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1. PRESENTACION

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo de apoyo para la realizacion del
guehacer cotidiano de la comisién de Bienestar, mismo que contiene y describe las diversas
operaciones que deben seguirse para la obtencién de resultados y objetivos previstos en esta comision.
Se trata de una guia para la Comision de Bienestar y el resto de las areas involucradas en el apoyo
garantizar Bienestar en San Pedro Pochutla, en la cual se describen los criterios y metodologia
necesaria para llevar a cabo las atribuciones sobre el apoyo que les corresponden. Comprende en
forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a seguir para cada
actividad, promoviendo el buen desarrollo administrativo al interior del H. Ayuntamiento de San Pedro
Pochutla.

2. OBJETIVO

El presente documento tiene como objeto ser un instrumento de apoyo administrativo, que permita dar
a conocer a toda la poblacion del H. Ayuntamiento de San Pedro Pochutla. Los procedimientos,
actividades y responsabilidades relativas a la atencién, tramites, seguimiento de la comisién de
Bienestar, para facilitar a la poblacién cada uno de los tramites que deseen realizar en dicha area, y de
esa manera tengan conocimiento de cada uno de los procedimientos y pasos a seguir de manera
detallada y clara.

./
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3. LISTA DE PROCEDIMIENTOS

1.- Asesoria sobre requisitos y fechas inscripcion a los programas de bienestar.
2.- Atencidn a quejas sobre programas de bienestar.

3.- Atencion de solicitudes de visas humanitarias.

4.- Tramite del programa Guelaguetza familiar.

5.- Tramite de Traslado funerario migrantes fallecidos en Estados Unidos.

6.- Tramite de Traduccién de actas al espafiol.

7.- Enlace Municipal con la congregacién Mariana Trinitaria para subsidiar apoyos.
8.- coordinacion de eventos masivos de la secretaria de bienestar.

9.- coordinacion de eventos con secretaria de salud.
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4. PROCEDIMIENTOS
4.1.- Asesoria sobre requisitos y fechas de inscripcién alos programas de bienestar

e Las personas solicitan informacion de los programas del gobierno federal en nuestras
oficinas de Bienestar.

e Se les proporciona los requisitos de dichos programas los cuales son: adulto mayor,
discapacidad, becas basicas Benito Juarez, nifios nifias de madres trabajadoras. Requisitos
para adulto mayor; ser mayor de 65 afios, acta de nacimiento, CURP, credencial de elector,
comprobante de domicilio, el nombre de un auxiliar y nimero de teléfono del beneficiario y
el auxiliar. Requisitos para programa discapacidad; certificado médico donde especifique la
discapacidad, acta de nacimiento, CURP, credencial de elector, comprobante de domicilio,
el nombre de un auxiliar y numero de teléfono del beneficiario y el auxiliar. Requisitos para
Becas Benito Juéarez; verificacion que la escuela esté inscrita al programa, ser estudiante
de prescolar hasta nivel secundaria, constancia de estudios, acta de nacimiento, CURP,
comprobante de domicilio, INE del tutor y nimero telefénico. Requisitos de programa de
nifios niflas de madres trabajadoras; acta de nacimiento, CURP., credencial de elector,
comprobante de domicilio, INE y tener hijos mayores de 8 meses menores de 4 afios, actas
de nacimiento de los nifios.

e Posteriormente se les apoya con la secretaria de salud para que les extienda el certificado
médico cuando es necesario.

¢ Se les informa a través del nimero telefénico que proporcionaron las fechas de inscripcién
al igual que las fechas de entregas de apoyos y cuando los servidores de la Nacion, instalan
mesas de atencion para aclaracion o cualquier otro tramite referente a los programas de
BIENESTAR.

./
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4.2.- Atencion a quejas sobre programas de bienestar

e El ciudadano se acerca a la oficina Bienestar Municipal a presentar su queja, sobre los
servidores de la nacién, que no les dan informacién a los beneficiarios que se inscribieron
al programa (apoyo de adulto mayor, discapacitados, nifios, nifias de madres trabajadoras,
becas basicas Benito Juarez).

e Escuchamos a las personas sobre la queja con respeto y buen trato. Se atiende a la persona,
se toman sus datos, nombre, numero de teléfono y si traen folios anotarlos.

