINACION JEFE DE DEPARTAMENTO DE .
DE DESARROLLO SOCIAL PROGRAMAS SOCIALES ADMINISTRATIVA EDUCACION SOORLINACION DEEBATIVA
Programa cita en
plantel escolar
para
- - Solicita se notifique al levantamiento de
Recibe y valida el Supervisor Escolary necesidades.
oficio de solicitud | [T pirectivo del Visto
del plantel Bueno de Solicitud iza visi
i s Realiza vn§|ta al plantel
educativo parael
levantamiento de
@ necesidades.
Elaboray entrega
listado de
requisicion de
materiales
R’ealfza los Ejecuta acciones del
tram‘lt.e.s’de levantamiento para
adquisiciony |, el mantenimiento y
entrega de los rehabilitacion del
materialesy plantel
l herramientas

Supervisa la fase
final de

rehabilitaciéon y
mantenimiento

del plantel
@ educativo
=

Entrega los
trabajos de
rehabilitacion y
mantenimiento

del plantel
educativo
e
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NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE
DGDS/SPS/IDS/12

Realizar talleres de prevencion vy
promociéon a la salud, ejecutado por el
departamento de salud

OBJETIVO Promover la salud y prevencion de enfermedades, en la poblacién en
general, asi como en la escolar.

ALCANCE Aplica para las comunidades estudiantiles y poblacion en general del
municipio de Huixquilucan.

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 XI, XIlI, XllI, 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, fraccion Il, inciso
a; Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan Estado de México Vigente, Articulo 196, fracciones llI,
IX y XI; Articulo 197 fraccién | inciso d); Articulo 198 fraccion VI,
Articulo 199, inciso d).

DEFINICIONES Prevencion de enfermedades: conjunto de medidas necesarias para
evitar el desarrollo o progreso de enfermedades.
Promocion 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

REQUISITOS Oficios de peticion para realizar talleres en las Instituciones
educativas y comunidades.

RESULTADOS Prevencion de enfermedades y promocion a la salud

INTERACCION CON | DGDS/CA/01 Integrar el presupuesto anual de egresos de la

OTROS direccién general de desarrollo social

PROCEDIMIENTOS

DGDS/CA/02 - Integrar y dar seguimiento al programa anual de
metas e indicadores de la direccion general de desarrollo social
DGDS/CAI04 — Tramite de adquisiciones de bienes y/o servicios de
la direccion general de desarrollo social

POLITICAS 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.

El correcto cumplimiento del Articulo 4 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Director General de
Desarrollo Social

Recibe oficio de peticion de las instituciones educativas o
comunidades solicitando talleres de prevencion y promomon ala

salud; y envia a la Subdireccién de Programas Socialeg=""=.
2 Subdirector de Recibe y valida oficio de peticién, y envia al Jefe/d epartamento [
Programas Sociales | de Salud. \e.
3 Jefa de Programa fecha y hora del taller, noﬂﬂcar;do a\ la qut&qgg,md.n .\;;:
Educativa o comunidad mediante oficio. i S Bdusine ﬁm“ cans
Departamento de \
4 Salud Lleva a cabo el taller en el lugar, fechay hora,fa@gpaéga T 022-2024
ral /
5 Realiza el registro de asistencia al taller \\ Direccion et f;ﬁ o /
Jile] /’
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Dra. Eduwiges J

6 Jefe de Recibe oficio de agradecimiento por el servicio brindado
7 Departamento de Realiza registro de beneficiarios en la base de datos, para los
Salud reportes trimestrales, mismos que seran enviados a la
Coordinacion Administrativa para reporte de evidencias del PbRM.
Elaboré

uum’gw Jucs

2022-2024
2022-2024
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"2024. Afio del Bicentenatrio de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

TALLERES DE PREVENCION Y PROMOCION A LA SALUD

Director General de
Desarrollo Social

Subdirector de Programas Sociales Departamento de salud

@ Programa fecha y hora del
taller, notificando a la
- - i Institucién Educativa o
ﬁembe oficio de peticién . )
o comunidad mediante
de las instituciones of‘cio
educativas o comunidades Recibe y valida oficio
solicitando talleres de . | depeticion, y envia al
prevencién y promocién a Jefe del Departamento
la salud; y enviaala de Salud.
Subdireccién de
Programas Sociales Lleva a cabo el taIIer en el
o8 ), lugar, fecha hora
asignada.

Realiza el registro de
asistencia al taller

Recibe oficio de
agradecimiento por el
servicio brindado

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

1/ & \ H. Ayun‘tawliemode i
: puixciiucan

“Y’ | 2022-2024
Direccion General
de Desarrolio/

__huixquilucan.gob.mx
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2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

Direccién General de
Desarrollo social

NOMBRE DEL PROCESO

Gestionar con ISEM campaiias de vacunacion, | CLAVE
por parte del departamento de salud DGDS/SPS/DS/13

OBJETIVO

Orientar a la poblacion en general del Municipio de Huixquilucan y
escolar en la importancia de aplicarse vacunas.

ALCANCE

Aplica para las comunidades estudiantiles y poblacién en general.

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, XllI, XV Bis, XVI y XXI; y Articulo 6.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo
5 fraccion IX, Articulo 12 Articulo 17, Articulo 139, fraccién Il inciso a.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan Estado de México Vigente, Articulo 196, fracciones I,
IX y XI; Articulo 197 fraccion | inciso d); Articulo 198 fraccion VI,
Articulo 199, inciso d).

DEFINICIONES

Vacunas: preparacion destinada a generar inmunidad adquirida
contra una enfermedad, mediante la estimulacién de la produccion de
anticuerpos.

ISEM: Instituto de Salud del Estado de México

PbRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal

REQUISITOS

Oficios de gestién en aplicacion de vacunas

RESULTADOS

Poblaciéon sensibilizada en la importancia de aplicar vacunas como
prevencion de enfermedades.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGDS/CA/02 integrar y dar seguimiento al programa anual de metas
e indicadores de la direccién general de desarrollo social

POLITICAS El servidor publico, debera brindar orientacion 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.

