A de Bienestar Social

OOOOOOOOOO

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE
BIENESTAR SOCIAL

JUNIO 2025



Direccion

de Bienestar Social
Teoloyucan 2025-2027
TEOLOYUCAN H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN 2025 - 2027
PRESENTACION ...ceuuiieeeeeeeeeeeeeneesansesssnsssssnsssssnssssssssssssnsssssnssssssssssssnsssssnnns 3
OBJETIVO GENERAL. ... ..cteeeeeeeeereennneesessnnssessssnsssssssssnssssssssnssssssssnnssssssssnssnss 4

DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

o Gestion informativa de programas sociales......c.ccecevcieeiieenincnncennes 5-6

e  Ferias Bienestar......ccccceeeuuuierunnicriennicienniniinnnineeneiiteenieneanscenennecnees 8-9
ESQUEMA DE PROCEDIMIENTOS:......cccceeettmmmmmnnenniiiricceieneneeeeeeneseneesesseenne 7-10
FORMATOS E INSTRUCTIVOS........ccceuueeiiicisinsininnniieeeeeeenssssseeessssssssssnns 11,12,13

REGISTRO DE EDICIONES ....ceuuueeeeeeuneeeeesennnnceesssnnnnseesssnnnsssssssnssssssssnnssnsseses 15
DISTRIBUCION. ......cteeeueeeeeeenneneeeseenssseesssnnssssssssnsssssssssnsssssssssnssssssssnnsssssses 16
VALIDACION ...ttt e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e eaaaaaeeas 17



) Direccion i
de Bienestar Social

Teoloyucan 2025-2027

TEOLOYUCAN

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN 2025 - 2027

PRESENTACION

El presente manual de procedimientos de la Direccién del Bienestar establece los
procedimientos que se deben de seguir para tener acceso a los tramites, servicios y
programas sociales del municipio de Teoloyucan, mediante la operacidon de programas
federales, estatales y municipales que se otorgan a la poblacién del municipio ello con la
finalidad de que obtengan contribuir a mejorar la calidad de vida de las personas que se
encuentran en condiciones de pobreza o carencias sociales, para que con ello tengan las
mismas oportunidades, las cuales garanticen una reduccion significativa entre brecha con
la pobreza y marginacion que existe en los niveles que presentan los diversos grupos
sociales del municipio.

Los procedimientos que conforman este manual se integran por nombre del procedimiento,
objetivo, alcance, referencias, responsabilidades, definiciones, insumos, resultados,
politica, descripcién del procedimiento, diagrama de flujo, medicién y formatos o
instructivos.

Elcontenido de este Manual de Procedimientos ha sido elaborado de forma participativa con
cada una de las Unidades Administrativas que conforman la Direccion del Bienestar con el
firme propdsito de establecer las bases juridicas y administrativas necesarias, que
contribuyan a generar buenas practicas de gobierno para brindar apoyo a la poblacion del
municipio que se encuentren en condiciones de carencia o marginacion
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar las herramientas e instrumentos administrativos de cada uno de los
procedimientos y actividades que ejecuta el personal de la Direccién del Bienestar,
mediante la operacion efectiva de brindar informacion oportuna y veraz de los programas
sociales brindados para contribuir a atender las necesidades de su poblacién habitante de
zonas de alta y muy alta marginacion dentro del municipio de Teoloyucan, para mejorar su
calidad de vida.
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Nombre del procedimiento 1: GESTION INFORMATIVA DE LOS PROGRAMAS SOCIALES

OBJETIVO:

Atendery darrespuesta a través seguimiento a aquellas personas que no son
beneficiadas con algun programa social.

ALCANCE:

Servidores adscritos a Bienestar Social y personas beneficiadas en beneficio de la
ciudadania.

REFERENCIAS:

Bando municipal Teoloyucan 2025.
Agenda 2030.
RESPONSABILIDADES:

Director de Bienestar: Implementa capacitaciones en la actualizacion de programas sociales
federales, estatales y municipal al Personal de Direccidon de Bienestar Social.

DEFINICION: No aplica especificamente, la informacion brindada es de paginas oficiales de
Gobierno.

INSERCION: Garantizar que las personas estén en la misma igualdad de oportunidades
para acceder al beneficio de los programas Sociales y formar parte de ellos.

REINSERCION: Es entendida como un proceso sistematico de acciones orientado a
favorecer la integracion a la sociedad.

INSUMOS : recuperar espacios estratégicos para la difusién, asi como realizar jornadas de
atencion e informacién en las comunidades.

