Oaxaca de Juarez

Patrimonio cultural de 1a humanidad
2022 - 2024

GACETA
MUNICIPAL

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS
TOMO VI

SECRETARIA DE BIENESTAR MUNICIPAL

Oaxaca de Juarez, Oaxaca a 29 de septiembre de 2023



Oaxaca de Judrez

Patrimonio cultural de la humanidad
2022 - 2024

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE BIENESTAR
MUNICIPAL




Oaxaca de Jucrez

Patrimonio cultural de 1a humanidad
2022 - 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE BIENESTAR MUNICIPAL



Patrimonio cultu

Oaxaca de Judrez

ultural de la hun
— 2022 - 2024 ~——

MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE BIENESTAR MUNICIPAL

INDICE PAG.
11 0o [ oo T o TR 2
Capitulo . GeNEralidades. .. .......cieiiei e 3
Objetivo del MaNUAL..........coo e 3
1Y = T oo 1T o o o 3
I .01 o] (oo 1 - 4
Capitulo Il. Procedimientos. 6
1. SBM/UAE/PR-01 Generacion de informes estadisticos en materia de
bienestar. ..o 6
2. SBM/UAE/PR-02 Padrén Unico de beneficiarios..........cocooveviiiiiiiiii 11
3. SBM/UVPFE/PR-01 Vinculacién y gestién con gobiernos, instituciones privadas y
organismos de la sociedad Civil...........cccoviiiiiiiiiiiieene, 18
4. SBM/DECT/DAEE/PR-01  Inscripcion y reinscripcion a los Centros de Atencion Infantil
y Jardines de Nifilos administrados por el municipio............ 23
5. SBM/DECT/DAEE/PR-02  Realizacion de cursos y talleres en Bibliotecas Publicas
MUNICIPAIES. ... 28
6. SBM/DECT/DAEE/PR-03 Servicio de alimentos de los Centros de Atencion Infantil..... 31
7. SBM/DECT/DAEE/PR-04 Préstamo de libros en las Bibliotecas Publicas Municipales... 35
8. SBM/DECT/DFECT/PR-01 Vinculaciéon con Instituciones Educativas de nivel basico,
Medio SUPEIOr Y SUPEIION. .. ..uee et eeeeee e e ee e e 41
9. SBM/DECT/DFECT/PR-02 Cursos, talleres y conferencias en el Observatorio
Astronomico “Canuto Mufoz Mares”.............c.cociiiviiann, 48
10. SBM/DECT/DAEA/PR-01  Administracion del Centro de Asesorias y Preparatoria
Abierta Lic. José Vasconcelos...........c.cccoeviiiiiiiieninne, 52
11. SBM/DECT/DAEA/PR-02 Vinculacién con dependencias estatales y nacionales para
disminuir el rezago educativo............cocviiiiiiiiii e, 58
12. SBM/DBC/DAO/PR-01 Administracion en las Escuelas Municipales de Capacitacion
Artesanal e Industrial y Artes y OfiCios........cccccvvcivevine e, 66
13. SBM/DBC/DPSM/PR-01  Brigadas Integrales de Bienestar...................ccoievininnes 74
14. SBM/DBC/DPSM/PR-02  Programas y acciones sociales municipales....................... 81
15.SBM/DBC/DDCAIA/PR-01 Capacitaciones para grupos vulnerables........................... 86
DIFECIOMIO e 92
FOja de firMas e 95
Control de CAaMDIOS e 96




MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE BIENESTAR MUNICIPAL
T T

INTRODUCCION

Con la finalidad de mejorar la funcion municipal del desempefio gubernamental, es
necesario realizar acciones que generan valor publico en la ciudadania, en la busqueda
permanente del bien comun, a través del uso de herramientas administrativas que permitan
una mejor interaccién sociedad-gobierno y que garanticen un gobierno abierto, transparente,

efectivo y dinamico.

El Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Oaxaca de Juarez, en la Seccion Octava
referente a la Secretaria de Bienestar Municipal, en sus articulos 165 al 168 contempla sus
obligacionesy atribuciones. Siendo la dependencia encargada de programar, coordinar, dirigir
y evaluar la politica en materia de bienestar y desarrollo social, asi como vincular las
estrategias y los recursos de los programas de bienestar estatales y federales para elevar el
nivel de vida de la poblacién del municipio y atender el desarrollo integral de la poblacion en

materia de educacion, ciencia y tecnologia.

Se encuentra conformada por dos Direcciones: Bienestar Comunitario que implementa
acciones y programas para combatir la marginacion y la pobreza, en el marco de las politicas
de igualdad social, derivada de la inequitativa distribucién de la riqueza, los bienes y los
servicios, entre los individuos, grupos sociales y ambitos territoriales; y, la Direccién de
Educacion, Ciencia y Tecnologia que promueve actividades, acciones, estrategias, programas
y proyectos que coadyuven a la difusion y divulgacion de la ciencia y la tecnologia, asi como

el fomento y desarrollo educativo en el municipio.

El presente manual sera un documento de apoyo en la capacitacién del personal que se
incorpore a laborar, ademas de ser una fuente de consulta para las personas servidoras
publicas y la ciudadania interesada en conocer la descripcion de los diferentes procedimientos

de esta Secretaria.

e~ —
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CAPITULO |. GENERALIDADES.

Objetivo del Manual

Ser una herramienta administrativa que, mediante su consulta ordenada y secuencial,
encuentren la descripcién de las actividades que realizan en la Secretaria de Bienestar
Municipal, el cual orientara a las personas servidoras publicas a desarrollar sus actividades

con eficienciay eficacia, buscando en todo momento la generacion de valor para el ciudadano.

Marco juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el DOF el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma 28 de mayo de 2021.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada por Bando Solemne el 4 de abril de 1922.
Ultima reforma 9 de abril de 2022.

Bando de Policia y Gobierno
Publicada en la Gaceta Municipal el 31 de diciembre de 2021

Ultima reforma 05 de mayo de 2022

Ley de Ingresos de Oaxaca de Juarez para el Ejercicio Fiscal 2022

Publicada en la Gaceta Municipal el 08 de enero de 2022

Ley General de Bibliotecas
Publicada en el DOF el 01 de junio de 2021

= ———————
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Simbologia.

SIMBOLO NOMBRE \ DESCRIPCION \

Inicio o fin del ~ L . _—
- Sefiala donde inicia o termina un procedimiento.
procedimiento

Representa la ejecucion de una o mas tareas de
un procedimiento.

Operacion o actividad

Archivo multiple Representa cualquier tipo de documento con
copias.

LN

Representa un documento, formato o cualquier
escrito que se recibe, elabora o envia.

. . Indica una parte dentro del flujo en que son
Decision o alternativa . , :
posibles varios caminos.

Documento

Enlaza una actividad del diagrama con otra que se

Conector : :
encuentra dentro de la misma hoja.

Representa una conexidn o enlace con otra hoja o
Conector de pagina pagina diferente en la que continba el
procedimiento

Representa un archivo comin y corriente de
Archivo oficina donde se guarda un documento en forma
temporal o permanente.

Une los simbolos sefialando el orden en que se

Flujo o linea de union . :
deben realizar las operaciones.

i

Describe de manera breve alguna aclaracién o
instrucciéon dentro del procedimiento.

e~ —

Nota




MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
‘ SECRETARIA DE BIENESTAR MUNICIPAL
I’aiggﬁ?\igrgle«k“{}'lg:\?ﬁdml
@ Disco o dispositivo de | Almacenamiento y/o acceso de informacion en
almacenamiento base de datos o bien uso de sistemas.
Indica procesos predefinidos o llamadas a
Llamada subrutina funciones o subrutinas incluso en otras areas o
instancias.
Representa una demora en tiempo por plazos
Demora establecidos ya que se requiere la ejecucion de
otra operacion o el tiempo de respuesta es lento.

5



MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE BIENESTAR MUNICIPAL
Oaxaca de Judrez

2022 - 2024

CAPITULO II. PROCEDIMIENTOS.

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Generacion de informes estadisticos en materia de bienestar.

Area responsable Unidad de Afiliacion y Estadistica.

Area de adscripcién Secretaria de Bienestar Municipal.
SBM/UAE/PR-01.

17 dias.

Clave del procedimiento

Tiempo de ejecucion

2. Objetivo del procedimiento.

Generar informes estadisticos sobre los programas, acciones y actividades desarrolladas en la
Secretaria de Bienestar Municipal, con la finalidad de conocer las metas alcanzadas, y mejorar los

programas o acciones que seran ofertados a la poblacién del Municipio de Oaxaca de Juarez.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboro

-

C-Alis Miguel Bustamante C-Paniel Constantino Leén. | C-Daniel Constantino Ledn.
Zardain. Secretario de Bienestar Secretario de Bienestar
Jefe de la Unidad de Afiliacion y Municipal. Municipal.
Estadistica.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-

Hrs)
Inicio del procedimiento. 3 dias

Unidad de Afiliacién y 1.- Elabora y envia oficio solicitando informacion a las Direcciones

Estadistica de la Secretaria de Bienestar Municipal, donde se especifique los

programas o acciones realizadas de manera anual.

) 2.- Recibe, elabora y envia oficio de contestacion informando la | 3 dias
Areas de

la Secretaria poblacién objetivo beneficiada, indicando el tipo de programa a

los que han sido acreedores y las acciones de seguimiento a la

Unidad de Afiliacién y Estadistica.

3.- Recibe, analiza y genera informacion estadistica para | 5 dias
determinar los factores internos y externos que han llevado al
cumplimiento o incumplimiento de los objetivos y metas fijadas al
inicio del aflo, de acuerdo a instrumentos de medicion
establecidos por el CONEVAL y el INEGI.

4.- Realiza un informe estadistico sobre los objetivos y metas | 4 dias

alcanzadas en los programas sociales a cargo del municipio y
Unidad de Afiliacion y | determina:
Estadistica Cumplio?
No.
5.- Elabora y envia cuadro de recomendaciones a las areas para
mejorar en los programas o acciones y llegar a los objetivos y
metas fijadas.

Retorna a la actividad No. 3

e~ —
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Oaxaca de Judarez
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2022 - 2024

Si 2 dias
6.- Realiza informe de avance de cumplimiento y reporta
informacion al titular.

Fin del procedimiento.

—_—— —
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Afiliaciény

Estadistica Areas de la Secretaria

Inicio

A\ 4
A L 2.- Recibe oficio y
|1a'é Sﬁggé?or:g?rrggﬁ é%n sz requisita informacion de la
especifique los programas > poblaf_apn | objetivo
o acciones realizadas de beneficiada, e programa a
manera anual. los que han  sido
acreedores.
Oficio

v

3.- Analiza la informacion

para determinar  los
factores que han llevado
al cumplimiento o}
incumplimiento  de  los

objetivos y metas anuales

v

4.- Realiza un informe
estadistico  sobre los
objetivos y metas
alcanzadas y determina:
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Afiliacion y
Estadistica

No

5.- Envia cuadro de

recomendaciones para
mejora de los programas o —>®
acciones y alcanzar los

objetivos y metas fijadas.

6.- Realiza informe de
avance de cumplimiento y

reporta  informacion  al
titular.

Fin

——— —
=
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1. Identificaciéon del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Padron unico de beneficiarios.

Area responsable Unidad de Afiliacién y Estadistica.

Secretaria de Bienestar Municipal.
SBM/UAE/PR-02.

1 mes, 13 dias.

Area de adscripcién

Clave del procedimiento

Tiempo de ejecucion

2. Objetivo del procedimiento.

Realizar el padréon Unico de beneficiarios y beneficiarias de los programas o acciones que realiza la

Secretaria de Bienestar Municipal.

3. Formatos e instructivos.

1.- Padrén Unico de Beneficiarios. P.U.B. 01

Elaboro

Aprobé
7

Vo. Bo/ \

C. Luis Miguel Bustamante
Zardain.
Jefe de la Unidad de Afiliacion y
Estadistica.

C. Daniel Constantino Leon.
Secretario de Bienestar
Municipal.

C. Daniel Constantino Leon.
Secretario de Bienestar
Municipal.

e — S —~— ———
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio del procedimiento. 2 dias
Unidad de Afiliacion y 1.- Solicita a través de oficio reunion de trabajo con la
Estadistica Coordinaciéon de Planeacion y Evaluacion para el Desarrollo
Social de Oaxaca (COPEVAL) para integrar el padrén anico
de beneficiarios a nivel municipal.
COPEVAL 2.- Recibe solicitud y agenda reunion de trabajo. 2 dias
3.- Integra informacién estadistica a nivel municipal de las 3 dias
Unidad de Afiliacion y - . iy .
L condiciones de pobreza para determinar la poblacién potencial
Estadistica
y objetivo para realizar padrén Unico de beneficiarios y asiste
a reunion de trabajo.
COPEVAL 4.- Capacita al personal del municipio sobre los datos que 3 dias
debe contener el padrén Unico de beneficiarios.
Unidad de Afiliaciony | 5.- Elabora y envia oficio solicitando el llenado del formato 2 dias
Estadistica Padrén Unico de Beneficiarios. P.U.B. 01 a las Direcciones de
la Secretaria de Bienestar Municipal:
a) Nombre completo
b) Direccién, colonia y agencia;
c) Edad;
d) Teléfono, de los beneficiarios o beneficiarias de las
acciones o programas que han realizado.
Direcciones de la 6.- Reciben oficio de solicitud y entregan informacion. 2 dias
Secretaria
7.- Recibe informacion y determina: 2 dias

Unidad de Afiliacion y
Estadistica

¢Esta completa?
No.