El correcto cumplimiento del Articulo 4 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

Social

1 Director General de Desarrollo | Recibe oficio de peticion de gestion de las instituciones

educativas o comunidades solicitando aplicacion de
vacunas por parte de ISEM, y envia a la Subdireccion de
Programas Sociales.

2 | Subdirector de Programas | Recibe y valida oficio de peticién, y envia al Jefe del

Sociales Departamento de Salud. ,,,;;4" o
3 Gestiona ante ISEM para obtener vagﬁnas para aplicar. | ™\
Procede \ w e ¥
Jefe de Departamento de Si-programa y notifica fecha, hora a la |H§tlt c;%f: é\' J"‘ej Vadcan
Salud { il
o comunidad del dia de la aphcamo c{é{vé nas  zvzz-2024
No-Espera respuesta Bireccion Ger eral
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Desarrollo social

“2024. Afio del Bicentenatrio de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México".

Jefe de Departamento de
Salud

En coordinacion con ISEM se lleva a cabo la aplicacion
de vacunas en fecha y hora asignados.

Jefe de Departamento de
Salud

Realiza el registro de asistencia de aplicacion de vacunas

Jefe de Departamento de
Salud

Recibe oficio de agradecimiento por el servicio brindado

Jefe de Departamento de
Salud

del PbRM.

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

Fin del proceso

Elaboré

Dlrec

Sanchez
Jefa Del Departamen
Salud

Qhan&/é “

rez f’}mar. :\(C Ferr'lﬁﬁ"“

ZOZ

i6n General «

& Gonzalez
Subdlrec;tor De Programas
; Socrales

7022 2024
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SICAMOS AVANZANDO

"2024. Afio del Bicentenatrio de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

GESTIONAR CON ISEM CAMPANAS DE VACUNACION, POR PARTE DEL DEPARTAMENTO DE SALUD

Director General de Subdirector de Programas

Desarrollo Social sociales Departamento de salud

* ’ () )
“(Gestiona ante ISEM para|
{1 . | obtener vacuna para
\ / N H
\__/ (2 ) -~ aplicar

Recibe oficio de peticién de gestién| \ T ‘
de las instituciones educativas o | oficio de peticién, y| ! i
l comunidades solicitando aplicacion f - - ]
| — enviaal Jefe del
| devacunas por parte deISEM,y | Deiriients |
] enviaa la Subdireccion de j i ] S|
. J

Programas Sociales.

" Programay
notifica fecha, {
horaala E
institucion i
educativa o |
comunidad del dia !77 -
de la aplicacion de
_...vacunas

) =

En coordinacion con ISEM se|
lleva a cabo la aplicacién de}

vacunas en fecha y hora
i?ﬂ&ﬂa__d??,

—~ —
L ) {
L\ &5

Realiza el registro
de asistencia de
]aplicacién de
o lvacunas

[ >
N’

“Recibeoficiode
agradecimiento por el
__servicio brindado

{j ' 47\) b =)

L4

/Realiza registro de beneﬁci’;ri?)sféﬁ'\’
la base de datos, para los reportes
trimestrales, mismos que serdn
enviados a la Coordinacién
Administrativa para reporte de
__ evidencias del PbRM. j

=
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Direccién General de
Desarrollo social

"2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”,

NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE
DGDS/SPS/DS/14

Gestionar estudios de Papanicolau vy
mastografia, por parte del departamento de
salud en conjunto con ISEM

OBJETIVO

Concientizar a la poblacion femenina en la importancia de prevenir
el cancer cervicouterino y cancer de mama.

ALCANCE

Aplica en la poblacién femenina en edad reproductiva para toma de
Papanicolaou y poblacién femenina 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, XII, XIlI, 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, fraccion
I, inciso a.

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de
Huixquilucan Estado de México Vigente, Articulo 196, fracciones lIl,
IX y XI; Articulo 197 fraccién | inciso d); Articulo 198 fraccion VI,
Articulo 199, inciso d).

DEFINICIONES

Papanicolau: Estudio que se realiza para detectar procesos
precancerosos o cancerosos principalmente en el cérvix (cuello de
la matriz)

Mastografia: Exploracion diagnostica de imagen por rayos X de la
glandula mamaria, mediante aparatos denominados mastdgrafos,
que ayuda a detectar procesos precancerosos 0 cancerosos en
mama.

ISEM: Instituto de Salud del Estado de México

Cancer cervicouterino: cancer que se origina en las células del
cuello del ttero. También se conoce como 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

REQUISITOS

Difusién de papanicolau y mastografias en la poblacion femenina.

RESULTADOS

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

INTERACCION CON
OTROS

PROCEDIMIENTOS

DGDS/CAIO01 - Integrar el presupuesto anual de egresos de la
direccion general de desarrollo social

DGDS/CAI/02 - Integrar y dar seguimiento al programa anual de
metas e indicadores de la direccion general de desarrollo social
DGDS/CAI/04 — Tramite de adquisiciones de bienes y/o servicios
de la direccién general de desarrollo social

POLITICAS

El servidor publico, debera brindar orientacion profe3|on :
la poblacion, procurando un trato equitativo e igualifario a los
solicitantes, atendiendo a todo aquel que solicite £l servicio.

El correcto cumplimiento del Articulo 4 de Ia ¢ nstitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos. |

y las

H. /Ayu.\‘\aﬂ“e“
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1 Director  General
Desarrollo Social

J
Recibe oficio de ISEM para solicitar |fUS|6n y enyla a. Ia
Subdireccién de Programas Sociales. \} ;,m clOn &
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2024. Afio del Bicentenario de la Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México”.

