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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracion son de observancia general y de cardcter
obligatorio, utilizados para regular la organizacion, el funcionamiento v los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asf como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracidn
PGblica Municipal. Por tanto, el correcto desempeno de las actividades de
los servidores publicos conlleva a la actualizacion de las atibuciones y
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante el
Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia Y
eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administralivas del H. Ayuntamiento| de
Tehuacdn, para la mejor distribucidn y el desarrollo de sus funciones podrdan
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUblicos
subaliernos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a lo previsto en &l Reglamento, los Manuales de Administracion y
las demads disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los arficulos 115 fraccién Il de la Constitucion Politice de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccién il de la Constitucién Politica del
Estado Libre y $oberdno de Puebla; 78 fraccién IV, 80, 84 y 169, fraccidn IX
de la Ley Orgdanica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracion
Pdblica del Estado de Puebla; 2, fraccion Vy 77 fracciones |, Il y lll de Idf Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado
para llevar a cabo la elaboracién y actualizaciéon de los Manuales de
Organizacién y de Procedimientos de las Dependencias que componen la
Adminis’rrociénf PUblica Municipal.

Por lo anterior; derivado de la publicacién del Reglamento Interior de la
Adminis’rrociénf PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebila, len
el Periddico Oficial del Estado, se redliza la actualizacién de dichos
documentos. |
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimienios en su calidad de documenio de gestiébn que
describe en forma pormencrizada y secuencial la ejecucidn de los
procedimientos de cada Unidad Administratfiva, fiene como objetivo seruna
herramienta de descripcion procedimental, que expone objetivos, integra
decisiones permanentes sobre asuntos que establecen las responsabilidades
directas de las diversas Unidades comprendidas en el procedimiento.

Es una herramienta administrativa, que coadyuva al éptimo desempefio de
las Unidades Administrativas que integran la Administracion Publica
Municipal, a través de la descripcidn detallada de procedimientos; esto es,
con actividades a seguir y foma de decisiones, refiejadas fambién en un
diagrama de flujo.

Finalmente, permite orientar el desempefic del frabajador ante cualquier
duda y funciona como instrumento que facilita el control interno de la
organizacién, ya gque detalla las labores que se deben llevar a cabo,
refiiendo a los procedimientos como acciones concretas y conjuntos de
labores, y materiales que se involucran, en €l orden en que deben redlizarse,
en conjunto sistemdatico y concafenado de procesos que fienen como
resultado especificar las capacidades y responsabilidades de las Unidades
Administratfivas, permitiendo una vision integral de [os procedimientos y una
evaluacién de los trabajadores.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Mision

Fomentar un gobierno abierto, fransparente y eficiente que genere valor
publico a fravés del ejercicio responsable de los recursos pUblicos poniendo
en el centro de la toma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Visidn

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los
esquemas de coparticipacion y corresponsabilidad de todas y todos los
actores involucrados.

Valores

Los valores institucionales que promueve esta administracion son:

e Valor publico: Entendido como el valor que las y los ciudadanos dan
a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde la
satisfaccion de las necesidades bdsicas y su promocién de la
sostenibilidad.

e Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cual el
Estado incrementa la eficiencia de la gestion puUblica dotando de
informacion a la ciudadania sobre su actuar.

¢ Eficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo
siempre primero a las persondas.

e Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcidn publica
promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todas las
personas.

e Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird toda
la administracion y que se inclina a obrar y juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.

¢ Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de ofra persona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.
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+ Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobiermo de
asegurar |as condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras.

ALINEACION ESTRATEGICA

entre gobierno y ciudadania
del municipio de Tehuacdn

Eje Estrategia Linea de Accién
LA2.2.1. (ODS 1.2, 1.4, 3.4,
3.1.,40,6.2,70,9.1,920.10.2)
Acciones para combatir la
segregacion en Tehuacdn,

Estrategia 2.2. Impulsar el | con referencia especifica a
4. Bienestar d.esorro[]o y la cg]idcd _c’le los ‘ pueblos origino.rios.
‘ Social vida, desde la vinculaciéon | Acciones para combatir la

segregacion en Tehuacdn.

LA2.2.6. (ODS 5.1, 11.3, 16.1,
16.7} Acciones para
combatir la segregacién en
Tehuacdn.
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MARCO JURIDICO
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado (Diario
Oficial de la Federacion 05/02/19217) Ultima reforma (06/06/2023).

e (Codigo Civil Federal. Publicado (Nuevo Codigo publicado en el Diario
Oficial de la Federacién en cuatro partes los dias 26 de mayo, 14 de
julio, 3y 31 de agosto de 1928) Ultima reforma (11/01/2021).

