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PRESENTACION

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Social y Bienestar del
Municipio de Atlautla es un instrumento normativo y de gestion que tiene como
proposito estandarizar, documentar y mejorar los procesos operativos relacionados
con los programas, servicios y acciones que esta Direccion brinda a la poblacion. A
través de su correcta aplicacion, se busca fortalecer la eficiencia institucional,
facilitar la coordinacion entre areas, y asegurar una atencion adecuada, equitativa y

transparente a las personas beneficiarias.

Este manual esta dirigido al personal adscrito a la Direccion de Desarrollo Social y
Bienestar, asi como a quienes colaboran en la ejecucion de los programas sociales
desde otras unidades administrativas del Gobierno Municipal, y a las instituciones
externas con las que se establecen mecanismos de coordinacion. Su contenido es
de observancia obligatoria para todas las personas servidoras publicas involucradas

en los procedimientos que en €l se describen.

El ambito de aplicacién del manual comprende las acciones propias de la Direccion,
particularmente en los procesos de planeacion, gestion, ejecucion y seguimiento de
programas sociales, talleres comunitarios, apoyos a poblacion vulnerable,

promocion cultural, inclusion social y fortalecimiento del bienestar colectivo.

La importancia de este manual radica en que proporciona una guia clara sobre las
funciones, responsabilidades y flujos de trabajo que deben seguirse para cumplir
con los objetivos institucionales. Ademas, promueve la transparencia, la rendicion
de cuentas y la mejora continua en la atencion a la ciudadania.

La implementacion efectiva de este manual requiere del compromiso de todas las
personas servidoras publicas, quienes deberan asumir un papel activo en la
aplicacion, mejora y seguimiento de los procedimientos. Solo mediante una
participacion institucional responsable, colaborativa y profesional, serd posible

consolidar una gestion social mas humana, eficiente e incluyente
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l OBJETIVO GENERAL

Mejorar el desempefio administrativo y operativo de la Direccion de Desarrollo

Social y Bienestar del Municipio de Atlautla, a través de la estandarizacion y

documentacion de los procedimientos que permitan unificar criterios, delimitar

responsabilidades, facilitar la capacitacion del personal y asegurar una atencion

eficiente, transparente y con enfoque de inclusion social.

El presente Manual de Procedimientos se constituye como un instrumento de apoyo

para lograr una gestion institucional mas ordenada y efectiva, al proporcionar una

guia clara para la ejecucion, seguimiento y evaluacion de las actividades

desarrolladas por las distintas areas gue integran esta Direccion

Il. MARCO JURIDICO FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

Ley General de Poblacion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Archivo.

Ley General para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley General de Poblacion.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional.

Ley de Vivienda.




P Py PR
ATLAUTLA

O B s SRR T e e

Ley de Asistencia Social.

Ley de la Economia Social y Solidaria.

Ley de Sociedades de Solidaridad Social.

Ley Federal de Zomas Econdmicas Especiales.

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion de datos personales en

posesion de los particulares.

MARCO JURIDICO ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

Ley de Sistema Anticorrupcion del Estado de México.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y sus Municipios.

Ley de Vivienda del Estado de México.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Transparencia Y Acceso A la Informacién del
Estado de México y municipios.

Reglamento de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en

Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México
y sus Municipios

Caédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Caodigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y sus Municipios.




MARCO JURIDICO MUNICIPAL

Bando Municipal de Atlautla de Victoria, Estado de México 2025.

MARCO JURIDICO INTERNACIONAL

Declaracion de los Derechos del Hombre y del Ciudadano.1798

Declaracion Universal de Derechos Humanos. 1948

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

La Convencion sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacion
contra la Mujer (CEDAW).

Convencion Americana sobre Derechos Humanos

Declaracion de las Naciones Unidas Sobre la Eliminacion de Violencia contra
la Mujer. 7 7

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar, y Erradicar la Violencia
contra la Mujer. (Belém do para).

Ley sobre la Celebracion Tratados Internacionales.

II.DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1. ASIGNACION DE APOYOS PARA LA CONSTRUCCION DE CUARTO

DORMITORIO O CISTERNA A PERSONAS EN SITUACION DE
VULNERABILIDAD Y REZAGO SOCIAL.

OBJETIVO

Mejorar las condiciones de vivienda de personas en situacion de vulnerabilidad y

rezago social del Municipio de Atlautla, mediante el registro, evaluacion y asignacion

de apoyos para la construccion de cuarto dormitorio o cisterna, conforme a los

criterios y procedimientos establecidos que aseguren una asignacion transparente,

equitativa y eficiente de los recursos disponibles.

6
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REFERENCIAS

Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulos 6, 7, 8, 9y 10 de la Ley General de Desarrollo Social.

Articulos 19y 122 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado
de México.

Articulos 2, 3, 4, 6,7, 10, 11 frac. V; 12 frac. |; 14 frac V, VI; 41, 42, 43 de la Ley de
Desarrollo Social del Estado de México.

Articulos 172, 173, 175, 176, 177 del Bando Municipal 2025 del Municipio de
Atlautla.

indice de Rezago Social del CONEVAL.