RESULTADOS:

Que mayor numero o en su totalidad de personas estén informadas sobre los apoyos
sociales de imparticidon de cursos en beneficio de la ciudadania
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POLITICAS:

Los ciudadanos podran incorporarse siemprey cuando se hayan registrado previamente y
cumplan con todas las reglas de operacién de los programas sociales.

DESARROLLO
No.| UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1
Direccidén de Bienestar Social/ Identifica en la agenda 2030 las
Personal de Bienestar Social acciones encaminadas al bienestar social.
2
Direccién de Bienestar Social/ Comienza con la difusidon de los programas
Personal de Bienestar Social sociales
3 Recibe y se da seguimiento a las atenciones
Direccion de Bienestar Social/ ciudadanas
Personal de Bienestar Social
4 |Direccion de Bienestar Social/ Status de cumplimientoy atendida
Personal de Bienestar Social
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento 1: Gestion informativa de los programas sociales

Persona fisicay/o Director Personal de Bienestar social

Moral

SE BRINDA LA INFORMACION EN
m FOTOCOPIAS DE LOS PROGRAMAS DE SU
: /V NECESIDAD O INTERES

SE REGISTRA EL CIUDADANO.

NOMBRE, ASUNTO, EDAD, @
TELEFONO, DOMICILIO
? @
SI NO

ATENDIDA SEGUIMIENTO PARA PROPORCIONAR
FECHAS DE INCORPORACION Y

ENLACES PARA SE REGISTRO EN

PLATAFORMAS DIGITALES.

Ol

STATUS
ATENDIDA

l
>
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Nombre del procedimiento 2: FERIAS DEL BIENESTAR

OBJETIVO:

Que los ciudadanos puedan adquirir articulos y/o productos que mejoren y ayuden a tener
un mejor bienestar en su vida.

ALCANCE:

Servidores adscritos a Bienestar Social y personas beneficiadas en beneficio de la
ciudadania.

REFERENCIAS:

Bando municipal Teoloyucan 2025.
Agenda 2030.
RESPONSABILIDADES:

Director de Bienestar: Generar el convenio con la Asociacidn civil, para que establezca
precios accesibles y garantia de los productos.

DEFINICION: No aplica especificamente, la informacién brindada es de catalogos
proporcionados por la asociacion civil.

INSERCION: Garantizar que las personas estén en la misma igualdad de oportunidades
para acceder al beneficio de los productos.

REINSERCION: Es entendida como una oportunidad de adquirir producto sin limitar la
cantidad y para todo publico en general

INSUMOS: Impresiones de tripticos, lonas que se utilizan para difusion.
RESULTADOS:

Que mayor numero o en su totalidad de personas estén informadas sobre los apoyos
sociales en beneficio de la ciudadania.

POLITICAS:

Los ciudadanos podran solicitar pedido de productos y/o articulos siemprey cuando
cumplan con la programacion de fechas.
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DESARROLLO
No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

Direccién de Bienestar Social/ Personal
de Bienestar Social

Generary firmar el convenio con la
asociacion

de Bienestar Social

2
Direccidon de Bienestar Social/ Personal Comienza con la difusiéon del programa
de Bienestar Social feria del bienestar.
3 Recibe y se da seguimiento a las
Direccion de Bienestar Social/ Personal | solicitudes de productos
de Bienestar Social
4 |Direccion de Bienestar Social/ Personal | Status de cumplimiento y atendida.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento 1: Gestién informativa de los programas sociales

Persona fisicay/o Director Personal de Bienestar social
Moral

REALIZA
. ORDEN DE PEDIDO

: / . ESTUDIO SOCIOECONOMICO

SE MUESTRA CATALOGO
GRAFICOS ,MARCAS Y

PRECIOS @ @
Sl PRIMFRA APORTACION NO Sl

REGISTRA SE INFORMA:
@ ATENCION FECHA LIMITE DE PAGO (2 MESES)

FECHA DE ENTREGA DE PRODUCTOS

2 COPIAS DE INE @
SU PRIMERA APORTACION
RECIBE SU

PRIODUCTO Y/ O
ARTICULO

l
>
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

. Direccion
€ L2 <« Bienestar S

TEOLOYUCAN Teviers

SOLICITUD DE ARTICULO

YQ:

[DOMICILIO:

MNUMERD TELEFONICO DONDE Si Ci

[DESEQ ADQUIRIR EL PRODUCTO

COSTOD

INE

NOMBRE y FIRMA

ORDEN DE PAGO NUMERD DE PAGO FECHA MONTO

‘ Direccion
2 =
£ A « Bienestar Socia.
TEOLOYUCAN TR
| DATOS GENERALES | Feas
NOMBRE
p———y presrr—cn T

EDAD: ESTADO CIVIL:
SEXO: OCUPACION:
waaroe
oomauo:

- e e

coLoma . - - (=3 o e -

ZENTNE QUE CALLES?