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Publicado (Diario Oficial de la Federacion 04/05/2015) Ultima reforma
(20/05/2021).

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicado (Diario
Oficial de la Federacion 18/07/2016) Ultima reforma (27/12/2022)
(Engrose de senfencia de la SCIN, con Efectos de la declaraforia
invalidez del Decreto de reforma DOF 27-12-2022, notificado al
Congreso de la Unién el 31 de mayo de 2023.).

e ey General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Publicado (Diario Oficial
de la Federacion 18/07/2016) Ultima reforma (20/05/2021).

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado
(Periddico Oficial del Estado de Puebla 02/10/1917) Ullima Reforma
(06/06/2023).

e ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 29/06/1984) Ultima
Reforma (02/12/2020).

e Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social. Publicado (Peridédico
Oficial del Estado de Puebla 05/08/1986) Ultima Reforma (21/12/2022).

e Ley Orgdnica Municipal. Publicado (Periddico Oficial del Estado de
Puebla 21/03/2001) Ultima Reforma (03/07/2023).
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» Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla. Publicado (Periddico
Oficial del Estado de Puebla 18/12/2006}) Ultima Reforma (11/04/2023).

» ley para la [gualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla.
Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 22/08/2008) Ultima
Reforma {08/03/2023).

s ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla.
Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 12/01/2009) Ultima
Reforma {09/04/21).

e lLey de Archivos del Estado de Puebla. Publicado {Periddico Oficial del
Estado de Puebla 13/09/2013) Ullima Reforma (19/10/2015).

e ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de
Puebla. Publicado {Periddico Oficial del Estado de Puebla 04/05/2016)
Ultiima Reforma (10/04/2023).

+ Ley delSistema Anficorrupcion del Estado de Puebla. Publicado (Periddico
Oficial del Estado de Puebla 27/12/2016) Ultima Reforma (11/02/2022).

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de Puebla. Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla
26/07/2017) Ultima Reforma (30/08/2017).

Municipal

¢ Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicado (Periddico Oficial del Estado
de Puebla 28/07/2006) Sin reformas.

e Reglamento de Transito para el Municipio de Tehuacan, Puebla. Publicado
(Periédico Oficial del Estado de Puebla 23/09/2009) Ultima Reforma
{11/02/2011).

e« ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el Eercicio Fiscal
correspondiente 2023. Publicado (Periddico Oficial del Esiado de Puebla
21/12/2022) Ultima Reforma (31/03/2023).
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e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tehuacdn. Publicado
(Peribdico Oficial del Estado de Puebla 28/03/2023) Sin reformass.

» Reglamento Inferior de la Administracion Publica Municipal del Municipio
de Tehuacdn, Puebla. Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla
12/05/2023) Sin reformas.

e Codigo de Efica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. Ultima
Actualizacién (14/03/2024)

s Cédigo de Conducta para los ’Servidores PUblicos del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. Ultima Actualizacidn (14/03/2024)

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mas no limitativo, por lo que
puede existir normafiividad complementaria aplicable.
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{ Manual de Procedimientos

DGV: Direccién de Grupos Vulnerables.

HM: Refiere al personal del Hospital Municipal

Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebla.

PC: Refiere a Proteccion Civil

PD: Refiere al Personal de dormitorio.

H
i

CLAVE HAMT/DGV/MP/023
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024

i Direccion de Grupos Vulnerables

Reglamento Interior: Reglamento Interior de la Administracién PUblica
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla

$: Refiere al Solicitante

$P: Refiere a Seguridad publica

PC: Refiere a la Direccidn de Proteccion Civil y Bomberos

Nota: Toda referencia o mencidn, incluyendo los cargos y puestos sefialados
en el presente manual, deberdn ser interpretados en sentido igudlitario

respecto al género.
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Grupos Vulnerables :
1 ApPOYo en especie DGV-001]
2 Reembolso para apoyo en pasaies DGV-002|
3 Platicas, Talleres y conferencias DGVPO03
4 Ingreso al dormitorio municipal DGV-004)
5 Atencién a personas en situaciéon de DGV-005|
calle y/o estado de vulnerabilidad -
mediante recorridos
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DGV-001

