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Presentacion

El presente Manual de Procedimientos describe el funcionamiento de la Direccion de
Desarrollo Social y Humano que tiene como objetivo impulsar las estrategias de
Reconstruccion del Tejido Social en el Municipio de Ocoyoacac, a través de
programas federales, estatales y municipales para beneficio de la poblacion; con el
fin de obtener las mismas oportunidades que garanticen una reduccion significativa
entre las brechas de desigualdad, asi como promover la inclusion de grupos

vulnerables.

La estructura metodolégica empleada describe el procedimiento de las actividades
gue llevan a cabo las diversas areas inherentes a la Direccion de Desarrollo Social y
Humano, con el fin de que se cumplan las politicas sociales asi mismo se pretende
actualizar y mantener vigente el Manual de Procedimientos, priorizando acciones
gue incrementen el progreso social, ayudando a construir un entorno digno para que
se tome en cuenta la participacion de las personas, para obtener un resultado de

accion coordinada entre gobierno y poblacion.
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO

l. Campafa de difusion de Programas Sociales

lI.  Objetivo

Dar a conocer las actividades, acciones y Programas vigentes para su ejecucion por

parte de la Direccion de Desarrollo y Bienestar Social.

[1l.  Alcance

Aplica para los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo y Bienestar Social,
asi también como Autoridades Auxiliares, Enlaces de las Instituciones Publicas y
Poblaciéon en General que tengan la necesidad de recibir orientacion sobre los
programas federales o estatales.

V. Marco Normativo

++ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art 7)

¢+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México (Art 11)

% Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios

% Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal (Art 28)

+ Ley General de Desarrollo Social (Art 21)

% Ley de Coordinacion fiscal (Art 33)

% Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México (Art 2)

+ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
y Municipios (Art 16)
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% Ley Organica Municipal del Estado de México (Art 1)
% Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social del Estado de México

X/
L %4

Reglas de Operacion de los Programas Sociales Federales Vigentes

% Bando Municipal de Ocoyoacac.

V. Atribuciones

El Director de Desarrollo y Humano
« Verificar que todos y cada uno de los programas sociales se encuentren
vigentes para que le sea posible al ciudadano acceder al trdmite o en su caso
se le pueda dar asesoramiento y coadyuvar con los Enlaces de las

Instituciones Publicas a Nivel Federal y Estatal.

Enlaces de las Instituciones a Nivel Federal y Estatal.

« Ejecutan dentro de sus capacidades normativas contenidas en las Reglas de
Operacién de los Programas Sociales, la identificacién de los ciudadanos que
cumplan con el perfil para incorporarlos a los padrones de beneficiarios.

*+ Recibir las solicitudes de los ciudadanos que requieran informacion especifica

de los Programas Sociales Federales y Estatales

VI. Insumos

X3

2

Solicitudes ciudadanas

X/
°e

Listas de registro

7/
*

» Padron de Beneficiarios
VIl. Resultados




X/
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VIII.

X/

X/

K/
°e
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Programa de orientacion al ciudadano sobre los programas sociales que
operan las dependencias federales y estatales y que se trabajan de manera
coordinada con la Direccion de Desarrollo Social y Humano del Ayuntamiento
de Ocoyoacac.

Politicas

Todas las solicitudes se realizaran dentro del horario habil de 09:00 a 17:00
hrs, de lunes a viernes.

Las solicitudes deberan ingresarse por medio del area de la Direccién de
Desarrollo y Humano anotandose en la hoja o cuaderno de registro dejando
los siguientes datos: nombre completo, domicilio y un numero de contacto,
esto con la finalidad de hacerle saber al ciudadano el estatus de su solicitud.
Cuando sea el caso de aplicar para algun Programa los documentos que se
requieran por parte del beneficiario seran en copia simple, acompafiada del
original al momento de la entrega solo para cotejo ante los Enlaces de las
Instituciones a Nivel Federal y Estatal.

La informacién y documentacion personal del beneficiario seran protegidos
por la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales y usados
exclusivamente para el fin de cumplir con lo estipulado en las Reglas de
Operacion de los Programas Sociales.

El personal de la Direccion de Desarrollo y Humano no podra pedir ni recibir
dadivas, trato especial ni beneficios econdmicos o en especie a cambio de la
inclusion o tramite a favor de algun ciudadano.

Los tiempos de ejecucion o proceso de tramite estaran sujetos a los
estipulados por las dependencias e instancias reguladoras de los Programas
Sociales a través de las Reglas de Operacion publicados en la Gaceta de
Gobierno Vigente.
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% En los casos que se solicite apoyos relacionados con vivienda digna, se
debera cumplir con los permisos, autorizaciones y licencias que se requieran
por parte de las autoridades estatales, municipales y de la comunidad de

origen.

Campaiia de difusion de Programas Sociales
Descripcién de actividades




OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TE[IDO SOCIAL
20222004

Interesado, Unidad

A administrativa o puesto DS JEIT
] Acercamiento con las diferentes instancias de Gobierno
1 | Gobierno Federal y Estatal X ., )
para recabar informacidn sobre los Programas Sociales.
Direccién de Desarrollo Verificacion y enlace con las autoridades estatales,
2 | Social y Humano federales sobre los programas se puedan canalizar hacia
la ciudadania.
Generar el registro provisional de los ciudadanos
Direccién de Desarrollo interesados para realizar la vinculacion con la
3 | Social y Humano instancia correspondiente (referir la solicitud a quien
corresponda).
4 Enlaces de las Instituciones | Se realiza la vinculacion de forma telefénica para la
a Nivel Federal y Estatal. vinculacién con los Enlaces.
- Acude a las oficinas de la Direccion a realizar su
5 | Solicitante . ) X
registro para el Programa de su interés.
Direccion de Desarrollo Se elabora el registro del solicitante con base a la
6 | Social y Humano orientacién compartida para realizar el registro.
| del A De acuerdo a las Zonas de Atencion Prioritaria se
7 Enlaces de las Instituciones ejecutara dicho programa.
a Nivel Federal y Estatal.
Si cumple con el perfil, el solicitante se incluye en el
Enlaces de las Instituciones a padrén de beneficiarios.
g | Nivel Federal y Estatal.
En caso de no ser aceptado se le informa.
Solicitantes Asiste a las oficinas de Desarrollo Social y Humano
9 para verificar si su solicitud fue viable
Direccion de Desarrollo Dar el visto bueno al listado de solicitud atendidas.
10 | Social y Humano
Enlaces de las Instituciones a Término del proceso: Se ejecuta el programa por
11 | Nivel Federal y Estatal. dichas instancias
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X.  Diagrama: Solicitud de ingreso para Programas Sociales

Direccion de Desarrollo
Social y Humano

Gobierno Federal y

Enlaces de las Instituciones a
Nivel Federal y Estatal.

Solicitante

INICIO ) @

Verificacion de enlaces
para los programas

Estatal

Acercamiento con
Gobierno Federal y
Estatal

v

Verificacion de @
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Registro provisional de |«

ciudadanos a los
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a vinculacion de @
forma telefénica para
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Se entera
y se
retira

d
Asiste para ver si su
solicitud es viable y Se ejecuta el

visto bueno programa

UG
@'

( FINI
XI. Medicion
NUMERO TOTAL DE SOLICITUDES * 100 = PORCENTAJE DE
RECIBIDAS SOLICUDES ATENDIDAS

NUMERO TOTAL DE SOLICITUDES ATENDIDAS EN EL ANO

XIl. Formatos e instructivos

Registro de atencion al Ciudadano
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AVISO IMPORTANTE

INCORPORACION

PENSIéN PARA EL BIENESTAR DE
ANOS | I PERSONAS ADULTAS MAYORES

SI CUMPLES
- 65 ANOS

ENTRE

JULIO Y
AGOSTO

ot l (También para los rezagados)

Podras registrarte del

1 AL 15 DE AGOSTO
UBICA TU MODULO EN:

Lunes a domingo 10 am a 4 pm

| MEXICO BIENESTAR M.

0@ @ gobmx/bienestar

Registro de atencién al ciudadano|

Direccion Telefono
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Nombre del procedimiento: Planeacion y Realizacidon de talleres,
curso y capacitaciones

l. Objetivo

Desarrollar, coordinar y dar seguimiento a los cursos, talleres y capacitaciones en
linea que imparte algunas dependencias del nivel federal, estatal y municipal, en
colaboracion con especialistas en la materia, a fin de contribuir en la formacion y

actualizacion de estos.
[l. Alcance

A la comunidad en general del Municipio de Ocoyoacac y alrededores

. Marco Normativo

¢+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art 7)

% Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México (Art 11)

% Ley Federal del Trabajo

¢ Ley de Desarrollo Social (Art 21)

% Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios

% Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal (Art 28)

% Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México (Art 2)

¢ Ley Orgéanica Municipal del Estado de México (Art 1)

+ Bando Municipal de Ocoyoacac.

V. Atribuciones




La Direccién de Desarrollo Social y Humano llevara a cabo las solicitudes de los
ciudadanos interesados en la implementacién de talleres, cursos y/o capacitaciones

en los temas identificados como prioritarios.

OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TE[IDO SOCIAL

El Director de la Direccién de Desarrollo Social y Humano debera:

Identificar y orienta al ciudadano para vincular los temas con base a los impulsos

demandadas.

Area Administrativa de la Direccion de Desarrollo Social y Humano

Recibe la solicitud para el servicio correspondiente.

V. Insumos
Materiales » Lista de registro
= Cédula de registro
Financieros Los necesarios
Humanos Personal de capacitacion
Servidores publicos
Documentales Oficios y Requisiciones

VI. Resultados
e Lograr capacitaciones para mejorar la atencion al publico por parte de los
servidores publicos y a su vez tener un mejor desempefio dentro y fuera

de la Direccion.

VIl. Politicas
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Todas las solicitudes se realizaran dentro del horario habil de 09:00 a 15:00
hrs. de lunes a viernes

Las solicitudes deberan ingresarse por medio del area de la Direccion de
Desarrollo y Bienestar Social anotandose en la lista o cedula de registro
dejando los siguientes datos: nombre completo, domicilio y un nimero de
contacto.

La informacion y documentacion personal del beneficiario serdn protegidos
por la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales y usados
exclusivamente para el fin de cumplir con lo estipulado.

El personal de la Direccion de Desarrollo y Bienestar Social no podra pedir ni
recibir dadivas, trato especial ni beneficios econémicos o en especie a cambio

de la inclusion o tramite a favor de algun ciudadano.

VIIl. Desarrollo

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

Inicio del proceso:
atencion al ciudadano o
servidor publico que esté
Direccion de Desarrollo Social y Humano interesado en algun
servicio de capacitacion,
curso o taller.

Interesado Acude a las oficinas a
solicitar capacitacion,
curso o taller.

Direccion de Desarrollo Social y Humano Atiende la solicitud por
parte del interesado.

Se le informa al
interesado las
Direccion de Desarrollo Social y Humano modalidades para ser
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parte de este servicio y
realiza el registro

5 Interesado

Toma la decision de
estar ono en la
capacitacion, curso o
taller

6 Direccion de Desarrollo Social y Humano

Se ejecuta la
capacitacion, curso o

taller

IX. DIAGRAMA

Direccion de Desarrollo Social y
Humano

Interesado

(oo ) O

Verificacién de enlaces
para los programas

Atencion al interesado
algun servicio de
capacitacion, curso o

\ 4

taller.

Se atiende la solicitud
para el servicio de <

capacitacion, curso o
taller. @

" Q

Se informa al interesado

\

las modalidades para ser
parte de este servicio y
realiza el registro

curso o taller

Toma la decisién de estar
0 no en la capacitacion,

Tomar el curso

si

no
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Lo pospone I

A

Se ejecuta la capacitacion,

curso o taller @
( FINI )

X.  MEDICION

NUMERO TOTAL DE X 100 = PORCENTAJE DE
SOLICUTDES RECIBIDAS SOLICUDES ATENDIDAS

NUMERO TOTAL DE CURSOS ATENDIDAS EN EL ANO

FORMATOS E INSTRUCTIVOS




NO.

NOMERE

OCOYOACAC
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REGISTRO DE LOS CURSOS

CURSO

TELEFONOD
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Nombre del procedimiento: Coordinacion y Supervisiéon de
las areas adscritas a la Direccién de Desarrollo Social y
Humano

Objetivo

Llevar a cabo la correcta ccordinacion y supervison de actividades realizadas por las

areas adscritas a la Ditreccion de Desarrollo Social y Humano para el cumplimiento

de las metas establecidas.

Alcance

A los servidores publicos adscritos a la Direccion de Desarrollo Social y Humano

V. Marco Normativo

X/

*

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art 7)

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México (Art 11)

Ley General de Acceso a las Mujeres a una vida Libre de Violencia

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley Federal del Trabajo

Ley de Desarrollo Social (Art 21)

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal (Art 28)

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México (Art 2)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México

y Municipios.
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% Ley Orgéanica Municipal del Estado de México (Art 1)

+ Bando Municipal de Ocoyoacac.

V. Atribuciones
Planear y supervisar a las areas adscritas a la Direccion para dar cumplimiento a lo

establecido en cuanto a las actividades que se desempefian dentro del area.

VI. Insumos

Materiales e Flayers
e Base de datos

Financieros Presupuesto anual
Humanos Personal de la Direccion
Documentales Oficios y Requisiciones

VIl. Resultados

Campafa informativa permanente hacia la poblacion a cerca de los programas

sociales estatales y federales.