2 Subdirector de Programas | Recibe y valida oficio de peticién, y envia al Jefe del
Sociales Departamento de Salud.
3 Hace la promocién de prevencion de Cancer cervicouterino y
prevencion de cancer de mama en la poblacién femenina.
4 Realiza pre registro de beneficiarios en la base de datos.
Jefe de Departamento de | Realiza gestion para realizar estudios. Procede
salud Si- Programa y notifica fecha, hora.
No- En espera
6 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 dekproceso
Elaboré Revis6
. Ayuntamjento de “\\g\
Huixguilucan Y
202224 JA
Direceion Gemy ]
sarrollo & i ‘4.!’
Dra. Eduwiges irC«Ferrel,Gutiérrez Gonzalez
Sanchez Qgﬁgp,qgggqtor De Programas
Jefa Del Departamen cial Sociales
Salud ’ > 4

huixquilucan.gob.mx
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Direccién General de
Desarrollo social

"2024. Afio del Bicentenatrio de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

CON ISEM

GESTIONAR ESTUDIOS DE PAPANICOLAU Y MASTOGRAFIA, POR PARTE DEL DEPARTAMENTO DE SALUD EN CONJUNTO

DIRECTOR GENERAL DE
DESARROLLO SOCIAL

SUBDIRECTOR DE
PROGRAMAS SOCIALES

DEPARTAMENTO DE SALUD

@ Recibe oficio de ISEM para }
 solicitar difusion, y envia a la

] Subdireccion de Programas j
Lo Qadiales e o

Recibe y valida

oficio de peticidn, y

envia al Jefe del
Departamento de
Salud.

|

T

m

Hace la promocion de prevencnon
de Cancer cervicouterinoy
i prevencion de cancer de mama
en la poblacién femenina.

Realiza pre registro de
beneficiarios en la base de
Ldatos.

L

Reahza gestlon para
realizar estudios.

Sl - .—"" &H y . NO

[ gestlon'?
‘i_? b
. A i
H
Programay ‘ En espera. |
notifica fechay | { |
hora. i T

Reallza reglstro de
beneficiarios en la base de
datos, para los reportes

trimestrales

SIS

huixquilucan.gob.mx

:‘;[ 8 \ ‘ 3 22- 2024 7 :
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Direccién General de
Desarrollo social

NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE
DGDS/SPS/DS/15

Aplicar toma de presion arterial, glucosa y
prevencion de hipercolesterolemia, por parte
del departamento de salud

OBJETIVO

Concientizar a la poblacion en general del Municipio de Huixquilucan
laimportancia de prevenir enfermedades crénico degenerativas como
diabetes, hipertension arterial e hipercolesterolemia, a través de la
toma de glucosa y presion arterial.

ALCANCE

Aplica en la 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, XlI, XIIl, XV Bis, XVI y 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 Publica Municipal de
Huixquilucan Estado de México Vigente, Articulo 196, fracciones lIl,
IX y Xl; Articulo 197 fraccion | inciso d); Articulo 198 fraccion VI,
Articulo 199, inciso d).

DEFINICIONES

Glucosa: de azUcar en la sangre

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

Hipercolesterolemia: Aumento de la cantidad normal de colesterol
en la sangre.

Diabetes: Enfermedad que tienen como resultado exceso de azucar
en la sangre,

Hipertension Arterial: Afeccion de la presion de la sangre hacia las
paredes de la arteria es demasiado alta.

PbRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal

REQUISITOS

Oficios para realizar tomas de presion arterial, glucosa y prevencion
de hipercolesterolemia en comunidades.

RESULTADOS

Prevencion de enfermedades crénico degenerativas como diabetes,
hipertension arterial e hipercolesterolemia, y sus complicaciones
propias de las enfermedades.

INTERACCION
OTROS
PROCEDIMIENTOS

CON

DGDS/CA/01 - Integrar el presupuesto anual de egresos de la
direccion general de desarrollo social

DGDSI/CAI02 - Integrar y dar seguimiento al programa anual de metas
e indicadores de la direccién general de desarrollo social
DGDSI/CA/04 — Tramite de adquisiciones de bienes y/o servicios de
la direccién general de desarrollo social

POLITICAS El servidor publico, debera brindar orientacion 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.

El correcto cumplimiento del Articulo 4 de la Constitucion, Boli "
los Estados Unidos Mexicanos. / N
No. PUESTO ACTIVIDAD 7 \
1 Director General de Desarrollo | Recibe oficio de peticién para toma, A sion !@gjﬁ{gﬁl.e.
Social glucosa, y prevencion de hipercole er %‘Mﬂ?ﬁ\fiﬁlﬂ
la Subdireccién de Programas Somalegs}) ) 2022-202
2 Subdirector de  Programas | Recibe y valida oficio de peticmn,\,y ﬂ\él,a!‘a &eﬁg
Sociales Departamento de Salud.
\de [ r
\_‘\A
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Desarrollo social

SICAMOS AVANZANDO

"2024. Aiio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.
3 Programa fecha de toma de presién arterial, toma de
glucosa y prevencion de hipercolesterolemia, notificando
Jefe de Departamento de Salud | a la comunidad o institucion educativa que lo solicita
mediante oficio.

4 Solicita material a la Coordinacién Administrativa
5 Coordinador Administrativo Realiza solicitud de adquisicién y entrega de material
6 Lleva a cabo toma de presion arterial, toma de glucosa y

prevencién de hipercolesterolemia en el lugar, fecha y
hora asignada.

7 Realiza registro de asistencia a la toma de presion
arterial, toma de glucosa y prevencion de
hipercolesterolemia

Jefe de Departamento de Salud

8 Recibe oficio de agradecimiento por el servicio brindado
9 Realiza registro de beneficiarios en la base de datos,
para los reportes frimestrales, mismos que seran
enviados a la Coordinacién Administrativa para reporte
de evidencias del PbRM.
=~ —FKin del proceso
Elaboré ‘R’éyisé Autorizé
(I /n/u,n ymiento de "».'( ;
wrues se‘
“Z 2;()%2 2024
Dir cion Generat
Dra. Eduwiges ; ic. Radil elaz ez G “Iehz
Sanchez \ 4 Subdlrector De. Programas /o
Jefa Del Departamen‘f.@ pPTPgTa Somales /
Salud N\ Sociales e ﬁﬂ;ﬁ
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“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