¢ Se hace un listado de todas las personas que no han sido beneficiadas de los programas
federales de bienestar, y piden una explicacion del motivo porque no son beneficiados, sé
manda el listado para que verifiqguen los motivos, a la instancia correspondiente.

e Esperamos la respuesta de nuestra peticion de BIENNESTAR ESTATAL, y asi poderles
informar a las personas sobre sus trdmites que nos solicitaron, que se le dé seguimiento.

./
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4 .3.- Atencidon de solicitudes de visas humanitarias

e Las personas solicitan ayuda e informacién sobre como poder obtener una VISA
HUMANITARIA para poder ir a ver a los Estados Unidos de Norte América a algun familiar
enfermo.

e Se le informa el enlace municipal con el IOAM (INSTITUTO OAXAQUENO EN AYUDA AL
MIGRANTE).

e Selesinforma los requisitos: Carta solicitud del hospital donde especifique que dicho familiar
estd enfermo, y que necesita la presencia del solicitante, pasaporte, acta de nacimiento,
CURP y comprobante de domicilio.

e Se les da asesoramiento para el tramite.

e Recepcionamos su documentacion para constatar que esta correcto.

e Serealiza el enlace con el INSTITUTO OAXAQUENO EN AYUDA AL MIGRANTE.

Se le da el seguimiento al trdmite hasta obtener una respuesta favorable.
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4.4.- Tramite del programa Guelaguetza familiar

e Leinformamos a la ciudadania del programa del gobierno estatal, con la finalidad de reunir
a las familias separadas por la migracion, (el programa es para adultos mayores de 60 afios).

¢ Los hijos indocumentados en ESTADOS UNIDOS DE AMERICA deben tener un maximo de
10 afos de residencia

e Lesinformamos de los requisitos, ACTA DE NACIMIENTO, CURP, INE Y COMPROBANTE
DE DOMICILIO

e Si les falta algin documento o no lo tienen en orden, se les apoya acompafiandolos al
registro civil para solicitarlo.

¢ Siel acta de nacimiento es extemporanea se le ayuda hacer la solicitud del acta de bautismo
en la oficina parroquial.

e Se hace el tramite de la cita para el PASAPORTE, después de tener completo el expediente
de la documentacion requisitada.

e Se trasladan con todos los documentos al IOAM a su entrevista y asesoramiento del
programa Guelaguetza familiar. Asi también los asesoran para el tramite de la VISA
AMERICANA. Como forman los grupos para llevarlos a la embajada a la ciudad de México.
Esperan al llamado para el viaje al lugar donde se encuentran sus hijos en el pais
AMERICANO

./
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4.5.- Tramite de Traslado funerario migrantes fallecidos en Estados Unidos

e Los familiares de la persona fallecido en ESTADOS UNIDOS DE NORTE AMERICA,
solicitan el traslado de su familiar a su lugar de origen.

e Se proporciona informacidn de los requisitos que son los siguientes: Acta de nacimiento del
fallecido, credencial de elector o alguna otra identificacién del fallecido, nombre y nimero
telefénico del familiar o la persona responsable en Estados Unidos, nombre y ndamero
telefénico y correo electronico del familiar directo que sera el responsable de tramite en
nuestro territorio, San Pedro Pochutla, ubicacién donde se encuentra la persona fallecida.

e Recepcionamos su documentacién y lo remitimos al instituto oaxaquefio de atencién al
migrante con la persona que responsable.

e Se le da el seguimiento al tramite, para que los familiares estén en contacto con la persona
que se encuentre en el condado de los EU haciendo los tramites de traslado para su
repatriacion.

e Se le otorga el acompafiamiento de recibir el cuerpo el dia y a la hora en que la funeraria

llega a nuestro municipio, se le firma y sella el documento de traslado a la funeraria y con
ello compruebe ante el IOAM.

./
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4.6.- Tramite de Traduccion de actas americanas apostilladas al espafiol

e Elciudadano solicita el apoyo de la traduccion de acta de nacimiento americana apostillada,
para hacer el tramite de la doble nacionalidad.