Herramienta oficial para la identificacion de zonas y personas con mayores carencias

sociales.
DEFINICIONES

Apoyo: Ayuda otorgada por la autoridad municipal para mejorar las condiciones de

vivienda de personas en situacion de vulnerabilidad o rezago social.

Cuarto dormitorio: Espacio construido en una vivienda, destinado a mejorar el

hacinamiento y brindar condiciones minimas de privacidad, seguridad y bienestar.

Cisterna: Depdsito de almacenamiento de agua potable instalado en viviendas que

presentan carencia en el acceso o disponibilidad regular del recurso hidrico.

Persona en situacion de vulnerabilidad: Individuo o grupo familiar cuyas
condiciones econdémicas, sociales, fisicas o culturales los colocan en desventaja

frente al acceso a derechos y servicios basicos.

Rezago social: Condiciéon caracterizada por la carencia de acceso a servicios
basicos de vivienda, educacién, salud o ingresos suficientes. Se mide oficialmente
a través del indice de Rezago Social publicado por el CONEVAL.
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Evaluacion social: Proceso mediante el cual se valoran las condiciones
socioeconomicas del solicitante y su grupo familiar, con base en evidencias

documentales y entrevistas.

Evaluacion técnica: Analisis estructural y fisico de la vivienda o del predio, que
determina la viabilidad para la construcciéon del cuarto dormitorio o instalacion de

cisterna.

Registro: Inscripcion formal de la solicitud del apoyo en el sistema municipal, que
incluye datos personales, condiciones sociales, ubicacion y necesidades

especificas.

Asignacion: Proceso mediante el cual se otorgan los apoyos a personas que
cumplen con los requisitos establecidos, conforme a disponibilidad presupuestal y

criterios tecnicos.

INSUMOS
» Solicitud de apoyo debidamente llenada y firmada por la persona

interesada.

e Documento que acredite propiedad y posesion de predio donde se

construira el cuarto dormitorio o cisterna.

e Comprobante de pago predial al corriente

e |dentificacion oficial vigente (INE) de la persona solicitante.

e CURP de la persona solicitante

o Comprobante de domicilio actualizado (no mayor a tres meses).

e Croquis de localizacion de la vivienda o predio (con coordenadas)

* Fotografias de la vivienda que evidencien la necesidad del apoyo

(interior y exterior).
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RESULTADOS
Asignacion formal del apoyo para la construccion de un cuarto dormitorio o la
instalacion de una cisterna a personas en situacion de vulnerabilidad y rezago

social.
POLITICAS

El Solicitante podra acudir a la oficina de la direccion de desarrollo social y bienestar
del municipio en un horario de 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes y de 9:00 a 14:00

horas los dias sabados. Mientras periodo de registro vigente.

La asignacion de apoyos se realizara bajo criterios objetivos, técnicos y sociales,

sin distinciones de caracter politico, religioso, partidista o de cualquier otra indole.

Tendran preferencia las solicitudes de personas que residan en zonas con alto o
muy alto grado de rezago social, segun los indicadores oficiales emitidos por el
CONEVAL.

El otorgamiento del apoyo estara condicionado a la validacion de la situacion de

vulnerabilidad y a la factibilidad técnica del lugar de construccion o instalacion.

No se asignaran apoyos a personas que hayan recibido un beneficio similar dentro

del mismo ejercicio fiscal, salvo en casos excepcionales debidamente justificados.

Se promovera que las personas beneficiarias colaboren en actividades
complementarias a la ejecuciéon del apoyo, cuando sea posible, como medida de
corresponsabilidad.Toda solicitud, visita, dictamen y asignacion debera estar
debidamente registrada y respaldada documentalmente en el expediente

correspondiente.
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DESARROLLO
INICIO
1 Ciudadano Requisita solicitud de apoyo, anexando documentacion
2 Direccion de Desarrollo Social | Recibe solicitud de apoyo con documentacion anexa por parte
y Bienestar de la persona solicitante remite al Area de Proyectos y
Programas Sociales.
Registra la solicitud en el sistema de control, revisa la
, documentacion recibida, genera expediente y agenda visita
Area de Proyectos y domiciliaria. Asigna a auxiliares administrativos para realizar
3 Programas Sociales dicha visita.
Realizan visita domiciliaria, capturan informacion, recaban
Auxiliares Administrativos evidencia fotografica del entorno y condiciones de la vivienda,
4 agregando al expediente respectivo y lo devuelven completo al
Area de Proyectos y Programas Sociales.
5 Area de Proyectos y Valida cumplimiento de requisitos y turna a la Direccidn para
Programas Sociales revision y validacion.
' B ; Revisa expediente, determina la elegibilidad, aprobando o
6 Direccién de Desarrollo Social | rechazando la solicitud y, en caso afirmativo, turna a
y Bienestar Planeacion para registro.
. i | Registra la informacién en base de datos, elabora el padrén de
7 Area de Planeacion y Analisis | peneficiarios y lo remite a la Direccién para su validacion final.
de Informacién
Autoriza la asignacion del apoyo y envia expedientes a
Direccién de Desarrollo Social | Direccion de Obra Publica para registro y ejecucion
8 y Bienestar correspondiente.
Registra y valida expedientes e informa inicio de obra de
9 Direccion de Obra Publica cuarto dormitorio o cisterna, conforme a las especificaciones
técnicas y plazos establecidos.
Direccion de Desarrollo Social | Realiza visitas de verificacion final, emite informe de
10 y Bienestar conclusién y entrega, asi como archiva expediente completo.
FIN

