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l. Introduccion

La Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala es la dependencia de la Administracidén Publica Centralizada
encargada de planear, coordinar, dirigir, implementar y evaluar la politica estatal en materia de bienestar y
desarrollo social, con base en lo dispuesto por la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Tlaxcala.

El presente Manual de Procedimientos constituye un instrumento normativo-administrativo de observancia
obligatoria para todas las unidades administrativas que integran la Secretaria. Su finalidad es establecer de
manera sistematica, ordenada y detallada los procesos internos que regulan la ejecucion de programas sociales,
acciones institucionales, servicios administrativos, mecanismos de coordinacion interinstitucional y esquemas
de control y evaluacion.

e Este Manual se concibe como una herramienta estratégica para:

o Fortalecer la gobernanza interna.

e Consolidar el sistema de control interno institucional.

e Garantizar la correcta aplicacion de recursos publicos.

e Establecer lineas claras de responsabilidad.

e Reducir riesgos administrativos y observaciones de drganos fiscalizadores.

e Mejorar la eficiencia, eficacia y economia en la gestion publica.

Asimismo, responde a los principios rectores del servicio publico previstos en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala,
particularmente los de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, transparencia y rendicion de
cuentas.

Desde una perspectiva técnica, el Manual:

¢ Documenta la secuencia logica de cada procedimiento.
e Identifica responsables directos e indirectos.

o Define insumos, productos y tiempos estimados.

e Establece mecanismos de supervision y seguimiento.

e Integra controles preventivos y correctivos.
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En términos institucionales, su implementacion fortalece la alineacidn con el Plan Estatal de Desarrollo 2021
2027, particularmente en el eje de bienestar social, contribuyendo a la reduccion de la pobreza, la marginacion
y la desigualdad en el Estado de Tlaxcala.

El Manual sera susceptible de actualizacion permanente cuando existan reformas legales, modificaciones
estructurales, ajustes programaticos o procesos de mejora administrativa derivados de auditorias, evaluaciones
externas o procesos de reingenieria institucional.

1. Marco Juridico

El presente Manual encuentra sustento en el siguiente marco normativo, que regula la competencia,
atribuciones y funcionamiento de la Secretaria:

Ambito Internacional

e Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

e Convencién sobre la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer (CEDAW).
e Convenio 169 de la OIT sobre Pueblos Indigenas y Tribales.

e Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.

e 2030y Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS).

Estos instrumentos establecen el enfoque de derechos humanos, igualdad sustantiva, inclusion social y no
discriminacion que deben observar los programas y acciones de bienestar.

Ambito Federal
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917; ultima reforma publicada en el DOF

el 15 de octubre de 2025.

* Ley General de Desarrollo Social
Publicada en el DOF el 20 de enero de 2004; Gltima reforma publicada el 15 de enero de 2026.

* Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
Publicada en el DOF el 2 de agosto de 2006; ultima reforma publicada el 15 de enero de 2026.

* Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Publicada en el DOF el 1 de febrero de 2007; ltima reforma publicada el 15 de enero de 2026.
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* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Publicada en el DOF el 20 de marzo de 2025.

* Ley de Planeacion
Publicada en el DOF el 5 de enero de 1983; tltima reforma publicada el 15 de enero de 2026.

* Ley de Coordinacion Fiscal
Publicada en el DOF el 27 de diciembre de; Gltima reforma publicada el 3 de enero de 2024.

* Ley de Vivienda
Publicada en el DOF el 7 de febrero de 1984; Gltima reforma publicada el 15 de enero de 2026.

I1l.  Ambito Estatal

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala
Publicacion historica en Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala; ultima reforma publicada el
30 de diciembre de 2025.

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala
Publicada en el Periédico Oficial del Estado el 6 de septiembre de 2021; ultima reforma publicada el 05 de
agosto de 2025.

* Ley de Desarrollo Social del Estado de Tlaxcala
Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 14 de octubre de 2015; altima reforma publicada el 13 de
febrero de 2023.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala
Publicada en el Periédico Oficial del Estado el 31 de diciembre de 2003; ultima reforma publicada el 12 de
abril de 2018.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Tlaxcala
Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 4 de mayo de 2016; ultima reforma publicada el 13 de
septiembre de 2021.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tlaxcala
Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 18 de julio de 2017.

* Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
Publicada en el Periodico Oficial del Estado el 10 de noviembre de 2008; ultima reforma publicada el 11 de
abril de 2024.
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* Ley para Personas con Discapacidad del Estado de Tlaxcala
Publicada en el Periodico Oficial del Estado el 19 de febrero de 2010; dltima reforma publicada el 29 de abril
de 2024.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala
Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 6 de enero de 2003.

» Coédigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios
Publicado en el Periodico Oficial del Estado el 21 de diciembre de 2002; Gltima reforma publicada el 28 de
noviembre de 2025.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala
Publicado en el Periddico Oficial del Estado en edicion extraordinaria el 9 de enero de 2025; version vigente.

IV.  Objetivo del Manual

Establecer, formalizar y sistematizar los procedimientos administrativos y operativos de la Secretaria de
Bienestar del Estado de Tlaxcala, definiendo claramente su secuencia, responsables, requisitos documentales,
tiempos de ejecucién, mecanismos de control y criterios de evaluacion, a fin de garantizar:

e Lacorrecta implementacion de politicas publicas en materia de bienestar.
e Laadecuada administracién de recursos publicos.

e Laeficiencia operativa institucional.

e Latransparenciay rendicion de cuentas.

e El cumplimiento estricto del marco juridico vigente.
Este Manual busca consolidarse como instrumento técnico obligatorio de consulta y aplicacion para todo el

personal adscrito a la Secretaria, fortaleciendo la cultura organizacional basada en la legalidad y la mejora
continua.

V.  Objetivos especificos

1. Documentar de manera estructurada todos los procedimientos sustantivos y administrativos de la
Secretaria.

2. Establecer controles internos que permitan prevenir irregularidades en la ejecucion de programas
sociales.
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3.

10.

11.

12.

13.

14.

VI.

Misién

Garantizar que la integracion del Padréon Unico de Beneficiarios se realice con criterios de
transparencia y proteccion de datos personales.

Definir mecanismos de seguimiento y evaluacion de resultados con base en indicadores de desempefio.
Establecer lineas claras de mando, responsabilidad y supervision.

Homologar criterios técnicos entre Direcciones y Departamentos.

Facilitar procesos de auditoria interna y externa.

Promover la mejora continua mediante la retroalimentacion institucional.

Fortalecer la coordinacion interinstitucional con dependencias federales, estatales y municipales.

Incorporar transversalmente la perspectiva de género, inclusion social y enfoque de derechos humanos
en todos los procedimientos.

Facilitar la evaluacién, seguimiento y medicidn de resultados de los programas de bienestar.
Promover la transparencia en la integracion del Padrén Unico de Beneficiarios.
Fortalecer la coordinacion con dependencias estatales, federales y municipales.

Reducir riesgos administrativos y observaciones por 6rganos fiscalizadores.

Misién y Vision

Planear, coordinar, implementar y evaluar politicas publicas, programas y acciones orientadas al bienestar y
desarrollo social del Estado de Tlaxcala, con enfoque de derechos humanos, igualdad sustantiva, inclusion
social y participacién ciudadana, priorizando la atencion a personas en situacion de pobreza, marginacion o
vulnerabilidad, y garantizando el acceso efectivo a los derechos sociales.

Vision

Ser una Secretaria consolidada, eficiente, transparente e innovadora, reconocida por su impacto medible en la
reduccion de la pobreza y la desigualdad en el Estado de Tlaxcala, mediante politicas publicas sostenibles,
focalizadas y evaluables, alineadas a los estandares nacionales e internacionales de desarrollo social.
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VIl.  Catélogo de procedimientos
1. Persona Titular de la Secretaria
1.0.1 Departamento Administrativo
a. Elaboracién de anteproyecto de presupuesto de egresos.
b. Adquisicién de Bienes y Servicios
¢. Mantenimiento preventivo y correctivo de Vehiculos Oficiales.
d. Control de Asistencia del Personal
1.0.2 Departamento de Comunicacion Social
a. Ejecucidn de Estrategia de Comunicacion.
1.0.3.  Departamento Juridico
a. Convenios, contratos, acuerdos y decretos
b. Atencion a Demandas, denuncias y juicios
c. Oficios de solicitud o contestacion
1.0.4.  Departamento Técnico
a. Administracion de oficios Recibidos por la Secretaria de Bienestar

b. Oficialia de Partes para Oficios Emitidos por la Secretaria de Bienestar

o

. Soporte Técnico de la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala.

d. Atencion Ciudadana de la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala
1.0.5.  Secretaria Auxiliar

a. Administracion de Agenda Institucional

b. Gestion de Documentos y Comunicaciones.

c. Coordinacion de Eventos Oficiales.

d. Gestién de Solicitudes de Audiencia.
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Seguimiento a Instrucciones
Validacion de Mensajes Institucionales.

Elaboracion de Documentos de Alta Direccién.

. Atencidn de Encomiendas Especiales.

1.0.6.  Departamento de Atencion Regional

a.

b.

C.

Identificacion territorial de zonas y grupos vulnerables.
Apoyo a Unidades Administrativas.

Coordinacion interinstitucional e intersectorial.

1.1. Direccion de Andlisis y Seguimiento

a.

Revision y Carga de Informacion Trimestral de Transparencia en las Plataformas Nacionales
y Locales.

Carga y validacién de padrones de beneficiarios en las plataformas Nacional y Local de
Transparencia.

Integracion de informacion estadistica, socioecondmica y de marginacion.

Coordinacion del reporte y validacion de informacién del Fondo de Infraestructura Social para
las Entidades (FISE).

Seguimiento de acuerdos de Gabinete Legal y Ampliado.

Enlace con la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno para auditorias del FISE.
Enlace con la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno para auditorias del FISE.
Elaboracion de diagnosticos de programas sociales.

Anélisis de la medicion multidimensional de la pobreza.

Elaboracion de informes en materia de politica social.

Elaboracion de Términos de Referencia para evaluaciones FAISMUN y FORTAMUN.

Coordinacion de capacitaciones en medicion multidimensional de la pobreza.
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g.

. Analisis y seguimiento de los acuerdos establecidos en el Comité de Estadistica del Estado de

Tlaxcala.

. Coordinacion del disefio y validacion de los Programas Operativos Anuales (POA).

Ejecucion de acciones para proteccion de datos personales.
Atencidn a acuerdos de la Mesa Permanente para la Erradicacion de la Violencia de Género

Enlace institucional del Sector Bienestar.

1.1.1. Departamento de Evaluacién

1.1.2.

a.

Coordinacion de la evaluacién de los programas sociales conforme al Programa Anual de
Evaluacion (PAE).

Integracion de los Aspectos Susceptibles de Mejora (ASM) derivados de las evaluaciones.
Integracion de los Aspectos Susceptibles de Mejora (ASM) derivados de las evaluaciones.
Coordinacion y gestion de la vinculacion institucional e intergubernamental.

Asistencia técnica y/o capacitacién a municipios en materia de politica de bienestar y
desarrollo social.

Departamento de Analisis Estadistico

Integracion, revision y validacion del Padrén Unico de Beneficiarios (PUB).
Coordinacion del Tablero de Control y plataformas de analisis geoespacial.
Integracién de informacidn estadistica, socioeconémica y de marginacion.
Coordinacion e integracion de la informacion del Informe de Gobierno.

Propuesta de focalizacién territorial de programas sociales.

1.1.3. Departamento de Seguimiento

a.

b.

Coordinacion del reporte, evidencia documental y entrega de indicadores programaticos en
el Sistema Integral de Informacién Financiera (SIIF).

Monitoreo y seguimiento del avance de los programas sociales de la Secretaria de Bienestar.
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c. Seguimiento y documentacién de las lineas de accion del Plan Estatal de Desarrollo (PED)
correspondientes a la Secretaria de Bienestar.

d. Seguimiento de la Agenda Ciudadana (Compromisos de Campafia)

e. Coordinacién de capacitacion al personal en materia de pobreza multidimensional, rezago
social y marginacion.

1.2. Direccion de Bienestar Integral
a. Disefio de programas sociales enfocados al Bienestar Integral.
1.2.1. Departamento de Atencidn social
a. Operacion de programas de seguridad alimentaria.
1.2.2.Departamento de Bienestar para las Personas con Discapacidad
b. Entrega de apoyos PCD.
c. Supervision y evaluacion continua de programas y Proyectos DBI Entrega de apoyos PCD.
d. Planeacion y focalizacion de comunidades prioritarias.
e. Implementacién de programas para el desarrollo comunitario.
1.3. Direccion de Desarrollo Comunitario
a. Coordinacion interinstitucional para el desarrollo comunitario indigena.
b. Monitoreo y supervision de programas comunitarios.
1.3.1. Departamento de Fortalecimiento Comunitario
a. Articulacion de programas sociales en zonas urbanas, rurales e indigenas.
b. Atencion a solicitudes y/o focalizacién de beneficiarios.
c. Integracion de expedientes.
d. Entrega de Acciones del Programa.
e. Monitoreo y Supervision de programas.