¢ Se hace el enlace con el responsable de la atencién IOAM, se le escanea los documentos
gue requieren, acta americana para la traduccién de inglés a espafiol

e Se recibe la notificacion del acta traducida al espafiol, por IOAM, por correo electrénico al
enlace municipal que hizo la gestion.

e Se le hace el conocimiento a los padres que tramitaron la traduccion, para realizar la
entregar del acta traducida y dirigirlo al registro civil para la gestidn de la doble nacionalidad.
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4.7.- Enlace Municipal con la congregacion Mariana Trinitaria para subsidiar apoyos

El programa consiste en apoyar a las familias vulnerables, sin fines lucrativos

e Se les informa que la congregacion distribuye tinacos a un costo menor de hasta de un 50%
gue en los establecimientos comerciales.

e Se forman grupos de 15 0 mas personas que estén interesadas con los beneficios de dicha
congregacion, deberan traer una copia de su credencial del INE y un namero telefénico
como referencia.

e Se les informa sobre el manejo del pago por adelantado del articulo (TINACOS) que
solicitan.

e Deberan presentar copia de credencial de elector o alguna identificacion oficial.

e Se les recibe el efectivo y se les extiende un recibo donde se comprueba el pago del
Rotoplas adquirido.

e Deberan proporcionar un namero telefénico como referencia para informarles el dia, la hora
y el lugar de entrega de los tinacos.

e Se les hace la entrega de los tinacos. (El ciudadano busca la manera y el medio para
llevarselos).

./
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4.8.- Coordinacion de eventos masivos de la secretaria de bienestar

Solicitud de mobiliario a Tesoreria, (sillas, tablones, etc.) para la entrega de los apoyos de
bienestar federal.

Se hace una solicitud a sindicatura para el acompafamiento y resguardo de la policia
municipal en la diferentes SEDES de entrega de recurso econémico en dichos programas.

e Se realiza solicitud a protocolo para la instalacién del sonido, para llevar a cabo las SEDES
de los servidores de la nacion, o en su caso los agentes o representantes de las respectivas
SEDES; y asi poder apoyar a los beneficiarios a escuchar la encomienda.

e Solicitar agua embotellada a Tesoreria, para hidratar a las personas y sobre todo a los de
la 32 edad que estan en espera de la entrega de su apoyo.
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4.9.- Coordinacion de eventos con secretaria de salud

e Se realiza la logistica en las campafias de vacunacién ANTI COVID 19, en cuanto al apoyo
de logistica, se hace una solicitud al area de recursos humanos para solicitar personal de
apoyo.

e Se limpia la cancha donde se realizara la vacunacion, limpieza de los bafios y de toda el
area que se pueda ocupar para el evento.

e Después se colocan las sillas en filas y las mesas de atencion a registro para que las
personas puedan hacer su trdmite de folios para la vacuna.

e Se solicita una ambulancia a la regiduria de salud.

e Se realiza una solicitud para tener seguridad publica y vialidad a la direccion de seguridad
publica municipal del municipio.
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5. DIAGRAMAS DE FLUJO

SAN PEDRO POCHUTLA

Cenerando Bienestar

5.1.- Asesoria sobre requisitos y fechas de inscripcion alos programas de bienestar
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proporciona los
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todos los
requisitos?

Se les hace la
observacion para
complementar su

documentacion

Se les apoya con
la secretaria de
salud

Honorable Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Pochutla, Oax, 2022-2024, Plaza Centro, Col. Centro San Pedro Pochutla, 70900

Se informa a
través de
telefonia para
informar la de
inscripcion




Gobierno Municipal

SAN PEDRO POCHUTLA Cenerando Bienestar

2022 - 2024

5.2.- Atencidn a quejas sobre programas de bienestar

Se acercaala
oficina para
presentar su queja

Escuchamos las
quejas de las
personas

Se hace un
listado sobre

las personas
no

Esperamos las
respuestas de la
peticion de
bienestar estatal

Se les informara
las personas sobre
sus tramites
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Se les informa en
enlace municipal con el
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Se les da
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Cenerando Bienestar
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Se informa a la
ciudadania (adultos
mayores de 60 afios)
del programa estatal
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requisitos
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documentac
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Cenerando Bienestar
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Guelaguetza familiar
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Solicitud de
traslado de familiar
fallecido en USA a
su lugar de origen