10
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documentacion solicitante. | recibida, genera del entorno y

| expediente y condiciones de la
agenda visita vivienda, agregando

E domiciliaria. al expediente
; respectivo
; ),

r .
(O 18 s 1
e } cumplimiento :
! | derequisitos Registra la
’ informacion
Rev;sa en base de
Sominaty datos, labora
| = €l padron de
| elegibilidad, |~ v e S
| aprobando o beneficiarios
rechazando la
solicitud @
_ i }
e Registra y valida
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

2025, Bicenmenario de 1a Vida Municipal del Estada de Mexico %

SOLICITUD DE APOYO SOCIAL EN MATERIA DE VIVIENDA
(1Facha.

La Dweccidn de Desarrolio Socisl y Bienestar del Mumiopio oe Allaufia liene como
chjetve coniribuir f mejoramento de las condiciones de Vida oe s familas en
siluacion de vilnerstiidad y rezago social. Con base en LB Insamientos de alencon
priortaris @ 20nas con mayor carencia socis! y el compromiso de promover el bienestar
de jos cutadanos, se pone & duposicion e presenie formalo pars gue a poblscion
pueda solicilar spoyos sociales en matena de vwienda.

Por egle medio, ella gue suscribe
(2) Nombre compieto det solicitanie:
[3) CURP-
(4) Domecito.
15) Localigad:
[6) Telétono de contacio

(7] Scicita respetucsamente o siguiente spoyo en matenia de vveenda

|Encriba o bpo de apoyo sob por epemplo, ey 3 ¥n, et )

{8) Declaro, bajo protesta de dec verdad, que los Satos proporcionados son veridicos y
que @ apoyn serd destnado exciusivamente pars fines de mejors en M viviends Me
comprometo a colRDOMT con |08 Procesos de verificacion que determing la Dinsccion de
Desarrcilo Social y Bienesiar

Sin mas por el momento, agradezoo ka atencion brindada a la presente solictud

1) Mamtwe y irma del solcitante

"Para uso exchisivo 06 1 Drecoion de Desarrolio Socal y Bienestar
{10) Expediente nam
111) Fecha de recepoidn:

112) Rectdo por:

“Ti Ver Nusrire Compramize; Risnestor paro Nuestro Municipin”
Plaza de ke Constitucidn S/N. Mumicipio de Atioutle de Victuria,
Estade de Méxica, CP. 38570

Instrucciones Generales de llenado

e Llene el formato con letra legible, preferentemente en mayusculas.

* No deje campos en blanco.

¢ Proporcione informacion veridica y actualizada.

e Adjunte copia de su identificacion oficial, CURP y comprobante de domicilio.

e Firme la solicitud al final del documento.

12
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Instrucciones Especificas de Llenado

T

Fecha: Escriba el dia, mes y afio en que se llena la solicitud (ejemplo: 03 de
junio de 2025).

. Nombre completo del solicitante: Anote su nombre completo, iniciando con el

apellido paterno, seguido del apellido materno y nombre(s). Ejemplo: GARCIA
LOPEZ MARIA ELENA

CURP: Escriba su Clave Unica de Registro de Poblacién. Puede consultarla en
su credencial de elector, acta de nacimiento o en linea.

Domicilio: Indique la direccion donde actualmente vive, incluyendo calle, nimero
exterior e interior (si aplica), colonia o barrio.

Localidad: Escriba el nombre de la comunidad o localidad correspondiente
dentro del Municipio de Atlautla.

Teléfono de contacto: Proporcione un ndmero fijo o celular donde se le pueda
localizar para seguimiento de la solicitud.

Tipo de apoyo solicitado: Especifique el tipo de apoyo que solicita, por ejemplo:
* Cuarto Dormitorio, * Cisterna, * Techo firme

Declaracion y Firma

8.

Declaracion bajo protesta: Lea con atencion el texto incluido, donde declara que
los datos son verdaderos y se compromete a utilizar el apoyo exclusivamente
para mejorar su vivienda.

Nombre y firma del solicitante: Firme la solicitud de forma legible. Si no sabe

firmar, coloque su huella digital y escriba su nombre completo debajo.

Para Uso Exclusivo de la Direccion (No llenar esta seccién si usted es el

solicitante particular)

10. Expediente num.: Numero que se asignara internamente a su solicitud.

11. Fecha de recepcion: Fecha en que se entregd formalmente el formato en las

oficinas de la Direccion.