VIIl. Politicas

% La planeacién, organizacion, ejecucion y evaluacién de los programas y
acciones encomendadas a la Direccién de Desarrollo Social y Humano, se
realizar en coordinacion con las deméas dependencias municipales, estatales

y federales que seas pertinentes.
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Las instrucciones establecidas por la Direccion se notificaran por medio

escrito.

Las areas adscritas deberan entregar informe mensual sobre las actividades

encomendadas.

Los informes seran entregados mediante oficio y en los formatos autorizados

para este efecto.

En caso de laguna observacion de parte de la Direccidbn se hara de

conocimiento al area correspondiente de manera escrita

IX. Descripcion de actividades: Coordinacion y Supervision
de las areas adscritas a la Direccion de Desarrollo Social y
Humano
No. Responsable Descripcién de actividades
1 Establece programas, proyectos y acciones
Direccion a realizar por cada una de las adscritas a la
Direccion.
2 Informa a través de oficio a las diferentes
areas sobre la reunién de trabajo a llevar a
Direccion cabo, para hacer de su conocimiento la
carga laboral
3 Acude en tiempo y forma a la reunién de
trabajo y reciben informacién sobre las
acciones, programas y/o proyectos
Areas adscritas a la direccién | encomendados por la Direccion
4 Direccion Solicita plan de trabajo y calendarizacién de

metas a cada
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5 Areas adscritas a la direccion Entrega de planeacion de actividades y
programacion de metas de la Direccion

6 Direccion Analiza el plan de trabajo

7 Direccion Informa al area que se espera fecha
establecida para la ejecucion

8 Areas adscritas a la direccién En fecha establecidas se inician actividades

9 Direccion Solicita informe mensual de actividades a
las areas adscritas

11 | Areas adscritas a la direccion Elaboracion y entrega de informe

12 Direccion Recibe y analiza el informe y decide si hay

algun tipo de observaciones, de no ser el

caso se archiva.
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X. Diagrama
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NO. DIRECCION DE DESARROLLO | AREAS ADSCRITAS
SOCIAL Y HUMANO
INICIO )
v
Establece programas,
proyectos y acciones para
cada uno de las areas
adscritas
Acude en tiempo y forma a
la reunidn de trabajo y
lirmaatravis dachioa rleuben.mformacuon sobre
les diferentes areas sobre | 23 acc;gm:i, ggogsramas
la reunidn de trabajo rem— L
encomendados por la
Direccidn
Solicita plan de trabajo y
calendarizacion de metas a
cada p——
Entrega de planeacidn de
> actividades y programacion
de metas de a Direccion
Analiza el plan de
trabajo S —
Informa al drea que se
esperafecha En fecha establecidas se
establecida para la o inician actividades
ejecucion
Solicita informe
mensual de Hp—
actividades a las areas
_ | Elaboracion yentrega de
4 informe
Recibe y analiza el
informe y decide si hay
algtn tipo de
XI.  Medicion
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++ Listas de asistencia a las reuniones

% Bitadcora de entrega de informes

XIl. Formatos e instructivos

OCOYOACALC

Ocoyoacac, Estado de Mexico a 12 de Agosto del
2022

AREA: DIRECCION DE DESARROLLO

SOCIALY HUMANO

PLANEACION MENSUAL
AREA
Fecha de Inicio:
+ Fecha de Termino: FOLIO: 002 /AGOSTO/2022
DIAS ACTIVIDAD ATENCIONES ESTATUS OBSERVACIONES

FORANEAS
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Subdireccion de Desarrollo Social
|. Ejecucion de Proyectos y Programas Sociales

II. Objetivo

Coordinar y ejecutar acciones en tema de desarrollo social y humano; en conjunto
con los departamentos derivados de la misma, a favor de la poblacién

Ocoyoaquense, fortaleciendo y reconstruyendo el tejido social.

I1l. Alcance

Aplica a la poblacién vulnerable del Municipio de Ocoyoacac, focalizada

especialmente en las Zonas de Atencion Prioritaria.

IV. Marco Normativo

% Agenda 2030. (ODS; 1, 2,10)

¢+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Art. 4, 25)
« Ley General de Desarrollo Social Federal. (Art. 6,14)

s Ley de Asistencia Social. (Art. 2)

% Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de México. (Art. 5)
++ Ley de Desarrollo Social del Estado de México. (Art. 2,5)

+ Ley de Asistencia Social del Estado de México.

% Bando Municipal de Ocoyoacac 2022. (Art. 156,157,158,159,
160,162,163,164).
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V. Atribuciones

Direccion General de Desarrollo Social:

Es la dependencia planear y supervisar los proyectos y programas de acuerdo con
las necesidades prioritarias en materia de Desarrollo Social para el beneficio de la
sociedad del municipio de Ocoyoacac.

Subdireccion de Desarrollo Social:

Se encarga ejecutar de las acciones sociales, supervisando la correcta aplicacion de

los recursos publicos otorgados.

VI. Insumos
Materiales e Carpayl/oLona
e Mesas
e Sillas
e Templete
e Audio
o Luz
e Box Lonche
e papeleria
Financieros Los necesarios
Humanos Personal del Ayuntamiento y de la
Direccion
Documentales Oficios y Requisiciones




VIl. Resultados
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Beneficiar a la poblacién en general, principalmente aquella que se encuentren en

situacion de vulnerabilidad, con los proyectos y actividades que se realizaran en el

municipio de Ocoyoacac.

VIIl. Politicas

« Ser originarios del Municipio de Ocoyoacac

s Se beneficiara a la poblacion que se encuentre dentro de las Zonas de

Atencion Prioritaria como las que se encuentren a su alrededor.

«» Coordinacion con las autoridades auxiliares.

IX.

Descripcion de actividades: “Ejecucion de proyectos y

programas sociales”

Interesado, Unidad

Nk administrativa o puesto DESE[pEE
INICIO
Subdireccion de desarrollo | A través de un diagnéstico, detectar las
1 | social. necesidades prioritarias en la poblacion.
Realizar la planeacién de las actividades y/o
5 Subdireccion de desarrollo | proyecto a ejecutar en conjunto con los
social. departamentos.
— Dependiendo si es viable coordinar con las
Instituciones estatales, diferentes instancias del municipio para la
3 | Direcciones, subdirecciones | giacycign del proyecto, en caso de que no, se
y/o departamentos del ejecuta solo por la subdireccion.
Ayuntamiento.
Expedir los oficios y requisiciones
Subdireccion de desarrollo | correspondientes para la realizacion de la
4 social. actividad.
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Instituciones estatales, o '
Direcciones, subdirecciones | Respuesta con oficio de las colaboraciones.

y/o departamentos del
Ayuntamiento

Se emite las invitaciones correspondientes y se da

Subdireccion General de la difusion del proyecto.

Desarrollo social

Poblacién Usuaria Acude a la poblacién a la actividad y/o entrega.

Subdireccion General de Registro de los asistentes y resguardo en archivo.
Desarrollo social

FIN
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X. Diagramade flujo

Subdireccion de
Desarrollo Social

Instituciones estatales,
Direcciones, subdirecciones
y/o departamentos del
Ayuntamiento.

USUARIO

Inicio.

A través de un diagndstico,
detectar las necesidades
prioritarias

Y

Realizar la planeacion de las
actividades y/o proyecto a
ejecutar en conjunto con los
departamentos.

Acepta
participar

Se entera y se retira

[
Coordinar las actividades

con las diferentes instancias
del municipio para la

Expedir los oficios
requisiciones
correspondientes para
la realizacién de la
actividad.

ejecucion del proyecto.

—®

Respuesta con oficio de

)

las colaboraciones.

Se emite las invitaciones
correspondientes y se da
la difusién del proyecto.

O,

Acude la poblacién a la
actividad y/o entrega.




Registro de los
asistentes y resguardo

en archivo.

Fin.
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Xl. Medicion

NUamero total de
beneficiarios

ENTRE

Numero total de habitantes
en zonas ZAP X 100
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XIl. Formatos e instructivos

AREA- SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.
ASUNTD: SOLCITUD

OFICIO No: PVOYSDS fx/ 22

FECHA: XX DE XX DE 2022

BIOCHOOCCN
AREA CORESPONDIEN.
PRESENTE.

Sirva este media para enviare un cordial salugo, asl misma para solicitar su apaya.

Sin mids par &l momenta v esperands contar con su valissn apoye, e referames nuestre
s SINCErD agracecimEnta, UeCando o SSpEra Of LA PIONta respussta,

ATENTAMENTE

LIC. BERENICE ROMERD FLORES.
SUEDIRECTORA DE DESARROLLO SOCIAL.

ODCOYOACAL

D P
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l. Realizar actividades recreativas y/o festivales

Subdireccion de Desarrollo Social

. Objetivo

Dirigir, coordinar y conformar actividades y/o proyectos sociales, abocandose a
lineamientos establecidos en el marco legal, destinados a fortalecer y elevar las

condiciones de vida de los Ocoyoaquenses.

1. Alcance

Poblacién en general, principalmente aquellas que se encuentre en situacion de
vulnerabilidad

V. Marco Normativo

% Agenda 2030, (ODS; 5y 10)

¢+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Art. 4,5)

% Ley General de Desarrollo Social Federal. (Art. 14)

% Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de México. (Art. 5,139)
¢ Ley de Desarrollo Social del Estado de México. (Art.10, 4)

% Bando Municipal de Ocoyoacac 2022. (Art. 156,157 158,159
160,162,163,164).

V. Atribuciones

Direccion General de Desarrollo Social:

Es la dependencia encargada de planear, coordinar y dirigir las politicas en materia
de Desarrollo Social para el beneficio de la sociedad del municipio de Ocoyoacac.
Subdireccion de Desarrollo Social:
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Se encarga promover, coordinar y ejecutar las acciones sociales, supervisando la

correcta aplicacion de los recursos publicos otorgados.

Coordinacion de eventos y logistica debera:

Apoyar en la logistica antes, durante y después del evento y/o brigada

Direccion de Administraciéon y/o Subdireccion de recursos materiales,
adquisiciones y compras debera:

Facilitar los recursos materiales a utilizar durante la actividad y/o festival.
Regidurias deberan:

Apoyar en las actividades a desarrollar durante el evento y/o brigada.

VI. Insumos
Materiales e CarpayloLona
e Mesas
e Sillas
e Templete
e Audio
o Luz
e Flyers
e Elementos Decorativos
e Box Lonche
e papeleria
Financieros Los necesarios
Humanos Personal del Ayuntamiento y de la
Direccion
Documentales Oficios y Requisiciones
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VIl. Resultados

Conformar y fomentar la participacion, inclusion y convivencia social, en el municipio

de Ocoyoacac.

VIIl. Politicas.

% Ejecutar de manera eficiente todas las acciones sociales que se desarrollen
con la finalidad de otorgar beneficios para los ciudadanos que participan.
% Proporcionar de manera coordinada y regulada los estimulos otorgados

durante el evento.

IX. Descripcion de actividades: Realizar festivales y /o
actividades recreativas

Interesado, Unidad

. : Descripcion
administrativa o puesto P

No.

INICIO

Subdireccion de desarrollo | Planificacion del evento y/o actividad a realizar
1 | social

Direcciones, subdirecciones | Presentacién del evento y/o actividad a realizar.
2 | y/o departamentos del
Ayuntamiento.

Direcciones, subdirecciones | diferentes instancias del municipio para

Dependiendo si es viable coordinar con las

la

3 | y/o departamentos del ejecucion del proyecto, en caso de que no, se

Ayuntamiento. ejecuta solo por la subdireccion.

Direcciones, subdirecciones | pasnyesta con oficio de las colaboraciones.
4 | y/o departamentos del

Ayuntamiento
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Subdireccién General de
Desarrollo social

Se emite las invitaciones Yy requisiciones
Correspondientes

Direccion de Comunicacion

Difusién del evento y/o actividad

Subdirecciéon de Desarrollo
social

Realizacion del evento

Subdireccion de Desarrollo
social

Registro y resguardo del archivo del nimero de los
asistentes.

FIN
l. Diagrama: Realizar festivales y /o actividades recreativas
Subdireccion de Direcciones, subdirecciones USUARIO
Desarrollo Social y/o departamentos del
Ayuntamiento.

Inicio.
|

Planificacion del evento y/o
actividad a realizar.

©

Planificacion del evento y/o

actividad a realizar.

Acepta
participar

Se entera y se retira

—
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©

Coordinacién con las
diferentes instancias del
municipio para la ejecucion
del evento.

O

Respuesta con oficio de

©,

Se emite las invitaciones y
requisiciones
Correspondientes.

las colaboraciones

—©

Difusion del evento y/o
actividad

Registro de los
asistentes y resguardo

en archivo.

Fin.

Acude la poblacién al evento
ylo actividad.
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Il. Medicién
NUmero total de Numero total de habitantes
beneficiarios ENTRE del Municipio de Ocoyoacac
X 100
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1.  Formatos e instructivos

AREA: SUBDIRECCION DE DESARROLLD SOCIAL.
ASUNTO: S0LUCITUD

OFICID Mo: PND/S0S/XKN22

FECHA: X¥ DE XX DE 2022

KRN
BREA CORESPONCHEML
PRESENTE.

Sinim este redio para enviare un cordial saludo, asi misma para solidtar su apoya.

Zin mids por &l momenta y esperanda contar con su valiaso apoyo, ke reftlerames nuestro
midis sincern agradecimienta, qUecando o SSPER O UNa pronta respuesta.