Apoyos en especie

Mejorar las condiciones de vida del sector vulnerable

Objetive | yentro del Municipio y Juntas Auxiiares.

l\{?rmcs Y Reglamento Interior de la Adminisiracién POblica
Polificas de - S < _
.- | Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla
Operacion _

Responsables | Direccion de Grupos Vulnerables

Areas | N/A
involucradas

Formatos de

Aplicacién Formato "Solicitud de Apoyo en Especie

12
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DGV-001

Apoyos en especie

Descripcion de actividades

Formatoe y/o

Documento
| Inicio del Procedimiento
1. Acude a Ia Direccidn de Grupos N
S Vulnercbles para solicitar informacién de /A
Apoyos Requeridos.
2. Brinda la informacién requerida por el .
solicitante de acuerdo a sus necesidades, N/A
DGV . e . .
solicitando un escrito libre para su debido
llenado.
3. Recepciona la solicitud verbal o escrita ,
del ciudadano, escuchando su peficién. | Escrito Libre
DGV .. -
Sellando en caso de presentar oficio de
acuse
4. 3Necesita apoyo en especie?
e En caso afiimative pasa a la
DGV actividad No é. N/A
e En caso negativo pasa a la aciividad '
No. 5
DGV 5. Orienta al Soliciiante del proceso con las N/A
instancias correspondientes. :
6. Brinda ia informacién, solicitando los
siguientes requisitos:
DGV s [NE del Solicifc:'n’re N/A
e CURP del Solicitanfe
o Comprobante de domicilio
aciuadlizado del Solicitante
7. scumple el solicitante, con los N /1
DGV documentos correspondientes? En caso /A
afirmafivo pasa a la actividad ¢

@ Edifico José Maria Morelos y Pavda | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenos Alrer 1O 75730 Tehuacdn, Pukbla
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* En caso negativo pasa a la actividad
8

8. Recaba los documentos y aqsiste de
S nueva cuenta a la Direccidon de Grupos
Vulnerables para confinuar con la solicitud.

N/A

9. Respalda la solicitud con el formate de | “Solicitud de
DGV “Solicitlud de Apoyo en  Especie” Apoyo en
adjuntando los requisitos de forma fisica. Especie”

10. Redliza una visita domiciliaria, para
verificar el estado socicecondmico con el
gue cuente el solicitante, determinando si

DGV - N/A
es apto o no para recibir el apoyo de
acverdo o las condiciones fisicas vy
socioecondmicas.
11. 3Es apto para recibir el apoyo?

DGV ¢ En caso afirmativo pasa a la N/A

actividad
¢ En caso negativo pasa a la actividad

12. Archiva el expediente de solicitud
DGV dando ¢ conocer al civdadano la N/A
justificacion de la negativa.

13. Cita al solicitante en el lugar designado NJ/A

DGV pdra hacer entrega del apoyo solicifado.

14. Entrega el apoyo requerido, tomando
DGV evidencia fotogrdfica de la misma para N/A
archivar con el expediente de solicitud.

Fin del procedimiento
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Apoyos en especie #1

Direccién de Grupos Vulnerables Solicitanie
* [ Inicio
2. Orenfa |« i l |
: 1. Acude con
i’ solicitud de apoyo

3. Recibe ia peticidn

4. sNeceasiia apoyo

- enespecie? + 5. Orlenic

v

0 | O
& Solicita Documenios +_@

soficitud de apoyo :
EN CSDECIE, i
NO) ; 8. Recaba 1 e
. documentacion
correspondiente.

9. Respalda documeniacidn

¥

10. reglira verficacion

q

15

@ Edifwio José Maris Morelos v Pavdn i Avenidn Reforma Norte 613 | coloais Buenos Adres | CP 75730 Tehuacan, Pueba
2y email diveccion . grupos . vislnerablesésehuasan gobans




:
3

‘ CLAVE HAMT/DGVIMP/023

ERIWT
;’-ﬁaii Gﬁé}iefﬁﬁ’ ;} Qeecionde ' Manual de Procedimientos  Elaboracién: agosto 2023
e "‘:ﬁ;‘egglﬁcgfﬁ | gggg&hﬁes ! Actualizacion: agosto 2024
— e : . Direcci6én de Grupos Vulnerables

11. zes apto
para recioir
el anovo?