12. Recibido por: Nombre de la persona servidora publica que recibe el formato.

13
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
2. GESTION Y ENTREGA DE PRODUCTOS DEL PROGRAMA “MEJORANDO
HOGARES”
OBJETIVO
Brindar a la poblacién del Municipio de Atlautla la oportunidad de adquirir productos
a bajo costo para el mejoramiento de vivienda, a través de un proceso de gestion
eficiente, priorizando la atencién a personas en situacion de vulnerabilidad y rezago

social.

REFERENCIAS

Articulos 1 y 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulos 6, 7, 8, 9, 10 de la Ley General de Desarrollo Social

Articulos 19 y 122 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado
de México

Articulos 1, 2, 3,4, 6,7, 10, 11 frac. V; 12 frac. |; 14 frac. V, VI; 41, 42, 43 de la Ley
de Desarrollo Social del Estado de México

Articulos 172, 173, 175, 176, 177 del Bando Municipal 2025 del Municipio de
Atlautla.

DEFINICIONES

Programa “Mejorando Hogares”: Iniciativa implementada por el Gobierno
Municipal de Atlautla a través de la Direccion de Desarrollo Social y Bienestar, que
permite a la poblacion adquirir productos para el mejoramiento de vivienda a bajo

costo.

Beneficiario: Persona que, tras cumplir con los requisitos establecidos, es

incorporada al programa y recibe los productos autorizados.

Solicitud: Documento formal mediante el cual un ciudadano manifiesta su interés

en participar en el programa, proporcionando la documentacion requerida.

Productos de mejoramiento de vivienda: Bienes materiales que forman parte del

programa, pueden ser en paquete o por separado y pude incluir laminas, cemento,

14
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tinacos, tinacos cisternas, calentador solar, tinas, pintura, impermeabilizante, juegos

de bafos, bombas de agua, carretillas, herramientas, entre otros.

Entrega formal: Acto mediante el cual se hace entrega fisica del producto o

material al beneficiario.

INSUMOS

e Formato de solicitud del programa
+ Copia del Identificacion oficial con fotografia del solicitante (INE)

¢ Recibo del producto a adquirir

RESULTADOS

Entrega de productos a bajo costo del programa “Mejorando Hogares”, ya sea en
paquetes o por separado, para el mejoramiento de la vivienda de los beneficiarios.

POLITICAS

El Solicitante podra acudir a la oficina de la direccién de desarrollo social y bienestar
del municipio en un horario de 9:00 a 16:00 horas de lunes a viermnes y de 9:00 a 14:00
horas los dias sabados.

Se dara preferencia a personas y familias en situacion de vulnerabilidad y rezago
social conforme a los criterios definidos por la Direccion de Desarrollo Social y
Bienestar.El programa debe garantizar un trato justo e igualitario para todos los

solicitantes, sin discriminacién alguna.

Los productos entregados deben cumplir con las especificaciones técnicas y
normativas vigentes para garantizar su funcionalidad y seguridad. Todas las
actividades relacionadas con el programa deben ajustarse a las disposiciones

legales, reglamentarias y administrativas aplicables.

Cada area involucrada debera cumplir con sus funciones y responsabilidades para
asegurar el exito del programa. Los productos entregados deberan contribuir al

bienestar ambiental, promoviendo opciones sostenibles cuando sea posible.

15
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DESARROLLO
INICIO
1 Ciudadano Acude a la Direccion de Desarrollo Social y
Bienestar a solicitar informaciéon para la
adquisicion de los productos a bajo costo
Di i5n de D I Otorga la informacion de la disponibilidad de
2 IRl e-Lipaacioi productos gestionados, comunicando la fecha limite

Social y Bienestar para liquidar, asi como fecha de entrega.

Acude a la Direccion de Desarrollo Social para
presentar documentacion, requisita la solicitud

3 Ciudadano correspondiente y deja anticipo o pago total del
producto de mejoramiento de vivienda que su
interés.

Area de Proyectos y Recibe la solicitud del ciudadano y revisa que
Programas Sociales incluya la documentacion requerida, expide el
4 recibo correspondiente, asi como captura los datos

del solicitante en la base de datos y archiva el
expediente fisico.
Asiste a la Direccion de Desarrollo Social, a mas

Ciudadano tardar en la fecha limite de pago estipulada, para
5 concluir el pago total del paguete solicitado si fuera
el caso.
. Recibe la liquidacion del pago total del o de los
6 Area de Proyectos y productos solicitados e informa al ciudadano el dia,
Programas Sociales lugar y hora de la entrega de estos.
. Realiza llamadas telefénicas a los ciudadanos que
7 Area de Proyectos'y presentaron solicitudes de productos del programa
Programas Sociales “Mejorando Hogares” para recordarles el dia, hora
y lugar de la entrega
8 Area de Proyectos y Se realiza la entrega en el dia, hora y lugar.
Programas Sociales
Asiste el dia, hora y lugar indicado para recibir los
9 Ciudadano productos solicitados.
Direccion de Desarrollo | Da por concluido la entrega del programa
10 | Social y Bienestar “Mejorando Hogares”.