GESTIONAR CON ISEM CAMPANAS DE VACUNACION, POR PARTE DEL DEPARTAMENTO DE SALUD

Director General de Coordinacién Subdirector de Programas
5 i ¥ : Departamento de salud
Desarrollo Social administrativa Sociales
(‘ Inicio ) ———
- I — )
( 1 ) ( (2 ) <3 ) Programa fecha de toma de
e & N "1 presi6n arterial, toma de
e I glucosay prevencion de
{ : hlpercolester?.emla
Recibe oficio de Recibe y valida natificando a la comunidad
peticion para toma L |oficiode peticién, o institucién edurativa que
de presién arterial, — |y envia al Jefe del |-~ ——lo-solicita miediante oficio.
glucosa, y ( 5 ) Departamento de

prevencion de — — Salud.

hipercolesterolemia;

yenviaala e
Subdireccién de Solicita material a la
Programas Sociales. { S

adquisicion Administrativa

Realiza solicitud ds‘ o Coordinacion
entrega de material. J

( 6 > Lleva a cabo toma de
et presion arterial, toma de
glucosay prevencion de

hipercolesterolemia en el

lugar, fechay hora
asignada

TN
Realiza registro de asistencia a la i
toma de presion arterial, toma ’
| deglucosay prevencion de
hipercolesterolemia J

L

; Recibe oficio de
g agradecimiento por el
[ servicio brindado

" Realizaregistro de
beneficiarios en la base de
datos, para los reportes
| trimestrales, mismos que
[ i serén enviados ala
| Coordinacién Administrativa
para reporte de evidencias del
PbRM

H Ayuntamlemo de '.‘
Huixguilucan

g‘ 2022-2024 ;
Direccién General /’
de Des: arrmllw/
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\ Social /
™ A

B
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"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL | Valorar el estado nutricional y actividades fisicas | CLAVE

PROCESO en promocion a la salud, por parte del | DGDS/SPS/DS/16
departamento de salud

OBJETIVO Orientar a la poblacion en general en la importancia de prevenir sobrepeso
y obesidad, con una valoracién nutricional y actividades fisicas.

ALCANCE Aplica en la poblacion 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 Xl, XllI, XIlI, 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, fraccion I, inciso a.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan Estado de México Vigente, Articulo 196, fracciones Ill, IX 'y
XI; Articulo 197 fraccion | inciso d); Articulo 198 fraccién VII, Articulo 199,
inciso d).

DEFINICIONES Estado nutricional: Evaluacion que permite conocer el grado en que la
alimentacion cubre las necesidades del organismo.

Sobrepeso: Acumulacion 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

REQUISITOS Oficios para realizar para realizar valoracion nutricional a Instituciones
educativas y comunidades.

RESULTADOS Prevencion de sobrepeso y obesidad

INTERACCION CON | DGDS/CA/01 - Integrar el presupuesto anual de egresos de la direccion

OTROS general de desarrollo social

PROCEDIMIENTOS | DGDS/CAI02 - Integrar y dar seguimiento al programa anual de metas e
indicadores de la direccién general de desarrollo social

DGDS/CA/04 — Tramite de adquisiciones de bienes y/o servicios de la
direccion general de desarrollo social

POLITICAS El servidor publico, debera brindar orientacion 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.

El correcto cumplimiento del Articulo 4 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Director General de | Recibe oficio de peticiébn para valoracion del estado
Desarrollo Social nutricional y actividades fisicas en promociéa:

instituciones educativas y comunid
Subdireccion de Programas Sociale
2 Subdirector de Programas | Recibe y valida oficio de petlmqh' y envia al Jefeuggé
Sociales Departamento de Salud. J& | n '“y“"‘af“"fmﬁ LR
3 Programa fecha y hora para realizar, Wa}o@&%h del,estado
nutricional y actividad fisica en; alnst ituciones educatlvas . 1

iy ]

7 = 3 -1
comunidades \ Dire Generg!
-1
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4 Realiza valoracion nutricional y se canaliza a nutricion.
Jefe de Departamento de | Procede
Salud Si-en caso de presentar obesidad o sobrepeso
No-en caso de tener un peso adecuado
5 Registra asistencia de la  valoracion del estado nutricional
y actividades fisicas.
6 Recibe oficio de agradecimiento por el servicio brindado
Jefe de Departamento de
7 Salud 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 7 ~
Elaboré Revis6 / Autorizé N
‘*«.:\ /i
. M. “/Hlii‘ww\‘ﬂuﬂ“‘ N\ i ﬁ H.
W Kui) \‘h : e 2024
7 Direqcién Gefieral de ] Leners
Dra. Eduwiges J re\}z,,.’[’ . Ferrel Gutlerre Gonzalez ’3563 IUea
Sanchez Subdlrector De P;rogramas gn alez ﬂ’#'%ﬂgc{, ‘
Jefa Del Departamento\ge g “Sociales Dlrecto \geneﬁmé E)ﬁ‘arrolga
Salud N\, PO ﬁ@l&l _Z
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VALORAR EL ESTADO NUTRICIONAL Y ACTIVIDADES FiSICAS EN PROMOCION A LA SALUD, POR PARTE DEL

DEPARTAMENTO DE SALUD

DIRECTOR GENERAL DE SUBDIRECTOR DE
DESARROLLO SOCIAL PROGRAMAS SOCIALES DEPARTAMENIO DESALID
. (mico ) ©)
1 P R . - e e e
(c) ~ { Programa fecha y hora |
y I (23&** __», | bara realizar valoracion |

— k4 i
Recibe oficio de peticién para
valoracién del estado nutricional
y actividades fisicas en

promocién a la salud en | §
instituciones educativasy |
comunidades; y envia a la

Subdireccién de Programas

Recibey valida
oficio de peticion,
»|y envia al Jefe del
Departamento de
Salud.

(\:.;’ Realiza valoracién
nutricional y se
canaliza a nutricion
. 7~ e
Sl
— -
En caso de § En caso de
& presentar tener un
obe5|dad peso
e __adecuado |
L

(e

@

del estado nutricional y
actividad fisica en
instituciones educativas
{ y comunidades

Reglstra asistencia de Ia
valoracion del estado nutricional y
actividades fisicas.