BATENTAMENTE

LiC. BERENICE ROMERD FLORES.
SLREDIRECTORA DE DESARROLLO SOO1AL,

L LLAE =
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Subdireccion de desarrollo social.

l. Operacion del programa de Atencion Integral al
adolescente. Subdirecciéon de Desarrollo Social

. Objetivo

Fomentar en los adolescentes de educacion secundaria el interés de descubrir sus
capacidades de liderazgo, orientacion emocional, inclusion financiera vy
sustentabilidad, con la finalidad de desarrollar capacidades que favorezca la
movilidad social ascendente y su bienestar.

1. Alcance

Aplica a la poblacion adolescente y/o estudiantil del municipio de Ocoyoacac.

V. Marco Normativo

% Agenda 2030 ODS (1, 3, 4, 10, 11, 13)

++ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Art. 4,25)

« Ley General de Desarrollo Social Federal. (Art. 6,14)

% Constitucion Politica del Estado Libre y soberano del Estado de México. (Art.
5,139)

+ Ley de Desarrollo Social del Estado de México. (Art. 2.5.10,4)

< Bando Municipal de Ocoyoacac 2022. (Art. 156,157 158,159
160,162,163,164)

V. Atribuciones.

Direccién General de Desarrollo Social:
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Es la dependencia encargada de planear, coordinar y dirigir las politicas en materia
de Desarrollo Social en beneficio a la sociedad del municipio de Ocoyoacac.
Subdireccion de Desarrollo Social:

Se encarga de promover, coordinar y ejecutar acciones sociales, asi como
implementar las conferencias en tema de: Liderazgo.

Departamento de Desarrollo Social y Humano y Combate a la Pobreza:

Se encarga de implementar las conferencias en tema de: Orientacién financiera y
huertos verticales, para hacer aplicables en cada una de las diferentes instituciones
educativas del nivel secundaria.

Departamento de Fomento y Orientacién para la Convivencia Integracion
Reintegracion e inclusiéon Social.

Se encarga de implementar las conferencias en tema de: Conociendo tus emociones
para hacer aplicables en cada una de las diferentes instituciones educativas del nivel
secundaria.

Direccion de Administracién y/o Subdireccién de recursos materiales,
adquisiciones y compras debera:

Facilitar los recursos materiales a utilizar durante la realizacion del programa.

VI. Insumos
Materiales e Transporte
e Material didactico
e Audio
e papeleria
Financieros Los necesarios
Humanos Personal del Ayuntamiento y de la
Direccion
Documentales Oficios y Requisiciones

VIl. Resultados
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Generar conciencia en la comunidad escolar, de nivel secundaria, en que las

decisiones que tomen el dia de hoy impactaran en su movilidad social del futuro.

VIII.

Politicas

Dirigido a la comunidad estudiantil de nivel secundaria.

Colaborar con las instancias educativas correspondientes estatales y/o

federales, en todas las acciones que se realicen en el entorno municipal.

cada participante.

Se realizara al termino de cada Programa la encuesta de satisfaccion a

IX. Descripcion de actividades: Operacion del Programa de
Atencién al Adolescente”

Interesado, Unidad

NE: administrativa o puesto DESEIEEIE
INICIO
Subdireccion general de Planeacién y estructuracion del ciclo de
1 | desarrollo social conferencias a impartir
Expedir oficios, y presentacion del programa a las
Subdireccion general de diferentes instituciones educativas, para la
2 | desarrollo social implementacion del programa. En caso de que no
se pueda llevar a cabo ahi se acude a otra
institucion.
Respuesta con oficio, de la aceptacion del
3 | Instituciones educativas programa para el ingreso a las instituciones.
Direccion y/o Facilitar los recursos correspondientes, para la
4 | Subdireccién de recursos realizacién de cada una de las conferencias.
materiales
Subdireccién de desarrollo Realizar la implementacion del programa de
5 | social y departamentos conferencias a los alumnos de nivel secundaria.

adjunto
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social y departamentos
adjunto

Subdireccion de desarrollo

Realizar el cierre del ciclo de conferencias en la
institucion educativa.

Subdireccion General de
Desarrollo social

Se archiva el registro de beneficiarios.

FIN

X. Diagrama: Operacion del Programa de Atencion al

Adolescente”

Subdireccién de
Desarrollo Social

Instituciones
Educativas de Nivel
Secundaria

Direccion y/o
Subdireccion de
Recursos
Materiales.

USUARIO

Inicio.

Planeacion y estructuracion
del ciclo de conferencias a

impartir.
)
I
Expedir  oficios, y
presentacion del
programa a las

diferentes instituciones
educativas, para la
implementacion del
programa.

Acepta
participar
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Se acude a otra
institucion.

o—

Respuesta con oficio, de la
aceptacion del programa

para el ingreso a las
instituciones.

Facilitar los recursos
correspondientes,

para la realizacién de
cada una de las I

conferencias.

Se archiva el registro de ___m

beneficiarios.

O,

\I_/

Realizar el cierre del ciclo
de conferencias en la
institucion educativa.

=)

Realizar la
implementacion del
programa de

conferencias para
los alumnos del nivel
secundaria.

Xl. Medicion
Numero total de Numero total matricula por
. ENTRE
alumnos beneficiarios escuela X 100
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XIl. Formatos e instructivos

MO HOMBRE OE LA NC. DE

IMSTITUCION ALUMMNOS
BEMEFICIARIOS

CURSE0
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AREA: SUBDIRECCION DE DESARROLLD SOCIAL.
ASUNTO: SOLICITUD

OFICID Mo: PASD/SDS /XK 22
FECHA: X¥ DE X)X CE 2022

EOO O OO
AREA CORESPONDIEM.
PRESENTE.

Shraa esbe masdia para enviare un cordial salude, asi misra para solidtar su apaya.

Zin mids por & momenta y esperancs conkar con su valicso apoyo, ke referames nuesiro
mids sincern agradecimienta, quedanda on SpErs D Lna pronta respuesta.

ATENTAMENTE

LiC. BERENICE ROMERD FLORES.
SLBDIRECTORA DE DESARROLLO SO0CIAL.

(==
LLLAE =
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HOMERE DE L& CONFERENCIA:

INSTITUCION EDWCATIVA:

FECHA:
Inetrucclones:

Marca con wna "X e casilla corespondents, en donde 1 camesponde muy malka

¥ 10 excalerie

1.= Clue fer parecit b conferencia mparida e dia de hoy

1 2 K| 4 5 L T ] 10
2= Considerss que el termsas esta actuaizado

1 2 3 4 5 L 7 ] 1
3.~ Considerss qus el ponente dominag =) lema

1 2 K| 4 5 L T ] 10

4 - Recaomendarias @l cicle de carderencias impartida

sl I

5.- Describe una sugenrancia para mejorar el cido de conferancizs
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Departamento de Desarrollo Social Humano y Combate a la
Pobreza.
l. Taller de cocina tradicional.

.  Objetivo

Desarrollar actividades que orienten y fomenten el consumo de una alimentacién
nutritiva y balanceada, rescatando las tradiciones y el consumo de alimentos propios
de las distintas regiones del territorio municipal, fortaleciendo la seguridad

alimentaria.

[1l.  Alcance

Se pretende empoderar a las cocineras tradicionales de nuestro municipio y difundir
sus conocimientos con el publico en general, a través de su difusion en redes

sociales.

IV. Marco Normativo
% Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo Sostenible, objetivo 1y 2.
% Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 4 y 25
% Ley General de Desarrollo Social, articulos 6 y 14.
%+ Decreto por el que se formula la Declaracién de las Zonas de Atencién Prioritaria.
% Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de México, articulos 5y 139.
% Ley de Desarrollo Social del Estado de México, articulos 2, 4, 5y 10.
% Bando Municipal de Ocoyoacac 2022, articulos 156, 157, 158, 159, 160, 162, 163

V. Atribuciones

Direccién General de Desarrollo Social:
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Es la dependencia encargada de planear, coordinar y dirigir las politicas en materia

de Desarrollo Social en beneficio a la sociedad del municipio de Ocoyoacac.

Subdireccion de Desarrollo Social: Se encarga de planear, promover y coordinar
la ejecucion de las acciones sociales, supervisando la correcta aplicacion de los

recursos publicos otorgados.

El Departamento de Desarrollo Social y Humano y Combate a la Pobreza:
Desarrollar el Taller de Cocina Tradicional con la finalidad de fomentar una
alimentacion nutritiva y balanceada, rescatando las tradiciones y el consumo de

alimentos propios del territorio municipal.

VI. Insumos

Recursos Materiales: Ingredientes necesarios para la elaboracion de platillos
tradicionales. Material de grabacion de Comunicacion Social y del Departamento.
Reconocimiento para la Cocinera Tradicional.

Humanos: Personal de la Direccion de Desarrollo Social y de Comunicacién Social.

VIl. Resultados
Empoderamiento de las cocineras tradicionales y preservacion de la cultura culinaria

del municipio.

VIIl. Politicas

Autorizacion de las Cocineras Tradicional para la difusion del video.




IX.

OCOYOACAC
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Descripcidn de actividades:

Contactar mediante oficio a las
Cocineras Tradicionales para
informarles la actividad del
Taller.

En caso de aceptacion se
programa la fecha del Taller.
En caso de rechazo se busca
otra cocinera.

Firma de documento de
autorizacion de grabacion y
difusion del Taller

Grabacion y edicion del video
Difusion del taller en redes
sociales.

20222004

Taller de cocina tradicional.

Departamento de Desarrollo Social y
Humano y Combate a la Pobreza.

Departamento de Desarrollo Social y
Humano y Combate a la Pobreza

Direccion de Desarrollo Social y
Humano.

Departamento de Desarrollo Social y
Humano y Combate a la Pobreza.
Cocinera Tradicional.

Comunicacion Social.

Departamento de Desarrollo Social y
Humano y Combate a la Pobreza y
Comunicacion Social.
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Diagrama de flujo.

Depto. de Desarrollo
Social y Humano y
Combate la Pobreza.

COCINERAS TRADICIONALES

COMUNICACION SOCIAL.

Inicio.

@

Contactar a Cocineras
Tradicionales para
informarles la
actividad del Taller.

4

Sl

Acepta
participar

NO
I

Se busca otra Cocinera
Tradicional.

©

Firma de documento de
autorizacion de
grabacion y difusién del
Taller de Cocina J—

Tradicional.

©

Grabacion del Taller

de Cocina Tradicional.

®
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|
Edicion y difusién
| del Taller.

Fin.

XI.  Medicion
Indicador de cumplimiento de las metas

Talleres realizados

Talleres programados
Indicador de impacto en redes sociales

Total de vistas al afo en Facebook
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XIl. Formatos e instructivos.

Formato de invitacion para participar en el Taller de Cocina
Tradicional.
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DEPENCENCIA: H. AYUNTAMIENTO DE QCOYOACAC
SECCIGIN: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL,
HUMANO Y COMBATE A LA POBREZA.

(OFICIO No: PMO/IDSHCR/XXX/XX

ASUNTO:

Ocoyoacac, Méxicoa _ de el

AQUIEN CORRESPONDA:

Sirva este medio para envizrle un cordial saludo, st mismo para invitarla a participar en el TALLER DE COCINA TRADICIONAL que se llevard a cabo el dia _ del
mes de als__ . Conla elaboracidn de un plafllo e su eleccidn, en caso de aceptar la invitacidn, acordamos el lugar de grabacian y solicitamos
nos haga llagar 2 itz de ingredientes necesarios via Whatsdpp.

Sin ms por el momento y esperando contar con su valioso apoyo, le refteramos nuestro agradecimiento,

ATENTAMENTE

ALEIANDRO ALARCON BOTELLC. ENRIQUETA ORTEGA PEREZ

DIRECTOR DE DESARRCLLO SOCIALY HUMANO JEFA DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
SOCIALY HUMANQ Y COMBATE A L4 POBREZA.

CLP. ARCHIVO
FOR/mre*
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Formato de solicitud de grabacion a Comunicacién Social.

DEPENCENCIA: H. AYUNTAMIENTO DE OCOYOACAC
SECCION: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL,
HUMANO Y COMBATE A LA POBREZA.

OFICIO No: PMO/IDSHCP /XXX/XX

ASUNTO:

Ocoyoacac, México a de del

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
DEL AYUNTAMIENTO DE OCOYOACAC.
PRESENTE:

Sirva este medio para enviarle un cordial saludo, asi mismo para solicitar apoyo con
personal de su drea para la grabacion y edicidn de un video del Taller de Cocina Tradicional

con la participacion de la Cocinera Tradicional , mismo que se llevara

a cabo el de del presente a las horas, en su domicilio ubicado en

Sin mas por el momento y esperando contar con su valioso apoyo, le reiteramos nuestro

agradecimiento.

ATENTAMENTE

ALEJANDRO ALARCON BOTELLO. ENRIQUETA ORTEGA PEREZ

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIALY HUMAND JEFA DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
S0CIAL Y HUMANO Y COMEATE A LA POBREZA.

C.CP. ARCHIVO
EOR/mre®
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Formato de autorizacion de difusion del Taller de Cocina Tradicional.

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO

DEPARTMENTO DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO Y COMBATE A LA
POBREZA

TALLER DE COCINA TRADICIONAL.

laC en pleno uso de

mis facultades y con domicilio en Doy

AUTORIZACION para difundir por los medios de comunicacion que convengan, el publicar

la actividad en la cual participo TALLER DE COCINA TRADICIONAL.

Con la finalidad de rescatar, preservar y difundir [a riqueza gastrondmica de nuestro

municipio y fomentar una alimentacion variada y sana.