FIN

16
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Acude a la Direccion de Desarrollo
Social y Bienestar a solicitar

los productos a bajo costo

OF

| informacion para la adquisicion de ], ra—

9

. Otorga la informacion de la
disponibilidad de productos
gestionados, comunicando
la fecha limite para liquidar,
asi como fecha de entrega.

Yo
‘

Recibe la solicitud del ciudadano
y revisa que incluya la
documentacion requerida,
expide el recibo corespondiente,
asi como captura los datos del
solicitante en la base de datos y
archiva el expediente fisico.

! AcudealaDireccionde |
Desarrollo Social para presentar |
documentacion, requisita la

1
“""‘"’*

Recibe la liquidacion del
pago total del o de los
productos solicitados e
informa al ciudadano el

solicitud correspondiente y deja | P a—
anticipo o pago total del dia, lugar y hora de la
prodqqto de mejoramiento de entrega de estos
vivienda de su interés I
._g: T m— a— r—— @
¥
Asiste a la Direccion de Desarmollo PRt Nasrieklis Ssbefonic o
Social, a més tardar en la fecha limite s GRIGACRNGE (e presantancn
de pago estipulada, para concluirel | sohc:tudel\sﬂde productos del "
“iogot el et sl e T
lugar de la entrega
| Asiste el dia, hora y ]
lugarindicadopara | /% _
recibir los productos | © \Y) s Se realiza la entrega
solicitados. completo. | en el dia, hora y lugar.
L ey mmtt.
/',n‘“\
L + (10)
gt
_ i ]
f“Da por concluido la entrega del

|_programa “Mejorando Hogares”. |
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Atautia, Eststo de Maxico a o _ de X025

Anunta: Salicilisl o prodactos
il o s v s iogeie s’

Pt st mwlio. e pimillo solioBar, en el msos del grogiania

Hogares®, imgulesdo pot o Agn e Muniopsl de Ateulls, bhag W
prosidentia del Lie. Lucas Tones Rossles an coordinackon con la Dsccion de
Dhewa rolio Bocis y Ieneslal 6 siusites (roductons @ recion acesibis on

i Binabdad de mejors fas condioones de v hoged y coniibuin sl benestar de mi
Tasrraka

Datos del Solscrame
Misnhie oornpibelo
Dhowricibio

Tekitomn

Agradeioo de anismano & slencdn o ks presits sofolug, guedacdo & s
BEPOAICIOn el Cualiier aclanaclon o Baruie adicional e B8 rejuETe

NOMBRE Y FIRMA

Instrucciones Generales de llenado

e Llene el formato con letra legible, preferentemente en mayusculas.

¢ No deje campos en blanco.

e Adjunte copia de su identificacion oficial

e Firme la solicitud al final del documento.
Instrucciones Especificas de Llenado
Fecha: Escriba el dia, mes y afno en que se llena la solicitud (ejemplo: 03 de junio
de 2025).
Nombre completo del solicitante: Anote su nombre completo, iniciando con el
apellido paterno, seguido del apellido materno y nombre(s). Ejemplo: GARCIA
LOPEZ MARIA ELENA
Domicilio: Indique la direccion donde actualmente vive, incluyendo calle, nimero
exterior e interior (si aplica), colonia o barrio, en este apartado se precisara la
localidad correspondiente dentro del Municipio de Atlautla.

Teléfono de contacto: Proporcione un nimero fijo o celular donde se le pueda
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localizar para seguimiento de la solicitud.

Tipo de producto solicitado: Describira el tipo de Producto que solicita, por ejemplo:
laminas, cemento, tinacos, tinacos cisternas, calentador solar, tinas, pintura,
impermeabilizante, juegos de bafos, bombas de agua, carretillas, herramientas,
entre otros, de igual manera la cantidad que solicita.

Nombre y firma del solicitante: Firme la solicitud de forma legible. Si no sabe firmar,

coloque su huella digital y escriba su nombre completo debajo.

';ﬁ-;r-:-‘-"“- aecm’

ll'

|

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE RECIBO

1.- ENCABEZADO:

Folio: registrar consecutivo o clave Unica asignada al recibo.
Fecha de emision: Dia, mes y afio en que se elabora el recibo.
Nombre: Nombre completo del Solicitante.

Teléfono: Numero telefénico de contacto del beneficiario.

Direccion: Domicilio completo del Solicitante (calle, niumero, colonia, localidad, etc.).

2. DETALLE DE PRODUCTOS

Nombre: Anotar nombre del producto solicitado (ej. Calentador solar, Tinaco,
Laminas, etc. Segun sea el caso).

Cantidad: Numero de unidades solicitadas del producto.

Precio: Costo unitario del producto (en pesos mexicanos).

Subtotal: Multiplicacion del precio por la cantidad entregada
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Nota: Si se solicitan varios productos, llenar una fila por cada uno.

3. TOTAL $: Anotar el resultado de la suma de todos los subtotales anotados en la

seccion de productos.

4. PAGOS (Se llena cuando el Solicitante realiza pagos parciales o totales)

Fecha de pago: Indicar la fecha en que se realizo el pago correspondiente.