'j'
[ Recnbeoﬁaode> l
i
{

)

B e

agradecimiento por el
servicio brindado
= I

) ~ Realizaregistrode
beneficiarios en la base de
datos, para los reportes
trimestrales, mismos que
seran enviados a la
Coordinacién Administrativa
para reporte de evidencias del
___PbRM =

J

huixquilucan.gob.mx

?3;; H. /-\yuntamnentode
i MHuixquiiucan
{ \‘Q’\ 2022-2024 i
|
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NOMBRE DEL | Apoyar en especie para el autocuidado y | CLAVE

PROCESO manejo de enfermedades cronico- | DGDS/SPS/DS/17
degenerativas, por parte del departamento de
salud

OBJETIVO Orientar a la poblacién en general del municipio de Huixquilucan en la

importancia de prevenir enfermedades cronico degenerativas, con
apoyo en especie para el autocuidado y manejo de la misma

enfermedad.
ALCANCE Aplica en la poblacion pre diabética o diabética del municipio.
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, XlI, XIlI, 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 I, inciso a.
Reglamento Organico de la Administracion Puablica Municipal de
Huixquilucan Estado de México Vigente, Articulo 196, fracciones Ill, IX'y
XI; Articulo 197 fraccion | inciso d); Articulo 198 fraccion VII, Articulo 199,
inciso d).

DEFINICIONES Enfermedad Crénico Degenerativa: Enfermedad en la cual la funcion o
estructura de los tejidos u 6rganos afectados empeoran con el tiempo.
Glucosa: es el aztcar principal que se encuentra en la sangre. Es la
principal fuente de energia del cuerpo.

PbRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal

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

RESULTADOS Prevencion de las complicaciones de las enfermedades crénico
degenerativas

INTERACCION CON | DGDSI/CA/01 - Integrar el presupuesto anual de egresos de la direccion

OTROS general de desarrollo social

PROCEDIMIENTOS DGDS/CA/02 - Integrar y dar seguimiento al programa anual de metas e
indicadores de la direccion general de desarrollo social

DGDSI/CA/04 — Tramite de adquisiciones de bienes y/o servicios de la
direccion general de desarrollo social

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

El correcto cumplimiento del Articulo 4 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Director General de Recibe oficio de peticion para apoyo en especie para el
Desarrollo Social autocuidado y manejo de enfermedades crénico
degenerativas, y envia a la Subdireccion de Programas
Sociales. -
2 | Subdirector de Programas Recibe y valida oficio de peticion, y envia a e del e
Sociales Departamento de Salud. \
3 Se programa toma de presion arterial, y,{élucosa en Al
Jefe de Departamento de | comunidades I 1. ﬁ-!"‘;yu“‘a"l‘e”_‘;g,i
. R . . ek d=cincs s 1_7:._\4_' 21
4 | Salud Realiza requerimiento a la coordlnamcli(v ??{t\)ll‘*lgﬁm s
5 | Coordinador Administrativo | Realiza solicitud de adquisicion y entr%gq_"d’fgma;t\eﬁiéli y General
\ de Desarrol
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6

7
Jefe de Departamento de
Salud

10

11

Programa fecha y hora para valoracion del estado de salud
mediante tomas de glucosa en comunidades
Acude a valoracion en la comunidad

Registro de asistencia

Se realiza la valoracién de los resultados de las personas que
requieren el apoyo de acuerdo con sus niveles de glucosa vy
presion arterial

Programa la entrega de apoyo y se capacita para el uso de
este.

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

Dra. Eduwiges Juarez
Sanchez

Salud

Jefa Del Departamenfb De &),

Revlso

e,

huixquilucan.gob.mx

bopcArts Dnecceun Genera
C. Ferrel Gutiérrez Gonzalez \ a ul Vela g@en
Subdirector De Programas nzalez
- Sociales Dw%@* Geﬂgrgl,q esarr,@lfo
N »":\SOCIa‘I Gﬁ
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APOYAR EN ESPECIE PARA EL AUTOCUIDADO Y MANEJO DE ENFERMEDADES CRONICO-DEGENERATIVAS, POR PARTE DEL DEPARTAMENTO

DE SALUD
Director General de Coordinacién Subdirector de Programas
s =0 5 : Departamento de salud
Desarrollo Social administrativa Sociales

( 3 47»-\ TN e

Q Inicio ) (2) < 3)

T el e Se programa toma de presién |

— arterial, y glucosa en

comunidades
lidades.

2 — e Recibey valida
oficio de

i i ici P o ___|peticidn, yenvia |
Recibe oficio de peticién (-» i Jefe del g

Reallza requerlmlento (4

para apoyo en especie
Depariamento ~+  alacoordinacién o

para el autocuidado y
manejo de enfermedades |- L g administrativa
crénico degenerativas, y < 5 ) -
envia a la Subdireccién de / v Nt
Programas Sociales.
Realiza Programa fecha y hora
5 solicitud de para valoracion del estado
T adquisiciény {<—- S de salud mediante tomas
entrega de deglucosaen
material. comunidades

Acude avaloracién en
la comunidad

[Registro de asistencia

o o J_'

9) ~ —
— Serealiza la valoracién de los
resultados de las personas que
requieren el apoyo de acuerdo
con sus niveles de glucosa y
presion arterial

O —

Programa la entrega de apoyo y
se capacita para el uso de este

>4

(D Realiza registro de beneficiarios

en la base de datos, para los
reportes trimestrales.

H. Ayuntamiento de

?&k Huixquilucan

(3) 2022-2024 ?

Direccion uenerai
\d@ Desa mﬂi@ /’

huixquilucan.gob.mx N
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NOMBRE DEL PROCESO

Realizar cursos de primeros auxilios en | CLAVE
diversas comunidades y escuelas, por parte | DGDS/SPS/DS/18
del departamento de salud

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

Aplica en la poblacion en general del municipio de Huixquilucan y
estudiantil

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, XllI, XllI, XV Bis, XVI y XXI; y Articulo 6.