Se informan los
requisitos
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documentacion
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5.6.- Trdmite de Traduccién de actas americanas apostilladas al espafiol

Solicitud de
traduccion de acta
apostillada al espafiol

Se escanea el actay se
enlaza con el [OAM
para su traducciéon

El IOAM manda por
correo electrénico el
acta traducida

Se cita al que gestiono
el acta, para hacer la
entrega de la misma
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'5.8.- Coordinacidén de eventos masivos de la Secretaria de Bienestar

Honorable Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Pochutla, Oax, 2022-2024, Plaza Centro, Col. Centro San Pedro Pochutla, 70900




Gobierno Municipal

SAN PEDRO POCHUTLA Cenerando Bienestar

Se realiza logistica en
las campafias de
vacunacion ANTI

COVID 19

Solicitud de a
recursos humanos
para apoyo de
personal
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y las mesas de
atencion
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6.1 ANEXO FORMATO PARA VISA HUMANITARIA

A DE 2022

C. VICTORIA NATIVIDAD SALINAS PINA

COMISIONADA DE BIENESTAR

DEL H. AYUNTAMIENTO DE

SAN PEDRO POCHUTLA, OAX.

PRESENTE

El (la) que suscribe , perteneciente al municipio de San Pedro
Pochutla, Oaxaca solicito la asesoria y enlace correspondiente para el tramite de la adquisicién de una visa

humanitaria, debido a que tengo la urgencia de trasladarme al pais vecino de los Estados Unidos de Norte
América, por lo cual se anexa a la presenta solicitud los siguientes datos.

Motivo de solicitud de visa:

Ndmero de pasaporte:

Carta del solicitante:

Nombre, dir y num. telefonico del responsable de su estanciaen E.U

NUmero telefénico del solicitante:

Referencia telefénica del solicitante:

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
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6.2 ANEXO 2 FORMATO PARA TRADUCCION DE ACTAS

A DE 2022

C. VICTORIA NATIVIDAD SALINAS PINA
COMISIONADA DE BIENESTAR

DEL H. AYUNTAMIENTO DE

SAN PEDRO POCHUTLA, OAX.
PRESENTE

El (la) que suscribe , perteneciente al municipio de San Pedro Pochutla,
Oaxaca solicito la asesoria y enlace correspondiente para el tramite de la traduccion de un acta de nacimiento
americana, debido a que deseo adquirir la doble nacionalidad, por lo cual anexo a la presente solicitud los
siguientes datos.

Nombre de los padres.

Numero telefénico del responsable del tramite:

NUmero telefénico de referencia:

DOCUMENTOS.
.- Actade nacimiento americana apostillada del solicitante (original)

- INE de los padres. (copia)

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
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6.3 ANEXOS 3 FORMATO DE REPATRIACION DE FALLECIDOS

A DE 2022

C. VICTORIA NATIVIDAD SALINAS PINA
COMISIONADA DE BIENESTAR

DEL H. AYUNTAMIENTO DE

SAN PEDRO POCHUTLA, OAX.
PRESENTE

El (la) que suscribe , perteneciente al municipio de San
Pedro Pochutla, Oaxaca solicito la asesoria y enlace correspondiente para el tramite de
REPATRIACION DE PERSONA FALLECIDA EU DE NORTEAMERICA. por lo cual anexo a la presente
solicitud los siguientes datos.

Nombre de la persona fallecida

Identificacion de la persona fallecida

Lugar en EU. que fallecié

Nombre, teléfono y correo electronico del responsable del tramite correspondiente en EU.

Nombre, nimero telefénico y correo electrénico de la persona que recibe al fallecido, en su lugar
de origen.

DOCUMENTOS:
INE de la persona que recibe al fallecido. (copia)

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

Honorable Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Pochutla, Oax, 2022-2024, Plaza Centro, Col. Centro San Pedro Pochutla, 70900