1.3.2. Departamento de Impulso Comunitario
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a. Articulacion de programas sociales en zonas urbanas, rurales y/o indigenas.
b. Atencion a solicitudes y/o focalizacién de beneficiarios.
c. Integracion de expedientes.
d. Entrega de acciones de programa.
e. Monitoreo y Supervisién de programas.
f.  Planeacién anual de intervenciones con enfoque territorial y poblacional.
g. Registro y validacion de beneficiarios.
1.3. Direccion de Infraestructura Social
a. Programacion, captura y supervision de los recursos del FISE.
b. Integracién Documental de Cada Procedimiento.
1.3.1. Departamento de Servicios Basicos
a. Ejecucion de acciones en materia de servicios basicos en zonas de atencion prioritarias.
b. Monitoreo y supervision de cobertura de servicios basicos.
1.3.2. Departamento de Apoyo para el Mejoramiento de Viviendas
a. Intervencién en viviendas en situacion de pobreza extrema.
b.  Supervision y control de calidad de mejoramiento de vivienda.
1.4 Direccién de Participacion Social
1.4.1 Departamento de Corresponsabilidad Social
a. Organizar actividades y trabajos de campo para disefiar y ejecutar Programas sociales.

b. Revisiony Carga de Informacion Trimestral de Transparencia en las Plataformas Nacionales
y Locales

c. Organizar actividades y trabajos de campo para disefiar y ejecutar Programas sociales.
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1. Descripcion de Procedimientos.

PR-SB-DA-001 PR-SB-DA-001. Departamento Administrativo- Elaboracion de anteproyecto de
presupuesto de egresos

~ SECRETARIA
DE BIENESTAR

Documentacién de Procedimientos

Secretaria de Bienestar

# Version:
- TLAXCALA Secretaria de Bienestar
Vers. 1
s Fecha:
Nombre del Proceso: Elaboracién del Presupuesto de Egresos (anteproyecto) oct-25
Unidad Administrativa Responsable Unidad administrativa ejecutora: Cédigo

Departamento Administrativo

PR-SB-DA-001

Objetivo:

Establecer los lineamientos y criterios mediante un procedimiento para llevar a cabo la elaboraciéon de presupuesto de egresos (anteproyecto) de la Secretaria de Bienestar de forma
eficiente con el fin de asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente y los objetivos institucionales asi como los principios de racionalidad, funcionalidad y eficiencia administrativa

Alcance:

Materiales de la Secretaria de Bienestar y Direccién de Presupuesto de la Scretaria de Finanzas.

Este procedimiento para la elaboracién aplica a las areas del departamento administrativo: Jefatura de Recursos Financieros, Jefatura de Recursos Humanos y Jefatura de Recursos

Sustento Juridico:

Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala, articulos 271,273y 275,y elAcuerdo que establece los lineamientos y politicas generales delejercicio del presupuesto, las medidas
de mejora y modernizacién, asicomo de austeridad delgasto publico de la gestién administrativa. (Periédico Oficial No. E xtraordinario, Febrero 14 del2025.)

Requisitos/Recursos/Requerimi

3. Programa Operativo Anual

1.- Oficio de solicitud de elaboracién del presupuesto
2.- Formatos de elaboracién el anteproyecto

4..-Lineamiento y politicas del ejercicio del

presupuesto.

Lugar o medio por el

D¢ o, Formato

de presupuesto

presupuesto de egresos

requisitos delgasto

Paso Responsable Accién Condicién Tiempo de ejecucién
P! que se realiza o Medio de Verificacién P )
Recibir oficio la solicitud
de elaboracion del
1 Departamento anteproyecto de De forma fisica oficio con los formatos del 2 minutos
Administrativo presupuesto y Programa mediante oficio anteproyecto de presupuesto.
Operativo Anual, para el
siguiente ejercicio.
Recibir oficio con los
formatos para elaboracion
. del 1
Jefatura de Oficina elpresupues O.V . .
Programa Operativo De forma fisica Verificar los formatos sean N
2 de Recursos . 1 dias
. N Anual, los turna a las mediante oficio lenados adecuadamente
Financieros : .
jefaturas de Oficina de
Recursos Materiales y
Humanos
- Anali e l
Jefatura de Oficina nalizary enar los
formatos de Anteproyecto L .
de Recursos De forma fisica Verificar los formatos sean N
3 delpresupuesto en los . 5 dias
Humanos y capitulos mediante formatos llenados adecuadamente
materiales P f
correspondientes
. Recibir formatos Cumple con las
Secretaria de e . " B
N . L requisitados del De forma fisica Revisar que cumpla con los necesidades N
4 Finanzas direccion . . B N 5 dias
de presupuesto anteproyecto de mediante oficio requerimientos determinados |presupuestaly
P P presupuesto de egresos requisitos delgasto
. solicitar las correciones a verificar las correciones a los
Jefatura de Oficina .
los formatos de acuerdo De forma fisica formatos de acuerdo a lo P
5 de Recursos N . . N . 2 dias
. N a lo requerido por mediante oficio requerido por Secretaria de
Financieros : : :
Secretaria de Finanzas Finanzas
Jefatura de Oficina [E laborar oficio de entrega . "
De forma fisica Revisar que cumpla con los .
6 de Recursos delanteproyecto y . . o N 2dias
. N ) mediante oficio requerimientos determinados
Financieros entrega para firma
Recibiry revisar el .
y Verificar los formatos cumplan
anteproyecto del . .
Departamento . De forma fisica con las necesidades .
7 P . presupuesto rubricary . L . 1 dia
Administrativo N L. mediante oficio requeridas de acuerdo a las
turnar para autorizacion necesidades presupuestales
de la titular P P
Recibir anteproyecto de . " N ik
Despacho de la proy De forma fisica firmar de autorizacion del N
8 - presupuesto para . - 10 minutos
Secretaria N mediante oficio anteproyecto
autorizar
. Recibir formatos Cumple con las
Secretaria de Lo . " N
. . L. requisitados del De forma fisica Revisar que cumpla con los necesidades N
9 Finanzas direccion : . A N 5 dias
anteproyecto de mediante oficio requerimientos determinados |presupuestaly

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Departamento Administrativo- Elaboracion de anteproyecto de presupuesto de egresos

PR-SB-DA-001
Secretaria de Bienestar Fecha: OCTUBRE -2025
© SECRETARIA pagina:
. DE BIENESTAR agina:
*. TLAXCALA Vers.1

Departamento Administrativo
Elaboracion de anteproyecto de presupuesto de egresos

Clasificacion del Procedimiento:

Estratégicd) Operativo (e apoyo 0

Departamento Administrativo

Jefatura de Oficina de Recursos
Humanos y Materiales

Jefatura de Oficina de Recursos
Financieros

Secretaria de Finanzas (Direccion de
Presupuestos)

Despacho de la Secretaria

Inicio

Recibir Oficio de
solicitud de elaboracion
del anteproyecto de
presupuesto Programa

Operativo Anual.

Deforma fisica II
mediante oficio

Analizar y llenar los
formatos del anteproyecto
del presupuestoen los
capitulos correspondientes

Recibir oficio con los
formatos para elaboracion
del presupuestoy P.O.A.

Recibir y revisar los
formatos del anteproyecto
del presupuesto.

De forma fisica II
mediante oficio

De forma fisica II
mediante oficio

De forma fisica II

mediante oficio

Revisar, rubricar y
firmar el

¢Cumple conlos
requerimientos?

Solicitar las correciones ¢

N

De forma fisica II

megiante oficio

Elaborar oficio de entrega
del anteproyecto y N
entrega para firma

Deforma fisica II

mediante oficio

anteproyecto del
presupuesto.

De forma fisica II
mediante oficio

Recibir el anteproyecto

Recibir el anteproyecto del

presupuesto

De forma fisica II

mediante oficio

( Final )

para autorizacion

Deforma fisica II

mediante oficio
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Departamento Administrativo- Adquisicion de Bienes y Servicios

= SECRETARIa
DE BIENESTAR

Documentacién de Procedimientos

T TLAXCALA Secretaria de Bienestar Versidn:
Vers. 1
Fecha:
Nombre del Proceso: iciéon de Bienes y Servicios
oct-25
Unidad Administrativa Responsable Unidad administrativa ejecutora: Cédigo

Secretaria de Bienestar

Departamento Administrativo

PR-SB-DA-002

o

o:
Establecer los lineamientos y criterios mediante un procedimiento para llevar a cabo la adquisicién de bienes y servicios de la Secretaria de Bienestar de forma eficiente con el fin de
asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente y los objetivos institucionales asi como los principios de racionalidad, funcionalidad y eficiencia administrativa.

Al

Este procedimiento aplica a las areas de la Secretaria que requieran de bienes (material de papeleria, limpieza etc, servicios menores), departamento administrativo, proveedores de bienes
y servicios que cumplan con la normatividad vigente que aplique en el Estado, y Oficialia Mayor de Gobierno por medio de la Direccién de Adquisiciones

Juridico:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala, Acuerdo que establece los lineamientos y politicas generales del ejercicio del presupuesto, las medidas de mejora

y modernizacién, asi como de austeridad del gasto publico de la gestién administrativa. (Periédico Oficial No. Extraordinario, Febrero 14 del 2025.)

isitos/Recursos/Requerimi :
1.- Expediente de pago 4.- Pedido 7.-
2.- Presupuesto de Egresos 5.-Ley de Adquisiciones, Arr 1to y servicios del  [8.-
3.- Requisiciones de Bienes y o servicios Gobierno del Estado de Tlaxcala. 9.-
6.-

Paso Responsable

Accién

Lugar o medio por el
que se realiza

(o] Formato
o Medio de Verificacién

Condicién

Tiempo de ejecucién

Direcciony

Elaborary entregar la
requisicion de materiales

De forma fisica

Materiales

de requisiciéon

mediante oficio

1 Jefatura de - - mediante formato de Requisicion de materiales 1 dia
(impieza, papeleria, i
Departamento ; requisicion
cafeteria)
. Verificar que los
N De forma fisica N N
Departamento Recibiry revisar la A requerimientos son necesarios .
2 N AR mediante formato de N N N 1 dia
Administrativo requisicién orm y verifica la suficiencia
requisicion
presupuestaria.
Jefatura de Oficina Concentrar las De forma fisica Ve car las requisiciones y
3 de Recursos requisiciones y registrar | mediante formato de concentrary registrar en 2 dias
Materiales en la plataforma digital requisicion plataforma digitalde OMG
Direcccion de - PO PR
e Recibir requisiciones De forma electrénica o
Adquisiciones de 8 ! ! Verificar que se encuentran Cumple con la )
a4 I mediante la plataforma mediante sistema N R - 3 dias
Oficialia Mayor de 2 o bien capturadas en elsistema requisitos?
N digital oficial
Gobierno
Direcccionde |, 15rizar 1a adquisicién de De forma fisica Verificar la adquisicién de
Adquisiciones de . . h . e P
5 N N bienes y servicios en mediante formato de | bienes y servicios en apego a 2 dias
Oficialia Mayor de apegoalaL.A.AA.E.T requisicion aLAAE.T
Gobierno peg da
Jefatura de Oficina - i
6 de Recursos Elaborar oficio y formato De forma fisica Elaborar requisicién oficial 2 dias

Departamento

Autorizar elformato de

De forma fisica

Verifica contenido de acuerdo

Admi

pago

mediante oficio

pago

7 inut
Administrativo requisicién mediante oficio a los solicitado 60 minutos
Direcccion de

Adquisiciones de | Emitir pedido para firma De forma fisica Enviar pedido para firma de (a .

8 I . : . Secretaria de acuerdo a lo 1 dia

Oficialia Mayor de de la Secretaria mediante oficio o
. solicitado
Gobierno

° Departamento | g i hedido para firma De forma fisica firmar de autorizacién 10 minutos
Administrativo mediante oficio
Direccciéon de

10 Adquisiciones de Solicitar alproveedor la De forma fisica Entregar de acuerdo a lo 10 minutos.

Oficialia Mayor de entrega de bienes mediante oficio solicitado
Gobierno
Jefatura de Oficina | g g ipirlos bienes de De forma fisica Recibir material, lo revisa toma :
11 de Recursos N N . N 1 dia
acuerdo a lo requerido mediante oficio fotos para expediente.
Materiales
frecciones y Recibir los bienes de De forma fisica Recibirde acuerdo a lo B
12 Jefaturas de N - . A 1 dia
acuerdo a lo requerido mediante oficio solicitado
Departamento
Jefatura de Oficina complementar el
- De forma -
13 de Recursos expediente de la mediante Anexar fotos, resguardo 1 dia
Materiales adquisicion.
Direccion de Integrar expediente con
Adquisiciones de .g - P - De forma fisica Verificar contenido del .
14 -aus cotizaciones, garantias y N 1 ! 3 dias
Oficialia Mayor de mediante oficio expediente de pago
N facturas
Gobierno
15 Departamento Recibir expediente para De forma fisica Autorizar el expediente de 1 dia

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo.PR-SB-DA-002. Departamento Administrativo- Adquisicion de Bienes y Servicios

Direccion y jefatura de

Departamento Administrativo
Adquisicion de Bienes y Servicios

PR-SB-DA-002
Al SECRETAR“ Fecha: OCTUBRE -2025
- DEBNESTAR _ DT
O TLAYCALA Secretaria de Bienestar .