Retorna a la actividad No. 5

~ e — e — —— —
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Si. 2 dias
8.- Recibe la informacion estadistica de las Direcciones y del
INEGI, CONEVAL y COPEVAL, y establece el listado
preliminar del padrén de beneficiarios y beneficiarias.

9.- Elabora y envia oficio solicitando a las y los agentes 5 dias
municipales y de policia un listado de las personas que
pueden ser susceptibles de un programa social, de acuerdo a

los indicadores de pobreza y marginacion.

Agentes Municipales y | 10.- Reciben oficio y envian listado de posibles beneficiarios y 2 dias

de Policia beneficiarias a la Unidad de Afiliacion y Estadistica

11.- Recibe informacién, analiza y acude a las zonas de 12 dias
atencion prioritarias a realizar el levantamiento del padrén
para establecer los probables beneficiarios y beneficiarias se
localizan dentro de las zonas de alta vulnerabilidad que se
encuentran dentro de la estadistica de INEGI, CONEVAL y
COPEVAL y determina:
;Son beneficiarios?

Unidad de Afiliacion y No.

Estadistica 12.- Informa via digital que no pueden ser beneficiarios o

beneficiarias.

Si 5 dias

13.- Realiza el padrén Unico de beneficiarios y beneficiarias.

14.- Elabora y envia oficio anexando el padron Gnico de 1 dia
beneficiarios y beneficiarias a las Direcciones de la Secretaria
de Bienestar Municipal.

Fin del procedimiento.

~ e — e — —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Afiliaciény
Estadistica

COPEVAL

Direcciones de la Secretaria

Inicio

1

1.- Solicita reunién de
trabajo con COPEVAL

2.- Recibe solicitud vy

para integrar el padrén » agenda reunion de
Unico de beneficiarios a trabajo.
nivel municipal.
Lﬂ

3- Integra informacion 4.- Capacita al personal
%Sﬁﬁ?c'issga par: rearl‘g:rl del municipio sobre los

P P » datos que debe contener
padrén Ginico de ' . -
beneficiarios y asiste a el pa_drpn tnico  de

beneficiarios.

reunién de trabajo.

5.- Solicita el llenado del

formato del P.U.B 01 a las
Direcciones de la 4—@
Secretaria de Bienestar

6.- Reciben oficio de
> solicitud y  entregan
informacion.
Oficio

Municipal. o
Oficio
7.- Recibe informaciéon y
determina:
A 4
A
o~ Ny — - —— o Ny —
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Afiliaciény
Estadistica

Agentes Municipales y de
Policia

No

Si
8- Recibe  informacion
estadistica de las

Direcciones y del INEGI,
CONEVAL y COPEVAL, y
establece un listado
preliminar del padrén de
beneficiarios

\ 4
9.-Solicta a las y los
agentes municipales un
listado de posibles
beneficiarios, de acuerdo
a los indicadores de
pobreza y marginacion.

Oficio

_,®

10.- Reciben oficio y

envian listado de posibles
> beneficiarios y

beneficiarias.

\/

11.- Recibe informacion,
analiza y acude a las
zonas de atencion
prioritarias a realizar el

L_ﬁx

levantamiento y
determina:
\ 4
B
o —  — e~ o —
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Afiliacion y
Estadistica

sson
beneficiarios

No

12.- Informa via digital que
no pueden ser
beneficiarios o]
beneficiarias

13.- Realiza el padron
P (inico de beneficiarios y
beneficiarias.

A 4
14.- Comparte el padron

Unico de beneficiarios a
las Direcciones de la
Secretaria de Bienestar
Municipal.

Fin

~ —— — —— e — —
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1.- Padrén Unico de Beneficiarios. P.U.B. 01

Apelida Fateno Apellido Matema

GEner
M

PADRN DE BENERICARIDS

dad Celuara 10 Dgitos Programi oProyecto  Respansablede ProgramaoProyects  Departamento Responsable del ProgramacPropects  Agenciao Colonia

F
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento

de la sociedad civil.

Vinculacion y gestion con gobiernos, instituciones privadas y organismos

Area responsable

Unidad de Vinculacion con Programas Federales y Estatales.

Area de adscripcion

Secretaria de Bienestar Municipal.

Clave del procedimiento

SBM/UVPFE/PR-01.

Tiempo de ejecucion

26 dias habiles.

2. Objetivo del procedimiento.

Generar alianzas con gobiernos, instituciones privadas y organismos de la sociedad civil, con la

finalidad de ofrecer programas y servicios sociales en beneficio de la poblacion mas vulnerable del

Municipio de Oaxaca de Juarez.

3. Formatos e instructivos.

- No Aplica.

Elaboro

Vo. Bo.

e

C. Audrey Freddy Toscano
Nolasco.
Jefe de la Unidad de Vinculacion
con Programas Federales y
Estatales.

C. Daniel Constantino Leon.
Secretario de Bienestar
Municipal.

C. Daniel Constantino Leon.
Secretario de Bienestar
Municipal.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio del procedimiento. 1 dia
Secretario 1.- Convoca mediante circular a una reunion de trabajo con el
personal de la Direcciones y Unidades.
_ _ _ 2.- Reciben circular y acuden a la reunion de trabajo para 1 dia
Direcciones y Unidades _ _ _
o » determinar y establecer alianzas con las dependencias y
de la Administracion _ _ S _
. o entidades a nivel estatal y federal, instituciones privadas y
Publica Municipal _ ) o _
organismos de la sociedad civil sobre programas sociales.
3.- Instruye a la Unidad de Vinculacion con Programas 1 dia
Secretario .
Federales y Estatales para su seguimiento.
Unidad de Vinculacion | 4.- Recibe instruccion y agenda reuniones de seguimiento con 10 dias
con Programas gobiernos estatales, nacionales e internacionales, asi como
Federales y Estatales | instituciones privadas y organismos de la sociedad civil.
5.- Acude a reuniones con gobiernos estatales, nacionales e 5 dias
internacionales, asi como instituciones privadas y organismos
Secretario : . . L, .
de la sociedad civil para determinar a la poblacién objetivo, el
material y la logistica de los apoyos.
Unidad de Vinculacion | 6.- Realiza y envia oficio para la vinculaciébn con agencias 5 dias
con Programas municipales y de policia para otorgar los programas o
Federales y Estatales | acciones en beneficio de la poblacién.
Agencias municipalesy | 7.- Reciben oficio y determinan la logistica e invitan a la 1 dia
de policia poblacién para ser beneficiada de los programas o acciones.
Poblacion 8.- Acude a las Agencia municipales y de policia a recibir los 1 dia

programas o acciones.

~ e — e — —— —
19




MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3 “4 Ciudad €0 SECRETARIA DE BIENESTAR MUNICIPAL

_Oaxaca de Judarez
Patr (mnﬁcggztzu:\;gzal.:_Iﬂn‘nud‘ul
Unidad de Vinculacién | 9.- Realiza el levantamiento de la informacion de la poblacion 1 dia
con Programas beneficiada, material fotografico y evidencias de los

Federales y Estatales | programas y acciones.
Fin del procedimiento

——— —
=
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5.- Diagrama de flujo.

Direcciones y Unidades de la | Unidad de Vinculacion con
Secretario Administracion Publica Programas Federales y
Municipal Estatales

2.- Acuden a reunién para 4.- Recibe instruccién y
1.- Convoca a una reunién determinar alianzas con agenda reuniones de
de trabajo con el personal . |estado y federacion, .| seguimiento con
de la Direcciones y "linstituciones  privadas y " gobiernos, asi  como
Unidades. organismos sociedad civil, instituciones  privadas y
para programas sociales. organismos sociedad civil.
Circular
v
3.-Instruye a la Unidad de
Vinculacion con
Programas Federales y
Estatales para su
seguimiento.
I
v 6.- Relaliza_ y einv_ig oficio
- ara la vinculacién con
5- Acude a reuniones - ggencias municipales y de
para determinar a la 7| policia para otorgar los
poblacién  objetivo, el programas o acciones en
) - beneficio de la poblacion.
material y la logistica de
los apoyos. Oficio

21



MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE BIENESTAR MUNICIPAL

, ?
D3 s oE
2 ciudad &

Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

—— 2022 - 2024 ~——

5.- Diagrama de flujo.

. - Unidad de Vinculaciéon con
Agencias municipales y de

policia Poblacion Programas Federales y
Estatales
7.- Reciben oficio vy 9.- Realiza el

determinan la logistica e

invitan a la poblacién para poblacién beneficiada,
ser beneficiada de los material  fotografico 'y
programas o acciones. evidencias .

Oficio

8.- Acude a recibir los levanamiento  de  la

programas o acciones.

Y

\ 4

Fin

~ —— — —— e — —
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1. Identificaciéon del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Inscripcion y reinscripcion a los Centros de Atencién Infantil y Jardines

de Nifios administrados por el municipio.

Area responsable Departamento de Administracién de Espacios Educativos.
Area de adscripcion Direccion de Educacion, Ciencia y Tecnologia.

Clave del procedimiento SBM/DECT/DAEE/PR-01.

Tiempo de ejecucion 1 dias, 5 horas habiles.

2. Objetivo del procedimiento.

Inscribir y reinscribir a las nifias y nifios de 45 dias de nacidos a 5 afos de edad en los Centros de
Atencién Infantil “Guadalupe Orozco y Enciso” y “IV Centenario” y nifias y nifios de 3 a 5 afios de edad

en los Jardines de Nifios “Unidad y Progreso” y “20 de Noviembre”, administrados por el municipio.

3. Formatos e instructivos.
1.- Orden de pago. O.P. 01

Elaboré Aprobé
L | Vo
C. Jesus Alberto Bravo Vicente. C. Maria Guadalupe Méndez C. Daniel Constantino Leon.
Jefe del Departamento de Reyes. Secretario de Bienestar
Administracion de Espacios Directora de Educacion, Municipal.
Educativos. Ciencia y Tecnologia.

= %&MM\W eSS
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)

Padre, madre o tutor Inicio del procedimiento.

del menor 1.- Acude a solicitar informes al espacio educativo en el que

desee inscribir o reinscribir a la nifia o nifio. 1 hora

2.- Informa de la documentacién que tiene que ser presentada
para su inscripcién o reinscripcion.

a) Original y copia del formato Unico de inscripcién a
centros educativos municipales (se compra en la caja
recaudadora).

b) Recibo original de pago de inscripcion.

¢) Original y dos copias de la CURP del menor y tutores.

d) Original y dos copias del acta de nacimiento del menor.

e) Dos copias de las credenciales del INE de los tutores.

Encargada del CAl o f) Dos fotografias tamafo infantii a color de los

Jardin de Nifio autorizados y del menor. 2 horas

g) Original y copia de la Cartilla Nacional de Vacunacién
con esguema actualizado del menor.

h) Original del escrito de personas autorizadas.

i) Dos copias del comprobante de domicilio que coincida
con la credencial de elector.

i) Estudios de laboratorio (examen general de orina,
coproparasitoscopico en serie de tres, exudado

faringeo con antibiograma, biometria hematica y grupo

sanguineo).

~ e — e — —— —
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k) Contar con 45 dias de nacido (Centros de Atencion
Infantil) y con tres afios cumplidos al 31 de diciembre
del afio en curso (Jardines de Nifios).

a) Reporte de evaluacion del afio anterior (en caso de 2°
y 3° grado de preescolar).

Padre, madre o tutor 3.- Recaba la documentacion solicitada y con la Orden de 1 hora

del menor Pago. O.P. 01 acude a las cajas recaudadoras de la Tesoreria

Municipal., paga y entrega.

4.- Recibe y revisa la documentacion y determina: 1 dia
¢Esta completa?
No.
Retorna a la actividad No.2.
Si. 1 hora

5.- Integra el expediente por alumna y alumno, e informa al

Encargada del CAl o

Jardin de Nifos

padre de familia que la nifia 0 nifio se encuentra inscrito o
reinscrito, y notifica la fecha de inicio de clases.

Fin del procedimiento.