12. archiva y
notifica

S,

14. enirega

A 4
Fin /]
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Direccion de Gruch:s Vulnerables

DGV-P002

Reembolso para apoyo en pasdajes

v

Brindar apoyo a personas de escasos recursos gus
Objetivo | requieren movilizarse por cuestiones de salud o que nd
cuentan con el recurso para llegar a su lugar de origen.

w/

Normasy

ot | Reglamento Interior de la Administraciéon Pdblica
Politicas de o . . -
iy Municipal del Municipio de Tehuacan, Puebla
Operacion

Responsables | Direccién de Grupos Vulnerables

Areas | Presidencia Municipal
Involucradas | Direccion de Egresos

Formatos de

Aplicacién N/A
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Hili

4

§

DGV-P002

Reembolso para apoyo en pasdjes

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades
Documento
Inicio del Procedimiento
1. Acude a la Direccidn de Grupos
P N/A

S Vulnerables para solicitar informacién del
Reembolso en pasajes fordneos.

2. Recepciona la solicitud verbal o escrifa
del ciudadano, escuchando su peticidon. | Escrito Libre

DGV Selldndole en caso de presentar oficio de
acuse
3. sel traslado ya se realizé2
e En caso dafirmativo pasa a la N/A
DGV actividad No. 5 /
e En caso negativo pasa a la actividad
No. 4
4. Asesora ol Solicitante del proceso a seguir N/A

DGV para poder solicitar el reembolso de
Pasagjes Fordneos.

5. Solicita al Beneficiario la documentacion
siguiente:
e Solicitud de agradecimiento dl
presidente municipal en escrito libre.
e Copia de INE vigente del solicitante N/A
» CURP delsolicitante
¢ Comprobante de domiciio del
solicitante
e Comprobante de documento que
acredite el motivo del fraslado

DGV
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¢ Factura del gasto, a favor del H.
Ayuntamiento.

6. Verifica y analiza que la documentacién N/A
este debidamente requisitada.

\

DGV

7. Envia solicitud de apoyo a presidencia ;
. - s . Memorandum
DGV para su  validacion por medio de :
memordndum conforme a presupuesto.

8. Autoriza y vdlida la aprobacién del
DGV Reembolso de Apoyo en Pasagje fordneo
via memordndum

N/A

9. Redliza el proceso adminisirativo
comrespondiente con la Direccidn de
Egresos para recibir el Reembolso de N/A

DGV Apoyo en Pasaje forGneo, cifando
posteriormente al Ciudadano para su
entrega.
10. Redliza el pago del Reembolso de

DGV Apoyo en Pasaje fordneo, tomando N/A

evidencia fotogrdfica para su posterior
archivo con el expediente de solicitud.

Fin del Procedimiento

Edifivio José Maria Morelos v Pavén | Avenida Reforma Norte 614 | colenia Buenos Adres 1 CE 73730 Tehuucan, Puebla
24% email diveccion, grupos  vuinersbles@iehoacangobmy




.

s

2

!!%
?ﬂi

202 w2028

Gobierno | Direccidnde

« Tehuacan
Degarrolioy future» | Voinevables

H

Grupos | Manual de Procedimientos

:

{ CLAVE HAMT/DGV/MP/023

. Elaboracién: agosto 2023

Actualizacién: agosto 2024

. Direccion de Grupos Vulnerables

Reembolso para apoyo en pasajes #2

Direccidn de Grupos Vulnerables

Solicifanie

»

T )
Inicio

¥

2. Recepciona

v

3. 3H frasiadeo
yasereghzo?

Nol o

5. Solicita documeniacidn

.

é. verifica vy analiza

4, Asssora para
reembolso

h 4
7. Envia solicitud a presidencia
Memorandum
I-—,..—n-""-—_

b,

8. Auforiza y Valida

v

9. Recliza proceso adminishativo

!

10. Rediiza pago con evidencia

(o ke @

1. Acudeg
o direccién
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Objefivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacién
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DGV-P003

Platicas, talleres y conferencias

Cubrir las necesidades del solicitante o el grupo d
atencién en cuestion, con perspectivas de los Grupac

Vulnerables y la Participacién Indigena.