Clasificacion del Procedimiento:

Estratégic) OperalivoD Deapoyo 0

Jefatura de Oficina de Recursos

Depar S.B.

Depar

ativo

Materiales

Direccién de Adquisiciones Oficialia Mayor
de Gobierno (0.M.G.)

Jefatura de Oficina de Recursos
Financieros

Inicio

Elaborar y entregar

la requisicion de
materialy / 0
servicio.

De forma fisca
mediante formato de
requisicén

Recibir el bien 6 servicio
de acuerdoa lo

Recibir y revisar la
requisicion

Concentrar las
requisiciones y registrar en
la plataforma digital

De forma fisica
mediante formato de
requisidén

Autorizar el formato de
requisicion

De forma fisica
mediante formato de
requisidén

Recibir la requisicion por
medio de la plataforma.

De forma electrénica
mediante sistema

¢Cumple con

Z

Elaborar oficio y formato de
requisicion.

-

De forma fisica
mediante oficio

Elaborar
requisidion ofcial

los requisitos?

N

N

Autorizar la adquisicion de
bienes y servicios en apego
alaLAAET

J

De forma fisica mediante
formato de requisicién

N

Emitir pedido para firma de

Recibir pedido para

g

la Secretaria

Y
-

De forma fisica

firma

mediante oficio

]

Solicitar al proveedor la

De forma fisica
mediante oficio

Recibir bienes 6 servicio
de acuerdoa lo

requerido

De forma fisica
mediante oficio

entrega del bieny o
servicio

De forma fisica
mediante oficio

[

requerido

De forma fisica
mediante oficio

Complementar el

Recibir expediente para

expediente de la
adquisicion

De forma fisica
mediante oficio

Integrar el expediente
con cotizaciones
garantias, factura

De forma fisica
mediante oficio

pago

De forma fisica
mediante ofido
( Final )
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PR-SB-DA-003. Departamento Administrativo- Mantenimiento preventivo y correctivo de Vehiculos Oficiales

* SECRETARIA Documentaciéon de Procedimientos
DE BIENESTAR TG
AT Secretaria de Bienestar ersion:

Vers. 1

P - - . Fecha:
Nombre del Proceso: Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Vehiculos Oficiales oct-25

Unidad Administrativa Responsable Unidad administrativa ejecutora: Cédigo

Secretaria de Bienestar Departamento Administrativo PR-SB-DA-003
Objetivo:

Establecer los lineamientos y criterios mediante un procedimiento para llevar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos oficiales de |a Secretaria de Bienestar de forma
eficiente con el fin de asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente y los objetivos institucionales asi como los principios de racionalidad, funcionalidad y eficiencia administrativa.

Al 5

Este procedimiento aplica a las areas de la Secretaria que tengan asignados vehiculos oficiales, departamento administrativo, proveedores del servicio que cumplan con la normatividad
vigente que aplique en el Estado, y Oficialia Mayor de Gobierno por medio de la Direccién de Recursos Materiales Servicios Generales e Inmuebles.

Juridico:
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala, Acuerdo que establece los lineamientos y politicas generales del ejercicio del presupuesto, las medidas de mejora
y modernizacion, asi como de austeridad del gasto publico de la gestion administrativa. (Periddico Oficial No. Extraordinario, Febrero 14 del 2025.)

/Recursos/Requerimientos:

1.- Expediente de pago 4.- Bitacoras de Mantenimiento 7.
2.- Presupuesto de Egresos 5.-.Orden de Mantenimiento. 8.-
3.- isici de imiento i 6.-Ley de Adquisici Arr iento y Servicios del |9.-

Gobierno del Estado de Tlaxcala

Lugar o medio por el |D; Formato isi
Paso Responsable Accién & _p . e L Condicién Tiempo de ejecucién
que se realiza o0 Medio de Verificacién
De forma fisica
Direcciony Elaborary entregar la mediante formato de . .
s S, Requisicion de mantenimiento .
1 Jefatura de requisicion de requisicién de vehiculos 1 dia
Departamento mantenimiento de vehiculo mantenimiento
vehicular
De forma fisica
. - L mediante formato de Verificar que los
Departamento Recibir requisicion de S, - . .
2 L N o . requisicion de requerimientos son necesarios 1 dia
Administrativo mantenimiento vehicular . -
mantenimiento y suficiencia presupuestaria.
vehicular
De forma fisica Verificar las requisiciones
Jefatura de Oficina Recibir requisicion de mediante formato de a N ’
- L concentra y registra las .
3 de Recursos mantenimiento vehiculary requisicién de ay 1 dias
: " : P . requisiciones de
Materiales valida eltipo de servicio mantenimiento
N mantenimiento vehicular
vehicular
Direccién de Recibir requisiciones y
Recursos valida de acuerdo altipo De forma fisica Verificar que se encuentren
a Materiales de servicio que necesita mediante requisicién | bien requisitada con base a lo Cumple con la 3 dias
Servicios elvehiculo con base a la de mantenimiento y requerido y la bitdicora de requisitos ?
Generales e bitdcora de bitdcora vehicular mantenimiento.
Inmuebles. mantenimiento.
Direccién de
Recursos De forma fisica . .
X Autorizar y entregar orden . S, Verificar que tipo de servicio
Materiales . N mediante requisicion - N .
5 e de servicio. asigna -ad necesita para determinar la 2 dias
Servicios de mantenimiento y .
proveedor especilidad delproveedor.

Generales e bitdcora vehicular

Inmuebles. OMG

Llevar elvehiculo altaller

. asignado y da De forma fisica Verificar que se encuentran
Jefatura de Oficina P N . P
6 de Recursos seguimiento hasta mediante orden de bien requisitada con base a lo 2 dias
- garantizar el correcto mantenimiento y requerido y la bitdicora de
Materiales N f [ .
funcionamiento del bitacora mantenimiento.
vehiculo.
Verificar que elvehiculo
Direcciones y este en optimas De forma fisica Verificar que se encuentran
7 Jefaturas de condiciones para firmar mediante bitdcora de |funcionando bien elvehiculo de 1 dia
Departamento de bitdcora de mantenimiento acuerdo a lo solicitado.
mantenimiento
. R isit dient
Jefatura de Oficina equisftar expeciente con N
orden de . Verificar que elexpediente 3
8 de Recursos - . De forma fisica 1 dia
" mantenimiento,bitacora y este bien integrado
Materiales .
firma de conformidad
Direccién de
Recursos Requisitar expediente con
Materiales orden de mantenimiento, . Verificar que elexpediente )
9 N . De forma fisica 2 dias
Servicios bitacora, facturas, este bien integrado
Generales e cotizaciones
Inmuebles. OMG
Recibiry autorizar el
10 Departamento expediente cotizaciones, De forma fisica firmar de autorizacién 30 minutos
Administrativo bitacoras de
mantenimiento.
Jefatura de Oficina . N
Complementar el . Verificar que elexpediente -
11 de Recursos - ” De forma fisica N N 1 dia
N expediente con fotografias este bien integrado
Materiales
Jefatura de Oficina | g inir oxpediente para :set:f;)c:rquteeelae;c?euele?tea
12 de Recursos ecibirexpediente par De forma fisica > blenintegrado y exi 2 dias
. ; pago suficiencia presupuestal para
Financieros
elpago.

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Depar S.B. Depar

Inicio

Recibir la requisicién y
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Vehiculo.

bitdcora de mantenimiento

D forma fsica mediarte
fomato de requiscién de.
mantenimiento vehicular

De forma fisica mediark
requisicion de

De forma fsica mediarte
fomato de requisiicn de.
mantenimiento vehicuar mantenimiento y
biticord vehicular

¢Cumple conlos
requerimientos?

S|

Llevar el vehiculo al taller
asignado por O.M.G y dar
seguimiento hasta
garantizar el correcto
funcionamiento del
vehiculo.

Autorizar y entregar
orden de servicio. asigna
proveedor.

Verificar que el vehiculo
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condiciones, para firma de
bitacora de mtto.

De forma fisica mediarte
biticora de mantenimierto

De foma fisica mediarte
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biticord vehicular
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requisicion demantenimientoy
biticors vhicular
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orden de mantenimiento,
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f Requisitar expediente con
orden de
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facturas
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=)
( Final )
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PR-SB-DA-004. Departamento Administrativo- Control de Asistencia del Personal

* SECRETARIA
DE BIENESTAR

Documentacién de Procedimientos

“. TLAXCALA Secretaria de Bienestar [Version:
Vers. 1
Nombre del Proceso: Control de Asistencia del Personal Fecha: =T
oct-.
Unidad A ativa P Unidad ativa ejl a: Cédigo
Secretaria de Bienestar Departamento Administrativo PR-SB-DA-004

Objetivo:

Establecer los lineamientos y criterios mediante un procedimiento para llevar a cabo el control de la asistencia del personal de la Secretaria de Bienestar de forma eficiente con el fin de asegurar el
cumplimiento de la normatividad vigente y los objetivos institucionales asi como los principios de racionalidad, funcionalidad y eficiencia administrativa.

Alcance:

Este procedimiento aplica a todo el personal contratado por la Secretaria de Bienestar que registra asistencia, departamento administrativo, y Oficialia Mayor de Gobierno por medio de la Direccion de
Recursos Humanos.

Sustento Juridico:

Lineamientos para el control, registro y aplicacién de incidencias de personal, Lineamientos y politicas generales del ejercicio del presupuesto, las medidas de mejora y modernizacién, asi como de
austeridad del gasto publico de la gestion administrativa. (Periédico Oficial No. Extraordinario, Febrero 14 del 2025.)

1.- Registro de asistencia

2.- Reporte de asistencia e incidencias laborales.
3.- Reporte de lector biométrico o libro de asistencia

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

4.- Oficio de informacién de fecha de inicio de registro.
5.-Lineamientos para el control y aplicacién de incidencias de

personal

6.- Reporte de incidencias.

Paso Responsable Accién Lugar o medio por el que | D Formato isito o Condicién Tiempo de ejecucién
p se realiza Medio de Verificacién B J
Informar por escrito alservidor de . N
Departamento N n De forma fisica mediante - . B
1 o . nuevo ingreso, la fecha a partir de . Oficio en que se informa 1 dia
Administrativo s N A oficio
la cualregistra asistencia
Personalde S.B. Recibir oficio y registrar De forma fisica mediante h o
. B . yregistar RN " Reporte dellector biométrico o .
2 que registra asistencia (en lector biométrico 6 lector biométrico o libro N . 1 minuto
. N " . . libro de registro.
asistencia libro de registro) de registro.
. Elaborarelalta en elsistema de
Jefatura de Oficina . :
controlcon los datos generales De forma fisica mediante B
3 de Recursos . . Reporte de controlde datos 1 dia
que correspondan alservidor sistema de control
Humanos P
publico
Procesar en elsistema de control Verificar que las incidencias del
Jefatura de Oficina de incidencias y justificaciones De forma fisica mediante |reporte (retardos, faltas, licencias
4 de Recursos que se generen en la quincena, formato de reporte de medicas) y verificar si existe la | ¢ Existe justificante? 1 dia
Humanos emite reporte de asistencia e asistencia e incidencias justificacion .Reporte de
incidencias aplicacion incidencias
Jefatura de Oficina De forma fisica mediante | Verificar que las incidencias del
5 de Recursos Elaborar reporte de incidencias formato de reporte de reporte (retardos, faltas, licencias 1 dia
Humanos asistencia e incidencias medicas)
De forma fisica mediante | Verificar que se encuentran bien
Departamento N R N N f
6 L . Autorizar reporte de incidencias formato de reporte de aplicados los descuentos 30 minutos
Administrativo . : ;i
incidencias solicitados
Direccion de . . n
Recibir reporte de incidencias y .
Recursos . N Verificar se cumpla de acuerdo
o proceder a programar el De forma fisica mediante N . B
7 Humanos Oficialia P . N allineamiento para elcontroly 1 dia
descuento en némina de acuerdo reporte de incidencias " . L o
Mayor de a la normatividad vigente aplicacion de incidencia vigente
Gobierno. (0.M.G.) :
Jefatura de Oficina . h - . e :
Recibir la nomina con los De forma fisica mediante | Verificar que se encuentran bien ;
8 de Recursos P n Lo P N 1 dia
descuentos porincidencia revision de la némina aplicados los descuentos.
Humanos
Personalde S.B. . . o h Verificar que se encuentran
R Recibir descuento mediante De forma fisica mediante " a P
9 que registra SO P . aplicado de acuerdo a las 1 dia
f . némina némina o recibo I R
asistencia incidencias presentadas.