Nombre y firma de la Cocinera Tradicional Nombre y Firma del

Director de Desarrollo Social y Humano.
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Departamento de Desarrollo Social Humano y Combate a la
Pobreza.

|. Cursos de Huertos Verticales.

II. Objetivo

Implementar acciones de capacitacion en hortalizas verticales para el establecimiento
de huertos familiares que genere la produccion de alimentos para el autoconsumo y/o
comercializacion, dando prioridad a las instituciones de nivel secundaria de las zonas

de atencion prioritaria.

I1l. Alcance

A través del taller de huertos verticales en las Instituciones educativas de
educacién secundaria de las zonas de atencién prioritaria, se brinda la

oportunidad del autoconsumo, la produccion familiar y la variedad alimentaria.

V. Marco Normativo

% Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo Sostenible, objetivo 1y 2.

% Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 4 y 25

% Ley General de Desarrollo Social, articulos 6 y 14.

% Decreto por el que se formula la Declaracién de las Zonas de Atencién
Prioritaria.

+« Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de México, articulos 5y 139.

% Ley de Desarrollo Social del Estado de México, articulos 2, 4, 5y 10.

++ Bando Municipal de Ocoyoacac 2022, articulos 156, 157, 158, 159, 160, 162,

163
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V. Atribuciones

Direccion General de Desarrollo Social:
Es la dependencia encargada de planear, coordinar y dirigir las politicas en materia

de Desarrollo Social en beneficio a la sociedad del municipio de Ocoyoacac.

Subdireccion de Desarrollo Social: Se encarga de planear, promover y coordinar
la ejecucion de las acciones sociales, supervisando la correcta aplicacion de los

recursos publicos otorgados.

El Departamento de Desarrollo Social y Humano y Combate a la Pobreza.

Coordinar, difundir e implementar el taller de Huertos Familiares en Instituciones
Educativas y/o comunidades.
VI. INsumos

Recursos Materiales: semillas, abono, cajas y/o botellas, pala, azadon y kit de
jardineria. Formatos de registro y evaluacion. Transporte en caso de ser necesario.
Recursos Humanos: Personal de la Direccién de Desarrollo Social.

VIl. Resultados

Los beneficiarios al terminar el curso contaran con conocimientos técnicos
necesarios para el desarrollo de huertos verticales.

El consumo de alimentos de los huertos verticales en el hogar.

VIIl. Politicas

Se implementara el Taller de Huertos Familiares en Instituciones Educativas y/o en

zonas de atencion prioritaria del municipio.
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IX. Descripcion de actividades: Curso de Huertos Familiares.

Se gira oficios a las instituciones de Direccion de Desarrollo
nivel secundaria para proponerles la Social y Humano
implementacion del Taller Familiares. Departamento de Desarrollo
Social y Humano y Combate
a la Pobreza.

Se establece fecha y hora del curso en Departamento de Desarrollo

coordinacion con la Institucion Educativa Social y Humano y Combate

y/o zona de atencion prioritaria. a la Pobreza.
Institucién Educativa.

Se presenta propuesta de tipo de huerto  Departamento de Desarrollo

y se solicita lista de materiales a los Social y Humano y Combate

participantes. a la Pobreza.

Se realiza el taller de Huerto Familiar Departamento de Desarrollo

con el sustento tedrico. Social y Humano y Combate
a la Pobreza.

Se realiza captura de evidencias. Departamento de Desarrollo

Social y Humano y Combate
a la Pobreza.
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X.  Diagrama: Huertos Verticales.

Depto. de Desarrollo Social y
Humano y Combate a la
Pobreza.

Institucion Educativa.

Inicio.
|

©,

Se gira oficio a las instituciones
educativas y/o zona de atencién
prioritaria para proponer la
implementacion del Taller de
Huertos Familiares.

©

Se establece fecha y hora
del curso.

I

©

Se presenta la propuesta

de huerto familiar y se da
la lista de materiales.

©

Se toman evidencias del
Taller.

Fin

©

Se realiza el Taller de
Huertos Familiar.
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XI. Medicion

Indicador del cumplimiento de la meta anual

Total de talleres de huertos impartidos
Total de huertos programados.

Indicador de beneficiarios por escuela

Total de alumnos que recibieron el Taller
Total de alumnos de la institucion educativa
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XIl.  Formatos e instructivos.
Formato de padréon de beneficiarios.

Na. Mombre de la Institwcion Educativa wo | Mumero de Cursg Facha
ZAF beneficiarios.
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Formato de encuesta de satisfaccion.

TALLER DE HUERTO FAMILAR

COMUNIDAD:

NOMBRE:

FECHA: __ /[

INSTRUCCIONES: Marca con una X la casilla correspondiente en donde 1 corresponde a

muy malo y 10 a excelente.

1. ¢éConsideras que la presentacion de las opciones de huerto familiar se adecud a tus

necesidades?

S| NO

2. ¢Consideras que los materiales solicitados son accesibles?

S| NO

3. ¢Como calificas la explicacion y aplicacion del taller?

1 2 3 4 5 6

7

10

4. ¢Qué recomendarias para mejorar este taller?
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Formato de oficio dirigido a las instituciones educativas y/o ZAP.

DEPENCENCIA: H. AYUNTAMIENTO DE OCOYOACAC
SECCION: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL,
HUMANO Y COMBATE A LA POBREZA.

OFICIO No: PMO/JDSHCP/XXX/XX

ASUNTO:

Ocoyoacac, México a de del

A QUIEN CORRESPONDA:

Sirva este medio para enviarle un cordial saludo, asi mismo para proponer la

implementacién del Taller de Huertos Familiares en . Para el

de del , en el horario que nos indique.

Sin mas por el momento y esperando contar con su valioso apoyo, le reiteramos nuestro

agradecimiento.

ATENTAMENTE

ALEJANDRO ALARCON BOTELLO. ENRIQUETA ORTEGA PEREZ

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO JEFA DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
SOCIAL Y HUMANO Y COMBATE A LA POBREZA.

C.C.P. ARCHIVO
EOP/mre*
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Departamento de Desarrollo Social Humano y Combate a la
Pobreza.

l. Entrega de donaciones del Centro de Acopio.

[I. Objetivo.

Contribuir con los ciudadanos de las zonas de atencion prioritaria con la donacion de
ropa, zapatos, uniformes escolares, muebles para el hogar, utensilios de cocina;
nuevos y/o de segunda mano, los cuales seran recolectados por el personal de la
Direccion a través de cuatro convocatorias anuales emitidas por la Direccion de
Desarrollo Social y Humano.

I1l. Alcance

Contribuir a la reduccién del gasto familiar con la donacion de ropa a las familias de
las zonas de atencion prioritarias de nuestro municipio y fomentar la cultura del

reciclaje y donacion.

IV. Marco Normativo

% Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo Sostenible, objetivo 1y 2.

++ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 4 y 25

% Ley General de Desarrollo Social, articulos 6 y 14.

% Decreto por el que se formula la Declaracion de las Zonas de Atencion
Prioritaria.

¢+ Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de México, articulos 5y 139.

% Ley de Desarrollo Social del Estado de México, articulos 2, 4, 5y 10.

+ Bando Municipal de Ocoyoacac 2022, articulos 156, 157, 158, 159, 160, 162,
163

V. Atribuciones
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Direccion General de Desarrollo Social:
Es la dependencia encargada de planear, coordinar y dirigir las politicas en materia
de Desarrollo Social en beneficio a la sociedad del municipio de Ocoyoacac.

Subdireccion de Desarrollo Social: Se encarga de planear, promover y coordinar
la ejecucion de las acciones sociales, supervisando la correcta aplicacién de los

recursos publicos otorgados.

El Departamento de Desarrollo Social y Humano y Combate a la Pobreza:
Coordinar la colecta, revision y separacion de ropa. Calendarizar y coordinar las

entregas de ropa. Levantar registro de beneficiarios y de evidencias.

VI. Insumos

% Materiales: Unidad de transporte para recabar y distribuir donaciones, sacos de
rafia y/o bolsas para almacenar y transportar las donaciones, espacio fisico
bodega para almacenar las donaciones, hoja de registro de beneficiarios.

+* Humanos: Personal de la Direccién de Desarrollo Social.

VIl. Resultados

Reducir gastos de las familias de las ZAP en ropa, zapatos y utensilios de cocina.

VIIIl. Politicas
Las donaciones que se reciban en el Centro de Acopio se destinaran unicay

exclusivamente a personas en condiciones de marginacion.

IX. Descripcion de actividades:
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Registro de donaciones en la Direccion de Desarrollo Social y Humano.

bitdcora correspondiente

Revision, clasificacion de ropa. Departamento de Desarrollo Social y
Humano y Combate a la Pobreza.

Calendarizar y coordinar la Departamento de Desarrollo Social y

donacién de ropa. Humano y Combate a la Pobreza.

Solicitar la unidad de transporte Direccién de Desarrollo Social y Humano.

para el traslado de ropa y del

personal.

Levantar registro de beneficiarios  Departamento de Desarrollo Social y

y de evidencias. Humano y Combate a la Pobreza.

Recibe la donacién Beneficiario.

X.  Diagrama: Centro de Acopio.

Direccion de Desarrollo Social y Departamento de Desarrollo Beneficiario.
Humano. Social y Humano y Combate
la Pobreza.
Inicio.
I
Registro de donaciones
en la bitdcora
correspondiente. |
Revision y
clasificacion de ropa
|
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I

Calendarizacion y
@ organizacion de la
| donacion de ropa.

Solicitar la unidad @
de transporte. '
Registro del
beneficiario en la —4®
bitacora ,
correspondiente.
Recibe la
Fin. donacion

Xl. Medicion

Indicador de cumplimiento de la meta

Total de entregas realizadas

Total de entregas programadas
Indicador alcance de beneficiarios.

Total de beneficiarios
Total de habitantes de ZAP
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Formatos e instructivos.

Formato de registro de recepcidon de donaciones.

Fecha

Nombre donante

Total de piezas donadas

Nombre del gestor
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Formato de registro de entrega de donaciones.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO Y COMBATE A LA POBREZA
CENTRO DE ACOPIO

DONACIONES
LOCALIDAD:
FECHA:
Nombre del beneficiario Total de Direccion Numero
piezas Telefénico

recibidas
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Departamento de Fomento y Orientaciéon para la Convivencia,
Integracion e Inclusién Social.

l. Realizacidon de Conferencias para la sana convivencia

. Objetivo

Contribuir a la concientizacién constructiva de las personas, a través de conferencias
presenciales, la practica de valores, adquisicion de habitos positivos y el desarrollo
de habilidades para mejorar en su formacién personal; procurando generar en el

individuo emociones positivas para su dia a dia.

1. Alcance

El alcance que se tiene con dicho procedimiento es acercar a la poblacion
(estudiantes, padres de familia y publico en general) del municipio de Ocoyoacac a

una sana convivencia.

V. Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 1°.
Ley General de Desarrollo Social. Articulos 3°, 6°, 14°, 19°.

Ley de Asistencia Social. Articulos 4°, 10°, 14°.

YV V VYV V

Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Articulos 2°, 4°, 5°.

V. Atribuciones
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Direccion General de Desarrollo Social: Es la dependencia encargada de planear,
coordinar y dirigir las politicas en materia de Desarrollo Social en beneficio a la
sociedad del municipio de Ocoyoacac.

Subdireccion de Desarrollo Social: Se encarga de planear, promover y coordinar
la ejecucion de las acciones sociales, supervisando la correcta aplicacion de los
recursos publicos otorgados.

Departamento de fomento y orientaciéon para la convivencia, integracion,
reintegracién e inclusion social: Se encargara de gestionar, promover y ejecutar

las conferencias de manera eficaz y eficiente.

VI. Insumos
Materiales

Proyector

Computadora

Material didactico (cuando aplique)
Micréfono

Conferencista

Personal de apoyo

Personas a quien va dirigida.
Mampara

Audio

Sillas

Humanos

Econdmicos

VIl. Resultados

De acuerdo con las encuestas de satisfaccion se elaborard una estadistica para

medir los resultados obtenidos.

VIIl. Politicas

Plasmar el contenido de la informacion de cada una de las conferencias
Realizar visitas a escuelas para tomar temas de interés en adolescentes y jovenes

Aplicar encuestas de satisfaccion a los beneficiarios de las conferencias.
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Citar de acuerdo a la relevancia de la accion y/o evento que se haya realizado.

IX.

Descripcion de actividades

Interesado, Unidad

A administrativa o puesto il
1 INICIO
Departamento de fomento y | gg realizan las planeaciones de las conferencias y
orientacion parala se adecuan de acuerdo con las condiciones y
2 convivencia, integracion, necesidades.
reintegracion e inclusion
social
3 Subdireccion de desarrollo | Se presenta la planeaciéon a la subdireccion para
social. su validacion.
Departamento de fomento y
orientacién para la
4 | convivencia, integracion, Se elabora y se emite la convocatoria.
reintegracion e inclusién
social
Departamento de fomento y
orientacion para la De acuerdo con el alcance de la convocatoria se
5 | convivencia, integracion, elabora un calendario de actividades para acudir a
reintegracion e inclusion los espacios solicitados.
social
6 Instituciones educativas y/o | Se presenta oficio para solicitar el espacio y
delegaciones. publico de acuerdo a cada conferencia.
7 | Usuario

Se ejecuta la conferencia.
Fin
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X.  Diagrama: Conferencias Informativas virtuales y/o
presenciales de acuerdo a la semaforizacion de la
pandemia.