~ —— — e — —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Padre, madre o tutor

Encargada del CAl o Jardin
de Nifios

Inicio

1.- Acude a solicitar
informes  al espacio

2.- Informa de la

educativo en el que desee
inscribir o reinscribir a la
nifia o nifio.

reinscripcion.

Documentacion

\/

3.- Recaba la
documentacién solicitada
y con la Orden de Pago.

O.P. 01 acude a la caja
recaudadora de la
Tesoreria Municipal.

4.- Revisa la
P documentacion y
determina:

Documentacién

5.- Integra el expediente, e
informa que la nifia (o)
gueda inscrito o reinscrito,
y notifica la fecha de
inicio de clases.

Expediente

Fin

documentacion que tiene
P»que ser presentada para<—®
su inscripcién o]

—————
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1.- Orden de pago. O.P. 01

ks

At
-

Oaxaca de Judrez

Por una ciudad educadora
——— 2022-2024 —

by

OAXACA DE JUAREZ, OAX., A DE DEL202 .

C. TESORERA MUNICIPAL
PRESENTE

SIRVASE RECIBIR DEL PADRE o TUTOR DEL NINO o

NINA LA CANTIDAD DE
s POR CONCEPTO DEL PAGO DE INSCRIPCION AL
CICLO ESCOLAR
ATENTAMENTE

SUFRAGIO EFECTIVO NO REELECCION
EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ
LA DIRECTORA DEL CAI MUNICIPAL

e

—_—— —
=
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1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Realizacién de cursos y talleres en Bibliotecas Publicas Municipales.

Area responsable

Departamento de Administracion de Espacios Educativos.

Area de adscripcion

Direccion de Educacion, Ciencia y Tecnologia.

Clave del procedimiento

SBM/DECT/DAEE/PR-02.

Tiempo de ejecucion

1 dia y 45 minutos.

2. Objetivo del procedimiento.

Realizar cursos vy talleres temporales dentro de las Bibliotecas Publicas Municipales “José Lépez

Alavez”, “Dr. Jorge Pérez Guerrero”, “Trinidad Carrefio”, “Emiliano Zapata” e “Ing. José Luis Aceves

de la Mora”, en beneficio de la poblacién infantil y juvenil.

3. Formatos e instructivos.

- No aplica

Elaboré

Aprobé

—=

C. Jesus Alberto Bravo Vicente.
Jefe del Departamento de
Administracion de Espacios
Educativos.

C. Maria Guadalupe Méndez
Reyes.
Directora de Educacion,
Ciencia y Tecnologia.

C. Daniel Constantino Leon.
Secretario de Bienestar
Municipal.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio del procedimiento. 5

Poblacion infantily | 1 _ Acude a las instalaciones de la biblioteca pablica municipal | minutos

juvenil o
y solicita informes sobre los cursos y talleres.
2.- Informa sobre los cursos vy talleres activos y préximos a 15
Encargada de la o y .
iniciar y documentacion: minutos

Biblioteca Publica O _ o
a) Solicitud de registro (escrito libre).

Municipal ) L )
b) Una fotografia tamafio infantil.
Poblacién infantil y 3.- Entrega documentacion a la Encargada de la Biblioteca 5
juvenil Publica Municipal. minutos

4.- Recibe y revisa documentacion y determina:

¢Esta completa? 10
Encargada de la _
No. minutos
Biblioteca Publica o
Retorna a la actividad No. 2.

Municipal
Si 10
5.- Entrega lista de materiales para el curso o taller. minutos
Poblacion infantil o 6.- Acude al curso o taller en la fecha y hora establecido. 1 dia
juvenil Fin del procedimiento.

~ e — e — —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Poblacién Infantil o Juvenil

Encargada de la Biblioteca
Publica Municipal

Inicio

2.- Informa sobre los

\ 4
1.- Acude a las
instalaciones de la
biblioteca publica
municipal y solicita

informes sobre los cursos
y talleres.

cursos Y talleres activos y
P proximos a iniciar y solicita 4—@
escrito de registro y una

fotografia tamafio infantil.

v

3.- Entrega
documentacién a la

. | 4.- Revisa documentacion

Encargada de |a Biblioteca
Publica Municipal

v

6.- Acude al curso o taller
en la fecha y hora

establecido.

Fin

y determina:

()

Si
5.- Entrega lista de
materiales para el curso o
taller.

—————
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1. Identificaciéon del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Servicio de alimentos de los Centros de Atencion Infantil.
Area responsable Departamento de Administracion de Espacios Educativos.
Area de adscripcién Direccion de Educacion, Ciencia y Tecnologia.

Clave del procedimiento SBM/DECT/DAEE/PR-03.

Tiempo de ejecucion 5 dias y 45 minutos.

2. Objetivo del procedimiento.

Ofrecer el servicio de alimentacion con dietas balanceadas en los Centros de Atencion Infantil (CAl)

“Guadalupe Orozco y Enciso” y “IV Centenario”, en beneficio de las nifias y nifios.

3. Formatos e instructivos.
1.- Orden de pago. F.O.P. 01

Elaboré Aprobo Vo. Bo.

C. Jesus Alberto Bravo Vicente. C. Maria Guadalupe Méndez C. Daniel Constantino Leodn.
Jefe del Departamento de Reyes. Secretario de Bienestar
Administracion de Espacios Directora de Educacion, Municipal.
Educativos. Ciencia y Tecnologia.
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4. Descripcion del procedimiento.
Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio del procedimiento. 1 dia
Encargada del Centro | 1 _ |nforma al padre, madre o tutor sobre el inicio del ciclo
de Atencion Infantil ) »
escolar y el cobro de la cuota de alimentaciéon semanal.
2.- Acude al Centro de Atencion Infantil (CAI) para solicitar el | 5 minutos
Padre, madre o tutor _ . _ y
del menor recibo de pago del servicio de alimentacion semanal.
3.- Entrega el recibo y remite a las cajas recaudadoras de la 10
Encargada del Centro ) o _ ) _
y _ Tesoreria Municipal para realizar el pago de alimentos| minutos
de Atencion Infantil _
correspondientes.
Padre, madre o tutor | 4.- Acude a las cajas recaudadoras de la Tesoreria Municipal 15
del menor para realizar el pago y entrega el comprobante de pago. minutos
5.- Recibe el comprobante de pago y brinda el servicio de 10
Encargada del Centro | alimentos a las nifias y nifios del Centro de Atencién Infantil | minutos

de Atencion Infantil

(CAl), durante los dias de clases.

Fin del procedimiento

~ e — e — —— —
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5.- Diagrama de flujo.
Encargada del CAl Padre, madre o tutor
Inicio
\ 4
L- Informa al  padre, 2.- Acude al Centro de
madre o tutor sobre el Atencién  Infantil  (CAl)
inicio del ciclo escolar y el P para solicitar el recibo de
cobro de la cuota de pago del sewicio de

i . alimentacién semanal.
alimentacién semanal.

v

3.- Entrega el recibo y 4- Acude a las cajas

remlted doa las d cajalls recaudadoras  de la

recaudadoras e a . .

Tesorerfa Municipal para » Tesoreria Municipal para

realizar el pago de realizar el pago y entrega

alimentos. el comprobante de pago.
Recibo

5.- Recibe el comprobante
de pago y brinda el
servicio de alimentos a las
nifias y niflos del Centro
de Atencion Infantil (CAI).

Fin

s —-————
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Anexo. 1.- Orden de Pago. F.O.P.01.

Oaxaca de Juarez

-rﬁ" Por una ciudad educadora
e = 2022-2024 ——

OMXACA DE JUAREZ, DA, A DE DEL202___

C. TESORERA MUMICIPAL
FRESEMNTE

SIRVASE RECIBIR DEL PADRE a TUTOR DEL NINO 8]

MIfiA LA CANTIDAD DE

5 POR COMCEPTC DEL PAGO DE CUCTA DE

SERVICIO ¥ ALIMENTACION  CORRESPONDIENTE A LAS  SIGUIENTES

SEMANAS:

ATENTAMENTE

SUFRAGIO EFECTIVO NO REELECCION

EL RESPETO AL DERECHO AJEMNO ES LA PAZ
LA DIRECTORA DEL CAI MUNICIPAL

e s ———
=

e
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SECRETARIA DE BIENESTAR MUNICIPAL

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Préstamo de libros en las Bibliotecas Publicas Municipales.

Area responsable

Departamento de Administracion de Espacios Educativos.

Area de adscripcion

Direccion de Educacion, Ciencia y Tecnologia.

Clave del procedimiento

SBM/DECT/DAEE/PR-04.

Tiempo de ejecucion

1 hora, 45 minutos.

2. Objetivo del procedimiento.

Ofrecer el servicio de préstamo interno y externo del material bibliografico que existe en las Bibliotecas
Publicas Municipales “José Lopez Alavez”, “Dr. Jorge Pérez Guerrero”, “Trinidad Carrefio”, “Emiliano

Zapata” e “Ing. José Luis Aceves de la Mora”, en beneficio de la poblacién en general.

3. Formatos e instructivos.

1.- Solicitud para préstamo de libros. F.S.P.L. 01

Elaboro

Aprobé

( _—

C. Jesus Alberto Bravo Vicente.
Jefe del Departamento de
Administracion de Espacios
Educativos.

C. Maria Guadalupe Méndez
Reyes.
Directora de Educacion,
Ciencia y Tecnologia

C. Daniel Constantino Leodn.
Secretario de Bienestar
Municipal.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio del procedimiento. 5 minutos
Usuario o usuaria 1.- Acude a la Biblioteca Publica Municipal y registra su

ingreso en la bitacora y solicita libro.

2.- Recibe y entrega al usuario o usuaria la solicitud para | 5 minutos
préstamo de libros. F.S.P.L. 01 y determina el tipo de
préstamo:
¢ Qué tipo?
Interno.
3.- Entrega el libro solicitado para su consulta dentro de la
Biblioteca y firma de resguardo.

Continla en la actividad No. 10.

Externo. 5 minutos
Encargada de la 4.- Revisa y determina la existencia del libro solicitado para
Biblioteca Publica expedir la credencial que proporciona la biblioteca.
Municipal 5.- Informa al usuario o usuaria reuna los requisitos para 30
expedir la credencial: minutos

a) Original y copia del formato de la RED Nacional de
Bibliotecas Publicas otorgado por la bibliotecaria.

b) Original y una copia de la identificacion del solicitante
(INE).

¢) Original y una copia de la identificacion del fiador (INE).

d) Cuatro fotografias tamafio oficial del solicitante.

e) Original y una copia del comprobante de domicilio del

solicitante con croquis de localizacion.

~ e — e — —— —
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f) Original y una copia del comprobante de domicilio del
fiador.
b) g) Presentar al fiador.

_ _ 6.- Entrega la documentacion solicitada a la encargada de la ND
Usuario o usuaria o o o
Biblioteca Publica Municipal.

7.- Recibe y revisa la documentacién y determina: 10
¢Esta completa? minutos
No.
Encargada de la .
o o Retorna a la actividad No. 5.
Biblioteca Publica .
o Si. 30
Municipal ) _ _ . _
8.- Elabora y entrega la credencial con vigencia de 2 afios, la | minutos
cual puede ser utilizada en todas las bibliotecas publicas
municipales.
9.- Recibe libro, firma de resguardo del material bibliografico 10
Usuario o usuaria para préstamo a domicilio y entrega su credencial de | minutos
identificacion oficial.
Encargada de la 10.- Recibe el libro solicitado por el usuario o usuaria, entrega 10
Biblioteca Publica la credencial y acomoda el libro en el area correspondiente. minutos
Municipal Fin del procedimiento.

~ e — e — —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Encargada de la Biblioteca

Usuario o usuaria A o
Pablica Municipal

Inicio

A\ 4

2.- Recibe y entrega al

1.- Acude a la Biblioteca usuario la solicitud para

Publica Municipal y ol de lib

registra su ingreso en la » prestamo 1Dros.

bitdcora y sdlicita libro. F.S.P.L. 01 y determina el
tipo de préstamo:
Externo

6.- Entrega la

documentacion solicitada

a la encargada de la«

Biblioteca Publica

Municipal. Intemo
3.- Entrega el libro
solicitado para su consulta
dentro de la Biblioteca y
firma de resguardo.
4.- Revisa y determina la
existencia el libro
solicitado para expedir la
credencial que
proporciona la biblioteca.

A\ 4

5.- Informa al usuario (@)
A redna los requisitos para
expedir la credencial.

—————
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5.- Diagrama de flujo.

Encargada de la Biblioteca

A L ri ri
Pablica Municipal Usuaria o usuario

7.- Recibe y revisa la 9.- Recibe libro, firma de
documentacion y resguardo del material
) | bibliogréfico para
determina: P préstamo a domicilio y
entrega su credencial de

identificacién oficial.

=)

Si

8.- Elabora y entrega la
credencial con vigencia de
2 afios, la cual puede ser
utlizada en todas las
bibliotecas publicas
municipales.