FINDEL PROCEDIMIENTO
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( Final )
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PR-SB-DCS-001. Departamento de Comunicacion Social- Ejecucion de Estrategia de Comunicacion

. SECRETARiA Documentacion de Procedimientos
DE BIENESTAR Version:
. TLAXCALA Secretaria del Bienestar - <
. - . . s [Fecha:
Nombre del Proceso: Ejecucién de Estrategia de Comunicacién
8 de Enero de 2026
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Cédigo
Secretaria de Bienestar Departamento de Comunicacién Social PR-SB-DCS-001

Objetivo:
Establecer y ejecutar los procesos de comunicacién institucional de la Secretaria de Bienestar, a fin de difundir de manera oportuna, clara y veraz la informacién
relacionada con programas, apoyos y i i garantizando el acceso a la informacién pu y fort i la imagen institucional.
Al
El presente manual describe y regula los pr ivi y respor ili del area de Comunicacién Social de la Secretaria de Bi; del de TI
desde la planeacién, produccién y difusién de informacién institucional, hasta la coordinacién con areas internas 'y ios de comunicacién, apli a todos los

programas y acciones sociales dirigidos a la poblacién

1. Constitucién Po

a de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 1°, 6°, 7°, 8° y 134°. 2. Ley General de Desarrollo Social, articulos 6, 69 y 70. 3. Ley de Desarrollo Social
para el Estado de Tlaxcala 32. 4. Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala 31.

s/Recursos/Requerimi B

for i6n clara, i % 3. Personal en u i6n social, disefio |5.- Apr i6n de tenidos, jes y materiales
ada por las dreas responsables de los  |grafico, redaccién institucional y manejo de me por las instancias correspondientes, conforme a la

1.- Contar con i
previamente val

programas y apoy iales. 2 .- Aplicacién correcta de la |r bl produccién y dif de |estructura jerarquica de la SBT.
identidad grafica, logotipos y lineamientos de contenidos. 4.- Equipo de cémputo, software de disefio

comunicacién oficial en todos los materiales y medios y edicién, camaras fotograficas y de video, asi como

utilizados. plataformas digitales y redes sociales institucionales.

Lugar o medio por el |Documento, Formato Requisito
Paso Responsable Accion & 2 2

i o el g —- Condicién Tiempo de ejecucién

Solicita cobertura de eventos
1 SBTY CCOM y actividades institucionales De forma digital
para su difus

Agenda y oficios por plataforma
Cero Papel

Asigna recursos humanos y
2 Titular DCS materiales para la cobertura | De forma fisica y digital Agenda diaria 1 hora
de actividades

Realiza publicidad

3 Disefio Grafico 2liza De forma fisica y digital | Materiales graficos y visuales 2 horas
instituconal
. Redacta textos - . Lineas discursivas, copys,
a Redaccién Redacta De forma fisica y digital > , COPY:
institucionales guiones y boletines
Evaltia el material generado Validar que Ia
) revio a la cobertura por las . informacién y datos
5 Titular DCS pre obe! P De forma digital ™ M 1 hora
areas de Disefio Graficoy utilizados sean
Redaccion correctos.

Ejecuta cobertura de
6 Fotografia y Video eventos y/o actividades De forma digital Material recopilado 2 horas
institucionales

Elaboran contenido y envian

7 Fotografia y video Y De forma digital Fotos y videos editadas 1 hora
para aprobacién
Evalua si el material Verifica que respete
8 Titular DCS generado por fotografia y De forma digital lineamientos de 1 hora
cumple con lo solicitado identidad visual
) Remite contenido para o
E) Titular DCS De forma digital Fotos y videos editadas 1 hora

difusion

Administra el contenido de
10 Community manager redes sociales De forma digital Publicacién de contenido Variable
institucionales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DCS-001. Departamento de Comunicacién Social- Ejecucion de Estrategia de

Comunicacion

« SECRETARIA

PR-SB-DCS-001

Fecha: 4 de Noviembre de 2025

Pégina:

DE BIENESTAR

Version: 1

we: TLAXCALA Departamento de Comunicacién Social Clasificacion del Procedimiento:
Creacion, validacion y publicacion de contenido. Estratégico 3 Operatio @ De apoyoD
SBT y cCOM Persona Titular del Departamento de Comunicacién Social Departamento de Comunicacién Social

Inicio

Solicita cobertura de eventos y
actividades institucionales para su
difusion

De forma ||
digital

Disefio gréfico realiza

Asigna recursos humanos y
materiales para la cobertura de
actividades

Evallia el material
generado previo a la

publicidad instituconal

Redaccion genera textos

f

cobertura por las
areas de Disefio
Gréfico y Redaccion

¢Lainformacion

y datos utilizados
son correctos?

Si

Se manda a impresion

De formafisia I
y digital

Fin

Fotografia y Video ejecutan
cobertura de eventos y/o

actividades institucionales,
elaboran contenido y envian para
aprobacion

|

Evalla si el material generado por
fotografia y video

No

¢ Se respean

De forma fiska
y digital

ineamientos de
identidad visual?

[ Aprueba contenido para difusion }

l

Publica el contenido de redes
sociales institucionales

Fin
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~ SECRETARIA
DE BIENESTAR

Documentacién de Procedimientos

TLAXCALA - Version:
SECRETARIA DE BIENESTAR DEL ESTADO DE TLAXCALA Vers. 1
Nombre del Proceso: CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS Y DECRETOS G —
Unidad Administrativa Responsable Unidad administrativa ejecutora: Cédigo

Departamento Juridico

Departamento Juridico

PR-SBT-DJ-001

Establecer los lineamientos y criterios para llevar acabo la elaboracién, revisién, analisis y validacién de los convenios, contratos, acuerdos y decretos.

Comprende desde la recepcién de la solicitud, elaboracién, revisién, analisis y validaci

acuerdos o decretos.

Este procedimiento aplica a todas las Direcciones y Jefaturas de Departamento que conforman esta dependencia, y que requieran la celabracién o actualizacién de convenios, contratos,

n de la propuesta , hasta la firma y resguardo del documento final.

Juridico:

Articulo 56 fraccién IX de la Ley Organica de la Administracién Puablica delEstado de Tlaxcala, dltima reforma el dia 27 de agosto de 2025

/Recursos/Requeri

1.- Oficio de sol
decreto.

tud de convenio, contrato, acuerdo o

2.- Proyecto de convenio, contrato, acuerdo o decreto.

5.- Acceso a internet.

3.- Archivos del Departamento.
4.- Computadora e impresora.

6.- Oficio de Respuesta Propuesta de modificacién o validacién.

Accién

Lugar o medio por el
que se realiza

Formato

© Medio de Verificacién

Condicién

Tiempo de ejecucién

Solicita la celebracion o

actualizacion de convenio,

contrato, acuerdo o
decreto.

De forma fisica o
mediante la
plataforma cero pape

|| contrato, acuerdo o decreto

Oficio de solicitud de convenio,

5 minutos

Recibe solicitud por parte

de la Direccion o J efatura

de Departamento que
conforman la
Dependencia.

De forma fisica o
mediante la

plataforma cero papel

contrato, acuerdo o decreto

Oficio de solicitud de convenio,

2 minutos

Elabora proyecto de
convenio, contrato,
acuerdo o decreto.

De forma fisica

Archivos delDepartamento

1 dia

Analiza el proyecto de
convenio, contrato,
acuerdo o decreto.

De forma fisica

Archivos del Departamento

¢ Elproyecto cumple con
las caracteristicas
especificadas y el objeto
es alcanzable, medible,
y determinar si se cuenta
con suficiencia
presupuestal?

5 horas

Revisa elproyecto de
convenio, contrato,
acuerdo o decreto.

De forma fisica

Archivos del Departamento

5 horas

E nvia el proyecto de
convenio, contrato,
acuerdo o decreto a la
Consejeria J uridica del
Ejecutivo para su
validacién.

De forma fisica y
digital mediante oficio

Oficio y proyecto de convenio,
contrato, acuerdo o decreto.

7 dias

Recibe y revisa el
proyecto de convenio,
contrato, acuerdo o
decreto.

De forma fisica y
digital mediante oficio

Oficio y proyecto de convenio,
contrato, acuerdo o decreto.

2 minutos

Recibe contestacion de la

Consejeria Juridica

mediante turno de
despacho.

De forma fisica
mediante oficio

Oficio de Respuesta
Propuesta de modificacién o
validacion.

¢La Consejeria Juridica
otorg6 elVo.Bo.?

1 hora

Encaso de servalidado el
proyecto, procede a su
impresiény lo remite al
Despacho de la
Secretaria de Bienestar
para su firma.

De forma fisica

Archivos del Departamento

30 minutos

Recibe eldocumento

validado, impreso, y

realiza elProtocolo de
firma.

De forma fisica

Archivos delDepartamento

¢ Eldocumento cumple
conelProtocolo de
firma?

1 hora

Paso Responsable
1 Unidad
Administrativa
5 Departamento
Juridico
Departamento
3 -
Juridico
Departamento
a .
Juridico
5 Departamento
Juridico
Departamento
6 .
Juridico
7 Consejeria Juridica
del E jecutivo
Secretaria de
8 .
Bienestar
Departamento
9 o
Juridico
Secretaria de
10 .
Bienestar
Departamento
11 P
Juridico

Una vez firmado por los
participantes, realiza la
entrega de cada tanto y
procede alresguardo en
elarchivo
correspondiente.

De forma fisica

Archivos delDepartamento

15 minutos

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SBT-DJ-001. Departamento Juridico- Convenios, contratos, acuerdos y decretos.

« SECRETARIA
DE BIENESTAR

Secretaria de Bienestar

PR-SBT-DJ-001

Fecha: NOVIEMBRE-2025

Pagina:
. TLAXCALA Version: 01
—————— Departamento Juridico Clasificacién del Pr
Convenios, contratos, acuerdos y decretos L j
Estratégico @ Operativo (J De apoyo O
Unidad Administrativa Institucional Depar Juridico Consejeria Juridica del Ejecutivo Despacho de la Secretaria de Bi

Solicita la celebraciéon o Recibe [ solicitud por

actualizacion de convenio parte de la Direccién o
léo:nztratlo acuerdovo 10, —» Jefatura de Departamento
’ que conforman la
decreto.

Dependencia.

Oficio de
solicitud

Elabora el proyecto de
convenio,
o decreto.

contrato, acuerdo

!

convenio,

o decreto.

¢El proyecto cumple con
NO las caracteristicas
especificadas y e objeto

Analiza el proyecto de

contrato, acuerdo

presupuestal?

Envia el proyecto de
convenio, contrato,
acuerdo o decreto a la
Consejeria Juridica para
su validacion.

~
Revisa el proyecto de
convenio, contrato,
acuerdo o decreto.
i J
~

/

NO

visto bueno?

¢Consejeria
Juridica dio

Recibe y revisa el proyecto
de convenio, contrato,
acuerdo o decreto.

Recibe contestacion de la
Consejeria Juridica
mediante turno de
despacho.

Oficio de
Respuesta
Propuesta de

Imprime el proyecto de
convenio, contrato,
acuerdo o decreto

validado.

modificacién o
validacion.

Recibe el documento h
validado impresoy realiza el
Protocolo de firma del
convenio, contrato, acuerdo
o decreto.

/

(B documento
cumple con el

Protocolo de
firma?

l

Una vez firmado por los
participantes, realiza la
entrega de cada tanto y
resguarda en el archivo
correspondiente.

Convenio,
contrato,

acuerdo o
decreto firmada
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PR-SBT-DJ-002. Departamento Juridico- Atencidn a Demandas, denuncias y juicios

~ SECRETARIA
DE BIENESTAR

Documentacién de Procedimientos

TLAXCALA P Versién:
SECRETARIA DE BIENESTAR DEL ESTADO DE TLAXCALA Vers 1
. P Fecha:
8 D
Nombre del Proceso: a Y juicios nov-25
Unidad Administrativa Responsable Unidad administrativa ejecutora: Cédigo

Departamento Juridico

Departamento Juridico

PR-SBT-DJ-002

Establecer los lineamientos y criterios para llevar acabo la estrategia de defensa legal en los procedimientos legales que la Dependencia sea parte.