Departamento de
fomento y orientacion
para la convivencia, Subdireccion de Instituciones y/o

integracion, desarrollo social. delegaciones.
reintegracion e
inclusién social.

Usuarios
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@

@

Realizar las
planeaciones de las lr 3)

conferencias.

Se presenta la
planeacion

@)

Se elabora la
convocatoria y se emite

)

Se elabora un calendario
de actividades

®

Se emite oficio
para agendar fechas

(7)
N
Se presenta la

planeacion Se ejecuta la
conferencia.

Fin

XI. Medicion

Personas beneficiadas mensualmente x100 = Porcentaje de personas beneficiadas
Comunidad total escolar
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Formatos e instructivos

DEPARTAMENTO DE FOMENTO Y ORIEHTACION PARA LA
CONVIVENCIA, INTEGRACION, REINTEGRACION E INCLUSION SOCIAL

CONFERENCIAS EDUCATIVAS

Instituciones educativas Fecha: Por programar
Direccion: Juan Escutia #300, Barrio de Santa Maria, Cooyoacac Horario: Por programar
Tema: CONOCE TUS EMOCIONES
Promover que los estudiantes adguieran habilidades emocionales para que reconozcan la
General: | diversidad, wvaloren y respeten las reglas, alcancen acuerdos vy solucionen conflictos
pacificamente.
Objetivos 4 Propiciar el desarrollo emocional de los alumnos.
Especificos: + Brindar estrategias a los alurpnns para el reconocimiento d_e las e_muc@unes propias.
+ Fomentar la regulacion emocional de los adolescentes mediante situaciones reales donde
el alumnado se exprese con libertad.
+ Presentacion del equipo de trabajo frente a grupo
+ Seles entrega a los alumnos una tarjeta donde escribiran las emociones que conocen.
+ Seles solicita realizar un circule en el centro del salén y con la técnica de un limén, medio limén, los primeros
5 alumnos que pierdan daran a conocer su listado.
+ Posteriormente se les entregara a cada alumno una tarjeta de loteria que contiene las diferentes emociones,
Secuencia se les explica o se cuestiona a un alumno de como se lleva acabo el juego (realizar 1 a 2 ronda).
+ [Para continuar con las actividades se les cuestiona a8 uno por uno respecto a que color de sobre quieren
tomar si antifaz y se lo colocara.
+ seindica que piensen en una situacion gue les provoco esa emocion
+ se les pide que se sienten en el suelo para entregarles una hoja blanca, asi mismo ciemen los ojos y para
escuchar las pistas v en la hoja plasmar lo que sientan al estar recordando la situacion.
Humanos : | Ponentes de la conferencia.
Recursos = Celular
Electronicos: * Bocina

+ Micréfonos
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LISTA DE ASISTENCLA

Mombre de |3 institucion: Gradao:

Grupo:

No Mombre del alumnoya
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OCOYOACAC

DEPARTAMENTO DE FOMENTO Y ORIENTACION
PARA LA CONVIVENCIA, INTEGRACION,
REINTEGRACION, E INCLU SION SOCIAL

ASUNTO: SOLICITUD
No. DE OFICIO: 0XX/DFOCIRISR2022
Fecha: 00/00/0000

LIC.

PRESENTE.

Por medio del presente reciba un cordial salude, al mismo tiempo me permito
informarle, JCGOGOGOCOCOOONON00 OO000OOOOONGNNK] en caso de ser
necesario, recibiré las indicaciones que Usted considere pertinentes.

Sin otro particular por el momento quedo a sus drdenes.

FERNANDO CRUEZ SANDIN,
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FOMENTO Y
ORIENTACION PARA LA CONVIVENCIA, INTEGRACON,
REINTEGRACION E INCLUSION SOCIAL.

GE.0  Archive
FGS
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Departamento de Fomento y Orientaciéon para la Convivencia,
Integracion, Reintegracion e Inclusion Social.

Jornadas de atencion a Victimas por Maltrato

II.  Objetivo.
Orientar a la poblacion vulnerable del municipio con las dependencias adecuadas

para que reciban apoyo juridico, psicologico y de salud dentro de las dependencias

e instancias del municipio.

lll.  Alcance.
El alcance que se tiene con dicho programa, es guiar a la poblacion: estudiantes,

padres de familia, nifias, nifios, jévenes y publico en general, que se encuentren en
alguna situacion de exclusion o que requieran algun tipo de orientacién o integracién

a la instancia correspondiente.

V. Marco Normativo.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 1°.

Ley General de Desarrollo Social. Articulos 3°, 6°, 14°, 19°.

Ley de Asistencia Social. Articulos 4°, 10°, 14°.

vV V VYV V

Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Articulos 2°, 4°, 5°.

V. Atribuciones.
Direccion General de Desarrollo Social: es la dependencia encargada de planear,

coordinar y dirigir las politicas en materia de Desarrollo Social en beneficio a la
sociedad del municipio de Ocoyoacac.

Subdireccion de Desarrollo Social: Se encarga de planear, promover y coordinar
la ejecucion de las acciones sociales, supervisando la correcta aplicacion de los

recursos publicos otorgados.
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Departamento de fomento y orientacion para la convivencia, integracion, e
inclusion social: Se encargard de generar jornadas con las diferentes instancias y
dependencias a nivel municipal y estatal para canalizar a las personas de acuerdo

con la problemética que presenten.

VI. Insumos.
Materiales

Mampara

Sillas

Carpa o lona

Mesas

Cartulinas

Marcadores

Personal de apoyo

Personas a quien va dirigida.
Invitados de las diferentes areas
Audio

Box lonche

Humanos

Econdmicos

VIl. Resultados.
Brindar la atencion inmediata y eficiente a las personas del municipio.

VIIl. Politicas

El departamento siempre otorgara una atencién respetuosa, agil y gratuita al
solicitante.

Dirigido a la poblacién que se enfrenten algun tipo de violencia

IX. Descripcion de Actividades.

Interesado, Unidad administrativa

No.
0 puesto

Descripcion




OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TE[IDO SOCIAL

20222004

Departamento

de fomento vy

1 |orientacion para la convivencia,

integracion e inclusion social

Elaboracion de la planeacion para las
jornadas de atencion.

2 | Subdireccion de desarrollo social.

Presentar la planeacion a la
subdireccién y direccion para su
autorizacion.

Departamento

de fomento vy

3 | orientacion para la convivencia,

integracion e inclusion social

Se realiza la gestién con autoridades
municipales y estatales (si aplica)
para los servicios que se ofreceran.

Departamento

de fomento vy

4 | orientacion para la convivencia,

integracion e inclusion social

Se emiten las requisiciones para los
iNnsSuUMos que se ocuparan en la
jornada.

5 | Direccion general de administracion

Se entregan las requisiciones

Departamento

social

de fomento vy

orientacion para la convivencia,
integracion, reintegracion e inclusion

Ejecucion del proyecto, en
coordinacion con las diferentes
instancias y dependencias del
municipio.

X.  Diagrama.

Departamento de
fomento y
orientacion parala
convivencia,

Subdirecciéon de
desarrollo social.

Direccién general

. o Usuarios
de administraciéon
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integracion,
reintegracion e
inclusién social.

Inicio

Elaboracion de la (2
planeacion. ~

\4

3y

Se realiza la gestion con
autoridades municipales

y estatales (si aplica) Se modifica la
planeacion
N
@)
Se emiten las
requisiciones para los =
- 5)
insumos.
v
Se realiza la gestion con
autoridades municipales
y estatales (si aplica) -
&
'\_6_/'

Se ejecuta el proyecto

!

Fin

XI. Medicion

Personas beneficiadas por jornada x100 = Porcentaje de personas beneficiadas
Comunidad total
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Xll. Formatos e instructivos

Ry

DEPARTAMENTO DE FOMENTO Y ORIENTACION PARA LA
CONVIVENCIA, INTEGRACION, REINTEGRACION E INCLUSION SOCIAL

OCOVOATAC
Proyecto @ CONFERENCIAS EDUCATIVAS
Lugar: Instituciones educativas Fecha: Par programar
Direccion: Juan Escutia #300, Bamio de Santa Maria, Ocoyoacac Horario: Paor programar
Tema: CONOCE TUS EMOCIONES
Promover que los estudiantes adguieran habilidades emocionales para gue reconozcan |a
General: | diversidad, wvaloren vy respeten las reglas, alcancen acuerdos y solucionen conflictos
pacificamente.
Objetivos + Propiciar el desarrollo emocional de los alumnos.
Especificos: + Brindar estrategias a los alumnos para el reconocimiento de las emociones propias.
) + Fomentar la regulacion emocional de los adolescentes mediante situaciones reales donde
el alumnado se exprese con liberiad.
+ Presentacion del equipo de frabajo frente a grupo
+ Se les entrega a los alumnos una tarjeta donde escribiran las emociones que conocen.
4 Seles solicita realizar un circulo en el centro del salon y con la técnica de un limén, medio limon, los primeros
5 alumnos que pierdan dardn a conocer su listado. !
+ Posteriormente se les enfregara a cada alumno una tarjeta de loteria que contiene las diferentes emociones,
Secuencia se les explica o se cuestiona a un alumno de como se lleva acabo el juego (realizar 1 a 2 ronda).
+ Para confinuar con las actividades se les cuestiona a uno por uno respecto a que color de sobre quisren
tomar si antifaz y se lo colocara.
+ seindica que piensen en una situacion que les provoco esa emocion
+ se les pide que se sienten en el suelo para entregarles una hoja blanca, asi mismo ciemsn los ojos y para
escuchar las pistas y en la hoja plasmar lo que sientan al estar recordando la situacion.
Humanos : | Fonentes de la conferencia.
Recursos »  Celular
Electronicos: = Bocina

» _Micrdfonos
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= y
b | _:"...'":__
YA AL
LISTA DE ASISTENCIA
Nombre de |z institucidn: Grado: Grupa:
Mo Mombre del alumnoya
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OCOYOACAC

DEPARTAMENTO DE FOMENTO Y ORIENTACION
PARA LA CONVIVENCIA, INTEGRACION,
REINTEGRACION, E INCLUSION SOCIAL

ASUNTO: SOLICITUD
Ne. DE OFICIO: DXX/DFOCIRIS/2022
Fecha: 00/00/0000

Lic.

PRESENTE.

Por medio del presente reciba un cordial saludo, al mismo tiempoe me permito
informarle, CGCOOOOCGOOCOOOCOL XOCOCOCOOCOCOCMKK] en caso de ser
necesario, recibiré las indicacicnes que Usted considere pertinentes.

Sin otro particular por el momento quedo a sus ordenes.

FERNANDO CRUZ SANDIN,
JEFE DEL DEFPARTAMENTO DE FOMENTO Y
ORIENTACION PARA LA CONVIVENCIA, INTEGRACON,
REINTEGRACION E INCLUSION SOCIAL,

GEg Archive
Fos
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SUBDIRECCION DE ATENCION A LA SALUD Y SERVICIOS MEDICOS
MUNICIPALES.

l. Nombre del procedimiento: Jornadas de Salud Preventivas

II.  Objetivo

Brindar a la poblacion servicios de salud de atencién primaria para la prevencion y

deteccidon de enfermedades oportuna.

[1l. Alcance

Personal de la Subdireccion de Salud gestionara los diversos servicios médicos en

beneficio de la poblacién.

IV. Marco Normativo

e Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Art 73)

e Convenio sobre sustancias psicotropicas multilateral 1971

e Convencién unica de 1961 sobre estupefacientes multilateral 1961

e Ley General de Salud. (Art 2)

e Ley general de desarrollo social. (Art 6)

e Reglamento de la ley general de salud en materia de proteccion social en
salud

e Agenda 2030 (Objetivo No 3)

e Constitucion politica del estado libre y soberano de México. (Art 17)

e Ley organica municipal del Estado de México. (Art 96y art 147)
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V. Atribuciones

Direccion General de Desarrollo Social:

Es la dependencia encargada de planear, coordinar y dirigir las politicas en materia
de Desarrollo Social en beneficio a la sociedad del municipio de Ocoyoacac.
Subdireccion de Atencion ala Salud y Servicios Médicos Municipales:

1. Gestion de servicios de salud para reforzar las jornadas.

2. Realizar una planeaciéon por cada comunidad que visitemos acorde al lugar y
horario.

3. El personal adscrito a la subdireccion de atencion a la salud y servicios
médicos municipales debe identificarse y presentar el oficio correspondiente
en los lugares donde se lleven a cabo las jornadas de salud, previa instalacion
y durante la realizacién de esta.

4. El personal adscrito a la subdireccién debe brindar un trato amable, servicial,
con ética y cordialidad durante la jornada de salud.

5. Durante las jornadas contar con personal por cada area de salud para poder

brindar informacion a cada paciente y mantener un orden.

VI. Insumos
TIPO RECURSO
MATERIAL ° Carpas
e Sillas
e Mesas
e Mesas para quiropracticos
e Agujas y balines
e |onas
HUMANO e Personal Sanitario
ECONOMICO e Destinado por tesoreria
DOCUMENTAL e Oficios de solicitud y de
requisicion.
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VIl. Resultados

Que toda persona interesada en algunos servicios de la jornada de salud tenga

acceso a ellos y que gracias a ello poder mejorar su estado de salud.

VIIl. Politicas

Se realizara una vez por mes en las diferentes comunidades del municipio.

Todo el publico podra ser acreedor a los beneficios y servicios de la jornada de salud.