10.- Recibe el libro

solicitado por el usuario
(a), entrega la credencial y 4—@
acomoda el libro en el

area correspondiente.

Fin

a—————
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Anexo. 1.- Solicitud para préstamo de libros. F.S.P.L. 01

@A RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

Fecha de vencimiento:

Nombre: Edad:
A. Paterno A. Materno Nombre (s)
Domicilio: ' bl
C.P. Teléfono:
Ocupacién:
Escuela o trabajo:
Teléfono:
Direcci6n i
Me comprometo a. cumplir las disposiciones del Fecha de expedicién
Reglamento de Préstamo a Domicilio.
Firma‘ del lector Firgéa' :ili gﬁgtaeré;:do
FIADOR
Nombre:
Domicilio:
4 C.P. i Teléfono:

Ocupacién:

Nombre y direccién del trabajo:

Teléfono:

Me responsabilizo de cumplir con las obligaciones que establece el Reglamento de Préstamo a
Domicilio cuando el lector no lo haga.

Firma del Fiador

RETRASO USUARIO FIADOR SUSPENSION
111 De a
2 2 2 De a
333 De a

~ —— — e e —— —
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Vinculacion con Instituciones Educativas de nivel basico, medio
superior y superior.

Area responsable Departamento de Fortalecimiento Educativo, Cientifico y Tecnoldgico.

Area de adscripcion Direccion de Educacion, Ciencia y Tecnologia.

Clave del procedimiento SBM/DECT/DFECT/PR-01.

Tiempo de ejecucion 2 meses, 3 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Generar alianzas mediante convenios de colaboracién para realizar servicio social, practicas
profesionales y residencia, con instituciones educativas de nivel medio superior y superior, con la

finalidad de tener una educacion de calidad para las y los jévenes.

3. Formatos e instructivos.

- No Aplica.

Elaboro mbé

5 QL
™\

yog \,&\l
‘Q)/\)“‘v C

C. Nerissé Nicole Cruz Sanchez. | C. Mé&ria Guadalupe Méndez C. Daniel Constantino Ledn.

Jefa del Departamento de Reyes. Secretario de Bienestar
Fortalecimiento Educativo, Directora de Educacion, Municipal.
Cientifico y Tecnologico. Ciencia y Tecnologia.

——
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)

Inicio del procedimiento.
Departamento de ] ) » o ) )
o 1.- Realiza vinculacion con instituciones educativas mediante
Fortalecimiento, o o ) ) .
_ o visitas y llamadas telefonicas para agendar citas y realizar un | 15 dias
Educativo y Cientifico _ »
convenio de colaboracion.

2.- Agenda las reuniones de trabajo con el Departamento de 10 dias

Instituciones educativas Fortalecimiento, Educativo y Cientifico.

3.- Lleva a cabo las reuniones de trabajo con las instituciones | 11 dias
educativas de acuerdo a la agenda establecida para
elaboracion de convenio de colaboracion para que los
alumnos y alumnas realicen el servicio social, practicas
profesionales y residencia, y determina:
Departamento de ¢, Se elabora convenio?
Fortalecimiento, No.
Educativo y Cientifico | 4.- Indica que se estard en posibilidades de realizar el
convenio cuando lo deseen.
Fin del procedimiento
Si. 10 dias

5.- Envia mediante oficio el convenio de colaboracion a la

Consejeria Juridica para revisién y aprobacion.

6.- Recibe, revisa, aprueba y remite mediante oficio el 1 dia
Consejeria Juridica convenio de colaboracibn al Departamento de

Fortalecimiento, Educativo y Cientifico.

Departamento de 7.- Recibe y envia mediante oficio el convenio para revisién y 1 dia
Fortalecimiento, aprobacién de la institucion educativa.

Educativo y Cientifico

~ e — e — —— —
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8.- Recibe, revisa, aprueba y envia el convenio de 3 dias
Institucién Educativa | colaboracion al Departamento de Fortalecimiento, Educativo y
Cientifico.
9.- Recibe el Convenio de Colaboracion y programa fecha 1 dia
para la firma.
10.- Elabora oficios de invitaciébn para las instituciones 1 dia
Departamento de _ o _ _
o educativas que participan en la firma del convenio de
Fortalecimiento, L )
_ o colaboracion, indicando la fecha, lugar y hora en que se llevara
Educativo y Cientifico _ .
a cabo dicho evento protocolario.
11.- Elabora oficio para solicitar mobiliario y sonido a la 1 dia
Direccion de Recursos Materiales.
Direccién de Recursos | 12.- Recibe oficio de solicitud y organiza el acomodo del 1 dia
Materiales mobiliario y sonido en la fecha establecida.
Departamento de 13.- Lleva a cabo el evento de la firma del convenio de 1 dia
Fortalecimiento, colaboracion con las instituciones educativas, en la fecha, dia
Educativo y Cientifico | y hora programado.
14.- Acuden a las oficinas de la Secretaria de Bienestar 1 dia
Municipal a solicitar informes para realizar el servicio social,
practicas profesionales o residencia, comunicando que la
Alumnado o _ _
Institucién Educativa tiene que elaborar una carta de
presentacion dirigida a la Direccion de Educacién, Ciencia y
Tecnologia de esta Secretaria.
Direccién de 15.- Recibe al alumnado y entregan carta de presentacion en 1 dia

Educacién, Ciencia y

Tecnologia.

la Direccion de Educacién, Ciencia y Tecnologia y los remite

al Departamento de Fortalecimiento, Educativo y Cientifico.

~ e — e — —— —
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Departamento de 16.- Recibe al alumnado y elabora la carta de aceptacion e
Fortalecimiento, informa en qué dependencias o areas pueden realizar su 1 dia

Educativo y Cientifico | servicio social, practicas profesionales o residencia.

17.- Acude a su universidad a entregar su carta de aceptacion 1 dia
Alumnado y se presenta en la dependencia o entidad asignada para

realizar su servicio social, practicas profesionales y residencia.

18.- Recaba firma de la Directora de Educacion, Ciencia y 1 dia
Tecnologia de los informes mensuales que presenta en su

Departamento de Universidad.

Fortalecimiento, 19.- Al concluir su periodo de servicio social (6 meses), 1 dia
Educativo y Cientifico | practicas profesionales (4 meses) o residencias (3 a 5 meses),

se le expide su carta de liberacion de servicio social.

20.- Acude a la Universidad para entregar su carta de 1 dia
liberacion de servicio social, practicas profesionales o
Alumnado _ _
residencia.

Fin del procedimiento.

~ e — e — —— —
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5.- Diagrama de flujo.
Departamento de
Fortalecimiento Educativo, Instituciones Educativas Consejeria Juridica
Cientifico y Tecnolégico

Inicio

A 4
1.- Realiza vinculacién con 2.- Agenda las reuniones 6.- Recibe, revisa,
instituciones  educativas de tabajo con el aprueba y remite el
mediante visitas y Departamento de . |convenio de colaboracion
llamadas para agendar partame . lal Departamento  de
citas y realizar un Fortalecimiento, Educativo Fortalecimiento, Educativo
convenio de colaboracion. y Cientifico y Cientifico

\ 4

Oficio

7

3.- Realiza las reuniones
de trabajo con las
instituciones  educativas
para  elaboracion  de
convenio de colaboracion,
y determina:

4.- Indica que se estara en

posibilidades de realizar el
convenio cuando lo

deseen.

5.- Envia mediante oficio
el convenio de
9 colaboracion a la A
Consejeria Juridica para
revision y aprobacion.
Oficio

————
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Fortalecimiento Educativo,
Cientifico y Tecnolégico

Instituciones Educativas

Direccién de Servicios
Generales

7.- Recbe y envia
mediante oficio el

8.- Recibe, revisa,
aprueba 'y envia el
convenio de colaboracion

convenio para revision y
aprobacion de la
institucion educativa.

Oficio

9.- Recibe el Convenio de

12.- Recibe oficio de
solicitud y organiza el

\ 4

al  Departamento  de
Fortalecimiento, Educativo
y Cientifico

Oficio

Colaboracién y programa
fecha para la firma.

A

Convenio
\ 4
10.- Elabora invitaciones a
las instituciones

educativas indicando la
fecha, lugar y hora en que
se llevard a cabo dicho
evento protocolario.

v

11.- Elabora oficio para
solicitar ~ mobiliario y

acomodo del mobiliario y
sonido en la fecha
establecida.

\ 4

Oficio

sonido a la Direcciéon de
Recursos Materiales.

Oficio

13.- Lleva a cabo el
evento de la firma del
convenio de colaboracion |

con las instituciones| ™
educativas, en la fecha,
dia y hora programado

\ 4
B

——
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5.- Diagrama de flujo.

Direccién de Educacion, Departamento de

Alumnado Ciencia y Tecnologia Fortalecimiento Educativo,

Cientifico y Tecnoldgico
14.- Acuden a las oficinas 15.- Recibe al alumnado y é;g;:biwfaal agg,ftlgduudg
de la Secretaria de entregan carta de aceptacién e informa en
Bienestar a  solicitar . Ppresentacion y los remite Y uépde endencias pueden
informes para realizar su ~lal  Departamento  de g gealizarpsu serviciopsocial
servicio social, practicas Fortalecimiento, Educativo racticas profesionales 0’
profesionales o residencia. y Cientifico. E@idenciap

Carta de

presentacion

v v

17.- Entrega su carta de 18.- Recaba firma de la
aceptacion y se presenta Directora de Educacion,
en la dependencia Ciencia y Tecnologia de
designada para realizar su los informes mensuales
servicio social, practicas que presenta en su
profesionales y residencia Universidad.

Informes
mensuales

Carta de
aceptacion

A\ 4 A 4
20.- Acude a la 19.- Al concluir su periodo

Universidad para entregar de  servico  social,
practicas profesionales o

su carta de liberacién de residencias, se le expide
servicio social, practicas su carta de liberacién de

profesionales o residencia. servicio social.

: Carta de J

liberacién
\ 4

Carta de
liberacion

Fin
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Cursos, talleres y conferencias en el Observatorio Astronémico “Canuto

Mufioz Mares”.

Area responsable Departamento de Fortalecimiento Educativo, Cientifico y Tecnoldgico.

Area de adscripcién Direccion de Educacion, Ciencia y Tecnologia.

Clave del procedimiento SBM/DECT/DFECT/PR-02.

Tiempo de ejecucion 18 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Ofrecer talleres, conferencias, cursos, charlas y talleres a las nifias, nifos y jovenes para adquirir

habilidades y conocimientos educativos, cientificos y tecnologicos.

3. Formatos e instructivos.
- No Aplica.
Elaboré Aprobé Vo. Bo.
J\J vl )
W L o
,/’“W\-/ (/\
\_J/ L e
C. Neris8z Nicole Cruz Sanchez. | C. Maria Guadalupe Méndez C. Daniel Constantino Ledn.
Jefa'del Departamento de Reyes. Secretario de Bienestar
Fortalecimiento Educativo, Directora de Educacion, Municipal.
Cientifico y Tecnologico. Ciencia y Tecnologia.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)

Inicio del procedimiento.
Departamento de o ) . .
o 1.- Solicita mediante oficio al encargado del Observatorio
Fortalecimiento, o o _ i
_ o Astrondmico  Municipal “Canuto  Muioz Mares”, su 1 dias
Educativo y Cientifico »
programacion anual de eventos.

Encargado del 2.- Realiza y remite mediante oficio su programacién anual. 5 dias
Observatorio

Astronémico Municipal

3.- Recibe y realiza el plan anual de trabajo en materia de 5 dias

ciencia y tecnologia para llevar a cabo actividades en el
Departamento de _ _ o
o Observatorio Astronomico Municipal “Canuto Mufioz Mares”.
Fortalecimiento,

) o 4.- Solicita en las fechas programas mediante oficio el disefio 1 dia
Educativo y Cientifico o L L
del publicitario del evento a la Coordinacion de Comunicacion

Social.

Coordinacion de 5.- Recibe oficio, realiza y remite la publicidad del evento a 2 dias

Comunicacioén Social realizar.

6.- Recibe y comparte a los ciudadanos y ciudadanas 2 dias

mediante la pagina oficial de la Secretaria de Bienestar
Departamento de o o - L
o Municipal la publicidad remitida por la Coordinacion de
Fortalecimiento, o _
Comunicacion Social.

Educativo y Cientifico : i _ _ _
7.- Realiza el evento en el Observatorio Astronémico Municipal 1 dia

“Canuto Mufioz Mares”.

_ ) 8.- Asiste al evento en el Observatorio Astronémico Municipal. 1 dia
Ciudadania

Fin del procedimiento.