Monto: Cantidad de dinero pagada en esa fecha.

Restante: Diferencia entre el total y lo pagado hasta esa fecha. Si el pago es total,
Anotar $0

Nota: Cualquier aclaracion adicional, como productos entregados por sustitucion,
condiciones especiales de pago, notas sobre el estado de entrega, etc., puede

anotarse en el reverso.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

3. PARTICIPACION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES EN
ACTIVIDADES ARTISTICAS Y CULTURALES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fomentar la participacion de nifas, nifios y adolescentes del Municipio de Atlautla
en diversas actividades artisticas y culturales (talleres, concursos, presentaciones,
proyecciones de peliculas, festivales y eventos comunitario) que impulsen su
desarrollo integral, creatividad, expresioén personal y convivencia social, mediante

acciones organizadas y facilitadas por la Direccion de Desarrollo Social y Bienestar.

REFERENCIAS

Articulos 1, 4 y 25 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos
articulos 58 al 60 de Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
Articulo 78 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Mexico.

Articulo 53 de la Ley de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes del Estado

de México.
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Articulo 6 de Ley de Cultura y Derechos Culturales del Estado de México.

Articulos 2, 7, 8, 9 y 10 de la Ley de Asistencia Social del Estado de México.
Articulos 3 fraccion Xl; 4, 5, 6, 10, 11 fracciones |, VI; 12 fracciones |, Il, Il BIS, llI; y
17 fraccion IV de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

Articulos 172, 174, 176 y 177 del Bando Municipal 2025 del Municipio de Atlautla

DEFINICIONES

Actividades artisticas y culturales: Acciones orientadas a fomentar la creatividad,
expresion y apreciacion artistica, tales como talleres, concursos, proyecciones,

presentaciones escénicas, festivales, entre otras.

Ninas, ninos y adolescentes: Personas menores de 18 afos, conforme a lo
establecido en la Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes. Se
dividen en: Ninez temprana: 0 a 5 anos; Nifez intermedia: 6 a 11 afos; y

Adolescencia: 12 a 17 anos

Facilitador cultural / Responsable de taller: Persona capacitada para disenar e
impartir actividades artisticas o culturales, de forma ludica, segura y adaptada a la
edad de los participantes.

Participacion activa: Involucramiento voluntario, constante y significativo de las
ninas, nifos y adolescentes en las actividades ofrecidas, promoviendo su derecho

a la expresion y a la cultura.

Inclusién social: Principio que garantiza la participacion de todos los sectores, sin
importar su condicion economica, social, étnica o fisica, en igualdad de

oportunidades.

INSUMOS
 Formato de inscripcion o registro de participantes
o Carta de autorizacion de padres, madres o tutores (en caso necesario)
e Cédula de control de asistencia

* Registro fotografico (para evidencia y difusién, con consentimiento)
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RESULTADOS

Participacion de nifas, nifios y adolescentes del Municipio de Atlautla en actividades
artisticas y culturales formativas, orientadas al desarrollo de habilidades cognitivas Y
creativas mediante la expresion artistica y la convivencia comunitaria, fortaleciendo

su identidad cultural y vinculo con la comunidad.
POLITICAS
Las actividades variaran con respecto a la agenda programada del trimestre.

Los horarios y dias de las actividades se dan a conocer mediante diferentes medios

de difusion.

Se garantizara la participacion de todas las nifias, ninos y adolescentes del
Municipio de Atlautla, sin distincion de condicion econdémica, social, cultural o étnica,

promoviendo la equidad en el acceso a las actividades artisticas y culturales.

Los recursos humanos, materiales y financieros destinados al desarrollo de las
actividades seran utilizados de manera eficiente, conforme a la normatividad

vigente, asegurando su correcto aprovechamiento y distribucién equitativa.

Todas las actividades seran ofrecidas de forma gratuita a las y los participantes, con
el fin de garantizar la inclusion y evitar barreras de acceso.
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1 Direccion de Desarrollo | Planifica las actividades culturales con base en las

Social y Bienestar necesidades detectadas en la poblacion infantil y
adolescente del municipio.
’ . Propone las tematicas y de las actividades,

2 Area de_ !ncluann y garantizando la pertinencia sociocultural y el enfoque
Proteccion Social de derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Area de Inclusién vy | Identifica y propone espacios fisicos adecuados para

Proteccion Social la realizacién de las actividades, considerando

3 criterios de accesibilidad, seguridad y condiciones
optimas.

Direccion de Desarrollo Validara los espacios propuestos y gestionara los

4 Social y Bienestar recursos humanos, materiales, logisticos vy

presupuestales necesarios para la implementacion
de las actividades.

5 Area de Inclusién v | Presentara propuestas para la estrategia de difusion
Proteccion Social de las actividades (carteles, redes sociales, medios

locales)
: N . Valida propuestas de estrategias de difusion e

6 | Areade Comunicacion | implementa difusién de las mismas, asegurando un
Social de la Direccion de | gicance  efectivo hacia  las  comunidades
Gobierno Digital destinatarias.