Norma Oficial Mexicana NOM 034-SSA3-2013

Manual para la formacion 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 I, inciso a.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan Estado de México Vigente, Articulo 196, fracciones Ill, IX
y XI; Articulo 197 fraccion | inciso d); Articulo 198 fraccion VI, Articulo
199, 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 poblacién
estudiantil y general en la importancia de saber qué hacer en caso de
una emergencia aplicando los primeros auxilios y salvar la vida

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGDS/CA/01 - Integrar el presupuesto anual de egresos de la
direccion general de desarrollo social

DGDS/CAI02 - Integrar y dar seguimiento al programa anual de metas
e indicadores de la direccion general de desarrollo social
DGDSI/CAI/04 — Tramite de adquisiciones de bienes y/o servicios de la
direccion general de desarrollo social

POLITICAS

El servidor publico, debera brindar orientacion 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.

El correcto cumplimiento del Articulo 4 de la Constitucion Politica de

No. PUESTO

los Estados Unidos Mexicanos. P — .
ACTIVIDAD /’-\\

1 Director General
Desarrollo Social

de | Recibe oficio de peticion para cursos de/ir'imeros auxilios en

Programas Sociales. ‘/ :

diversas comunidades y escuelas, y envia ag? Sfub,diy@ggign},tgﬁc aoy
Musineyusituscays

2 Subdirector
Programas Sociales

de | Recibe y valida oficio de peticion, y envia aEJéfédél Departamenfo
de Salud. \

e f"~-/"'«;"" e ar
= G

t
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3 Jefe de Departamento | Realiza requerimiento a la coordinacién administrativa
de Salud
4 Coordinador Realiza solicitud de adquisicion y entrega de material.
Administrativo
5 Programa fecha y hora para impartir el curso de primeros auxilios
Jefe de Departamento
6 de Salud Lleva a cabo el curso de primeros auxilios en el lugar, fecha y hora
asignada
7 Director General de | Firma reconocimientos
Desarrollo Social
8 Entrega de botiquines y reconocimientos
9 Jefe de Departamento | Recibe oficio de agradecimiento por el servicio brindado
de Salud
10 Realiza registro de beneficiarios en la base de datos, para los
reportes trimestrales, mismos que seran enviados a la
Coordinacién Administrativa para reporte de evidencias del PbRM
vawc‘lel proceso
Elaboré /ﬁ quyiso Autorizé

Dra. Eduwiges Jilarez

_C. Ferrel'Guitierrez Gonzalez | L

D\
W

\\ln\ o\
ae

rU( nto

i
nsre*wif‘;s'v General |

i %&E %;l‘i)esarr}g/

Sanchez \ Subdlrector De Programas Dire
Jefa Del Departamem De : Somales ~.\\ @Qﬂi@?ﬂ }ﬁ
Salud N, ]

huixquilucan.gob.mx
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REALIZAR CURSOS DE PRIMEROS AUXILIOS EN DIVERSAS COMUNIDADES Y ESCUELAS, POR PARTE DEL DEPARTAMENTO DE SALUD

Director General de Coordinacion Subdirector de Programas

: St : Departamento de salud
Desarrollo Social administrativa Sociales part

Lo i)
~—~ | Inicio )

- & = =
Recibe y valida ( i =
Recibe oficio de peticion o oficio de | .1 Realia r(?c'iuerlmlentoala
para cursos de primeros ] \ peticion, y envia f [coordlnaaonadmmnstrauvaj
auxllhos endvesas | ]/ 4 > ™l allefedel i
comunidades y escuelas, y A Departamento | ( 5 )
enviaa la Subdireccion de —— de Salud 'S
Programas Sociales. Realiza sohutud} f Programa fechayhora para | ’
Ceauquicony] 1, B gﬂi‘ impartir el curso de prumerom
;Z’”'"T' entrega_x - ———— ————— I auxilios |
- material. } e
(1) gy sl R R
R ‘. S
! Firma reconocimientos —m——— | Ueva a cabo el curso de
| ] L primeros auxilios en el
lE=amaasansy) lugar, fecha y hora
5 asignada
\J
Entrega de bothumesy z
reconocimientos j
( .; e 'w}'iﬂu =
‘, ,2.,,_,. i ST
Recibe  oficio de
agradecimiento por el
serwcm brmdado

Realiza registro de
beneficiarios en la base de
datos, paralos reportes
trimestrales, mismos que
seran enviados ala
Coordinacion Administrativa
parareporte de evidencias del
PbRM

H. Ayuntamnemo de

;‘e,smg'am \\,

-2024 4

b
Direccia’*sr» senerat |
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DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA POBREZA \

NOMBRE DEL | Apoyos basicos para ‘el mejoramiento a la | CLAVE

PROCESO vivienda. DGDS/SPS/DAP/19
OBJETIVO Realizar proyectos c;le apoyos basicos para la Vivienda Digna a través

de la entrega de Tinacos, Laminas, Cemento, Juego de Bafo que
ayuden a combatir la pobreza de la poblacion en rezago social y
econdémico de las diferentes localidades del municipio.

ALCANCE A la poblacion vulnerable que presenta condiciones de pobreza y/o falta
de servicios basicos para su vivienda del municipio de Huixquilucan,
Estado de México.

BASE LEGAL Reglamento Organico de la Administracion. Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México vigente, Articulo: 196 Fracciones | y XI,
Articulo 197 Fraccion | inciso c) y Articulo 194 Fracciones Il, IV, VII, IX,
XI, XXIV y XXVII Articulo 196 Fraccion Il. Plan de Desarrollo Municipal
2022 — 2024, numeral VI. Pilar 1: Social: Municipio socialmente
responsable, solidario e incluyente, VI. V. Tema: Vivienda Digna.
DEFINICIONES .| Vivienda Digna: Edificacién que permite a sus habitantes vivir de
manera segura, confortable y en paz.