IX. Descripcion de actividades: “Jornada de Salud Preventiva”
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RESPONSABLE

ACTIVIDADAD

Subdireccion de atencion a la salud y

servicios medico municipales.

Gestion de servicios de salud con
estancias publicas, estatales,
federales, fundaciones, médicos,

personal del area de salud.

Subdireccion de atencion a la salud y

servicios medico municipales.

Gestionar materiales que se requieran
para la realizacion de las jornadas de

salud con el H. Ayuntamiento.

Direccion general de administracion

Aceptar la solicitud de requisicion y

realizar la compra de material.

Subdireccion de atencion a la salud y

servicios medico municipales.

Planeacién de las jornadas

Subdireccion de atencion a la salud y

servicios medico municipales.

Gestion del recurso material, del

espacio y de recurso humano.

Poblacién usuaria.

Acudir a la jornada de salud.

Subdireccion de atencion a la salud y

servicio medico municipales.

Supervisar que todo salga en orden

durante y después de las jornadas.
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Subdireccion de atencion a la salud y | Entregar reporte por jornada al

servicios medico municipales. director de desarrollo social y humano
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X.-Diagrama: Promocion a lajornada de salud preventiva,
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JORNADA DE SALUD PREVENTIVAS.

SUBDIRECCION DE DIRECCION GENERAL | COORDINACION DE USUARIOS
ATENCION A LA SALUD | DE ADMINISTRACION EVENTOS Y LOGISTICA

Y SERVICIOS MEDICOS
MUNICIPALES.

Inicio

Gestion de servicios de
salud con estancias
publicas, estatales,
federales, y fundaciones

Gestionar
materiales que
se requieran.

e

Planeacion de jornada.

"
O
v
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Gestion de recurso humano.

Preparar sitio para
evento.

v

Acudir a la jornada de salud

Supervision de jornada
de salud.

Entrega de reporte.

X.  Medicidn
Numero de beneficiarios por Jornada a través de registros que se llevaran a cabo.

XIl. Formatos e instructivos




OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TE[IDO SOCIAL
20222004

REPORTE MENSLUAL

FORMADAS OE SALUD

BRI

[ocALCAT:

DRETIO:

FECHA

[ FoRARID:

POBLACION TOTAL:

RESPOMNSABLES:

LEMEAS DE TRABAID

ACDMONES A EMPREMDER

RECUIRS0S
MATERLALES

FECURS0S
FINANCIEROS

RESPOMESABLES DE CADA

LU LIE AN A
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SUBDIRECCION DE ATENCION A LA SALUD Y SERVICIOS MEDICOS
MUNICIPALES.

l. Nombre del procedimiento: Jornadas de Vacunacion
Contra COVID-19

Subdireccion de Atencion a la Salud y Servicios Médicos Municipales.

. Objetivo
Disminuir la morbilidad y mortalidad de la enfermedad de COVID-19

1. Alcance

Se aplica para el publico en general, definida en el 2021 por la Organizacién de las
Nacionales Unidas como “enfermedad endémica” después de los millones de
muertes suscitadas durante la pandemia declarada en 2019, en el municipio se tiene

una poblacién de 71103 habitantes, los cuales tienen que recibir el biolbgico.

V. Marco Normativo

s Ley General de Salud (Art 2)
% Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art 73)
+ Agenda 2030 (Objetivo No 3)

V. Atribuciones

Direccion General de Desarrollo Social:
Es la dependencia encargada de planear, coordinar y dirigir las politicas en materia
de Desarrollo Social en beneficio a la sociedad del municipio de Ocoyoacac.

Subdireccion de Atencion a la Salud y Servicios Médicos Municipales:
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1. Mantener estrecha comunicacion con autoridades de la Jurisdiccion de
Xonacatlan para estar enterados de las fechas de vacunacion y la
organizacion.

2. Coordinacién con las diferentes areas del H. Ayuntamiento para llevar a cabo
la organizacion interna.

3. Selleva a cabo la logistica para el dia de la jornada de vacunacioén en el lugar
del evento.

4. Eldiade lajornada de vacunacién homologar el trabajo de todos los miembros
participes para logros resultados.

5. Realizar un reporte de actividades.

VI. Insumos

TIPO RECURSO
Material s Mesas

s Sillas

« Carpasy lonas

« Mampara

« Comiday agua
Econdmico + Dispuesto por tesoreria
Humano + Personal Sanitario
Documental « Oficios de solicitud y de

requisicion

VIl. Resultados
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Lograr la inmunizacion de la poblacion Ocoyoaquense que consta de 71103
habitantes para el control del COVID 19 que se encuentran dentro de los diferentes

grupos de edad.

VIIl. Politicas.

« Coadyuvar con las instancias de salud federales y estatales para el
correcto funcionamiento de la jornada de vacunacion.

+ Coordinacion estrecha con las diferentes areas del ayuntamiento para el
correcto funcionamiento de las jornadas de vacunacion.

% Apegados a los principios de legalidad, honradez y transparencia no lucrar
con las dosis

IX. Descripcion de actividades: “Jornada de Vacunacion
Contra COVID 19”

RESPONSABLE ACTIVIDAD

ISEM Informacién al municipio sobre dias de
vacunacion.

Subdireccion de atencién a la saludy | Realizar convocatoria a los ejecutores

servicios médicos municipales. del evento.

Direccion de comunicacion social Comunicar a la poblacion sobre las

fechas de vacunacién en el municipio
Subdireccion de atencién a la salud y | Gestion de insumos para la realizacion

servicios médicos municipales. de la jornada de vacunacion
Coordinacion de eventos Preparar lugar del evento y recurso
material.

Subdireccion de atencién a la salud y | Organizar las filas de las personas para

servicios medico municipales. entrar a la vacuna.

Subdireccion de atenciéon a la salud y | Organizar en el area de vacunacion a

servicios medico municipales. las personas.
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Subdireccion de atencion a la salud y | Realizar informe sobre actividades de la

servicios médicos municipales. jornada de vacunacion
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X. Diagrama: Jornada de Vacunacion contra Covid 19-
JORNADA DE VACUNACION
ISEM SUBDIRECCION DE DIRECCION DE COORDINACION DE

ATENCION A LA SALUD
Y SERVICIOS MEDICOS
MUNICIPALES

COMUNICACION

EVENTOS
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Inicio

Informacién al municipio >
sobre dias y horario de
vacunacion.

Realizar
convocatoria a
los ejecutores

Convocar a o e o

poblacién de acuerdo
al rango de edad.

Realizar filas de
personas para
entrar a la vacuna.

Organizar en el parea de
vacunacion a las personas.

Realizar informe

Preparar sitio para
evento.
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XI. Medicion

Conteo de las dosis aplicadas por sector de la poblacion e indicar el
porcentaje de la poblacion total que ya se encuentra con las vacunas

contra covid 19.

XIl. Formatos e instructivos

GOBIERNO DE

) A
. MEXICO E.::mn EDOAAEX CK'

OCOYOACAC

VACUNACION CONTRA EL COVID-19

PRIMERA DOSIS

PARA NINAS Y NINOS DE 7 ANOS
Y QUE LOS CUMPLAN
EN EL 2022

1 DE SEPTIEMBRE 2022

IDENTIFICACION

HORAR'O (ACTA DE NACIMIENTO O CURP)
3 COPIA DEL INE DEL PADRE O TUTOR
DE 9:00 A 15:00 HRS. ’ DOCUMENTO DE REGISTRO
‘ LLENO E IMPRESO DEL SITIO: mivacuna.salud.gob.mx

LUGAR DE APLICACION:

UNIDAD DEPORTIVA.
CALLE PROFR. LUIS CAMARENA GONZALEZ
SANTIAGUITO, OCOYOACAC. MEX.

LLEVAR BOLIGRAFO"
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SUBDIRECCION DE ATENCION A LA SALUD Y SERVICIOS MEDICOS
MUNICIPALES.

Nombre del procedimiento: Supervision de clinica de
atencion integral al equilibrio fisico y mental.

Subdireccion de Atencion a la Salud y Servicios Médicos Municipales.

[I.  Objetivo

Promover los servicios de salud publica de la clinica, mejorando la atencion y solucion

de los problemas de salud en el municipio.

1. Alcance

Se aplica para el publico en general.

IV. Marco Normativo

< Ley General de Salud (Art 2)

% Ley Orgéanica Municipal del Estado de México (Art 96 y art 147)

¢+ Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Art 73)

% Reglamento de la ley general de salud en materia de prestacién de servicios

de atencion médica

V. Atribuciones

Direccién General de Desarrollo Social:
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Es la dependencia encargada de planear, coordinar y dirigir las politicas en materia

de Desarrollo Social en beneficio a la sociedad del municipio de Ocoyoacac.

Subdireccion de Atencion ala Salud y Servicios Médicos Municipales:

1.

VI.

Organizacion del desarrollo de actividades de la clinica para la prestacion de
servicios con base en las politicas y normas establecidas.

Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos del H. Ayuntamiento, asi
como los convenios suscritos.

Coordinar la aplicacion y asignacion de recursos para el cumplimiento de los
planes especificos de la clinica.

Coordinar las actividades de la clinica con las instituciones gubernamentales,
no gubernamentales y privadas afines.

Mantener actualizado en materia de salud al personal administrativo y
médico.

Mantener un alto nivel disciplinario moral y de bienestar del personal.

Insumos

TIPO RECURSO

Material Material medico
Material quirdrgico

Econdmico Dispuesto por tesoreria

Documental Oficios de solicitud, de
requisicion.

Humano Personal Sanitario
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VIl. Resultados

Garantizar los servicios de salud publica de la clinica, mejorando la atencién y solucion

de los problemas de salud en el municipio.

VIIl. Politicas

Brindar atencion de calidad hacia la poblacion por parte del personal médico adscrito.




OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TE[IDO SOCIAL
20222004

IX.

Descripcion de actividades: “Supervision de la Clinica”

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdireccion de atencion a la salud y

servicios médicos municipales.

Supervisar actividades administrativas

de la clinica.

Subdireccion de atencién a la salud y

servicios médicos municipales.

Gestionar ante el H. Ayuntamiento los

insumos de necesidad para la clinica.

Subdireccion de atencién a la salud y

servicios médicos municipales.

Gestionar mas especialidades en otras
instituciones educativas y hacer crecer
la clinica brindando mas servicios

médicos.

Clinica de atencion al equilibro fisico y

mental.

Otorgar los informes sobre las

consultas otorgadas.

Subdireccion de atencién a la salud y

Llevar en regla el tema administrativo

servicios médicos municipales. de la clinica.
Organo interno de control Conoce posibles irregularidades
detectadas en el desarrollo del

procedimiento

Subdireccion de atencién a la salud y

servicios médicos municipales.

Supervisar cada éarea dentro de la
clinica que estén trabajando bien tanto
educativo como las areas que lo

integran.

Subdireccion de atencion a la salud y

servicios médicos municipales.

Dar reporte de la clinica al presidente y
director de desarrollo social.
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X. Diagrama de flujo:

SUPERVICION DE LA DE ATENCION AL EQUILIBRIO FISICOY
CLINICA MENTAL

SUBDIRECCION DE ATENCION A LA | CLINICA DE ATENCION AL ORGANO INTERNO DE CONTROL
SALUD Y SERVICIOS MEDICOS EQUILIBRIO FiSICO Y

MUNICIPALES. MENTAL.
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INICIO

Supervisar
actividades de la
clinica.

Gestidn de insumos

Gestion de especialidades

Otorgar los informes sobre
las consultas otorgadas.

Conocer las posibles
irregularidades.

Dar reporte de la clinica.




XI. Medicion

NuUmero de supervisiones brindadas de manera mensual.

XIl.
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Formatos e instructivos

OCOYOAC

[ Ocoyoacac, Estado de México a 16 de abril del 2022

INFORME SEMANAL
+
Subdireccion de Atencion a la
; Salud y Servicios Médicos
AREA Municdpates e, W88 W) he X5 TR WM L e S B L
FECHA
INICIO [01/abrilf2022 | i i
FECHA
TERMINO | 15/abril/2022
Actividad Atenciones fordneas Estatus observaciones
1 de abril del 2022
1.- Concluido 2.- Algunos participantes del

comité no asistieron a la
reunién, lo cual dificulta un poco

Elaboro

Vo.Bo
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SUBDIRECCION DE ATENCION A LA SALUD Y SERVICIOS MEDICOS
MUNICIPALES.

l. Nombre del procedimiento: Jornadas de Salud audiovisual
escolar.

Subdireccién de Atencién a la Salud y Servicios Médicos
Municipales.

. Objetivo

Brindar a la poblacion estudiantil servicios de salud audiovisual para la prevencién y
deteccion de enfermedades oportuna.

1. Alcance

Personal de la Subdireccion de Salud gestionara los diversos servicios médicos en

beneficio de la poblacién escolar.

IV. Marco Normativo
% Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos Art 73
% Convenio sobre sustancias psicotropicas multilateral 1971
% Convencién Unica de 1961 sobre estupefacientes multilateral 1961
s Ley General de Salud Art 2
% Ley General de Desarrollo Social Art 6
% Reglamento de la ley general de salud en materia de proteccion social en
salud
+ Agenda 2030 Objetivo No 3
+«+ Constitucion politica del estado libre y soberano de México Art 17
% Ley organica municipal del Estado de México. Art 96 y Art 147

V. Atribuciones

Direccién General de Desarrollo Social:
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Es la dependencia encargada de planear, coordinar y dirigir las politicas en materia

de Desarrollo Social en beneficio a la sociedad del municipio de Ocoyoacac.