Al

Comprende desde la elaboracién de la demanda o denuncia, o en su caso contestacion, desahogo de au

Este procedimiento aplica a todas las Direcciones y Jefaturas de Departamento que conforman esta dependencia, y que requieran la atencion especifica de algtn tema legal en el que la
Dependencia sea parte.

ncias, presentacién de pruebas, formulacién de alegatos, recepcién de sentencia

Juridico:
Articulo 34 fracciones ly ll, 56 fraccién XVilide la Ley Organica de la Administracién Publica delEstado de Tlaxcala, ultima reforma eldia 27 de agosto de 2025
i /Recursos/Requerimi :
1.- Oficio de Solicitud para elaborar la demanda o 4.- Carta poder. 8.- Computadora e impresora.
denuncia, o el turno para contestarlas. 5.- Nombramiento. 9.- Acceso a servicio de internet.
2.- Archivos del Departamento. 6.- Cédula profesional.
3.- Expe 7.- Disponi ad presupuestal.
P R bl Acci6é Lugar o medio por el Formato isi Condicié Ti a . L.
aso esponsable ccién ondicién iempo de ejecucién
P que se realiza © Medio de Verificacién ® i
Recibe la peticién de . Oficio de solicitud para
De forma fisica o
Departamento elaboracién de demanda K elaborar la demanda o .
1 P N mediante la 2 minutos
Técnico o denuncia o elturno para | . HECERE B denuncia, o elturno para
contestarlas. P pap contestarlas.
Departamento Elabora proyecto de
2 lJaurl'diCO demanda, denuncia o de De forma fisica Archivos del Departamento 6 dias
contestacion, en su caso.
N ¢ Elproyecto cumple
Revisa la propuesta de < proy P
Departamento N . . con las ;
3 o demanda, denuncia o De forma fisica Archivos delDepartamento P 2 dias
Juridico L caracteristicas
contestacion, en su caso. o
especificadas?
Departamento Valida la demanda,
4 FJ’uridlco denuncia o contestacion, De forma fisica Archivos del Departamento 5 horas
ensucaso.
Departamento Firma la demanda,
5 Turidico denuncia o contestacion, De forma fisica Archivos delDepartamento 1 hora
ensucaso.
Entrega la demanda,
Departamento denuncia o contestacioén, . .
6 pars De forma fisica Archivos del Departamento 1 hora
J uridico en sucaso, alJuzgado o
Tribunal.
D t: e Reali L h [ 5 . D d Lti juicio, i
- epar'a.men o ealiza eldesahogo de la De forma fisica Expediente en el)uzgado epende deltipo de juicio, en promedio
Juridico secuela procesal. dos o tres afos.
R E mite la notificacién de . . h
8 Juzgado o Tribunal ! o ! De forma fisica Archivos del Departamento 15 minutos
sentencia o laudo.
Departamento Recibe y analiza la ¢ Presenta recurso
E] ‘J’un,dico notificacién de sentencia De forma fisica Archivos delDepartamento  |de segunda instancia 15 minutos
o laudo. o juicio de amparo ?
10 Despacho de la Conciliacién o convenio De forma fisica Archivos delDepartamento 60 dias
Secretaria de firma de pago.
Realiza la presentacién
11 Departamento delrecurso de segunda De forma fisica Archivos del Departamento 10 dias
Juridico instancia o juicio de
amparo.

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SBT-DJ-002. Departamento Juridico- Atencidén a Demandas, denuncias y juicios

v SECRETARIA
* DE BIENESTAR

Secretaria de Bienestar

PR-SBT-DJ-002

Fecha: NOVIEMBRE-2025

Pagina:

e TLAXCALA

Departamento Juridico
Demandas, denuncias y juicios

Version: 01

Clasificacién del Procedimiento:

Estratégico @@ Operativo (J Deapoyo O

Departamento Técnico

Departamento Juridico Juzgado o Tribunal

Despacho Secretaria de Bienestar

Recibe la peticién de
elaboracién de demanda o
denuncia, o el turno para
contestarlas.

Oficio de solicitud para
elaborar la demanda o
denuncia, o el turno

para contestarlas.

~

Elabora el proyecto de
demanda, denuncia o de
contestacion, en su caso.

Archivos del ]
Departamento

e N
Revisa la propuesta de
demanda, denuncia o

contestacion, en su caso.

}

Valida la demanda,
denuncia o en su caso
contestacion.

l

Firma la demanda,
denuncia o en su caso
contestacion.

¥

Entrega la demanda,
denuncia o contestacion,
en su caso, al Juzgado o

Tribunal.

'

J

Emite la notificacion de
sentencia o laudo.

Realiza el desahogo de la
secuela procesal.

v

el

Recibe y analiza la
notificacién de sentencia o
laudo.

Sentenciao
laudo

¢Presentarecurso
de segunda
instancia o juiciode

NO

j Ejecuta la conciliacién o

amparo?

Realiza la presentacion del
recurso de segunda
instancia o juicio de

amparo.
Archivos del II
Departamento

'L convenio de firma de pago.

Archivos del
Departamento
Disponibilidad
presupuestal

( Final )
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PR-SBT-DJ-003. Departamento Juridico- Oficios de solicitud o contestacion

« SECRETARIA

DE BIEMESTAR Documentacion de Procedimientos

. TLAXCALA . Versién:

SECRETARIA DE BIENESTAR DEL ESTADO DE TLAXCALA Vers. 1

. . . Fecha:

Nombre del Proceso: Oficios de solicitud o contestacién

nov-25

Unidad Administrativa Responsable Unidad administrativa ejecutora: Cédigo

Departamento Juridico Departamento Juridico PR-SBT-DJ-003
Obijetivo:

Establecer los lineamientos y criterios para llevar acabo la elaboracidn, revisidn y validacién de los oficios de contestacién o de solicitud.

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las Direcciones y Jefaturas de Departamento que conforman esta dependencia, y que requieran la elaboracién de oficios de solicitud o de contestacién.
Comprende desde la recepcién de la solicitud, elaboracidn, revision y validacidn de la propuesta , hasta la firma y resguardo del documento final.

Sustento Juridico:

Articulo 34 fraccion XV y 56 fraccion XIX de la Ley Organica de la Administracién Publica delEstado de Tlaxcala, ultima reforma el dia 27 de agosto de 2025

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Oficio de solicitud 4.- Computadora e impresora 7.- Accesos a drive de revision
2.- Proyecto de solicitud 5.- Acceso a internet
3.- Archivos del Departamento 6.- Acceso a la plataforma cero papel
L Lugar o medio por el |D o, Formato isito .. N . L
Paso Responsable Accién " N R, Condicién Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacion
Recibe solicitud por parte
de la Direccidn o Jefatura De forma fisica o Oficio de solicitud para
Departamento N s .
1 Juridico de Departamento que mediante la elaborar peticién o 2 minutos
conforman la plataforma cero papel contestacion
Dependencia.
Departamento Elabora proyecto de
2 FJ)un’dico solicitud o de De forma fisica Archivos delDepartamento 1 dia
contestacién.
; ¢ Elproyecto cumple
Departamento Revisa la propuesta de ¢Eip cyonlas P
3 partai oficio de solicitud o De forma fisica Archivos delDepartamento o 5 horas
Juridico o caracteristicas
contestacion. o
especificadas?
4 DeparFa.mento _Vf’i“da eloficio de, . De forma fisica Archivos delDepartamento 5 horas
Juridico solicitud o contestacion.
Despacho,
5 Direccion o Firma elofIC{&)’ de S_OUCIIUd De forma fisica Archivos delDepartamento 1 hora
Departamento o contestacién validado.
solictante.
Entrega el oficio validado -
Departamento firmado a la Unidad De forma fisica o
6 P P v - . mediante la Archivos delDepartamento 1 hora
Técnico Administrativa
. plataforma cero papel
correspondiente.
Departamento De forma fisica o
7 Pl'e'cnico Resguarda el oficio. mediante la Archivos delDepartamento 15 minutos
plataforma cero papel

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SBT-DJ-003. Departamento Juridico- Oficios de solicitud o contestacion

v SECRETARIA
 DE BIENESTAR

Secretaria de Bienestar

PR-SBT-DJ-003

Fecha: nov-2025

Pagina:

s TAXCALA

Departamento Juridico
Oficios de solicitud o contestacion

Version: 01

Clasificacion del Procedimiento:

Estratégico () Operativo @ De apoyo

Departamento Juridico

Departamento Técnico

Despacho Secretaria de Bienestar, Direccion o

Departamento

Recibe solicitud por parte
de la Direccion o Jefatura
de Departamento que
conforman la
Dependencia.

Oficiode |I
solicitud

Elabora proyecto de
solicitud o de contestacion.

Proyecto |I
d

e solicitud

A 4

Revisa la propuesta de
oficio de solicitud o
contestacion.

¢El proyecto
cumple conlas
caracteristicas
especificadas?

Valida el oficio de solicitud

J Firma el oficio de solicitud o

0 contestacion.

Entrega el oficio validado y W
firmado a la Unidad <

'L contestacion validado.

Administrativa )
correspondiente.

Oficio
validado

Resguarda en el archivo
correspondiente.

( Final )
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PR-SB-JDT-OP-001. Jefatura del Departamento Técnico- Oficialia de Partes de Oficios Recibidos

Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala
= SECRETARIA Documentaciéon de Procedimientos
DE BIENESTAR g
C . R Versién:
e .. TLAXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala Vers 1
" Fecha:
Nombre del Proceso: Oficialia de Partes de Of os por la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala o
Unidad inistrativa responsable: Unidad inistrativa ej a: Cédigo
Jefatura del Departamento Técnico Oficialia de Partes PR-SB-JDT-OP-001
©
Garantizar y centralizar el flujo documental de manera, asi como asegurar la distribucién oportuna como ventanilla Gnica autorizada para rec la documentacioén, evitando que los
documentos se pierdan o sean entregados directamente a la Titular de la Secretaria de nestar del Estado de Tlaxcala
Al "
Este procedimiento aplica a toda documentacién oficial emitida por las dependencias y entidades de la administracién publica estatal, federal o local, entes ins de los tres
niveles de gobierno y ciudadania en general.
Juridico:
Articulo 32, Fracciones |, II, Il y IV del Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala
isi s/Requerimi
1.- Acuse de la Plataforma SIGUE a.- igi iciali: 7.~
2.- Sello de "RECIBIDO" 5.- Correos electronicos oficiales 8.-
.- Escaneos PDF .- Listado de seguimiento de oficios a Despacho 9.-
Lugar o medio por el |D . . N .
Paso Responsable aue s raslica S T o A Condicién Tiempo de ejecucién
. Recepcion fisica mediante hoja
Recepcion de N I <
. blanca legible y/o digital a través
o corresponden d De forma fis ne .
1 Oficialia de Partes ) de los correos electrénicos 5 minutos
la Secretaria de Bienestar digital oficialos o plataformas digitales
del Estado de Tlaxcala. et plata el
oficiales.
Estatutos correctos para la
recepecién como: Destinatario,
Cargo, Coherencia de solicitud
De forma fisica y/o que competa a la Secretaria, ¢El documento cumple s .
digital Fecha de emisién, remisién con los estatutos? minutos
hora ndicado, anexos
cados en el documento,

Verificacion y validacion de
los datos del destinatario en
firma de emisor.

el documento.
Estatutos correctos para la
Destinatario,

1 minuto

2 Oficialia de Partes
recepecién como
Cargo, Coherencia de solicitud

que competa a la Secretaria,
6n, remision

Condicién falla, regresar al De forma fisica y/o
digital Fecha de em
horario indicado, anexos
especificados en el documento,
firma de emisor.
2 minutos

Departamento
remitente para correcién.
Estatutos correctos para la

Técnico
recepecién como: Destinatario,

3
Condicién cumple, sellado Cargo, Coherencia de solicitud
" Oficialia de Partes | 9€! documento |nd|car'\dcr Ia De forma fisica y/o que competa a,'.a Secretaria,
hora de recepcién y rabrica digital Fecha de emision, remision
de quien recibe, indicar. hora dicado, anexos
icados en el documento,
firma de emisor.
Escaneo del oficio, para ez
P De forma fisica y/o
5 resguardo de manera digital Formato PDF 5 minutos
digital. &
Integracion de la
informacién general que
contiene el oficio en la N - N
e N N N . Acuse con folio consecutivo en Acuse con folio n
6 Oficialia de Partes plataforma institucional De forma digital 10 minutos
N SIGUE consecutivo en SIGUE
oficial: SIGUE, subiendo el
escaneo en dicha
plataforma.
Integracién a la carpeta del
equipo local que resguarda
7 Oficialia de Partes mensualmente los oficios De forma digital Formato PDF, Carpeta digital 2 minutos
recepcionados; y (en caso
de contener) sus anexos.
Entrega del documento a
Despacho de la personal del Despacho de la o Listado de recepcién al despacho R
8 N N " De forma fisica N 5 minutos
Titular Titular, quienes lo entregan con firma
a la Titular de la Secretaria.
Remisién con instruccién y
Despacho de la firma del acuse, con firma . Listado de recepcién al despacho )
° " . o De forma fisica - 5 minutos
Titular en el listado de seguimiento con firma
decorrespondencia.
Recepcion de vuelta del
o oficio y el turno con . Firma e instruccién de la Titular o ) ;
10 Oficialia de Partes | . <9V ) De forma fisica " - éSe turna o se archiva? 5 minutos
indicacion que la Titular o Secretaria Auxiliar.
Secretaria Auxiliar escriban.
Para archivar, archivar en el
concentrado de
Departamento ! . Sellado del Departamento
11 rar recopiladores De forma fisica  De 5 minutos
Técnico Técnico
correspondientes en el
Departamento Técnico.
Para turnar, entregar el
oficio original junto con el
turno y sus anexos al drea
ue la Titular de la - .
Departamento a rular C De forma fisica y/o Acuse con sello del drea _ i
12 e Secretaria indique, - > ) - 20 minutos - 1 dia
Técnico digital correspondeitne a la instruccién
conservando en la
oficialia de partes una copia
simple del oficio con acuse
original, sin anexos.
Verificacién del archivo
bepartamento  |cONClUido con tumo a traves | Asignacion en plataformas
13 partar de la plataforma SIGUE, @ | i digitales (SIGUE y Cero Papel) y/o 5 minutos - 30 minutos
Técnico digital -
Cero Papel o en resguardo Forma fisica con el acuse sellado
fisico.
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PR-SB-JDT-OP-002. Jefatura del Departamento Técnico- Oficialia de Partes para Oficios Emitidos por la
Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala

» SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
DE BIENESTAR Varsion

T TLAXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala = Vere1

e ers
Nombre del Proceso: Oficialia de Partes para Oficios Emitidos por la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala ESChas >

nov-:

Unidad administrativa resp | Unidad administrativa ej Cédigo
Jefatura del Departamento Técnico Oficialia de Partes PR-SB-JDT-OP-002

Objetivo:
Establecer un registro fehaciente, trazable y seguro de toda la correspondencia que egresa de la institucion. Completando certeza juridica y formalidad a los actos de la administracion que
confiere la Titular de la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala.