TELEFONO MO

VIVIENDA

o s RENTADA
DEPARTAMENTO PRESTRADA
VECDAD b proPia
CUARTO DE SERVIOD oA
TIEMPO OE VIVIR EN ESTE DOMICLIO;
MATERIAL
paneoes Lamina ARt
acont — =
L |
omo:
oo LAMINA OF CARTON LAMINA OF ASBESTO
LAMINA GALVANZADA | 10
R
»s0 TERA wsrTa
om0 om0
CAUNTADON  SOIIR ] caunmaoonmicimco | —
aueusa

RESSTENGA

=
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. Direccion |
. Direccion A de Bienestar Social
« Bienestar Social TEOLOYUCAN e e
TEOLOYUCAN Teoloyucan 2025-2027 dorccd
SALUD FISICA Y MENTAL FAMILIAR J
HABTACONES: - — D = —
SAA cooma PO DE :
COMEDOR
8aflo coLECTVO | ASISTENCA MEDICA:
No. No. DE
[ E— wssTE % CENTHO DE SALUD PUSLICA —/ omos [
mss: CONSULTORIOS PARTICULARES [
i o] ADICOONES:
AuTOMOVIL TELEVISION COMPUTADORA
HORNO DE MICROONDAS Auconousmo [ vamaauismo T [ERTTVT N e— T S—
== s 0 PERSONAS QUE DE LA FAMILIA:
AGUA POTABLE HECTRIODAD DRENAJE
ALUMBRADO PUBLICO Euwumm oTRos. 7| 2
— ESTRUCTURA FAMILIAR
NOMSRE SEX0 | EDAD | PARENTESCO | ESTADOCAIL | ESCOLARIDAD | OCLPACION
ALIMENTACION FAMILIAR ]
AUMINTACON BASICA:
e s | S— P —
FRECUBNCIA DE AUMENTACION POR SEMANA:
rerescol ] vesouma ] rscav0. [ rorma [
wevo [ ] [ ] rouo [ ] e[ ]
woe [ Jmua [ ] omme ] auae [
GARRAFON

| ECONOMIA | NOMBRE Y FIRMA
MIEMBROS INGRESOS EGRESOS CANTIDAD
£5p0s0
£5p0sA oA
PADRE — ez
MADHE ——— AGUA

s
TOTAL

EDUCACION TELEFONO 3

CONSULTAS ¥ MED

omhos

TOTAL

3
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TEOLOYUCAN
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¢ Bienestar Social

Teeloyuean 20252027

DIAGNOSTICO SOCIAL

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES DE LA VISITA DOMICILIARIA

SERVIDOR @ PUBLICE) RESPONSABLE
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Inicio o final del procedimiento. Senala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

NUMERO DE ACTIVIDAD U OPERACION Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la acciéon cambia. Asimismo, se anotara
dentro del simbolo un nimero en secuencia y se escribird una breve
descripcion de lo que sucede en este paso al margen del mismo.

CUADRO CON EXTARCTO DE LA ACTIVIDAD, Conector de
procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o
es la continuacidn de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia dénde va.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia dénde va el "flujo y al principio de la siguiente hoja de dénde
viene; dentro del simbolo se anotard la letra “A” para los primeros conectores
de fin e inicio de hoja y se continuarad con la secuencia de las letras del
alfabeto en las sucesivas hojas.

O U

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrdandosela descripcidn con el signo de
interrogacion.

A 4

Linea continua. Marca el "flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una "echa y puede ser utilizada en la
direccidn que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacién. Indica que existe un flujo de informacidn, la cual se
realiza a través de teléfono, correo electrénico, redes sociales (Facebook,
WhatsApp) etc.

14
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REGISTRO DE EDICIONES

6 JUNIO DEL 2025 PRIMERA EDICION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

15
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DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del
representante de la Direccion de Planeacion.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Presidencia.
2.- Secretaria del Ayuntamiento.
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VALIDACION

C. ALEJANDRA GABRIELA SOLIS BRAVO
DIRECTORA DE BIENESTAR SOCIAL

17