Reglamento Interior de la Administracién Public
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla

Direccién de Grupos Vulnerables

N/A

Catdlogo, ficha técnica, formafo de solicitud, format
de evaluaciéon e informe de evaluacion.
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DGV-P0O03

Platicas, falleres y conferencias

Descripcién de actividades

CLAVE HAMT/DGV/MP/023
¢ Elaboracion: agosto 2023
 Actualizacién: agosto 2024

Direccidn de Grupos Vulnerables

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Elabora el catdlogo de pldticas, talleresy | _. A
. Ficha técnica
conferencias relevantes en base a las -
DGV . P . ) Contenido
necesidades de la poblacién en situacidn -
. Presentacion
de vulnerabilidad.
DGV 2. ’A.nallzo la informacion de_l catdlogo de Catdlogo
platicas, talleres y conferencias.
3. Difunde del catdlogo por los medios de
DGV publicacién autorizados y por medio de la | Memordndum
visita a Instituciones Educativas.
DGV 4. Redliza la programacion de actividades N/A
5 5. Presenta solicitud para requerir el tipo de Formato de
servicio con el formato de solicitud. solicitud
DGV é. Agendd.’ actividad _con bqse en la N/A
programacion establecida anteriormente.
7. sLos temas aplican o se adaptan a las
necesidades del usuario?
e En caso dafimativo pasa a la
DGV actividad No. ¢ N/A
¢ En caso negativo pasa a la actividad
No. 8,
8. Sugiere al solicitante regresar a la
DGV D|rle<_:c:on de Grup’os Vulnerob}es en la NJ/A
proxima  elaoboracién  de  caidlogo de
platicas, talleres y/o conferencias

@ Edificio José Maria Morelos y Pavan | Avenida Reforma Norte 613 | oolonia Buenos Adres | R
Fa0.inY
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' Direccién de Grupcs Vulnerables

9. Canaliza al solicitante y agentar una ciia _
DGV para la impariicion de la actividad o acudir N/A
a una ya programada. .
Eviden|;:ios
DGV 10. Lleva @ cabo la pldtica, taller y/o (lista de
conferencia en tiempo y forma. asistencia y
foiogrdfﬁos)
11. Contesta el formato de evaluacion final _
S de la pldtica, taller y/o conferencia, Formato de
.| brindado por la Direccidn de Grupos Evaluacion
Vulnerables. :
12. Concluye la evaluacion, adaptando .
y/o mejorando la pldtica, taller y/o Informe de
DGV . [ o
conferencia de acuerdo con los resultados Evaluacion
obtenidos.
Fin del procedimiento
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Pialicas, talleres y conferencias #3
Direccién de Grupos Vuinerabies Solicifanie

i }
I &' toile]
¥

1. Elabora colologo

b sk eonen |

| Cortemdo |

2. Andliza la mformasidn

¥

| cowmgase |
| mens i

¥ ij_,_‘,,_}

Abhifunde & coifiogn

b

4. Reglizo programagion o

5. Presenio soliniud

i Ofichs de. |
soliciug

|
4. Agenda aclividad |4 E L.._,./"F‘s

'

7. sl ternas

. . Sugizre al solicitante
vielels g2

s

i ¥, Conofkzor j;

o
10 Lieve g oobo Ia aclividad 11, Cordesta o avaluscidn

i

Fomoic de
evoiuanion
L..____,.-—-“‘“—‘—

12 Concluye |s evaluacian

[ J—®
Fmgﬂ——
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Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacién

'} Direccitonde

' CLAVE HAMT/DGV!MP/023

DGV-P004

Ingreso a dormitorio municipal

Brindar temporalmente un espacio de proteccion
personas o familias que se encuentran en situacion d

calle o de vulnerabilidad para que puedan tener u

jugar donde pernctar.

1. Reglamento Interior de la Administracién PUblic
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla
2. Reglamenio Inferno del Dormitorio Municipal

Direccion de Grupos Vulnerables

Unidades Administrativas  que  infegran el H.

Ayuntamiento de Tehuacdn

Formato de ingreso, formato de donacion
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Responsable

DGV-004

Ingreso al dormitorio municipal

Descripcién de actividades

! Direccién de Grupos Vulnerables

Formaio y/o

Documento
Inicio del Procedimienio
1. Recibe a Ila persona e informa los | Reglamento
requisiios de ingreso establecidos en el Inferno del
DGV . . .
Reglamento  Infterior del Dormitorio Dormitorio
Municipal. Municipal
2. sCumple con los requisitos
indispensables?
PD e En caso afimalive pasa a ¢ N/A
actividad No. 4
e En caso negativo pasa a I
actividad No. 3
3. Informa al usuario que no cumple con
DGV los requisifos de ingreso, y termina el N/A
procedimiento.
4.Canaliza al solicitante via econdmica a
DGV valoracién médica con Hospital Municipai N/A
con el personal de apoyo
5. Notifica via telefénica a la Direccidn de
HM Grupos Vulnerables la valoracidn médica N/A
redlizada al solicitante.
6. 3Es viable para el ingreso después de la
valoracidn médica?
s si es viable continua con la
DGV actividad numero 8 NIA
e no es viable confinua con la
actividad numero 7
7. Informa al Hospital Municipal, via
DGV ..
telefénica, que con base en los resultados
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de la valoracidon médica no es viable el
ingreso  del solicitante al dormitorio