~ e — e — —— —
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5.- Diagrama de flujo.
Departamento de

Fortalecimiento Educativo Encargado del Observatorio Coordinacion de
e S Astronémico Municipal Comunicacion Social
Cientifico y Tecnoldgico P
1.- Solicita mediante oficio
al encargado del " .
Observatorio Astronémico 2- .Reallza y remie
Municipal “Canuto Mufioz » mediante  oficio  su 5.- Recibe oficio, realiza y
Mares”, su programacion programacion anual. > remite la publicidad del
anual de eventos. evento a realizar.

Oficio Oficio

Oficio

3.- Realiza el plan anual
de trabajo para llevar a
cabo actividades en el|
Observatorio Astronémico [
Municipal “Canuto Mufioz
Mares”.

A 4
4.- Solicita en las fechas
programas mediante oficio
el disefio del publicitario
del evento a la

Coordinacion de

Comunicacién Social. Oficio
v

6.- Recibe y comparte a

los ciudadanos y

ciudadanas mediante la
pagina oficial de la
Secretaria de Bienestar
Municipal la publicidad.

v

7.- Realiza el evento en el
Observatorio Astrondémico
Municipal “Canuto Mufioz
Mares”.
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5.- Diagrama de flujo.

Ciudadania

8.- Asiste al evento en el
Observatorio Astronémico
Municipal.

Fin

—_—— —
=
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Administracion del Centro de Asesorias y Preparatoria Abierta Lic. José

Vasconcelos.

Area responsable Departamento de Apoyo a la Educacién para Adultos.
Area de adscripcion Direccion de Educacion, Ciencia y Tecnologia.

Clave del procedimiento SBM/DECT/DAEA/PR-01.

Tiempo de ejecucion 21 dias, 2 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Inscribir a la ciudadania en general a los programas de bachillerato en los sistemas de IEEPO y
COBAO.

3. Formatos e instructivos.
1.- Orden de pago. F.O.P. 01

Elaboro Wrobé Vo. Bo.

NPt
/C}//Iartha Elena Acevedo C. Maria Guadalupe Méndez C. Daniel Constantino Leon.
Ramirez. Reyes. Secretario de Bienestar
Jefa del Departamento de Apoyo Directora de Educacion, Municipal.
a la Educacion para Adultos. Ciencia y Tecnologia.




MUNICDIEI?U%ER(;?XACA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\ SECRETARIA DE BIENESTAR MUNICIPAL
e O e
4. Descripcién del procedimiento.
Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio del procedimiento.

Interesado 1.- Acude al Centro de Asesorias y solicita informes sobre la
oferta educativa existente en el Centro de Asesorias. 1 dia
2.- Informa a los ciudadanos la oferta educativa y la 30
documentacion requerida: minutos

Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca (COBAO)
a) 17 afos en adelante.
b) Certificado de secundaria.
¢) Acta de nacimiento.
d) CURP.
e) Comprobante de domicilio.
f) Orden de pago.
Encargada del Centro
de Asesorias.
Instituto Estatal de Educacion Pablica de Oaxaca
(IEEPO)

a) 15 afos en adelante.
b) Acta de nacimiento y dos copias.
¢) Certificado de secundaria y dos copias.
e) CURP y dos copias.
f) Cinco fotografias tamafio infantil de frente color mate fondo
blanco y orejas descubiertas (sin aretes).
g) Orden de pago.
3.- Acude y entrega la documentacion solicitada el Centro de 15

Interesado Asesorias. minutos

~ e — e — —— —
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4.- Recibe la documentacioén del sistema elegido y determina: 1 dia
¢Estd completa?

No.
Encargada del Centro o
) Retorna a la actividad No. 2
de Asesorias _
Si. 15

5.- Entrega al interesado Orden de pago. F.O.P. 01 para que | minutos

acuda a las cajas recaudadores de la Tesoreria.

6.- Realiza el pago y le expiden comprobante en las cajas 1 hora

recaudadores de la Tesoreria Municipal.
Interesado

7.- Entrega el comprobante de pago a la Encargada del Centro 1 dia

de Asesorias y queda inscrito en el sistema elegido.

8.- Recibe comprobante de pago del interesado y queda 1 dia

inscrito en el sistema elegido.
Encargada del Centro

. 9.- Mediante oficio remite la documentacion de las alumnasy | 15 dias
de Asesorias _ _ _ ) o
alumnos inscritos para gestionar la matricula ante la institucion
educativa correspondiente (IEEPO o COBAO).

10.-Recibe la documentacion y asignan la matricula a las 1 dia

IEEPO alumnas y alumnos inscritos e informa que puede escoger su

horario de asesorias conforme a sus tiempos.

11.- Recibe la documentacion y asigna matricula a las 1 dia
alumnas y alumnos inscritos e informa el inicio del
COBAO cuatrimestre los dias martes y jueves en un horario de 15:00
a 19:00 horas.

Fin del procedimiento.

~ e — e — —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Interesado Centro de Asesorias
Inicio
- 2.- Informa la oferta
educativa y requisitos del:
P» COBAO e Instituto Estatal{—@
1.- Acude al Centro de de Educacién Puablica de
Asesorias 'y  solicita Oaxaca (IEEPO).
informes sobre la oferta

educativa existente en el
Centro de Asesorias.

v l

3.- Acude y entrega la 4- Recibe la
documentacién solicitada documentacién del
el Centro de Asesorias. sistema elegido y

determina:

Documentacién

v

6.- Realiza el pago y le
expiden comprobante en
las cajas recaudadores de 5. Entrega al interesado

la Tesoreria Municipal. Orden de pago. F.O.P. 01
para que acuda a las
cajas recaudadores de la

Tesoreria
\ 4
7.- Entrega el |
comprobante de pago a la v

Encargada del Centro de
Asesorias y queda inscrito .
en el sistema elegido. 8.- Recibe comprobante
de pago del interesado y
gueda inscrito en el
sistema elegido.
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5.- Diagrama de flujo.

Centro de Asesorias

IEEPO

COBAO

9.- Remite la
documentacién de los

10.-Recibe documentacién
y asignan la matricula a
. |las alumnas y alumnos

inscritos para gestionar la
matricula ante la
institucion correspondiente

Documentacion

inscritos e informa que
puede escoger horario de
asesorias

Documentacion

\ 4

11.-Recibe la
documentacién y asignan
la matricula a las alumnas
y alumnos inscritos e
informa el inicio del
cuatrimestre.

Documentaciéon

s —-————
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Anexo: 1.- Formato de Orden de Pago. F.O.P.01

LN
@ ) RGN S SECRETARIA DE BIENESTAR MUNICIPAL

R Por una ciudad educadora
s —— 2022 .2024

Oaxaca do Jukrox ORDEN DE pAGO
: Centros educativos: Folio: Felic consecutive Fecha:! En que se solicita el :
okl ; Y, Al comprobante i
EEscuela Municipal de Capacitacion Artesanal e Industrial O Escuela de Artes y Oficios ~ |(
irCentro de Asesorias y Preparatoria Abierta Lic. José Vasconcelos 'Q : Taller o cursos extraordinarios
fnccripcien. (B) | Mensualidad: () | Reinscipcion () | Curso extraordinaric

i
Mixto i

. Curso: | Preparatoria Abierta Horario:
- Concepto apagar: | Inscripcion . Cantidad: | $192.44

Sectidn Décima Primaia. Servitiod Preastadod én Matéris de Education, Deportva y Cata Hogar Municipal

Articulo 136. Son objeta de estos derechos los sesvicios prestados en los Centros Munidpales por concepto de guarderia, educacién preescolar, el uso de instalaciones
deportivas y los de educacidn a través de cursos impartidos por ks dependencias u organismos descentrabzados de caricter Municipal, ademds, de los senacos prestados en la
Entidad de Cectificacion y Evaluaciin del Municipio de Oaxsca de Juire;

Articulo 138 Estos derechos o pagardn conlorme a las sigulentes tarifas:

CENTRO EDUCATIVO INSCRIPCION REINCRIPCION CUOTA MENSUAL CURSOS EXTRAOD NARIOS
Lstueias de Artes y UNCIos y Capacitaton Artesanal ¢ Ingustrial 2 UMA 1.5 UMA 2ZUMA 4 UM~A
Centro de Asesorias y Preparatoria Abierts Lic. Jlosé Vasconcelos 2 UMA 15 UMA 2UMA 2 UMA

Recibe alumno

| E i Norma Gémez Luis §

—_—— —
=
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Vinculacion con dependencias estatales y nacionales para disminuir el

rezago educativo.

Area responsable Departamento de Apoyo a la Educacién para Adultos.
Area de adscripcion Direccion de Educacion, Ciencia y Tecnologia.

Clave del procedimiento SBM/DECT/DAEA/PR-02.

Tiempo de ejecucion 1 mes, 23 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Generar alianzas con dependencias estatales y nacionales, con la finalidad de ofrecer programas y
servicios educativos de calidad para las y los jévenes y adultos que no han concluido su educacién

basica, y disminuir el rezago educativo en el Municipio de Oaxaca de Juarez.

3. Formatos e instructivos.

- No aplica.

Elaboro Vo. Bo.

C. Martha Elena Acevedo C. Maria Guadalupe Méndez C. Daniel Constantino Leédn.
Ramirez. Reyes. Secretario de Bienestar
Jefa del Departamento de Apoyo Directora de Educacion, Municipal.
a la Educacién para Adultos. Ciencia y Tecnologia.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Departamento de Inicio del procedimiento. 5 dias
Apoyo a la Educacion | 1.- Realiza vinculacion mediante visitas y llamadas telefonicas
para Adultos con dependencias estatales y nacionales para agendar citas.
Dependencias 2.- Agenda las reuniones de trabajo con el Departamento de 2 dias
estatales y nacionales | Apoyo a la Educacién para Adultos.
3.- Realiza las reuniones de trabajo agendadas con las | 10 dias
dependencias estatales y nacionales para la firma de convenio
en materia de rezago educativo y plantea:
¢ Desea firmar convenio?
Departamento de No.
Apoyo a la Educacion | 4.- Indica que se estara en posibilidades de realizar el
para Adultos convenio cuando lo deseen.
Fin del procedimiento.
Si. 10 dias
5.- Elabora oficio y envia convenio a la Consejeria Juridica
para revision y aprobacion.
6.- Recibe, revisa, aprueba y remite mediante oficio el 1 dia
Consejeria Juridica convenio de colaboracion al Departamento de Apoyo a la
Educacion para Adultos.
Departamento de 7.- Recibe convenio aprobado y envia mediante oficio el 1 dia
Apoyo a la Educacion | convenio para revision y aprobacién de la dependencia.
para Adultos
Dependencias 8.- Recibe, revisa y aprueba el convenio y remite al 1 dia

estatales y nacionales

Departamento de Apoyo a la Educacion para Adultos.
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9.-Recibe convenio aprobado, establece y programa fecha 1 dia
para su firma.
Departamento de _ R : _
» 10.- Elabora oficios de invitacion para las dependencias 1 dia
Apoyo a la Educacion _ o _ _
estatales o nacionales que participan en la firma del convenio,
para Adultos ]
para hacerles saber la fecha, lugar y hora en que se llevara a
cabo el evento protocolario.
Dependencias 11.- Reciben oficio de invitacion dando a conocer el dia lugar 1 dia
estatales y nacionales |y hora para la firma del convenio.
Departamento de 12.- Elabora oficio de requerimientos de mobiliario y sonido a 1 dia
Apoyo a la Educacion | la Direccién de Recursos Materiales para llevar a cabo el
para Adultos evento indicando el dia, hora y lugar.
Direccién de Recursos | 13.- Recibe y organiza la colocacién del mobiliario y sonido el 1 dia
Materiales dia, hora y lugar indicados.
Departamento de 14.- Lleva a cabo el evento de la firma de convenio en la fecha, 1 dia
Apoyo a la Educacion | dia y hora programada con las Dependencias estatales y
para Adultos nacionales y el Municipio de Oaxaca de Juarez.
15.- Derivado de la firma del convenio se procede a la 1 dia
o Integracion de Plazas Comunitarias para abatir el rezago
Instituciones estatales y _
_ educativo.
nacionales : : _ _
16.- Emite convocatoria en las plazas comunitarias para que 10 dias
los interesados acudan a presentar examen de valoracion.
17.- Acude a las plazas comunitarias para presentar un 1 dia
Interesado B
examen de valoracion.
Asesores plazas 18.- Califica y determina dar asesorias a los interesados 2 dias

comunitarias

durante 4 meses.

~ e — e — —— —
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19.- Acude a las plazas comunitarias a presentar examen para 1 dia

Interesado acreditar el nivel de estudios primaria o secundaria, segin sea
el caso.
20.- Califican los exdmenes y determina: 2 dias

SAprobé?
No.
Asesores plazas Retorna a la actividad No. 18.

comunitarias Si. N/D
21- Expiden y entregan al interesado certificado de primaria o
secundaria, segun sea el caso.

Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Apoyo a la Dependencias estatales y . -
A . Consejeria Juridica
Educacion para Adultos nacionales
Inicio
\ 4
1.- Realiza vinculacién . 6.- Recibe, revisa,
mediante  vistas  y 2.- Agenda las reuniones aprueba y remite mediante
llamadas telefénicas con . |de trabajo con el . |oficio el convenio de
dependencias estatales y | Departamento de Apoyo a | colaboracion al
nacionales para agendar la Educacion para Adultos. Departamento de Apoyo a
citas. la Educacién para Adultos.
Oficio

[3- Lleva a cabo fas)

reuniones con las

dependencias estatales y
nacionales para la firma i«
de convenio en materia de
rezago educativo y
plantea.

4.- Indica que se estara en

posibilidades de realizar el
convenio cuando lo

deseen.

P

5.- Elabora oficio y envia \ 4
convenio a la Consejeria
Juridica para revision y
aprobacion.

Oficio

~ —— — e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Direccién de Servicios

Departamento de Apoyo a la Dependencias estatales y
Educacién para Adultos nacionales Generales
A
7.- Recibe  convenio . ) . .
aprobado y envia 8.- Recibe, revisa vy 13.- Recibe y organiza la

aprueba el convenio y

mediante oficio el » remite al Departamento de

.| colocacion del mobiliario y

convenio para revision y “lApoyo a Ia Educacion "I sonido el dia, hora y lugar
aprobacion  de  la para Adultos. indicados.
dependencia.

Oficio Oficio Oficio

v

9.-Recibe convenio
aprobado, establece 'y
programa fecha para su
firma.

11.- Reciben oficio de
invitacién dando a conocer
el dia lugar y hora para la
firma del convenio.

Convenio

Oficio
\ 4
10.- Realiza invitaciones
para las dependencias
para hacerles saber la
fecha, lugar y hora en que
se llevara a cabo el evento

protocolario.

12.- Solicita mobiliario y B
sonido a la Direccion de
Recursos Materiales para
llevar a cabo el evento
indicando el dia, hora y
lugar.

Oficio
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5.- Diagrama de flujo.
Departam_e,nto de Apoyo ala Dependenc_las estatales y Ciudadania
Educacion para Adultos nacionales
ég’ctf\yee},% ceart])olalaféicr?aa 15.- Derivado de la firma 17.- Acude a las plazas
dia programada con las g Ic;el I%?ergf;é%fe ch)erO(I:DEI!gzeag . | comunitarias para
,\Dni'r)]ﬁ:?g%nc(;is Oaxzca deel g Comunitarias para abatir " | presentar un examen de
Juarez. el rezago educativo. valoracion.
A\ 4

16.- Emite convocatoria en
las plazas comunitarias
para que los interesados
acudan a presentar
examen de valoracion.
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5.- Diagrama de flujo.

Asesores Plazas

Comunitarias Ciudadania

19.- Acude a presentar
18.- Califica y determina P

; examen para acreditar el
dar asesorias a los ol . _
. » nivel de estudios primaria
interesados  durante 4 . ,

o secundaria, segin sea

meses.

el caso.

v

20.- Califica y determina:

21- Expide y entrega al
interesado certificado de
primaria o secundaria,
segun sea el caso.

D

\ 4

Certificado

Fin
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Administracion en las Escuelas Municipales de Capacitacion Artesanal
e Industrial y Artes y Oficios.

Area responsable Departamento de Artes y Oficios.

Area de adscripcion Direccion de Bienestar Comunitario.

Clave del procedimiento SBM/DBC/DAO/PR-01.

Tiempo de ejecucion 12 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Realizar cursos, capacitaciones y talleres para la ciudadania en general a bajo costo, con la finalidad

de que aprendan un oficio que les genere mejores ingresos.

3. Formatos e instructivos.

1.- Formato unico de inscripciéon F.U.L. 01.
2.- Orden de pago. F.O.P. 02.

Elaboré Aprobé Vo. Bo.

‘\«l

C. Roxanna Martinez C. Ale@dro‘Troconis C. Daniel Constantino Leon.
Castellanos. artinez. Secretario de Bienestar
Jefa del Departamento de Artes y Director de Bienestar Municipal.
Oficios. Comunitario.

66



= _Oaxacg
Patrimonio cultural de la hun

de Juarez

MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE BIENESTAR MUNICIPAL

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio del procedimiento.
Director de Bienestar | 1.- Solicita mediante oficio la planeacion de las actividades a 1 di
ia
Comunitario desarrollar en las Escuelas Municipales de Capacitacion
Artesanal e Industrial y Artes y Oficios.
2.- Realiza y remite mediante oficio la planeacién de los
talleres y cursos que se realizaran en las Escuelas 3 di
ias
Municipales de Capacitacién Artesanal e Industrial y Artes y
Departamento de Artes | Oficios.
y Oficios 3.- Publica convocatoria en la pagina oficial de la Secretaria
de Bienestar Municipal de los talleres que se ofrecen en las 1 dia
Escuelas Municipales de Capacitacion Artesanal e Industrial y
Artes y Oficios.
_ 4.- Acude al Departamento de Artes y Oficios para elegir el )
Aspirante 1 dia
taller que desea cursar.
5.- Recibe y realiza entrevista al aspirante e informa de los
Departamento de Artes | requisitos, costo y duracién (dependiendo del taller a elegir) y -
ia
y Oficios entrega el Formato Unico de inscripcion F.U.l. 01 para que sea
requisitado por el aspirante.
_ 6.- Recibe y requisita el formato Unico de inscripcién y entrega )
Aspirante o 1 dia
al Departamento de Artes y Oficios.
7.- Recibe y revisa el formato Unico de inscripcion que esté
debidamente requisitado y determina:
Departamento de Artes i .
¢Esta completo? 1 dia

y Oficios

No.

Retorna a la actividad No. 5.

~ e — e — —— —
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Si.
8.- Elabora orden de pago. F.O.P. 02 y entrega al aspirante N/D
para que acuda a las cajas recaudadoras de la Tesoreria

Municipal.

9.- Recibe comprobante de pago e indica el hombre del 1 dia
Departamento de Artes | = ) . _ )
o técnico que impartira el taller y entrega lista de materiales.
y oficios

10.- Elabora y entrega diploma o constancias al término del 1 dia

taller.

11.- Recibe y firma el diploma o constancias de haber 1 dia
Alumno o alumna acreditado el taller de su eleccién.

Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

Director de Bienestar

Departamento de Artes y

o . Aspirante
Comunitario Oficios P
2.- Remite la planeacion
Inicio de los talleres y cursos 4.- Acude al
. |que se realizarén en las . | Departamento de Artes y

\ 4
1.- Solicita la planeacién
de las actividades a

desarrollar en las

Escuelas Municipales de
Capacitacion Artesanal e
Industrial y Artes y Oficios

Oficio

Escuelas Municipales de
Capacitacién Artesanal e
Industrial y Artes y Oficios

3.- Publica convocatoria
en la pagina de la
Secretaria de Bienestar

Oficios para elegir el taller
que desea cursar.

Municipal de los taleres
que se ofrecen en las
Escuelas Municipales.

5.- Realiza entrevista al

duracién y da el Formato
Unico de inscripcion

aspirante e informa de los
reguisitos, costo y

\ 4

6.- Recibe y requisita el
formato Unico de
inscripcion 'y entrega al
Departamento de Artes y
Oficios

7.- Recibe y revisa el
formato Gnico de
inscripcion  que  esté
debidamente requisitado y
determina:

8.- Elabora orden de pago.
FO.P. 02 y entrega al
aspirante para que acuda
a las cajas recaudadoras
de la Tesoreria Municipal.

69




MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE BIENESTAR MUNICIPAL

, ?
D3 s oE
2 ciudad &

Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

= 2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Artes y

. Alumno o alumna
Oficios

v

9.- Recibe comprobante 11.- Recibe y fima el
de pago e indica el
nombre del técnico que

diploma o constancias de

impartira el taller y entrega haber acreditado el taller
lista de materiales. de su eleccion.
\ 4

10.- Elabora y entrega
diploma o constancias al
término del taller.

Fin

0
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Anexo: 1.- Formato Unico de Inscripcién. F.U.1.01

FORMATO UNICO DE INSCRIPCION
Secretaria de - Direccion de Educacion, Ciencia y Tecnologia
Direccion de Bienestar Comunitaric

Margque con una X la institucion a la cual se inscribe: Folio:

Centros educativos:

Es'édélamﬁ'al ‘de Capacitacion Artesanal e Industral

Escuela de Artes y Cficios Fatografia
aute

T aller 0 cursos emaordmanos adhesible

' Crgnal y dos cspms iotoatiticss’ | cspe

Cogia iztoatitics

1 1
i 1
i 1
'
L e e i i et e e e 2 Rt J
i~ Credencial para votar i i
|‘ ¥ 1
! | 2 Copes cicrdtcs en cEac o teneewl | csom ! | Cngnaly dea cigeal 1 cape !
Pt - o —mva-
[~ Acta de nacimiento i~ Cetificado de vacunacion Cowid-10 '
E._..I_°_“l!".‘!’“’='°°°" ________ [ :n:auc:;-r oruesace
| GRMENegELTE. i
iO Fotografias tamafio infanti a colores i H
13413 soicgrefles tarmafic iofts blsncoinegrs scasezs e 3 gt :
AVISO DE PRIVACIDAD
LA SECRIETARIA DF SENESTAR MJNITIPAL e Czszce Ze Jui'ex 83 8 reapsmaztie e ralsmenis ©e 01 deiS3 pessc Tz el gue AoX
DrEZErTEne. Ul SEISE CEISTEEE, 3eEn UIZRICI DArE X3 3gUeties draisates
Regars inos ce Renelce o (FUR) 2) Tepatrs a0 cade w00 e o3 Centox e » o= I Dvenaca regarcs de
=3alenza et 123 2feretieg TUtIss, 81X, © DUDGTETIES SCUCETIDE JUe BLID T als dres 4] Fars car gor =
mencpales, satxizies, ‘ederzey, 3] Satcrecdn Te Vo per ) Fem ;-mr dEITE X RIINION Due
Frven an ix elabzraziin 2e slagndatizsa s. iafzrmE Gue 0D 3 reslanes tras Tue Ee 3303 Bpu a3 goe 3ean
MECOIANAZ SRR RlenCer e v e Lnzezoa y Lated zocrk metter 3y
Oweecro de Azzeas 1= '3 de 303 Saion perzcnalen [Zerechoy ARCO) u trevka oe (8 Unidesd de Tratagecencia,
ubizacs en 3 Celzacs Forfro Diez =0mero 243, pamar nrvel, Colcns Reforme, Oxcece <o Jubtex, Dexacs, ©F, B2020, & twvéa del Fortel del
fens oo DRI CANIDINS TS R TS D SISSIECA Q02 T, 8 SorTes electndnics e aodediecaoeceny 22-24 DTt o SOeSRIsR IS T o 8
tedizns §57 EB2 TE2T de wrez 3 vieones oe 300 x 1700 hocms en SiEn y hooex ddoen. Fooed comauter el Avias e Frivesdes nteptel
LLE TR ags, For J0me 30 CO38R CINDCET 8 DTS MeTD TR & BeToD de eaioa
decechon puede soudr B 8 Jnded de TrETIZETETDE D eTVRT Ut IDUeS = s Aguetis aleunzaaiacanscanca 33
PRSI H S R
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Anexo: 1.- Formato Unico de Inscripcién. F.U.1.01

#=) | FORMATO UNICO DE INSCRIPCION
Direccion de Educacion, Ciencia y Tecnologia
Direccion de Bienestar Comunitario

Secretaria de

Reglamento interno Municipal

CENTROS EDUCATIVOS:
Me obligo a:

“  Apoysr al profesor en el aseo del salon.

“ Recoger |2 orden de pago mensual del 01 al 06 de cada mes.

+ Entregar copia fotostatica del pago expedido, antes del dia 10 de cada mes.

+  Los slumnos que junten dos meses sin pagar, serén dados de baja sutomaticamente.

« El pago de los dos Gitimos meses de clases se cubrirdn en el mes anterior 2 la terminacion del
curso, bajo los mismos linesmientos establecidos en los dos puntos anteriores.

«  Cumplir el horario puntusl de clases elegido.

«  Leer el reglamento interno de la escuela y scatarlo.

« Portar obligatorismente guhrebngas en las instalaciones de la Escuels.|

«  Guardar sana distancia de un metro y medio de distancia entre personas.