Subdireccion de Atencion ala Salud y Servicios Médicos Municipales:

6. Gestion de servicios de salud para reforzar las jornadas.

7. Realizar una planeaciéon por cada comunidad que visitemos acorde al lugar y

horario.

8. El personal adscrito a la subdireccion de atencion a la salud y servicios

meédicos municipales debe identificarse y presentar el oficio correspondiente

en los lugares donde se lleven a cabo las jornadas de salud, previa instalacion

y durante la realizacion de esta.

9. El personal adscrito a la subdireccion debe brindar un trato amable, servicial,

con ética y cordialidad durante la jornada de salud.

10.Durante las jornadas contar con personal por cada area de salud para poder

brindar informacién a cada paciente y mantener un orden.

VI. Insumos
TIPO RECURSO
Material +* Saldn
¢ Sillas
% Mesas
< Refractémetro
% Audiémetro
Econdmico % Dispuesto por tesoreria
Documental % Oficios de solicitud, de
requisicion.
Humano % Personal Sanitario
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VIl. Resultados

Que toda persona estudiantil interesada en algunos servicios de la jornada tenga

acceso a ellos y que gracias a ello poder mejorar su estado de salud.

VIIl. Politicas

Se realizard una vez por mes en las diferentes escuelas de las comunidades del

municipio.
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IX. Descripcidon de actividades: “Jornada de Salud audiovisual

escolar”

RESPONSABLE

ACTIVIDADAD

Subdireccion de atencion a la salud y

servicios medico municipales.

Gestion de servicios de salud con
estancias publicas, estatales, federales
fundaciones, médicos, personal del

area de salud etc.

Subdireccion de atencion a la salud y

servicios medico municipales.

Planeacién de las jornadas por

escuelas.

Instituciones educativas

Preparar logistica

Usuarios

Padres de familia, acudir a junta con

personal encargado

Subdireccion de atencion a la salud y

servicios medico municipales.

Gestionar materiales que se requieran
para la realizacion de las jornadas de
salud audiovisual con el H.

Ayuntamiento.

Subdireccion de atencion a la salud y

servicios medico municipales.

Realizacion de la jornada de salud

visual.

Subdireccion de atencion a la salud y

servicios medico municipales.

Supervisar que todo salga en orden

durante y después de las jornadas.

Subdireccion de atencion a la salud y

servicios medico municipales.

Entregar reporte por jornada al director

de desarrollo social y humano




Diagrama: Jornadas de salud audiovisual.
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JORNADA DE ATENCION ESCOLAR
VISUAL
SUBDIRECCION DE ATENCION A LA | INSTITUCIONES USUARIOS
SALUD Y SERVICIOS MEDICOS EDUCATIVAS

MUNICIPALES.

INICIO

Gestidn de servicio
de salud

Planeacion de la

jornada por escuelas

Proponer logistica.

v

Acudir a junta con personal

°<
.

Gestion de material.

encargado.
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Realizar jornada de salud visual.

Supervision de jornada de
salud visual.

FIN
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Numero de beneficiarios por Jornada a través de registros que se llevaran a cabo y
listas de asistencia.

[l. Formatos e instructivos

HOMBRE ESTUDIO A REALIZAR CORRED ELECRONICO TELEFONO
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Departamento de Riesgos y Medidas Epidemioldgicas.

Nombre del procedimiento: Apoyo en la vigilancia
epidemiolégica como institucion gubernamental mas
cercana a la poblacién el municipio.

. Objetivo

Brindar a la poblacién servicios de salud de atencion primaria para la prevencion y
deteccion de enfermedades oportuna.

[1l. Alcance

Personal del departamento de riesgos y medidas epidemioldgicas.

IV. Marco Normativo

% Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos Art 73

% Ley General de Salud, Art 2

s Ley General de Desarrollo Social

++ Agenda 2030 Objetivo No 2

Constitucion politica del estado libre y soberano de México Art 17

X/
o

% Ley organica municipal del Estado de México. Art 96 y Art 147

V. Atribuciones

Direccion General de Desarrollo Social:
I.  Ejecutar proyectos y/o programas sociales de acuerdo con las necesidades

prioritarias de la poblaciéon del municipio en conjunto con los departamentos
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derivados de la misma como lo establece en el organigrama de la administracion

publica municipal

Departamento de riesgos y medidas epidemioldgicas:

1. Apoyar en la vigilancia epidemiologica como institucion gubernamental

mAas cercana a la poblacion el municipio;

2. Elaborar, ejecutar programas y acciones orientadas a la prevencion y

control de enfermedades y emergencias sanitarias que impacten en la

poblacion del municipio, y puedan considerarse un riesgo o amenaza

potencial a la salud publica municipal;

3. Dar seguimiento a los acuerdos emitidos por el Gobierno Federal y Estatal
de México a través de la Secretaria de Salud y la Comisién para la
Proteccién Contra Riesgos Sanitarios del Estado de México, para prevenir

y atender las enfermedades y emergencias sanitarias que puedan

considerarse un riesgo 0 amenaza para la salud publica municipal.

4. Las demas que sefalen las disposiciones aplicables.

VI. Insumos

TIPO

RECURSO

Material

/7

« Formatos de datos

estadisticos de morbilidad

Econdmico

% No aplica

Documental

++ Oficios de solicitud.

Humano

» Personal Sanitario

Operativo.

y
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VIl. Resultados

Que toda persona interesada en materia de salud publica y epidemiologia tenga
acceso a ellos y que, gracias a ellos, nos mantengamos informados y sobre todo,

llevemos a cabo las medidas de prevencion.

VIIl. Politicas

Se realizara una vez por mes en los diferentes centros de salud de las comunidades

del municipio.

IX. Descripcion de Actividades: Apoyo en la vigilancia
epidemioldgica como institucion gubernamental mas cercana a
la poblacion el municipio
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RESPONSABLE

ACTIVIDADAD

Departamento de riesgos y medidas

epidemioldgicas.

Creacion de un formato de registro
para la monitorizacion de los centros

de salud.

ISEM

Respuesta con los registros obtenidos.

Departamento de riesgos y medidas

epidemioldgicas.

Gestion el acceso a la informacion
sobre servicios de salud con estancias

publicas municipales.

Departamento de riesgos y medidas

epidemiologicas.

Gestion de material de apoyo para
mantenernos actualizados sobre los

problemas de salud mas frecuentes.

Direcciéon de Comunicacion social

Proveer material de difusion.

Departamento de riesgos y medidas

epidemioldgicas.

Gestion de informacién de apoyo
estatal y federal para emergencias

sanitarias.

Departamento de riesgos y medidas

epidemiologicas.

Supervisar del monitoreo.
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X. Diagrama: “Apoyo en la vigilancia epidemiolégica como

institucion gubernamental mas cercana a la poblacién el

municipio”
APOYO EN VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
DEPARTAMENTO DE RIESGOS Y ISEM DIRECCION DE COMUNICACION

MEDIDAS EPIDEMIOLOGICAS

SOCIAL
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INICIO

Creacion de formatos de
registro.

Respuesta con
° registros obtenidos.

Gestion de material de apoyo

o

Gestion de informacion de apoyo.

Supervision de monitoreo.

FIN

Acudir a junta con personal
encargado.
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Xl. Medicidon

Registros que se llevaran a cabo en los centros de salud del municipio para obtener
informacion sobre epidemiologia y salud publica.

XIl. Formatos e instructivos

NOMBRE ESTUDIO A REALIZAR CORREQ ELECRONICO TELEFONO
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Departamento de Riesgos y Medidas Epidemioldgicas.

l. Proponer medidas higiénico — sanitarias para la
prevencion y control de enfermedades epidemioldgicas.

Il.  Objetivo
Disminuir la morbilidad, mortalidad de la enfermedad de COVID-19 y Viruela

Simica.

[1l. Alcance

Se aplica para el publico en general,

I\V. Marco Normativo

s Ley General de Salud (Art 2)
% Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Art 73)
Agenda 2030 (Objetivo No 3)

« Gaceta del Estado de México

o0

V. Atribuciones

Direccion General de Desarrollo Social:

I.  Ejecutar proyectos y/o programas sociales de acuerdo con las necesidades
prioritarias de la poblacién del municipio en conjunto con los departamentos
derivados de la misma como lo establece en el organigrama de la administraciéon

publica municipal
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Departamento de Riesgos y Medidas Epidemioldgicas:

1.

Apoyar en la vigilancia epidemiologica como institucion gubernamental
mas cercana a la poblacion el municipio;

Elaborar, ejecutar programas y acciones orientadas a la prevencion y
control de enfermedades y emergencias sanitarias que impacten en la
poblacién del municipio, y puedan considerarse un riesgo 0 amenaza
potencial a la salud publica municipal;

Dar seguimiento a los acuerdos emitidos por el Gobierno Federal y Estatal
de México a través de la Secretaria de Salud y la Comision para la
Proteccion Contra Riesgos Sanitarios del Estado de México, para prevenir
y atender las enfermedades y emergencias sanitarias que puedan
considerarse un riesgo 0 amenaza para la salud publica municipal.
Proponer medidas higiénico — sanitarias para la prevencién y control de
enfermedades epidemioldgicas.

Realizar el diagnostico y referencia de enfermedades de importancia
epidemioldgica, infecciones carenciales, cronico-degenerativas y farmaco-
dependencias, asi como la ejecucion de pruebas relacionadas con el
control sanitario.

Coordinar la capacitacién y formacién del personal en materia de control y
fomento sanitario.

Garantizar el seguimiento de los avances en la ejecucion de los programas
y proponer las medidas necesarias para corregir las desviaciones que se
detecten en materia de salud publica.

Las demas que sefalen las disposiciones legales aplicables.
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VI. Insumos

X/
£ X4

TIPO RECURSO

Material % Mesas
% Sillas
% Carpasy lonas
% Mampara

e

*

Comida y agua

Econdmico % El destinado por tesoreria
Documental % Oficios de solicitud.
Humano % Personal Sanitario 'y

Operativo.

VIl. Resultados

Lograr que la poblacion Ocoyoaquense se mantenga informado a través de los

diversos medios de comunicacion sobre las medidas higiénicas.

VIII. Politicas.

e Coadyuvar con las instancias de salud federal y estatal para la correcta
difusion de informacion.
e Coordinacion estrecha con las diferentes areas del ayuntamiento para el

correcto funcionamiento de protocolos.
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IX. Descripcion de actividades: “Proponer medidas higiénico
— sanitarias para la prevencion y control de enfermedades

epidemiolégicas.”

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de riesgos y medidas

epidemioldgicas.

Gestion de informacion

ISEM

Respuesta con medidas tomadas

Direccion de Comunicacioén Social

Proporcionar material de
comunicacion.

Departamento de riesgos y medidas

epidemiolégicas.

Gestion de insumos para la difusion de

informacion.

Direccion General de Administracion

Proveer material de apoyo para la

distribuciéon de informacion

Direccion de Comunicacion Social

Comunicar a la poblacion sobre los

protocolos en el municipio.

Departamento de riesgos y medidas

epidemiolégicas.

Organizar a los diferentes sectores
educativos y laborales para la difusién

de los protocolos.

Departamento de riesgos y medidas

epidemiolégicas.

Supervisar el correcto funcionamiento

de protocolos en espacios de afluencia.

Departamento de riesgos y medidas

epidemiolégicas.

Realizar informe sobre los medios por

los cuales se informo a la poblacion.

X. Diagrama: “Proponer medidas higiénico — sanitarias para la
prevencion y control de enfermedades epidemioldgicas.”
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PROPONER HIGIENICOSANITARIAS PARA LA PREVENCION Y
MEDIDAS CONTROLDE  ENFERMEDADES
DEPARTAMENTO DE ISEM DIRECCION DE DIRECCION GENERAL
RIESGOS Y MEDIDAS COMUNICACION DE ADMINISTRACION
EPIDEMIOLOGICAS SOCIAL

¢

Gestién de informacion

Respuesta con

medidas
tomadas.

Proporcionar
material de
comunicacion

Comunicar a la
poblacion los

Organizar a los

diferentes sectores
educativos y laborales
para la difusiéon de los

protocolos.

protocolos.

Proveer material
de difusion
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v

Supervisar el correcto
funcionamiento de los
protocolos.

-
l

Realizar reporte

-

Xl. Medicién

A través de un registro emitido por el departamento se evaluara la difusion de
informacion, asi como en coordinacion con la Direccidon de Comunicacion Social se

evallan las visitas recibidas en los diversos medios digitales.
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NOMBRE DEPENDENCIA DIRECCION TELEFONO
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Departamento de Riesgos y Medidas Epidemioldgicas.

Nombre del procedimiento: Jornada de desinfeccion de

espacios publicos preventivos contra la COVID-109.

. Objetivo

Llevar a cabo la desinfeccién de escuelas y ejecutar los lineamientos preventivos

contra la COVID-19 para evitar su propagacion en la poblacién del municipio.

1. Alcance

Espacios publicos donde exista una mayor afluencia de personas y no tengan
ventilacion propia o sea minima, siendo el personal de servicios publicos quien llevé

a cabo este tipo de actividades

V. Marco Normativo

¢+ Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos. (Art 73)

s Ley General de Salud. (Art 2)

% Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Art 17)

** Acuerdo por el que se fortalecen las medidas preventivas y de seguridad
para la mitigacion y control de los riesgos para la salud que implica la
enfermedad por el virus (COVID-19), en el Estado de Meéxico y se
establece el programa de verificaciébn para su cumplimiento. Periédico

Oficial Gaceta de Gobierno,
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Atribuciones

Direccién General de Desarrollo Social:

Es la dependencia encargada de planear, coordinar y dirigir las politicas en materia

de Desarrollo Social en beneficio a la sociedad del municipio de Ocoyoacac.