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

INSUMOS Programa Presupuestal Anual de la Direccion General de Desarrollo
Social, Productos Basicos para la Vivienda, Solicitud del Ciudadano.
RESULTADOS Disminuir el indice de la poblaciéon en situacion de pobreza y rezago

social; cumplir con la meta establecida en el Presupuesto Anual de la
Direccion General de Desarrollo Social.
INTERACCION CON DGDS/CA/01 - Integrar el presupuesto anual de egresos de la direccion
OTROS general de desarrollo social
PROCEDIMIENTOS DGDS/CA/02 - Integrar y dar seguimiento al programa anual de metas
e indicadores de la direccion general de desarrollo social
DGDS/CA/04 — Tramite de adquisiciones de bienes y/o servicios de la
direccion general de desarrollo social
POLITICAS Se beneficiara a la poblacién en rezago social y en situacion de pobreza
de las localidades del municipio, siempre y cuando cumplan con los
requisitos requeridos por el area asignada.
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 | Jefe del Departamento | Elabora propuesta de los apoyos para el Mejoramiento de la
de Atencién a la Pobreza | Vivienda, teniendo como base el Plan de Desarrollo Municipal en
el tema de: Vivienda Digna.

2 | Subdirector de | Recibe propuesta de las acciones a ejecutar, con objetivos y
Programas Sociales metas de acuerdo al presupuesto programado.
Una vez analizada la propuesta, remite al Dlrector Ge ara
su aprobacion.
3 | Director General Autoriza la ejecucién de las acciones de mejogé@s a la vivienda. \\
4 | Coordinador Realiza la adquisicion de apoyos con z/ area de Recursos \
Administrativo Materiales con dos meses de anticipacion;; 'g:!*? %
o - ¥

5 Recibe solicitud de apoyo del ciudadano, ge git 3 '
de la Cédula de Registro, para la obtencm ‘material requerldo
Dur CCION qtﬁﬂ@ﬁu' ‘.'

\\**
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Jefe del Departamento
de Atencioén a la
Pobreza

y se valorara para ver su factibilidad como posible beneficiario.
(Anexos 2, 3,4y 5).

Una vez integrado el listado de beneficiarios se programa la
entrega de los apoyos en las diferentes comunidades.

Director General

Entrega los apoyos a los beneficiarios de acuerdo al padron
enviado por el departamento de Atencion a la Pobreza.

Jefe del Departamento
de Atencioén a la
Pobreza

Se integra la documentacién soporte para la comprobacion de los
recursos entregados.

Director General

Revisa, valida y entrega a la Tesoreria Municipal los expedientes
con la documentacion soporte para la comprobacion del recurso.

10

Jefe del Departamento
de Atencion a la
Pobreza

Entrega a la Coordinacién Administrativa el reporte trimestral de
evidencias para el cumplimiento de las metas establecidas en el
E;esuagesto basado en Resultados Municipal.

Fin del proﬁewmlento

/ Autorizé
2 | pardai Ly
4 2022-2024
C. Virginia Grijalva rﬁc L %%Wéﬁﬂ&ég Eonzalez
o D\fﬁﬂ@%ﬁ%ﬁf‘%‘“@

huixquilucan.gob.mx
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APOYOS BASICOS PARA EL MEJORAMIENTO A LA VIVIENDA.

Director General de
Desarrollo Social

Subdirector de Programas Sociales Coordinador Administrativo

Jefe del Departamento de
Atencién a la Pobreza

/

-~

(2}

Autoriza la ejecucién de

{2}

Recibe propuesta de las

Elabora propuesta de
apoyos para el
r Mejoramiento a la
Vivienda

objetivos y metas

I’ acciones a ejecutar con

las acciones de Mejoras a
la Vivienda

{4}

Realiza la adquisicién de

(7}

Entrega los apoyos a los
beneficiarios de acuerdo

apoyos, con el drea de

Recursos Materiales

o

Recibe solicitud de apoyo!
del ciudadano, se le
requiere el llenado de la
Cédula de Registro

{s} J

Una vez teniendo el
listado de beneficiarios,
se programa la entrega

al padrén enviado.

Seintegra la

Revisa, valida y
entregaala
Tesoreria
Municipal, los

Documentacién Soporte
para la comprobacién

expedientes con la
Documentacion
Soporte

Entregaala
Coordinacién

Adring

rativa el

reporte trimestral de
evidencias

lixquilucan.gob.mx
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FORMATOS:

Anexo 1

12022-2024
Direceidn General de |

gfﬁ U!XQUILUCAN Desarrollo social |

SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”,

IDENTIFICADOR PERSONAL DEL PRESTADOR DEL
SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS

NOMBRE:
TELEFONO:
EDAD:
DOMICILIO:

INSTITUCION EDUCATIVA:

PROPORCIONAR EL NUMERO E INSTITUCION DE SEGURIDAD SOCIAL
(NSS):

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:

<

to de \'

FECHA DE TERMINO:
. H. Ayuntamii‘er
P — stio Liis Pasteur. sk niinero, 5 o Ry gl A g a8
:\'l‘(',{rl”“'l!b'!)‘ll““i Calle Luis Pasteur, sin nimero, San Juan Bavtista, Huixquitucan de l)(.;, bllc ﬁ H‘“ngzqoz

Estado de México, C.P. 52760 Tek: 55-256-95-70-50 i

\ \de Desar
Soci
\Secig)

——

huixquilucan.gob.mx
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T
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ANEXO 2

Direcciéon General de Desarrollo Social
HuixquiLucan
o Cédula de registro para apoyos en la vivienda

Localidad: TINACO

| Nombre completo: ||Fecha "o |
Direccién: core: [ [ [T TTTITIITIITL]]
CédigoPostal: ________ Seccion: Teléfono:

Datos socioeconémicos:
¢Cudntos cuartos tiene la vivienda, contando la cocina? ¢ Tienen drenaje?
¢ Cuantos cuartos usan para dormir?
¢ Cuentan con servicio de agua?
;Su vivienda cuenta con bafio? si O No O  Subaiio es de: Drenaje O Fosa O
Sutechoesde:Losa O  Lamina Pisoesde: Cemento (O Loseta (O Tiema O
Combustible para cocinar: Gas LP () Lefia (O Eléctrico O

Namero de personas que habitan en su casa:

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

Economia familiar:
Ingreso mensual de la familia: ¢Pagarenta? Si O No O iCuénto? $

¢Recibe algtin 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.