«  Traer consigo gel aptibasienial o lavarse las manos antes de entrar & clases,

DIRECTORIO MUNICIPAL

i Escuela municipal de Capacitacion Artesanal e Industrial

Wanuel Garcia Vig] # 215 Centro C.P.88000 Caxaca de Juarez, Uaxaca
“Telefono: 8515164852
Horario de atencion 08:00 3 20:00 horas

Dias de atencion: Lunes 3 sabado
escuela.arteyoficio_22-24@municipiodecaxaca.gob.mx

“Escuela de Artes y Oficios et
Vicente Guerrero S/IN. Unwersidad, Exhacizada Candiani CP. 88120 i
"Telefono: 8515728010
Horario de atencion: 08:00 a 15:00 horas

Dias de atencion: Lunes 3 viemes
“escuela.arieyoficio_22-24@municipiodeoaxaca gob.mx

“Cenfro de Asesonias y Preparatoria Abierta Lic. José Vasconcelos
 WManuel Garcia Vigi # 215 Centro C.P.88000 Caxaca de Juarez Oaxaca |
Telefono:

Qaxaca dz Judrez, Qaxacaa___de del 20

Solicitante
Nombre y Firma

Responsable o Tutor
Nombre y Firma

BECRETARIA DE BINESTAR MUNICIFAL
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Anexo 2.- Orden de pago. F.O.P. 02

Por una ciudad educadora
2022 - 2024

Oaxaca de udres ORDEN DE PAGO

@ Oaxaca de JuGres SECRETARIA DE BIENESTAR MUNICIPAL

Escuela Municipsl de Capacitscién Aresanal e Industral kY | Escuelade Adesy Oficios 0
E_(_:_e_qyo de Aseson'as_): Preparatoria Abierta Lic. Jozé asconcelos ___________ J!Taller 0 cursos extracrdinarios ,
inscripcion: () Mensualidag: (O | Reinscripcion () | Curso extraordinario -8

' Curso: | Reposteria ' Horario: | 14:00 a 18:00 §

- Concepto a pagar: | Curso extraordinario

Cantidad: | $192.00

Secdon Décma Primera. Servichas Prestados en Materia de Educzacion, Deportiva y Casa Hogar Municipal

Articulo 136, Sco objeto de estos derechas ks sendicics prestades en las Centros Municipales por cancepto de guarderia, educacian presscolar, o uso de instalaciones
deportivas y los de educacidn a través de cursos impartidas par las dependencias J crganismaos descentraizadas de cacicter Municipal, ademds, de koo servichas prestades en la
Entidad de Certificacion y Evafuackin del Municipio de Oxaca de Judre:

Articulo 138 Estos dereches se pagacdn confarme a las dguientes taifa

CENTRO EDUCATIVO INSCRIFOON REINCRIPOON CUOTA MENSUAL CURSOS EXTRAODINARIOS
Ssouelas ce Artes y Ohocs y Capadtacdn Actesanal ¢ Industnal 2 UMA 1.5 UnMa 2 UMA 2 UMA
Contro de Asesncias y Preparatoria Abierta Lic. Jasé Vasconcelos 2 UMA L5UMA 2UMA 2 UMA

Roxanna Martinez Castellanos

Nota: Dependiendo n donde tomard el taller si en la Escuels Municipal de Capacitacion Artesanal e Industrial o Escuels de Artes de Oficias se marcs
con una x.

T ——
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Brigadas Integrales de Bienestar.

Area responsable Departamento de Programas Sociales Municipales.
Area de adscripcién Direccion de Bienestar Comunitario.

Clave del procedimiento SBM/DBC/DPSM/PR-01.

Tiempo de ejecuciéon 1 mes y 4 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Ofrecer servicios de salud y odontolégicos gratuitos a la ciudadania de las 13 agencias y cabecera

municipal de Oaxaca de Juarez, para brindar una mejor calidad de vida.

3. Formatos e instructivos.

- No aplica.

Elab(\oré Aprobé Vo. Bo.

| =
\ \ C
C. Jesus Déqié\Sa\Xt:s Zavaleta. C. Algjafidrd [Troconis C. Daniel Constantino Leon.
Jefe del Departarhento de Martinez. Secretario de Bienestar
Programas Sociales Municipales. Director de Bienestar Municipal.

Comunitario.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio de procedimiento.
Departamento de _ o _ _
_ 1.- Convoca mediante oficios a reuniones de trabajo con
Programas Sociales _ S o _ i
o diferentes instituciones del sector publico y privado para 5 dias
Municipales L
conocer los servicios ofertados por ellos.
o 2.- Recibe respuesta a la convocatoria y establece dia, hora 'y 2 dias
Instituciones del sector _ _
. _ lugar para llevar a cabo las reuniones de trabajo con las
publico y privado o
Instituciones.
Departamento de 3- Lleva a cabo las reuniones de trabajo con las instituciones 3 dias
Programas Sociales del sector publico y privado en las fechas programadas vy
Municipales establece alianzas mediante convenios, acuerdos o minutas.
Instituciones del sector | 4.- Informa sobre los servicios con que cuenta y que pueden 5 dias
publico y privado ofrecer en las Brigadas Integrales Bienestar.
5.- Realiza la calendarizacion anual de las Brigadas Integrales 5 dias
de Bienestar.
Departamento de i _ - : _
_ 6.- Convoca mediante oficio a una reunion de trabajo al agente 2 dias
Programas Sociales o _ o _ _
o municipal o presidente del Comité de Vida Vecinal
Municipales _
(COMVIVE), dos semanas antes dependiendo del lugar en
dénde se llevara a cabo las Brigadas Integrales Bienestar.
Agentes Municipales y | 7.- Confirma mediante oficio su asistencia y acude a la reunion 1 dia
de Policia, y los y propone los lugares en los que se efectuaran las Brigadas
Comités de Vida Integrales Bienestar
Vecinal
Departamento de 8.- Recibe la propuesta, analiza y determina en el recorrido de 1 dia

Programas Sociales

Municipales

los lugares propuestos:

~ e — e — —— —
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Departamento de
Programas Sociales

Municipales

¢Es factible?
No.
9.- Realiza busqueda de otro espacio factible para realizar la
brigada.
Retorna a la actividad No. 7.

Si. 1 dia
10.- Realiza los oficios de requerimiento de mobiliario y sonido

a la Direccidon de Recursos Materiales.

Direcciéon de Recursos

Materiales

11.- Recibe oficio de requerimiento, organiza la instalacion del 1 dia

mobiliario y sonido en las fechas y lugares programados.

Departamento de
Programas Sociales

Municipales.

12.- Elabora y solicita mediante oficio el disefio de la 1 dia
publicidad de las brigadas de salud a la Coordinacion de

Comunicacion Social.

Coordinacion de

Comunicacion Social.

13.- Recibe, elabora y envia el disefio de la publicidad al 1 dia

Departamento de Programas Sociales Municipales.

Departamento de
Programas Sociales

Municipales

14.- Publica en las redes sociales oficiales de la Secretaria de 1 dia
Bienestar Municipal los dias, lugares y horarios en donde se

llevaran a cabo las Brigadas Integrales Bienestar.

Agentes Municipales,
de Policiay
COMVIVES

15.- Convoca via digital y perifoneo para que los interesados 1 dia

asistan a las Brigadas Integrales Bienestar.

Departamento de

Programas Sociales

16.- Acude un dia antes a los lugares establecidos para llevar 1 dia

a cabo el montaje.

o 17.- Lleva a cabo las Brigadas Integrales Bienestar en el lugar 1 dia
Municipales .
y fecha establecidos.
18.- Acuden a las Brigadas Integrales Bienestar a recibir los 1 dia
Interesados

servicios médicos.
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Departamento de 19.- Realiza el levantamiento de la informacién de la poblacion 1 dia
Programas Sociales | beneficiada, material fotogréfico y evidencias de la brigada.
Municipales Fin del procedimiento

—_—— —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Programas
Sociales Municipales

Instituciones del sector
publico y privado

Agentes Municipales y de
Policia, y los Comités de Vida
Vecinal

Inicio

1.- Convoca a reuniones
de trabajo con diferentes
instituciones del sector

2.- Recibe respuesta a la
convocatoria y establece
dia, hora y lugar para

publico y privado para
conocer los  servicios
ofertados por ellos.

Oficio

\ 4

llevar a cabo las reuniones
de trabajo con las
Instituciones.

Y
3- Lleva a cabo las]
reuniones de trabajo con
las instituciones del sector

4.- Informa sobre los
servicios con que cuenta y

publico y privado vy
establece alianzas
mediante convenios,
acuerdos 0 minutas.

P» que pueden ofrecer en las
Brigadas Integrales
Bienestar.

A 4

5.- Realiza la
calendarizacion anual de
las Brigadas Integrales de
Bienestar

v

6.- Par redizar la Brigada
conforme a las fechas,
convoca a una reunion de

trabajo al agente
municipal o presidente del
COMVIVE .

Oficio

7.- Confima mediante

oficio su asistencia y
acude a la reunion vy
> propone los lugares en los
que se efectuaran las

brigadas.

Oficio

v

8.- Recibe la propuesta,
analiza y determina en el
recorrido de los lugares
propuestos:
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Programas Direccion de Recursos Coordinacion de
Sociales Municipales Materiales Comunicacion Social

Si

R

¢ Es factible? 11.- Recibe oficio de éﬁ;/_l'a R:Fbg{s aﬁeéab?jrea I(X
requerimiento, organiza la ublicidad al
instalacion del mobiliario y > D mento -
sonido en las fechas y P P Social

i q lugares programados. rogramas ociales
9.- Realiza busqueda de 9 prog Municipales.

otro espacio factible para
realizar la brigada.

10.- Realiza los oficios de
requerimiento de
» mobiliario y sonido a la
Direccion de Recursos
Materiales.

Oficio

v

12.- Elabora y solicita
mediante oficio el disefio
de la publicidad de las
brigadas de salud a la
Coordinacion de
Comunicacién Social.

- Publi gi
oficial de la Secretaria de
Bienestar Municipal los
dias, lugares y horarios en
donde se llevardn a cabo
las Brigadas Integrales
Bienestar.
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5.- Diagrama de flujo.
Agentes Municipales y de Departamento de Programas Interesados

Policia, y los Comités de Vida Sociales Municipales

Vecinal
v
15.- Convoca via digital y 18.- Acuden a las
perifoneo para que los 16.- Acude un dia antes a Brigadas Integrales
interesados asistan a las »los lugares para llevar a . o
Brigadas Integrales cabo el montaje. Bienestar a recibir los
Bienestar. servicios médicos.

A\ 4

17.- Lleva a cabo las
Brigadas Integrales
Bienestar en el lugar y
fecha establecidos.

\ 4
19.- Realiza el
levantamiento de la
informacion de la

poblacién beneficiada,
material fotogréfico.

Fin
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Programas y acciones sociales municipales.

Area responsable Departamento de Programas Sociales Municipales.
Area de adscripcién Direccion de Bienestar Comunitario.

Clave del procedimiento SBM/DBC/DPSM/PR-02.

Tiempo de ejecucion 1 mes y 5 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Generar acciones y programas sociales municipales en beneficio de la poblacién vulnerable del

Municipio de Oaxaca de Juarez.

3. Formatos e instructivos.

- No aplica.

Elaboré Aprobé Vo. Bo.

C. Jesus Danig| Santys Zavaleta. C. Akejandrd '[roconis C.\DanietConstantino Ledn.
Jefe del Departamento de Martinez. Secretario de Bienestar
Programas Sociales Municipales. Director de Bienestar Municipal.
Comunitario.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio del procedimiento. 1 dia
. : 1.- Instruye mediante oficio al Departamento de Programas
Director de Bienestar y P 9
Comunitario Sociales Municipales a realizar el catdlogo de acciones o
programas sociales.
2.- Recibe oficio y elabora el catalogo de acciones o 7 dias
Departamento de _ _ ) _
Programas Sociales | Programas sociales y remite al Secretario de Bienestar
Municipales Municipal para que sean aprobados.
3.- Recibe oficio con el catalogo de acciones o programas 2 dias
sociales y determina:
;Son viables?
No.
Secretario de Bienestar | 4 - Realiza observaciones al catalogo para su correccion.
Municipal o
Retorna a la actividad No. 2.
Si. 1 dia
5.- Autoriza el catalogo de acciones o programas sociales y lo
envia al Departamento de Programas Sociales Municipales.
6.- Convoca mediante oficio y realiza diversas reuniones de 3 dias
trabajo con agentes municipales y COMVIVES para ofertar las
Departamento de ] )
_ acciones y programas sociales.
Programas Sociales : S — __ _ _
o 7.- Realiza difusion en la pagina oficial de la Secretaria de 4 dias
Municipales _ o _
Bienestar Municipal de los programas y acciones con que
cuenta el Municipio.
8.- Solicita los requisitos sobre los programas y acciones 7 dias
Interesado activos, los cuales varian respecto a los lineamientos de cada

programa o accién que se implementa.