El alcance de los oficios emitidos, se refiere a la esfera de validez, aplicacion y efectos juridicos que tienen dichos documentos dentro y, en ocasiones, fuera de la Secretarfa de Bienestar
del Estado de Tlaxcala como emisora.
Juridico:

Articulo 32, Fracciones I, Ill y V del Reglamento Interior de |a Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala.

[Recursos/Requer

1.- Libro de los nimeros consecutivos de la Secretaria de 4.- Plataformas digitales o adas 7.-
i 5.- Ordenador Local de Oficialia de Partes 8.-
2.- Bitacora de oficios enviados 6.- C ado en linea tido o.-
Escaneos PDF
. Lugar o medio por el |D: Formato isi . . s
Paso Responsable Accién = i < HO [0 Condicién Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacién
,_, — Indicacion verbalmente o por
) Emision de oficios por -
Secretariade | -l ‘ . escrito desde el Despacho de la
) indicacion de la Titular de la| De forma fisica y/o " A o
1 Bienestar del Estado 3 . 2 Titular. (Secretaria Auxiliar, 20 minutos - 1 hora
Secretaria de Bienestar del digital - !
de Tlaxcala Particular de la Titual o Turno
Estado de Tlaxcala. N :
firmado por la Titular)
Asignacion de nameros de
oficios y/o circulares en .
consecut;(//o emitidos por la | De forma fisica y/o | Registre en libro de los ndmeros
2 Oficialia de Partes y P ' | Y; consecutivos de la Secretaria de 2 minutos - 20 minutos
Titular de la Secretaria de digital oot
Bienestar del Estado de
Tlaxcala.
Estatutos correctos para la
. . emisién como:Numero de oficio,
Remisién del oficio, > " ¢
> Destinatario y cargo, Espacio
reconocimiento, acta y/o h €
- para firma de la Titular, Fecha de
o otro documento elaborado | De forma fisica y/o firn Fech ; ]
3 Oficialia de Partes @ emisién, Fundamento juridico, 2 minutos - 20 minutos
por otro Departamento y/o digital m
° . ' Anexos especificados en el
Direccién, uniamente para
- ) documento, Vo. Bo. De la
firma de la Titular. ’
Secretaria y del Jefe(a)
Directo(a).
Verificacion y aprobacion - Concentrado en linea compartido ZEl
o v a De forma fisica y/o nea ) )
a Oficialia de Partes | del Depto. Juridico, para su it entre el Depto. Técnico y Depto. | documento cumple con 2 minutos - 20 minutos
impresién y/o visto bueno. 8 Juridico los estatutos?
No cumple condicién, -
. ple ! De forma fisica y/o _ )
5 Oficialia de Partes | regresar al drea emisora, it 2 minutos - 20 minutos
para su correccion. &l
Entrega del documento a
ersonal del Despacho de la ! -
Departamento | P iy P . Listado de recepcion al despacho i
6 bl Secretarfa, quienes lo De forma fisica ° 5 minutos
Técnico ; con firma
entregan a la Titular para su
firma.
Remisién del documento ) ’ -
Despacho de la e ume - Firma del listado de recepcién al )
7 oficial al Depto. Técnico ya De forma fisica 5 minutos
Titular ! ) despacho con firma
firmado por la Titular.
Validacion con el sello
oficial de la Secretaria de Sello oficial o firma capturada
Departamento " - i ! .
8 e Bienestar del Estado de  |Sellado fisico y/o digital| mediante la plataforma Cero 5 minutos
Tlaxcala o por firma digital Papel
por plataforma Cero Papel.
Departamento Notificacion a los De forma personal y/o | Unicamente al solicitante de éSolicitan entrega al ) )
° i I i P ga 5 minutos - 10 minutos
Técnico solicitantes del oficio. digital manera no formal Departamento Técnico?
Integracién al registro de
Departamento informacion general que ) ' Bitacora de oficios enviados por ) _
10 . N . Bitacora fi N N 5 minutos - 10 minutos
Técnico contiene el oficio para ser parte del Departamento Técnico
entregado al destinatario.
Documentacion entregada y Acuse sellado y/o firmado por el
o ' § © De forma fisica y/o A : ) )
11 Oficialia de Partes al destinatario segun lo digital destinatario y/o representante a 20 minutos - 1 dia
acordado. & fin, con fecha y hora.
Captura en carpeta digital en el
Departamento Escaneo y captura en base P P! sital e )
12 X : Escaneo en formato PDF|ordenador local de la Oficialia de 20 minutos
Técnico de datos del mismo.
Partes
Se archiva en el concentrado
Departamento de recopiladores - ) ) )
13 X > De forma fisica Archivo en recopiladores 20 minutos
Técnico correspondientes en el
Departamento Técnico.
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PR-SB-JDT-ST-001. Jefatura del Departamento Técnico- Soporte Técnico de la Secretaria de Bienestar del
Estado de Tlaxcala.

» SECRETARIA Documentacion de Procedimientos
* DE BIENESTAR S
N .. TLAXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala - Vers 1
v s ers
- " . Fecha:
Nombre del Proceso: Soporte Técnico de la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala nov-25
V-
Unidad administrativa resp bl Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Jefatura del Departamento Técnico Soporte Técnico PR-SB-JDT-ST-001
Objetivo:
El objetivo principal del soporte técnico es ayudar a los usuarios a resolver problemas relacionados con productos o servicios tecnoldgicos, como hardware, software o sistemas informaticos
que sean pertenecientes a la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala.
Alcance:
El alcance del drea de soporte técnico define los limites y la extensidn para los servicios tecnoldgicos que competan a la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala.
Sustento Juridico:
Articulo 32, Fracciones Xl y XII del Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala.
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- Revision técnica 4.- Validacion de Recursos Materiales 7.-
2.- Folios de Soporte Técnico 5.- 8.-
|3.- Formato de Tarjeta informativa 6.- 9.-
" Lugar o medio por el |D o, Formato R . . ) .,
Paso Responsable Accién . . e a2 Condicién Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacién
Recepcion o comunicacion
de la existencia de e s
b Tt " bl i / Notificacion de manera
epartamento roblematica y/o - . o " .
1 P . P ) Vi X fisica y/o digital a la Revision técnica 5 minutos - 20 minutos
Técnico mantenimiento en equipos -
- ) Jefa del Depto. Técnico
digitales de la Secretaria de
Bienestar.
Revision completa y
asociativa del equipo de eus -
. t 100 d A licitante, d ¢Existe una solucidn al
. cémputo, equipo de rea solicitante, de . - . ;
2 Soporte Técnico X P o uip L Folios de Soporte Técnico alcance del drea de 20 minutos - 1 hora
impresion, red local manera fisica L
. X X Soporte Técnico?
inalambrica o alambrica y/o
servicio de internet.
En caso de negativa a la p - ¢El equipo o servicio
L . & . Area solicitante, de . < K quip . X
3 Soporte Técnico  |solucién al alcance del drea manera fisica Revision técnica tiene garantia del 10 minutos
de Soporte Técnico proveedor?
Elaboracion de tarjeta
informativa
. describiendo el
L En caso de negativa a la ) . . . " "
4 Soporte Técnico grantia desperfecto; con firma | Formato de tarjeta informativa 2 minutos - 20 minutos
’ del técnico y/o
ingeniero que realiza la
baja.
Entrega al drea de
X En caso de positiva a la Recursos Materiales Validacién de Recursos . .
5 Recursos Materiales . . . . 2 minutos - 20 minutos
garantia. junto con la Tarjeta Materiales
informativa.
En caso de positiva a la Aplicacién de la . .
L ) p . p ) Anotacién en los folios de .
6 Soporte Técnico  |solucion al alcance del drea correctiva para el - 5 minutos
L ) X Soporte Técnico
de Soporte Técnico equipo de computo.
Notificacion a jefes(as) L
X Notificacién de manera
L. directo(as) del L . . J— .
7 Soporte Técnico P, fisica y/o digital a la Folios de Soporte Técnico 5 minutos
Departamento Técnico y el L.
; L Jefa del Depto. Técnico
Area solicitante del soporte.
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Diagrama de Flujo. PR-SB-JDT-ST-001. Jefatura del Departamento Técnico- Soporte Técnico de la Secretaria
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PR-SB-JDT-AC-001. Jefatura del Departamento Técnico- Atencion Ciudadana de la Secretaria de Bienestar
del Estado de Tlaxcala.

~ SECRETARIA Documentaciéon de Procedimientos
DE BIENESTAR N ersion:
N " TLAXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala . Vers1
Nombre del Proceso: Atencién Ciudadana de la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala ouas
Unidad inistrativa responsable: I Unidad inistrativa ejecutora: Cédigo
Jefatura del Departamento Técnico Atencién Ciudadana PR-SB-JDT-AC-001
Objetivo:
Establecer una guia integral que permita presentar la estructura, funciones y procedimientos que rigen el funcionamiento de la Jefatura Técnica de la Secretaria de Bienestar del Estado de
Tlaxcala, con el propésito de optimizar la ejecucion de las labores encomendadas, promover la eficiencia administrativa y facilitar la coordinacion entre el personal que integra esta area.
Al
El presente documento establece la guia integral que define la estructura, funciones, atribuciones y procedimientos operativos que rigen el funcionamiento de la Jefatura Técnica de la
Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala. Su contenido es de aplicacién obligatoria para todo el personal adscrito al drea y tiene por objeto asegurar el adecuado desempefio de las
actividades administrativas y técnicas, fortalecer la coordinacién interna, estandarizar procesos y garantizar la eficacia en la atencién de solicitudes, gestiones y servicios institucionales.
Juridico:
Articulo 32 fracciones IV, Vy VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala.
isitos/Recursos/Requerimientos:
1.- Presentacion de solicitud de apoyo. a.- i de datos per 3 7
2.- Entrevista Inicial al solicitante. 5.- Creacién de Pre-Expediente. 8.-
3.- icién de docu i6n. 6.- Formato de atencién ciudadana. o.-
Lugar o medio por el |D o, Formato
Paso Responsable Accién Tiempo de ejecucién
= que se realiza © Medio de Verificacién = U
om Ci Presentacién de solicitud | Por Escrito, Redes . : .
1 Atencién Ciudadana Oficio, Redes Sociales 5 minutos
de apoyo Sociales y Presencial
s Existe el
s Atencion Ciudadana Entrevista inicialal PorEscrito, Redes | Escrito Formato de Atencién | programa?zAtendido 5 minutos
ciudadano solicitante Sociales y Presencial Ciudadana porelenlace de la
Secretaria? S1/NO
Encaso de ser negativa, X -
3 Atencién Ciudadana | se canaliza a la institucion | ( F OF Escrito, Redes | Escritoy Formato de Atencion 5 minutos
- Sociales y Presencial Ciudadana
y/o dependencia.
Encaso de ser positiva, Porescrito, Redes | L o0 Lo Atencion
a Atencién Ciudadana | Auxiliar en la expedicién | sociales y de manera yFo 5 minutos
. Ciudadana
de documentos presencial.
A Por Escrito, Redes Formato de Atencién .
s Atencién Ciudadana Programa Prospecto ; 6 minutos
Sociales y Presencial Ciudadana
s Atencién Ciudadana | Recopilacién de datos Porescrito, Redes y Formato de Atencion 2 Cuenta con S minutos
personales de manera presencial Ciudadana documentacién?
Encaso de ser positiva, ) .
S Atencién Ciudadana o e e postt Porescrito y de Formato de Atencisn 16 minutos
A manera presencial Ciudadana
E xpediente
8 Atencién Ciudadana Turnar e.xped.lgnte a la Por E scrito Formaso de Atencion
direccion Ciudadana
. 5 , i >
° Atencién Ciudadana Contestacion I?udas % Redes Sociales Formaso de Atencion iSeresolvio la duda? 5 minutos
sugerencias Ciudadana S1/NO
Encaso de ser positiva, A
10 Atencién Ciudadana E ntrevista atal Redes Sociales Formato de Atencion & minutos
Ciudadana
ciudadano solicitante
11 Atencién Ciudadana | EN ¢aso de ser negativa, Redes Sociales 5 minutos
finaliza la atencion.
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PR-SB-SA-001. Secretaria Auxiliar - Administracion de Agenda Institucional

Documentacion de Procedimientos

” SECRETAREA
~ s PEAXERER™" Versién:
Secretaria de Bienestar Tlaxcala -
Vers. 1
- e o Fecha:
Nombre del Proceso: Administracién de Agenda Institucional
may-25
Unidad Ad rativa p bl Unidad administrativa ejecutora: Cédigo
Secretaria Auxiliar Secretaria Auxiliar PR-SB-SA-001
Objetivo:
Gestionar de forma ordenada y eficiente la agenda institucional y personal de la Titular, priorizando actividades clave.
Alcance:

con la titular.