Firma del solicitante ppe——

*En términos de lo previsto en la Ley de P ion de datos p i6n de sujetos obligados del Estado de México y Municipios, los dato.
documento, asi como sus anexos no podran ser d:vulgados mampulados o utilizados en forma alguna y para cualquier otro fin ajeno a esl
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“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

CALLE 1
CALLE 2

No. Exterior

CALLE 3
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Desarrollo social
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"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México".
ANEXO 3

Direccion General de Desarrollo Social
HuixquiLucan
B Cédula de registro para apoyos en la vivienda
Localidad: CEMENTO GRIS

I I Fecha " 1 |

Nombre completo:

IR e I irfrld

Cédigo Postal: Seccion: Teléfono:

Datos socioeconémicos:
¢ Cuantos cuartos tiene la vivienda, contando la cocina? ¢Tienen drenaje?
¢ Cuantos cuartos usan para dormir?
¢ Cuentan con servicio de agua?
$Su vivienda cuenta con bafio? si O No O Subafioesde:Drenaje O Fosa O
Sutechoesde:Losa (O  Lamina O Pisoesde: cemento (O Loseta (O Tiema O
Combustible para cocinar: Gas LP () Lefia (O Eléctrico O

Numero de personas que habitan en su casa:

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

Descripcién para lo que se ocupara el material:

Economia familiar:
Ingreso mensual de la familia: ¢Pagarenta? Si O No (O ;Cuanto?$

¢Recibe alguin 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.

Firma del solicitante

“En términos de lo previsto en la Ley de Pi ion de datos p les, en p i6n de sujetos obligados del Estado de México y Municipios, losfatos contenidos en este
documento, asi como sus anexos no podran ser divulgade ipulados o utilizados en forma alguna y para cualquier otro fin ajeno &este pi ma’. . X
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Direccion General de
Desarrollo social

2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México".

CALLE1
CALLE 2
CALLE 3
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Desarrollo social
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“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

ANEXO 4

Direccion General de Desarrollo Social
HuixquiLucan
o Cédula de registro para apoyos en la vivienda

Localidad: KIT DE BARO

| Nombre completo: || Fecha 7 /i ]
Direccién: CURP: I l I } l l I | I I | | I l ' ' I l l
Cédigo Postal: Seccién: Teléfono:

Datos socioeconémicos:
¢ Cuéntos cuartos tiene la vivienda, contando la cocina? ¢ Tienen drenaje?
¢Cuantos Cuartos usan para dormir?
¢ Cuentan con servicio de agua?

$Su vivienda cuenta con bafio? si O No O Su bafio es de: Drenaje O Fosa O
Sutechoesde:Losa O  Lamina O Pisoesde: cemento (O Loseta (O Tiera O
Combustible para cocinar: Gas LP ) Lefia (O Eléctrico O

Numero de personas que habitan en su casa:

Integrantes de su familia:

Nombre completo Parentesco LA qué se
dedica?
Economia familiar:
Ingreso mensual de la familia: ¢Pagarenta? Si (O No QO ¢Cuanto? $
¢Recibe algtin 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.

"' H. Ayuntamiento de
/ Humqeaﬁucaﬁ %

“En términos de lo previsto en la Ley de Proteccion de datos p enp ion de sujetos del Estado de México y h eneste - 2024
documento, asi como sus anexos no podran ser drvulgados, mampulados o utifizados en fonna alguna y para cua!qu:erom; a gs)e rama’.

Firma del solicitante
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CALLE 3
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Desarrollo social

SICAMOS AVANZANDO

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

ANEXO 5

Direccién General de D Socia
MUIXQQ!LUQAN ién esarrollo ial
T Cédula de registro para apoyos en la vivienda

Localidad: LAMINA

I Nombre completo: ”Fecha /i 1 |
Direccién: core: [ [ [ T[T T[T TIITTT]]
Cddigo Postal: Seccién: Teléfono:

Datos socioecondmicos:
¢ Cuantos cuartos tiene la vivienda, contando la cocina? ¢ Tienen drenaje?
¢Cuantos cuartos usan para dormir?
¢ Cuentan con servicio de agua?
£Su vivienda cuenta con bafio? si O No O Su bafio es de: Drenaje (O Fosa QO
Sutechoesde:Losa (O  Lamina O Pisoesde: Cemento O Loseta (O Tiema O
Combustible para cocinar: Gas LP () Lefia (O Eléctrico O

Numero de personas que habitan en su casa:

Integrantes de su familia:

Nombre completo Parentesco LA qué se
dedica?

Descripcién para lo que se ocupard el material:

Economia famillar:
Ingreso mensual de la familia: (Pagarenta? Si (O No O ¢Cuénto? $

¢Recibe algtin apoyo por parte del Gobierno? Si O No O

¢Cudl? ¢En qué trabaja?

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

/

H. Ayuma“""‘““’ .
wenead ugaiﬁﬁni)

Firma del solicitante

“En términos de lo previsto en la Ley de Pi i6n de datos p , enp ion de sujetos oblig del Estado de Méxi

documento, asi como sus anexos no podran ser divulgad ipulados o en forma alguna y para cualquie
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“2024, Aiio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre vy Soberano de México”

TESORERIA MUNICIPAL

Huixquilucan de degollado, a 18 de abril de 2024

LIC. BENITO GARCIA AVALOS
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

PRESENTE

Oficio No: TM/0354/04/2024

Por este conducto y en seguimiento a su oficio CIM/SCE/0670/2024, de fecha 11 de abril
de 2024, referente a los trabajos de esta Tesoreria Municipal para la actualizacién y/o
elaboracion de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos para la Administracion
Publica Municipal 2022-2024; me permito remitir a usted los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de esta Tesoreria Municipal debidamente firmados y sellados.

Agradeciendo de antemano la atencién que sirva dar al presente, hago propicia la ocasion
para enviarle un cordial saludo.

c.c.p. archivo/minutario
*AOB/FJCV/CGHR/magn
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