Departamento de Riesgos y Medidas Epidemiolégicas:

1.

Apoyar en la vigilancia epidemiolégica como instituciéon gubernamental
mas cercana a la poblacién el municipio;

Elaborar, ejecutar programas y acciones orientadas a la prevencion y
control de enfermedades y emergencias sanitarias que impacten en la
poblacion del municipio, y puedan considerarse un riesgo o amenaza
potencial a la salud publica municipal,;

Dar seguimiento a los acuerdos emitidos por el Gobierno Federal y Estatal
de México a través de la Secretaria de Salud y la Comision para la
Proteccién Contra Riesgos Sanitarios del Estado de México, para prevenir
y atender las enfermedades y emergencias sanitarias que puedan
considerarse un riesgo 0 amenaza para la salud publica municipal.
Proponer medidas higiénico — sanitarias para la prevencién y control de
enfermedades epidemioldgicas.

Realizar el diagnostico y referencia de enfermedades de importancia
epidemioldgica, infecciones carenciales, cronico-degenerativas y farmaco-
dependencias, asi como la ejecucion de pruebas relacionadas con el
control sanitario.

Coordinar la capacitacion y formacion del personal en materia de control y

fomento sanitario.
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7. Garantizar el seguimiento de los avances en la ejecucion de los programas
y proponer las medidas necesarias para corregir las desviaciones que se
detecten en materia de salud publica.

8. Las demas que sefalen las disposiciones legales aplicables.

Séptima Regiduria (Comision de Salud):

Apoyar en la logistica de las jornadas de desinfeccion de espacios.

Direccion de Servicios Publicos:

Apoyar en la sanitizacién de los espacios publicos.

Direccion de Administracién y/o Subdireccién de recursos materiales,
adquisiciones y compras:

Facilitar los recursos materiales necesarios para la jornada de sanitizacion.
Coordinacion de comunicacion social:

Difusion de las jornadas de sanitizacion.

VI. Insumos

TIPO RECURSO

Material % Los recursos materiales
necesarios para la
realizacion de las Jornadas
de desinfeccion contra el
SARS-CoV2 (COVID-19) y
la aplicacién de los
lineamientos preventivos
contra la COVID-19

Econdmico % El destinado por tesoreria

Documental % Circulares.
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X/
L X4

Humano Los recursos humanos
necesarios para la
realizacion de las Jornadas
de desinfeccion contra el
SARS-CoV2 (COVID-19) y
la aplicacion de los
lineamientos  preventivos

contra la COVID-19.

VIl. Resultados

Contar con espacios publicos desinfectados.
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Politicas

Para realizar las Jornadas de desinfeccion se evaluara las escuelas con
mayor matricula de personas en el municipio para garantizar una correcta
aplicacion del procedimiento.

Se plantearan los lineamientos emitidos por las autoridades sanitarias
nacionales e internacionales para su correcta difusion en la poblacién del
municipio.

Se convocara a las reuniones pertinentes con las areas que participaran
en las jornadas de desinfeccion para una correcta coordinaciéon de los
trabajos a realizar.

Se daran a conocer las acciones extraordinarias a realizarse para las

jornadas de sanitizacion que no estén previstas en este procedimiento.

Descripcion de actividades: Jornada de desinfeccion de

espacios publicos preventivos contra la COVID-19.

ADMINISTRATIVA

UNIDAD ACTIVIDAD

Departamento de riesgos y | Coordinar las acciones necesarias para llevar acabo

medidas epidemioldgicas. | la jornada de desinfeccién y logistica.

Emitir oficio a las areas que participaran en las

Departamento de riesgos y | jornadas de desinfeccion y emisibn de los

medidas epidemiolégicas. lineamientos contra la COVID-19 para coordinar los

trabajos y exponer dichos lineamientos.
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Unidades Académicas

Emitir oficios de aceptacion para la realizacién de

jornadas de desinfeccion.

Departamento de riesgos y
medidas epidemioldgicas.

Facilitar los insumos necesarios para la realizacion
de las jornadas de desinfeccién y ejecucién de los

lineamientos preventivo contra la COVID-19.

Direccion general de

administracion.

Aceptar requisicion y realizar compra de insumos.

Usuarios

Acudir a las jornadas de desinfeccion, en centros

académicos.

Departamento de riesgos y

medidas epidemioldgicas

Apoyar en la logistica de la jornada de desinfeccion
y la difusion de los lineamientos preventivos contra
la COVID-19

Departamento de riesgos y

medidas epidemiolégicas.

Realizar reporte sobre las jornadas de desinfeccion.
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X. Diagramade flujo

JORNADA DE DESINFECCICON EN

AREAS
ACADEMICAS.

DEPARTAMENTO DE
RIESGOS Y MEDIDAS
EPIDEMIOLOGICAS

UNIDADES ACADEICAS

DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION

USUARIOS
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Inicio

Coordinar acciones
necesarias.

Emitir oficios a
areas participantes
en la jornada

Facilitar insumos para
la realizacién de
jornada.

Emision de respuesta de
aceptacion

Aceptar requisicion y realizar
la compra de insumos

Acudir a jornada de
desinfeccion  en  centros

académicos.

‘ o
<4—
Apoyar en lo

Entrega de reporte.




Tener la mayor cantidad de espacios publicos desinfectados y darle confianza y

XI. Medicion

seguridad a la poblacion.

XIl. Formatos e instructivos
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Glosario

ACTIVIDAD: conjunto de acciones encaminadas a alcanzar un objetivo. Se
entiende por actividad el conjunto de acciones que se llevan a cabo para
cumplir las metas de un programa o subprograma de operacion, que consiste
en la ejecucion de ciertos procesos o tareas (mediante la utilizacién de los
recursos humanos, materiales, técnicos, y financieros asignados a la actividad
con un costo determinado), y que queda a cargo de una entidad administrativa
de nivel intermedio o bajo. Es una categoria programatica cuya produccion
es intermedia, y por tanto, es condicion de uno o varios productos terminales.
ACUERDO: documento suscrito por las autoridades superiores para llevar a
cabo una determinada operacion.

ADMINISTRACION: conjunto ordenado y sistematizado de principios,
técnicas y practicas que tiene como finalidad apoyar la consecucion de los
objetivos de una organizacion a través de la provision de los medios
necesarios para obtener los resultados con la mayor eficiencia y eficacia
posibles.

ADMINISTRACION MUNICIPAL: es un sistema compuesto de tres
subsistemas: normativo, sustantivo y adjetivo.

AYUNTAMIENTO: la palabra “ayuntamiento” viene de la palabra “adjuntar”
que significa juntar personas, y se refiere al caracter de comunidad basica,
pues significa reunion o congregaciéon de personas que fueron seleccionadas
por su comunidad para regir su destino.

BANDO MUNICIPAL: es el conjunto de normas administrativas que regulan
el funcionamiento de la administracion publica municipal y sus relaciones con

la comunidad. El bando municipal es el mas importante de los reglamentos
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municipales, pues representa para el Ayuntamiento un instrumento
fundamental de gobierno municipal.

<+ PADRON DE BENEFICIARIOS: relacién oficial de personas beneficiarias
cuyo perfil socioecondmico se establece en las reglas de operacion de los
Programas Sociales.

<+ PADRON UNICO DE BENEFICIARIOS: Padrén integrado con la informacién
de los beneficios de los Programas para el Desarrollo Integral que provean las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, asi como la
informacion de entrevistas domiciliarias, visitas de campo y del registro e
inscripcién por los medios especificos establecidos para cada programa, y la
recabada por el personal administrativo.

s ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE: tareas derivadas de los objetivos y
contenidos que deberan realizar los participantes para desarrollar habilidades
y destrezas, que permitan ampliar y aclarar informacion, generar diferentes
expectativas o solucionar problemas congruentes con los objetivos del curso,
taller o capacitacion.

% ACTUALIZACION: promover la capacitacion en acciones que contribuyan al
fortalecimiento de la calidad del desempefio profesional, con herramientas
necesarias que le permitan generalizar y transferir soluciones a los problemas
que enfrenta, favoreciendo el intercambio de experiencias laborales y
conocimientos disciplinarios e interdisciplinarios mediante tematicas
novedosas de acuerdo con las condiciones de la vida moderna.

% AULA VIRTUAL: entorno disponible en internet con todos los recursos para
curar, gestionar, administrar y evaluar las actividades educativas de los
cursos, talleres o capacitaciones. A través de este espacio, los participantes
tienen acceso al material didactico en forma de textos, graficos y videos,
ademas cuenta con diferentes opciones de interaccion y retroalimentacion,

tales como: foros, chat y correo electronico.
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COORDINADOR/A DE CURSO O TALLER: podré ser la persona fisica con
base a la institucion determine para la gestion de las actividades para la
creacion, desarrollo y seguimiento de los cursos, talleres y capacitaciones en
linea.

CAPACITACIONES: es un proceso a través del cual se adquieren, actualizan
y desarrollan conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempefio
de una funcién laboral o conjunto de ellas.

CURSO: actividad de ensefianza — aprendizaje en la que se ofrece un
conjunto de conocimientos tedrico — practicos, mediante metodologia, apoyos
didacticos y procedimientos de evaluacién, a din de desarrollar en los
participantes habilidades, aptitudes y actitudes.

DISENO INSTRUCCIONAL: estructuraciéon de estrategias tanto de
ensefianza como de aprendizaje, que implica un proceso complejo, el cual
inicia con una fase de analisis de necesidades educativas y de desarrolla a
partir del disefio e implementacion del mecanismo que permitira alcanzar los
objetivos, experiencias, seleccién de contenidos y materiales.
ESPECIALISTA: profesionales expertos en materia de adicciones, que
laboran en las areas normativas o de manera independiente, los cuales
contribuyen con su conocimiento y experiencia en la elaboracion de los
contenidos de planes y programas de estudio de los cursos, talleres o
capacitaciones.

MODALIDAD EN LINEA: sistema de formacion a distancia, apoyado en las
Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, que combina distintos
elementos pedagdgicos.

MODULO: unidad de estudio que por si sola encierra un cuerpo de
conocimientos independientes, el cual, al integrarse con otros maédulos

estructura la totalidad de un curso o material de estudio.
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PLAN DE ESTUDIO: documento normativo que integra de manera
sistematica y general, los objetivos, contenidos, metodologia, evaluacion, asi
como la duracién de un curso, talleres o capacitaciones.

PROGRAMAS: Proyecto o planificacion ordenada de las distintas partes o
actividades que componen algo que se va a realizar.

PROYECTOS: Idea de una cosa que se piensa hacer y para la cual se
establece un modo determinado y un conjunto de medios necesarios
METAS: Una meta es un resultado deseado que una persona o un sistema
imagina, planea y se compromete a lograr: un punto final deseado
personalmente en una organizacion en algun desarrollo asumido
CALENDARIZACION: Es unacuenta sistematizada del transcurso del
tiempo, utilizado para la organizacién cronoldgica de actividades.
Integracion: Es el proceso y resultado de mantener unidas las partes de un
todo. Puede ser aplicable en diversos ambitos, como el social, politico y
econdmico.

Valores: Son los principios, virtudes o cualidades que caracterizan a una
persona, una accion o un objeto que se consideran tipicamente positivos o de
gran importancia para un grupo social.

Habilidades: Son poderes que un agente tiene para realizar varias acciones.
Incluyen habilidades comunes, como caminar, y habilidades raras, como
hacer un salto doble hacia atras.

Victimas: Persona o animal que sufre un dafio o un perjuicio a causa de
determinada accion o suceso.

Grupos Vulnerables: Son aquellos sectores o grupos de la poblacién que por
su condicién de edad, sexo, estado civil y origen étnico se encuentran en
condicion de riesgo que les impide incorporarse al desarrollo y acceder a

mejores condiciones de bienestar.
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Xl. Simbologia

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento.

Seflala 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.

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 dela siguiente hoja de dénde viene; dentro del simbolo
se anotara la letra “A” para los primeros conectores de fin e inicio
de hojay se continuaré con la secuencia de las letras del alfabeto en
las sucesivas hojas.

Conector de procedimientos.

Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o es la
continuacionde otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.

EQ)
U
<

Decision.

Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para
fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente
en el centro del simbololo que va a suceder, cerrandose la
descripcion con el signo de interrogacion.

Fuera de flujo.
Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se
utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el
procedimiento.

Interrupcion del procedimiento.

En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcion para
ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo ala/ al usuario de
realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
esperanecesaria e inevitable.

v

Linea continua.

Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que
se estanrealizando en el area. Su direccion se maneja a través de
terminar la linea con una flechay puede ser utilizada en la direccion
que se requieray para unir cualquier actividad.

Simbolo

Representa
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XIl. Distribucion
El Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Direccion de Desarrollo
Social y Humano del Ayuntamiento de Ocoyoacac, en Original.

Y en copia controlada esta distribuida de la siguiente manera: Presidencia,
Secretaria Técnica, Tesoreria, Contraloria Municipal.

Disponible en versibn digital en la pagina oficial del ayuntamiento
www.ocoyoacac.gob.mx.
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XIll. Registro de Ediciones.
Primera edicion (septiembre de 2022): Elaboracion del manual.
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