Este procedimiento implica a todas las areas administrativas de la Secretaria de Bienestar, asi como a todas las dependencias de la administracion publica estatal que requieran reunirse

Sustento Juridico:

Articulo 34 fraccidn llde la Ley Orgdnica de la Administracién P Ublica del E stado de Tlaxcala,
y articulo 11 fraccion XIdelReglamento Interior de la Secretaria de Bienestar.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Turnos SIGUE.
2.- Oficios y/o invitaciones.
3.- Correo institucional.

4.- Calendario de Google.

5.- Formato de Agenda.

6.- Lista de contactos institucionales.

7.- Computadora.
8.- Teléfono Celular.

9.- Conexidn a internet.

» Lugar o medio por el | D o, Formato isito - . Lo
Paso Responsable Accién . N PP Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacién
Genera tumos en ;iec;;‘:';eifV:::Lciinee”s Turnos SIGUE,
- lataforma SIGUE de L Plataforma cero papel, R
1 Oficialia de Partes p . . o de manera digitalen . pap 15 minutos
solicitudes recibidas. N oficios,
mensaje, lamada o Lo
PO invitaciones
correo institucional.
Recibe turnos SIGUE,
S tari li i ioridad . .
2 ecr.e aria ana IZE,‘ y_aS|gna priorida de forma fisica Turnos SIGUE. 20 minutos
Particular estratégica de acuerdo al
impacto insitucional.
Revisa propuesta de
j i t 2 iste titul:
3 Titular Je‘rar.quuaj y turna de forma fisica Turnos SIGUE. ¢asiste uiaro 5 minutos
indicaciones. enlace?
Secretaria Confirma asistencia por
4 . medio de mensaje o de forma digital. Turnos SIGUE. 10 minutos
Particular
lamada.
" . A fech bita . Regist ( it: ¢ tendra .
5 Secretaria Auxiliar grega eF ‘a a bitacora de forma digital. egistra eyen 00 clta en ¢ en ra 5 minutos
digital. Calendario de Google. intervencion?
Elabora mensaje
Comunicacién institucionalen caso de . . .
6 X X de forma fisica Discurso 45 minutos
Social sernecesaria la
intervencion.
. - G da deldi: L A da Digitalen f t .
7 Secretaria Auxiliar enera.agen acelclay de forma digital. genda Digitalen formato 15 minutos
confirma detalles. PDF.
8 Titular A.Sl.gna un enlace paré de forma fisica '.I'u.rnos SIGQE.’, 5 minutos
asistir en representacion. oficio de comisidn

FINDEL PROCEDIMIENTO




Periddico Oficial No. 1 Extraordinario, abril 28 del 2026 P&gina 39

Diagrama de Flujo. PR-SB-SA-001. Secretaria Auxiliar - Administracion de Agenda Institucional.
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insitucional.

Turnos SIGUE II

Generaturnos en plataforma ]
SIGUE de solicitudes recibidas.
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PR-SB-SA-002. Secretaria Auxiliar - Gestién de Documentos y Comunicaciones.

= PR T | Documentacién de Procedimientos
. DE BIENESTAR
" TLAXCALA . R Versién:
Secretaria de Bienestar Tlaxcala
Vers. 1
Nombre del Proceso: Gestion de D 0s 'y Comt Fecha:
may-25
Unidad Administrativa Responsable Unidad ad rativa ejecutora: Cédigo
Secretaria Auxiliar Secretaria Auxiliar PR-SB-SA-002
|Objetivo:

Asegurar el registro, clasificacion, canalizacion y respuesta oportuna de documentos recibidos.

Alcance:

Este procedimiento tiene alcance a todas las areas administrativas de la Secretaria, asi como a todas las dependencias de la Administracién Publica Estatal que requieren comunicacién y
coordinacién con la misma.

Sustento Juridico:

Articulo 34 fraccién llde la Ley Organica de la Administracion P ublica del Estado de Tlaxcala,
y articulo 11 fraccién XX IV delReglamento Interior de la Secretaria de Bienestar.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Turnos SIGUE. 4.- Computadora. 7.- Bitacora
2.- Correo institucional. 5.- Telefono celular. 8.-
3.- Oficios. 6.- Conexidn a internet. 9.-

5 2 bi Accit Lugar o medio por el |D o, Formato isito e Tt o de ei L.
aso esponsable ccion . N P iempo de ejecucién
B que se realiza o Medio de Verificacién P )
Registra en plataforma
SIGUE documentos de de forma fisica Formato SIGUE,
1 Oficialia de partes |comunicacion institucional digital 4 oficios, Plataforma Cero 10 minutos
recibidos fisica o g Papel, correo institucional
electrénicamente.
. Registra en bitdcora con - s
2 Secretaria numgero de folio, remitente de forma fisica y Bitacora, 5 minutos
Particular ’ digital Turnos SIGUE
y asunto.
Secretaria . CLasnlflca por dpo - .
3 P articular (informativo, urgente, con de forma fisica turnos SIGUE iesurgente? 5 minutos
respuesta).
. G indicacié o ;
4 Titular enera indicaciony de forma fisica turnos SIGUE 20 minutos

autoriza respuesta.

Canaliza a 4rea

Secretaria X L . .
5 Auxiliar correspondiente de de forma digital mensaje o llamada 3 minutos
manera inmediata.
6 Secretaria Solcita resolucion, para de forma fisica turnos SIGUE, oficios 45 minutos
Particular dar a conocer a titular.
. D imiento d (o
Secretaria ,a ‘segU|m|en>o N de forma fisica 'y . .
7 . tramites y archivo de . Oficios 30 minutos
Particular digital

copias.
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Diagrama de Flujo. PR-SB-SA-002. Secretaria Auxiliar - Gestion de Documentos y Comunicaciones.

PR-SB-SA-002
Secretaria de Bienestar Tlaxcala Fecha: May-25
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U DE BIENESTAR . - Version: 1
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PR-SB-SA-003. Secretaria Auxiliar - Coordinacion de Eventos Oficiales.

. Documentacién de Procedimientos
- SECRETARLA
~ . DEBIENESTAR Version:
THARSALS Secretaria de Bienestar Tlaxcala -
Vers. 1
P . Fecha:
Nombre del Proceso: Coordinacién de Eventos Oficiales
may-25
Unidad Ad rativa Resp bl Unidad administrativa ej a: Cédigo
Secretaria Auxiliar Secretaria Auxiliar PR-SB-SA-003
Obijetivo:
Coordinar la participacién de la Titular en eventos internos y externos, garantizando su correcta organizacion.
Alcance:

Este procedimiento aplica para todas las areas administrativas de la Secretaria, asi como todas las dependencias de la administracion publica estatal que requieran realizar conjuntamente
con la Secretaria eventos oficiales.

Sustento Juridico:

Articulo 34 fraccién I de la Ley Orgénica de la Administracion P Ublica del Estado de Tlaxcala,
y articulo 11 fracciones II, Il IV y V delReglamento Interior de la Secretaria de Bienestar.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Turnos SIGUE.

4.- Discurso.

7.- Computadora.

2.- Oficios, convocatyorias, invitaciones. 5.- Minuta. 8.- Telefono celular.
3.- Formato F1. 6.- Bitacora. 9.- Conexion a onternet.
Lugar o medio por el (D o, Formato o
Paso Responsable Accién & _p N a3 Condicién Tiempo de ejecuciéon
que se realiza o Medio de Verificacién
. Recepciona convocatoria de forma fisica o Turnos SIGUE, .
1 Oficalia de partes P . . . " 15 minutos
para evento oficial. digital oficios o convocatorias.
. . Confirma la participacion L Oficio de solicitud, R
2 Secretaria Auxiliar p_ P de manera digital L . 5 minutos
de la Titular. Invitacién o convocatoria
Planea logistica del de manera fisica
3 Secretaria Auxiliar evento (lugar, fecha, digital y Formato F1 120 minutos
transporte, materiales). gital.
" Elabora formato F1 -
Secretaria y de manera fisica y .
4 A comparte con o Formato F1 120 minutos
Particular X digital.
involucrados.
upervisa y autoriza
5 Titular Supe s, y de manera fisica Formato F1. ¢ autoriza logistica? 30 minutos
logistica.
. . o I ;todos los
Secretaria Elabora y envia de manera fisica y Invitacion, .
6 . . . . contemplados 120 minutos
Particular convocatorias. digital. Convocatoria .
asisten?
Supervisa elevento y Formato F1,
7 Secretaria Auxiliar. elabora minuta de de manera fisica. Bitdcora de evento, 120 minutos
acuerdos. Minuta de acuerdos

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-SA-003. Secretaria Auxiliar - Coordinacion de Eventos Oficiales.
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PR-SB-SA-004. Secretaria Auxiliar - Gestion de Solicitudes de Audiencia.

Documentacién de Procedimientos

- SECRETARIA
~ DE BIENESTAR a
ST TLAXCALA . . Versién:
Secretaria de Bienestar Tlaxcala
Vers. 1
Lo . P Fecha:
Nombre del Proceso: Gestion de Solicitudes de Audiencia
may-25
Unidad Ad rativa Resp bl Unidad ad rativa ejecutora: Cédigo
Secretaria Auxiliar Secretaria Auxiliar PR-SB-SA-004

Objetivo:

Canalizar y organizar las solicitudes de reunién o audiencia con la Titular.

Alcance:

espacio de audiencia con la titular.

Este procedimiento aplica para todas las dreas administrativas de la Secretaria, las dependencias de la administracion publica estatal y para la ciudadania en general que busca tener un

Sustento Juridico:

Articulo 34 fracciéon XV de la Ley Organica de la Administracion P Ublica delE stado de Tlaxcala, y articulo 11 fraccién XXl delReglamento Interior de la Secretaria de Bienestar.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Turnos SIGUE.
2.- Oficios, solicitudes.
3.- Bitacora de audiencias.

4.- Minuta de reunién.
5.- Lista de contactos.

6.- Calendario de Google.

7.- Computadora.
8.- Telefono mavil.
9.- Conexidn a internet.

.., Lugar o medio por el | D o, Formato isito S N . .
Paso Responsable Accidén " N G, Ci Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacion
Reci licit forma fisi
1 Oficialia de partes ecibe S.O c. ud de de fo .a, sica o Turnos SIGUE 15 minutos
audiencia. digital

2 Secretaria Registra en bitdcora de de forma fisica Bitacora de audiencias. 10 minutos

Particular audiencias.

Secretaria Verifica la pertinencia
3 Auxiliar tematica y validacion de forma fisica Bitdcora de audiencias. 5 minutos

institucional.

Secretaria Propone fecha y hora L . ¢ titular confirma .

4 s P . y de forma digital. Calendario de google ¢ 15 minutos
Auxiliar segun agenda. fecha?
cretari onfirma con el solicitant

5 Se ? arna ¢ P e s ante de forma digital. mensaje o llamada 5 minutos

Particular y envia lineamientos.
6 Titular Reuniony confirmacion de de forma fisica minuta de reunién 30 - 45 minutos

acuerdos.
. Sa seguimiento a - . . .

Secretaria g . de forma fisica 'y Minuta de reunién, mensaje y/o ¢ se cumple con .

7 o cumplimiento de s 15 minutos
Auxiliar acuerdos digital. llamada acuerdos?

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-SA-004. Secretaria Auxiliar - Gestion de Solicitudes de Audiencia.
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PR-SB-SA-005. Secretaria Auxiliar - Seguimiento a Instrucciones

SECRETARIA

Documentacion de Procedimientos

~Ur PEAXGALA AR Version:
TLA ALA .
Secretaria de Bienestar Tlaxcala
Vers. 1
- . Fecha:
Nombre del Proceso: Seguimiento a Instrucciones
may-25
Unidad Administrativa Resp bl Unidad administrativa ejecutora: Cédigo
Secretaria Auxiliar Secretarfa Auxiliar PR-SB-SA-005
Objetivo:
Garantizar el cumplimiento de instrucciones giradas por la Titular a otras areas.
Alcance:

titular.

Este proceso aplica para todas las dreas administrativas de la Secretaria asi como todas las dependencias de la administracion publica estatal que reciban instruccion por indicacion de la

Sustento Juridico:

Articulo 34 fraccién X Il de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del E stado de Tlaxcala,
y articulo 11 fracciones Xllly XVl delReglamento Interior de la Secretaria de Bienestar.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Ficha. 4.- Correo institucional. 7.- Conexion a internet.
2.- Oficios. 5.- Computadora. 8.-
3.- Plataforma Cero Papel. 6.- Teléfono Movil. 9.-
Lugar o medio por el |D 0, Formato Requisito . .
Paso Responsable Accion & .p . e .. Condicién Tiempo de ejecucidon
que se realiza o Medio de Verificacion
1 Titular E mite instrucciones de manera fisica Ficha 15 minutos
2 Secrgta na Registra I,n,SthCIOnES de manera fisica Ficha 20 minutos
Particular emitidas.
) Canaliza aldrea .
Secretaria ; de manera fisica y Oficio, correo, .
3 L responsable mediante L . 35 minutos
Auxiliar . digital. Cero papel, mensaje o lamada
oficio o correo.
Secretaria Da seguimiento y verifica . ; se cumplen las .
4 . g " .y de manera digital mediante llamda o mensaje ¢> .p 25 minutos
Particular elcumplimiento. indicaciones?
Secretaria Informa periédicamente a | de manera fisica y . .
5 . B . Ofi 10 minutos
Auxiliar la Titular sobre elestatus digital. clos

FINDELPROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-SA-005. Secretaria Auxiliar - Seguimiento a Instrucciones.
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PR-SB-SA-006. Secretaria Auxiliar - Validacion de Mensajes Institucionales.