) & Realiza registro de participantes, garantizara el trato

7 Area de Inclusion y digno e inclusivo, y verificara que los contenidos sean
Proteccion Social apropiados para los rangos de edad definidos.

8 Facilitadores o Ejecutaran las actividades promoviendo Ila
Responsables de participacion, el aprendizaje significativo y la sana
Talleres convivencia.

Supervisara el desarrollo de las actividades,

9 Area de Inclusién y |recabando evidencia y elabora informe técnico con
Proteccion Social recomendaciones y posibles mejoras para futuras

actividades.
Direccion de Desarrollo | Evalia informe técnico de la actividad realizada

10 | Social y Bienestar

FIN
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Planifica las actividades
culturales con base en las
necesidades detectadas
en la poblacion infantil y

adolescente del municipio.

—

actividades, garantizando la
pertinencia sociocultural y el
enfoque de derechos de

Propone las teméticas y de las

nifias, nifios y adolescentes.

I

fisicos adecuados para la

considerando criterios de

Validara los espacios
propuestos y gestionara los
recursos humanos,
materiales, logisticos y
presupuestales necesarios
para la implementacion de
las actividades.

accesibilidad, seguridad y
condiciones 6ptimas.

Identifica y propone espacios

realizacion de las actividades,

(-’

estrategia de difusion de las
actividades (carteles, redes
sociales, medios locales)

Presentara propuestas para la

Valida
propuestas de
estrategias de

difusion e
implementa
difusion de las
mismas,
asegurando un
alcance efectivo
hacia las
comunidades
destinatarias.

(?:

Realiza registro de
participantes, garantizara el
trato digno e inclusivo, y
verificara que los contenidos
sean apropiados para los
rangos de edad definidos.

>
;

9}

P e v

Evalla informe técnico
de la actividad realizada

:

FIN

actividades, recabando
evidencia y elabora informe
técnico con recomendaciones
y posibles mejoras para futuras
actividades.

Supervisara el desarrollo de las

Ejecutaran las
actividades
promoviendo
la
participacion,
el aprendizaje
significativo y
la sana

convivencia.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
4. IMPLEMENTACION DE TALLERES PARA EL AUTOEMPLEO

OBJETIVO

Promover e implementar talleres para el autoempleo dirigidos a las y los habitantes
del Municipio de Atlautla, mediante colaboraciones con instituciones publicas,
organizaciones sociales y organismos no gubernamentales, a fin de facilitar el
acceso a capacitaciones practicas que brinden herramientas utiles para desarrollar
sus propios emprendimientos.

Fomentar la autonomia econémica, mejorar las oportunidades laborales y contribuir

al desarrollo personal y social de los participantes.

REFERENCIAS

Articulos 1, 4 y 25 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 78 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
México.

Articulos 2, 7, 8, 9, 10 de la Ley de Asistencia Social del Estado de México.
Articulos 3 fraccion XI; 4, 5, 6, 10, 11 fracciones |, VI; 12 fracciones |, II, 1l BIS, llI;
17 fracciones |V de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

Articulos 172, 174, 176 y 177 del Bando Municipal 20254 del Municipio de Atlautla
de Victoria

DEFINICIONES

Autoempleo: Actividad productiva o de servicios realizada por una persona de
manera independiente, como medio para generar ingresos propios sin depender de

un empleador formal.

Taller: Actividad formativa de caracter practico, disefiada para desarrollar
habilidades técnicas, productivas o manuales en un area especifica.
Capacitacion: Proceso de ensefanza-aprendizaje mediante el cual se adquieren
conocimientos, habilidades y actitudes que fortalecen el desarrollo personal y
laboral.
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Institucion capacitadora: Organismo publico, social, privado o académico que
cuenta con experiencia, personal calificado y programas estructurados para impartir
talleres o cursos formativos.

Participante: Persona inscrita en los talleres para el autoempleo, que cumple con

los requisitos establecidos y asiste con regularidad a las sesiones formativas.

INSUMOS
e Copia de la identificacion Oficial vigente o copia de la identificacion oficial del
padre o tutor.

¢ Teléfono de contacto

RESULTADOS
Reconocimiento de participacion.
POLITICAS

Las actividades variaran con respecto a la agenda programada del trimestre.

Los horarios y dias de las actividades se dan a conocer mediante diferentes medios

de difusion.

Los talleres estan dirigidos a todas las personas del Municipio de Atlautla, (mayores
de 16 afos) por lo que deberan acudir a las oficinas de la Direccién con copia de
identificacion para la inscripcion del taller o curso, en un horario de lunes a viernes
de 9:00 hrs a 16:00 hrs, y sabados de 9:00 hrs. a 14:00 hrs, expidiéndole el recibo
de inscripcién correspondiente.

Uso eficiente y transparente de los recursos materiales, humanos y logisticos
destinados a la realizacion de los talleres.