~ e — e — —— —
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9.- Recibe la documentacién y elabora el padrén de las 7 dias
posibles beneficiarias y beneficiarios del programa o accion

social.
Departamento de

_ 10.- Valida el padron de beneficiarios y beneficiarias. 1 dia
Programas Sociales y o
Conforme a la documentacion recibida y de acuerdo a los

Municipales
lineamientos planteados por cada programa o accion.
11.- Entrega mediante acto protocolario a los beneficiarios y 1 dia
beneficiarias las acciones o programas.

Interesados 12.- Reciben la accion o programa. 1 dia

Departamento de 13.- Da seguimiento a los programas 0 acciones entregados. N/D
Programas Sociales Fin del procedimiento.
Municipales

e —
~ —— — e — —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Secretario de Bienestar

Departamento de Programas

Interesados

Municipal Sociales Municipales
Inicio
\ 4
1.- Instruye mediante 2.- Elabora el catalogo de 0
. ! sobre los ogramas

oficio al Departamento de acciones 0 programas acciones gctigos |0)sl
Programas Sociales i i y

gre ‘ » sociales 'y remite al P cuales varian respecto a
Municipales a realizar el > : d ; ; D
catdlogo de acciones o Secretario para que sean los lineamientos de cada

o9 : bad programa o accién que se
programas sociales. aprobados. implementa

Oficio

Oficio

v

3.- Recibe oficio con el
catdlogo de acciones o
programas  sociales 'y
determina:

Oficio

& Sonviables?

4.- Realiza observaciones
al catdlogo para su@
correccion.

5.- Autoriza el catalogo y

R

6.- Convoca mediante
oficio y realiza diversas
reuniones de trabajo con
agentes municipales 'y
COMVIVES para ofertar
las acciones y programas.

icio

A\ 4
7.- Realiza difusiéon en la
pagina oficial de la
Secretaria de Bienestar
Municipal de los
programas o acciones con
que cuenta el Municipio.

lo envia a Departamento A4
de Programas Sociales A
Municipales.

—~

——
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5.- Diagrama de flujo.
Departamento de Programas Interesados
Sociales Municipales
9.- Recibe la
documentacion y elabora
el padron de las posibles . |12.- Reciben la acciéon o
beneficiarias y 7| programa.
beneficiarios del programa
0 accion social.

\ 4
10.- Valida el padron de
beneficiarios. con la
documentacion recibida y
con los lineamientos
planteados por cada

programa o accion.

A\ 4

11.- Entrega mediante
acto protocolario a los
beneficiarios y
beneficiarias las acciones
0 programas.

v

13.- Da seguimiento a los
programas 0 acciones
entregados.

Fin

a—————
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Capacitaciones para grupos vulnerables.

Area responsable Departamento de Desarrollo Comunitario, Asuntos Indigenas vy
Afromexicanos.

Area de adscripcion Direccion de Bienestar Comunitario.

Clave del procedimiento SBM/DBC/DDCAIA/PR-01.

Tiempo de ejecucion 18 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Realizar capacitaciones, cursos o talleres para las personas que se encuentran en zonas de
vulnerabilidad, con la finalidad de que adquieran conocimientos y habilidades sobre algun oficio y

generen mejores ingresos economicos.

3. Formatos e instructivos.

- No aplica.

Elaboro Aproboé Vo. Bo.
) P

o
C
C. Juan Cruz Altamirano. C. Alejandro II'l)bconis C. Daniel Constantino Ledn.
Jefe del Departamento de Martinez. Secretario de Bienestar
Desarrollo Comunitario, Asuntos Director de Bienestar Municipal.
Indigenas y Afromexicanos. Comunitario.
——”

gz
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4. Descripcién del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio del procedimiento 1 dia
Director de Bienestar | 1.- Instruye mediante oficio al Departamento de Desarrollo
Comunitario Comunitario, Asuntos Indigenas y Afromexicanos a realizar
su plan trimestral de actividades.
2.- Realiza el plan trimestral de cursos, talleres y 2 dias
capacitaciones a desarrollar en zonas de alta
Departamento de -
vulnerabilidad.
Desarrollo . v
o 3.- Conforme a la fecha establecida dentro del plan 3 dias
Comunitario, Asuntos _ _ o )
) trimestral convoca mediante oficio a reuniones con agentes
Indigenas y o o _ _
_ municipales o Comités de Vida Vecinal (COMVIVES) para
Afromexicanos _ _ )
informar sobre los cursos o talleres que se implementaran
en sus agencias o colonias.
Agentes municipales, | 4.- Acuden a reunion y proponen lugar en donde se 1 dia
de policia o0 Comités | realizara el curso o taller y establece fecha para realizar el
de Vida Vecinal recorrido del lugar.
5.- Realiza recorrido del lugar y determina: 1 dia
¢ Es factible?
Departamento de No.
Desarrollo 6.- Indica que se tiene que buscar otro lugar para realizar
Comunitario, Asuntos | el curso.
Indigenas y Retorna a la actividad No. 4.
Afromexicanos Si. 1 dia

7.- Informa a los Agentes municipales, de policia o Comités
de Vida Vecinal (COMVIVES) los requerimientos de

mobiliario necesario para realizar la capacitacion.

~ e — e — —— —
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8.- Contrata al personal que proporcionard la capacitacion. 1 dia

Departamento de 9.- Solicita mediante oficio a la Coordinacion de 1 dia

Desarrollo L . o -
Comunicacion Social, elabore el disefio de la publicidad de

Comunitario, Asuntos o
los cursos, talleres y capacitaciones a desarrollar en los

Indigenas : :
g y lugares y horarios establecidos.

Afromexicanos

L 10.- Remite mediante oficio al Departamento de Desarrollo 1 dia
Coordinacion de o ) _
L _ Comunitario, Asuntos Indigenas y Afromexicanos la
Comunicacion Socia o
publicidad de los talleres o cursos.

Departamento de 11.- Recibe el disefio de la publicidad de los cursos, talleres 1 dia
Desarrollo 0 capacitaciones y lo anuncia en la pagina oficial de la

Comunitario, Asuntos | Secretaria de Bienestar Municipal y lo comparte a las

Indigenas y agencias municipales y Comités de Vida Vecinal
Afromexicanos (COMVIVES).
12.- Comparte la publicacion via electrénica entre vecinas 1 dia

Agencias municipales _ _ ) o
» _ y vecinos de sus colonias, informando los requisitos de
y Comités de Vida

_ deben presentar para acceder a los cursos, talleres o
Vecinal (COMVIVES).

capacitaciones.
13.- Acuden a inscribirse a los cursos, talleres o 2 dias
Interesados o
capacitaciones.
Departamento de 14.- Inicia de los cursos, talleres o capacitaciones a los 1 dia
Desarrollo interesados.
Comunitario, Asuntos | 15.- Al término del curso entrega constancias por concluir 1 dia
Indigenas y el curso, taller o capacitacion.
Afromexicanos Fin del procedimiento.

~ e — e — —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Desarrollo
Comunitario, Asuntos
Indigenas y Afromexicanos

Inicio 2.- Realza el pan
trimestral  de  cursos, 7~ Acud -
talleres y capacitaciones a - Acuden a reunion y

Agentes municipales, de
policiay COMVIVES

Director de Bienestar
Comunitario

»

ld z
desarrollar en zonas de proponen lugar en donde
alta vulnerabilidad . |se realizara el curso o
\ 4 . "taller y establece fecha

= > mediante) ) :
oficio al Departamento de para realizar el recorrido

del lugar.

Desarrollo  Comunitario,
Asuntos  Indigenas y
Afromexicanos a realizar
su plan trimestra de
actividades.

4 .
- a mediante]
oficio a reuniones con
agentes municipales o
COMVIVES para informar
de los cursos que se
implementaran en sus
ncias.

\ 2

5.- Realiza recorrido del
lugar y determina:

¢ Es factible?

6.- Indica que se tiene que
buscar otro lugar para —>®

realizar el curso.

[ /

7.- Informa a los Agentes
municipales, de policia o
COMVIVES los
requerimientos de
mobiliario necesario para
realizar la capacitacion.
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Desarrollo
Comunitario, Asuntos

Coordinacién de Agentes municipales, de

- . Comunicacién Social oliciay COMVIVES
Indigenas y Afromexicanos P y
v [ v

12.- Comparten la
8.- Contrata al personal 10.- Remite mediante publicacion via electronica
que proporcionara la oficio la publicidad del gﬂére ggﬁ,??;sy ;ecg;oslcéi
capacitacion. taller o curso. informa de los requisitos

que deben presentar.

Oficio
\ 4
9.- Solicita a la Coordinacion
de  Comunicacién  Social,
elabore el disefio de la
publicidad de los cursos,
talleres y capacitaciones a
desarrollar.

Oficio

publicidad y lo anuncia en
la péagina oficial de la
Secretaria de Bienestar
Municipal y comparte a las
agencias municipales y
COMVIVES
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Desarrollo
Interesados Comunitario, Asuntos
Indigenas y Afromexicanos

13.- Acuden a inscribirse a 14.- Inicia de los cursos

los cursos, taleres o P talleres o capacitaciones a
los interesados.

capacitaciones.

\ 4

15.- Al término del curso
entrega constancias por
concluir el curso, taller o
capacitacion.

Fin

~ —— — —— e — —
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DIRECTORIO (MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES)

C. Daniel Constantino Ledn.

Secretario de Bienestar Municipal.

Calzada Porfirio Diaz nimero 233 B, tercer piso, Colonia Reforma, C.P. 68050, Oaxaca de
Juarez, Oaxaca.

Teléfono. (951) 51 6 76 87.

C. Luis Miguel Bustamante Zardain.

Jefe de la Unidad de Afiliacion y Estadistica.

Calzada Porfirio Diaz nimero 233 B, tercer piso, Colonia Reforma, C.P. 68050, Oaxaca de
Juérez, Oaxaca.

Teléfono. (951) 51 6 76 87.

C. Audrey Freddy Toscano Nolasco.

Jefe de la Unidad de Vinculacién con Programas Federales y Estatales.

Calzada Porfirio Diaz numero 233 B, tercer piso, Colonia Reforma, C.P. 68050, Oaxaca de
Juarez, Oaxaca.

Teléfono. (951) 51 6 76 87.

C. Maria Guadalupe Méndez Reyes.

Directora de Educacion, Ciencia y Tecnologia.

Calzada Porfirio Diaz niumero 233 B, tercer piso, Colonia Reforma, C.P. 68050, Oaxaca de
Juarez, Oaxaca.

Teléfono. (951) 51 6 76 87.

e ——— e ————
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C. Alejandro Troconis Martinez.

Director de Bienestar Comunitario.

Calzada Porfirio Diaz nimero 233 B, tercer piso, Colonia Reforma, C.P. 68050, Oaxaca de
Juarez, Oaxaca.

Teléfono. (951) 51 6 76 87.

C. Jesus Alberto Bravo Vicente.

Jefe del Departamento de Administracion de Espacios Educativos.

Calzada Porfirio Diaz nimero 233 B, tercer piso, Colonia Reforma, C.P. 68050, Oaxaca de
Juarez, Oaxaca.

Teléfono. (951) 51 6 76 87.

C. Martha Elena Acevedo Ramirez.

Jefa del Departamento de Apoyo a la Educacién para Adultos.

Calzada Porfirio Diaz numero 233 B, tercer piso, Colonia Reforma, C.P. 68050, Oaxaca de
Juérez, Oaxaca.

Teléfono. (951) 51 6 76 87.

C. Nerissa Nicole Cruz Sanchez.

Jefa del Departamento de Fortalecimiento Educativo, Cientifico y Tecnologico.

Calzada Porfirio Diaz niumero 233 B, tercer piso, Colonia Reforma, C.P. 68050, Oaxaca de
Juarez, Oaxaca.

Teléfono. (951) 51 6 76 87.
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C. Jesus Daniel Santos Zavaleta.

Jefe del Departamento de Programas Sociales Municipales.

Calzada Porfirio Diaz nimero 233 B, tercer piso, Colonia Reforma, C.P. 68050, Oaxaca de
Juarez, Oaxaca.

Teléfono. (951) 51 6 76 87.

C. Juan Cruz Altamirano.

Jefe del Departamento de Desarrollo Comunitario, Asuntos Indigenas y Afromexicanos.
Calzada Porfirio Diaz nimero 233 B, tercer piso, Colonia Reforma, C.P. 68050, Oaxaca de
Juarez, Oaxaca.

Teléfono. (951) 51 6 76 87.

C. Roxanna Martinez Castellanos.

Jefa del Departamento de Artes y Oficios.

Garcia Vigil numero 215, Colonia Centro, C.P. 68000, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 51 6 48 52.

~ —— — e — —— —
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CONTROL DE CAMBIOS

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento No aplica
Area responsable No aplica
Area de adscripcion No aplica
Clave del procedimiento No aplica
Tiempo de ejecucion No aplica

Fecha de aplicacion:
No aplica.

~ —— — —— e — —
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