municipal.
Formato de
DGV . | 8. Lllena formato de ingreso Ingreso
DM/0P1
9. Asigha cama en el area |
- s Formate de
correspondiente, otorga donacion de . .
PD . . Donagion
ropa en caso de requerirlo e informa
. DM/002
horario de la cena. |
10. Verifica que el usuario cumpla con el
horario de salida y firme su egreso, _
. . . Formato de
enviondo a la Direccion de Grupos . ]
FD Vulnerables las fotografias INQreso
9 DM/001

comrespondientes  para  su  posterior
comprobacion.

Fin del procedimiento
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ingreso al dormitorio municipal #4

Direccién de Grupos Yulnerables Hospital Personal de
Municipal Dormiterio

( Erﬁc-:éc:r ]

é 1. Becibe ‘é

?

.

. 3. mim:w
o Lo ;

2, T ET

- [
) b4
4, Coanalirr poro volorasibn raddicn 3 5 Modioo
7 wformey
[ 3 i
@ ; : %
& tena formalo | : .é 9 Asipne |
gl inpreso : ‘ ; -
s g Formmaie
o ; Donootn
i, Venkoo

»i_ Fim
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Atencién

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacién

3 Edificio José Marian

.gvl email: direccion _grupos vulnerables@ishuacan gobmx

‘Direccidn de
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Direccion de Grupcs Vulnerables

i Manual de Procedimientos

DGV-005

a personas en situacion de cadlle y/o estado de |
vulnerabilidad mediante recorridos |

Atender a personas que se encuentren en situacion de
calle, asi como a aquellas que no tengan un lugar
donde pernoctar ofreciéndoles los servicios del
Dormitorico  Municipal con la finalidad de dcrle'fs
asistencia social. 3

1. Reglamento Interno del Dormitorio Municipal.

2. Politicas De Operacién

Direccién de Planeacidén y Evaluacién de Proyectos

Unidades  Administrativas integran el H.

Ayuntamiento de Tehuacdn

gue

Cronograma de actividades
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Atencidn a personas en situacién de calle y/o estado de

Responsable

vulnerabilidad mediante recorridos

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

DGV, PC, SP

1. Planifica actividades y recorridos de
manera semanal para detectar a personas
en situacion de calle y/o estado de
vulnerabilidad. '

Cronograma
de
actividades

DGV, PC, SP

2. Redliza recorridos en diferentes zonas de
la ciudad, asi como atender repories de los
ciudadanos ¢ directamente del 211, con &l
fin de detectar e invitar a las personas en
situacidon  de calle y/o estado de
vulnerabilidad al Dormitorio Municipal.

N/A

DGV, PC,

3. Encuenira y aborda a las personas en
estado vulnerable informdéndole de todos
los servicios que ofrece el Dormitorio
Municipal.

N/A

DGV, PC

4. Redliza verificacion previa de las personas

N/A

DGV, PC

5. sla persona se encuentra en condiciones
aptas fisicase
e« Si la persona esta en aqptas
condiciones, continua actividad 7
e En coso de que No, conifinua
acftividad é

N/A

DGV, PC

6. informa @ la personag, en caso de que se
detecta durante la entrevista que la
persona se encuentra en un esfado

N/A
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inconveniente, o que su comportamiento es
violento, no se le puede brindar el servicio.

7. Invita al interesado para acudir a las
DGV instalaciones del Dormitorio Municipal a fin
de hacer uso de los servicios.

8. inicia procedimiento DGV-004, Ingreso al
DGV dormitorio municipal N/A

Fin del procedimiento
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Alencidn g personas en situacién de cdlle y/o estado de
vulnerabilidad mediante recorridos #5

DGV, PC, SF nGy, PC DGV

[ A
i Inizie
L4

y

i Flenifics
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2. Reqla )
. i I Encossins v oborde
Recamridos 4
-
4, Rechzn verficooidn,
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apdos oot
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. ¥
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