Se debera promover el respeto, la inclusion y la no discriminacion durante todas las

etapas del procedimiento, garantizando un trato digno a las y los participantes.
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DESARROLLO
INICIO
1 Direccion de Desarrollo | Realiza el convenio con las Instituciones
Social y Bienestar que facilitaran los talleres o cursos de
autoempleo
Clidad Acude al Direccion de Desarrollo Social y
2 HERCENG Bienestar a solicitar informacién de los
talleres o cursos que llevaran a cabo.
3 Area de Inclusion vy | Otorga la informaciéon completa los talleres
Proteccion Social O Cursos y requisitos.
Acude al area de Inclusion y Proteccion
4 Ciudadano Social, para hacer la inscripcion al taller y
entrega de documentacion requerida
5 Area de Inclusion y|Recibe la documentacion y realiza la
Proteccion Social inscripcion al taller o curso que solicita el
ciudadano e informa el lugar, dia, hora y
fechas de inicio de los talleres o cursos
5 iudad Asiste la fecha, lugar y hora indicado para
Ciudadano recibir curso.
7 Area de Inclusion y Solicita a los asistentes que tomaran el
Proteccion Social curso registrarse en la lista de asistencia;
Supervisa el desarrollo del taller o curso y
genera un informe técnico.
Ciudadano Entrega de reconocimiento
8
FIN
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Realiza el convenio con las
- Instituciones que facilitaran
los talleres o cursos de
autoempleo
Acude a la Direccién de Desarrollo o
Social y Bienestar a solicitar - < - @
informacion para talleres o cursos
que llevaran a cabo. @
ges Otorga la informacién
@ S S A completa los talleres o
‘ 4 Ccursos y requisitos.
Asiste a la Direccion de Desarrollo
Social, a mas tardar en la fecha limite L
de pago estipulada, para concluir el _ o . @
pago total del paquete solicitado l
Recibe la documentacion y realiza
la inscripcion al taller o curso que
- b solicita el ciudadano & informa el
lugar, dia, hora y fechas de inicio
: de los talleres o cursos
Asiste la fecha, lugary '
hora indicado para
recibir curso.
Solicita a los asistentes que
s tomaran el curso registrarse en
@' la lista de asistencia; Supervisa
} el desarrollo del taller o curso y
Entrega de enera un informe técnico.
reconocimiento
S T WS I SR R A B e R o
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« Registro de bitacora de asistencia al curso

ATLAUTLA
e CURSOQ BASICO
REGISTRO DE PAGOS Y ASISTENCIA
GRUPQ 1
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IV.SIMBOLOGIA

Inicio del procedimiento: sefala el principio de un

@ procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del

procedimiento se anotara la palabra INICIO.

Conector de Operacion: muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando la accién cambia.

O Asimismo, se anotara dentro del simbolo un niumero en

secuencia. ‘

Operacion: representa la realizacion de una operacion o

actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro

del simbolo la descripcion de la accion que se realiza en

ese pasado.
Linea de flujo: marca el flujo de la informacion y los
—— documentos o0 materiales que se estan realizando en el

area. Su direccion se maneja a través de terminar la linea
con una pequefa punta de flecha y puede ser utilizada
en la direccion gue se requiera y para unir cualquier
actividad.

Final del procedimiento: sefiala la terminacion de un
procedimiento. Cuando termine la palabra FIN.

30



% r;-\_r. B -"-'-"n'.‘-]
ATLAUTLA z
s TSt V.DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Titular de la

Direccion de Desarrollo Social y Bienestar.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Presidencia Municipal; y

e Secretaria del Ayuntamiento;

VI.VALIDACION.
ELABORO REVISO AUTORIZO
C. CESAR ISRAEL
C. CESAR ISRAEL C. CESAR ISRAEL
REYES VILLANUEvVA | REYESVILLANUEVA | orVeSVILLANUEVA
f
N DE DESARROLLO
DESARROLLO DESARROLLO
SOCIAL Y
SOCIAL Y e SOCIAL Y
BIENESTAR BIENESTAR
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El Ayuntamiento de Atlautla de Victoria, Estado de México

C. LUCAS TORRES ROSALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C.PAULINA GUADALUPE ESTRADA TORRES
SINDICA MUNICIPAL

C. EUSEBIO SALAZAR AMARO
PRIMER REGIDOR

C. ARELI TOLEDANO ANDRADE
SEGUNDA REGIDORA

C. GABRIEL TORRES AYALA
TERCER REGIDOR

C. VIRIDIANA LIZBETH SORIANO AMARO
CUARTA REGIDORA

C. HUGO IGNACIO MENESES FLORES
QUINTO REGIDOR

C. ANGEL DIAZ ROJAS
SEXTO REGIDOR

C. EDER J DE DIOS VILLAMAR
SEPTIMO REGIDOR

C. ANDRES REYES VILLANUEVA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Asi lo aprobo el Ayuntamiento de Atlautla de Victoria, Estado de México, en
Sesion de Cabildo numero Trigésima Cuarta de fecha 4 de octubre del afio dos
mil veinticinco. Se manda publicar para todos sus efectos de maxima
publicidad y cumplimiento en la Gaceta Municipal y Estrados de la Secretaria
del Ayuntamiento, conservando un ejemplar en cada Dependencia de la
Administracion Publica Municipal 2025-2027.
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