Documentacion de Procedimientos

= SECRETARIA
DE BIENESTAR s ]
U7 TLAXCALA . . Version:
Secretaria de Bienestar Tlaxcala
Vers. 1
S . T Fecha:
Nombre del Proceso: Validacién de Mensajes Institucionales
may-25
Unidad Administrativa Responsable Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Secretaria Auxiliar Secretarfa Auxiliar PR-SB-SA-006
Objetivo:
Revisar y validar la redaccion, claridad y pertinencia de mensajes oficiales antes de su difusion.
Alcance:

Este procedimiento aplica para todas las dreas administrativas de la dependencia, asi como todas las entidades de la administracion publica estatal que requieran mensajes institucionales

por parte de la dependencia.

Sustento Juridico:

Articulo 34 fraccién X lll de la Ley Orgénica de la Administracion P ublica del E stado de Tlaxcala,
y articulo 11 fracciones XX y XX IV delReglamento Interior de la Secretaria de Bienestar.

itos/Recursos/Requerimientos:

1.- Borradores. 4.- Teléfono Mdvil. 7.-
2.- Mensaje institucional. 5.- Conexion a internet. 8.
3.- Computadora. 6.- 9.-
., Lugar o medio por el |Documento, Formato Requisito L, ) ) .,
Paso Responsable Accion " . T Condicion Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacion
Secretaria Recibe elborrador del . . .
1 ) ) de forma fisica Borrador de mensaje 3 minutos
Particular. mensaje.
Secretaria Revisa ortografia, sintaxis . . .
2 A X _g I de forma fisica Borrador de mensaje ¢ es correcto? 15 minutos
Particular. y pertinencia institucional.
Retroalimenta a
3 Secretaria Auxiliar.| Comunicacién Socialo de forma digital Mensaje institucional 10 minutos
area emisora.
4 Titular Aprueba versién final. de forma fisica Mensaje institucional ¢ se aprueba? 5 minutos




Periddico Oficial No. 1 Extraordinario, abril 28 del 2026 P&gina 49

Diagrama de Flujo. PR-SB-SA-006. Secretaria Auxiliar - Validacién de Mensajes Institucionales.
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PR-SB-SA-007. Secretaria Auxiliar - Elaboracion de Documentos de Alta Direccion.

- SECRETARIA

Documentacion de Procedimientos

. DE BIENESTAR T
7 TLAXCALA . . Version:
Secretaria de Bienestar Tlaxcala
Vers. 1
. L Fecha:
Nombre del Proceso: Elaboracién de Documentos de Alta Direccién may-25
Unidad Administrativa R bl Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Secretarfa Auxiliar Secretaria Auxiliar PR-SB-SA-007
Objetivo:
Redactar discursos, informes y reportes institucionales de alta direccion.
Alcance:

institucional de manera tangible.

Este procedimiento aplica para todas las areas administrativas de la dependencia, asi como todas las entidades de la Administracion Publica estatal que requieran comunicacion

Sustento Juridico:

Articulo 34 de la Ley Orgdnica de la Administracion P Ublica del E stado de Tlaxcala,
y articulo 11 fracciones llly XV delReglamento Interior de la Secretaria de Bienestar.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- Informes. 4.- Oficios. 7.- Conexiodn a internet.
2.- Minutas. 5.- Computadora. 8.-
3.- Reportes institucionales. 6.- Teléfono Movil. 9.-
Lugar o medio por el 0, Formato Requisito
Paso Responsable Accién g 'p ) 3 L, Cond Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacion
Secretaria Analiza insumos
1 . ' . 1za | 4u de forma fisica Informes, minutas, oficios. 10 minutos
Particular informativos.
. Redacta de manera
Secretaria S . . . - :
2 Particular preliminary con lenguaje de forma digital Informes, minutas, oficios. 40 - 50 minutos
institucional.
Secretaria Revisa técnica y tematica L ) - .
3 . . y de forma digital Informes, minutas, oficios. i es correcto? 25 minutos
Auxiliar coneldrea competente.
4 Titular Analiza version final de forma fisica informes, reportes, oficios ¢ lo aprueba? 15 minutos
. Firma y/o autoriza - . . .
5 Titular b ) de forma fisica informes, reportes, oficios 10 minutos
presentacion.
. Presenta version finalcon
Secretaria . ) . . - .
6 Auxiliar area o dependencia de forma fisica informes, reportes, oficios 30 - 40 minutos
correspondiente.

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-SA-007. Secretaria Auxiliar - Elaboracion de Documentos de Alta Direccion.
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PR-SB-SA-008. Secretaria Auxiliar - Atencién de Encomiendas Especiales.

- SECRETARIA

DE BIENESTAR

Documentacion de Procedimientos

Versién:

R SR Secretaria de Bienestar Tlaxcala
Vers. 1
. . . Fecha:
Nombre del Proceso: Atencion de Encomiendas Especiales may-25
Unidad Administrativa Resp bl Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Secretaria Auxiliar Secretaria Auxiliar PR-SB-SA-008
Objetivo:
Ejecutar de manera puntual y documentada las actividades asignadas directamente por la Titular.
Alcance:

particulares de la misma.

Este procedimiento aplica a todas las dreas administrativas de la dependencia asi como algunos enlaces externos, con los que la titular requiera intervencion; con enfasis en los intereses

Sustento Juridico:

Articulo 34 fraccién XXl de la Ley Organica de la Administracién P ublica del Estado de Tlaxcala,
y articulo 11 fraccion XX VIl delReglamento Interior de la Secretaria de Bienestar.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Agenda particular.

4.- Conexion a internet.

7.- Recurso econémico.

2.- Medio solicitado en encomienda 5.- Automovil. 8.- Combustible.
3.- Teléfono movil. 6.- Chofer. 9.-
Lugar o medio por el |D Formato Requisito
Paso Responsable Accién 8 ,P ,u' ) L, Condicién Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacion
de manera fisica o
1 Titular Solicita encomienda digitalsegln sea la mensaje o lamada 10 - 15 minutos
encomienda
. . de manera fisica o -
Secretaria Registra de la L . agenda particular, .
2 . X digitalsegun sea la . 5 minutos
particular encomienda. A mensaje o llamada
encomienda
. Planea la manera de manera fisica o
Secretaria ) . . . . .
3 . operativa de realizar la digitalsegun sea la agenda particular 10 minutos
particular . .
encomienda. encomienda
. . - de manera fisica o . .
Secretaria Ejecuta las actividades . . agenda particular y medio .
4 . digitalsegun sea la . . 30 - 45 minutos
particular encomendadas. X relacionado con la encomienda
encomienda
. de manera fisica o . .
. - Da seguimiento a la L . agenda particulary medio ¢ se cumplen los .
5 Secretaria auxiliar . digitalsegun sea la . X - 15 minutos
encomienda. A relacionado con la encomienda| requerimientos?
encomienda
de manera fisica o . .
. - Entrega resultados o L . agenda particulary medio .
6 Secretaria auxiliar digitalsegun sea la . N 5 minutos
productos. A relacionado con la encomienda
encomienda

FINDEL PROCEDIMIENTO
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PR-SB-DAS-001. Direccion de Analisis y Seguimiento - Revision y Carga de Informacidén Trimestral de
Transparencia en las Plataformas Nacionales y Locales.

« SECRETARIA Documentacion de Procedimientos
. DE BIENESTAR Version
. TLAXCALA Secretaria del Bienestar -
Vers 1
Fecha:
Nombre del Proceso: Revision y Carga de Informacién Trimestral de Transparencia en las Plataformas Nacionales y Locales scha -
4 de Noviembre de 2025
Unidad inistrativa resp bl Unidad administrativa ej ra: Cédigo
Direccién de Analisis y Seguimiento Direccién de Analisis y Seguimiento PR-SB-DAS-001
Objetivo:
Garantizar la integridad, ia y actuali; 1 del Padrén Unico de Beneficiarios de los programas sociales de la Secretaria de Bienestar, asegurando la eliminacién de duplicid
Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas de la Secretaria de Bienestar y a los programas sociales estatales que otorgan apoyos, subsidios o benefici
directos a personas o grupos sociales.
Incluye desde la recepcién y validacién de padrones hasta la emisién de la versién oficial del PUB y su envio a las instancias competentes.
Sustento Juridico:
1. Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 1°y 134°. 2. Ley Generalde Desarrollo Social, articulos 26,69y 74.3.Ley de Desarrollo Social
para elEstado de Tlaxcala.4. Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar delEstado de Tlaxcala.5. Lineamientos para la Integracién, Validacién y
Actualizaciéon delPadrén Unico de Beneficiarios emitidos por la Secretaria delBienestar.6.Ley Generalde Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.
Requisitos/Recursos/Requel ientos:
1.- Padrones actualizados y validados por cada URP. 4.- Herramientas informaticas de analisis y depuracién |6.-Enlaces técnicos de cada programa social.
2.- Formularios y oficios de entrega-recepcién de de datos (por ejemplo: Excel, Access, software 8.-
padrones. estadistico o sistemas internos). 9.-
3.- Equipos de cémputo con acceso restringido.
. Lugar o medio por el |D Formato isi L - . .
Paso Responsable Accién are e el © Medio de Verificacién Condicién Tiempo de ejecucién
Recepcionar padrones De forma fisica y
1 DAS actualizados de cada dlgltalcgn d|spo§|tlv0 Listados en vac?elcon campos 1 dia
electronico mediante requisitados
programa social. .
oficio
Revisar estructura,
formato y campos Listados en Excelcon campos
ANALISTA DEL " . . o . .
2 PADRON obligatorios (CURP, De forma digital requisitados por medios 1 dia
nombre, municipio, tipo de digitales
apoyo, etc.).
Validar informacién
mediante herramientas de ¢ Cumple con todos
depuracién (duplicidades, Listados en Excelcon campos los campos
3 DAS CURP invalidas, De forma digital requisitados por medios requisitados y 1 dia
homonimias, digitales debidamente
inconsistencias lenados?
geograficas).
ANALISTA DEL Consolldardelal beas(.e . Listados en Excelcon campos .
4 PADRON maestra delPadrén Unico De forma digital requisitados 1 dia
de Beneficiarios (PUB). a
E mitir de reportes de
5 ANALISTA DEL validaciony De forma fisica Listados en Excelcon campos ¢ Tiene 1 dia
PADRON observaciones a las PUB mediante oficio requisitados Observaciones?
para su correccion.
. De f fisi Listad E L .
6 DAS Incorporar correcciones y € 9rma 'S,'C.a 'S osen ,X(?e goncampos 1 dia
. mediante oficio requisitados
cierre delPUB.
Generary resguardar la De forma fisica Listados en Excelcon campos .
7 DAS o - X - o 1dia
version oficialdelPUB. mediante oficio requisitados
SECRETARIA Publicar o enviar delPUB De forma fisica Listados en Excelcon campos .
8 X . X - o 1dia
DEL BIENESTAR |a instancias competentes. mediante oficio requisitados
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-001. Direccion de Andlisis y Seguimiento - Revision y Carga de Informacion
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PR-SB-DAS-002. Direccion de Analisis y Seguimiento - Carga y validacién de padrones de beneficiarios en
las plataformas Nacional y Local de Transparencia.

« SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
.~ DE BIENESTAR Version:
TLAXCALA Secretaria del Bienestar - 1
Nombre del Proceso: Carga y validacién de padrones de bene! ios en las plataformas Nacional y Local de Transparencia Eecha —
4 de Noviembre de 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Cédigo
Direccién de Andlisis y Seguimiento Direccién de Analisis y Seguimiento PR-SB-DAS-002

Objetivo:
Coordinar la carga, revisién y validacién de los padrones de benefi
Plataformas Nacional y Local de Transparencia.

rios de programas sociales estatales, conforme a las disposi

ones de la Secretaria de Bienestar Federal y las

Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las dreas y unidades administrativas de la Secretaria del Bienestar del Estado de Tlaxcala responsables de la administracién, control y
seguimiento de los padrones de beneficiarios de programas sociales estatales.

Juridico:
1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 1°y 134°. 2. Ley General de Desarrollo Social, articulos 26, 69 y 74.3. 3. Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Tlaxcala, articulos 13, 32 y 55, que establecen la ob!

acién del Estado de promover el bienestar social y la transparencia en la gestién publica. 4. Ley de Desarrollo
Social para el Estado de Tlaxcala, articulos 10, 12, 24 y 27, que regulan la planeacién, operacién y control de los programas sociales, asi como la integracién del padrén estatal de
0s. 5. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tlaxcala, articulos 63 al 66, que establecen la obligacién de publicar los padrones de

os en la Plataforma Estatal de Transparencia. 5. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Tlaxcala, que garantiza la

Requisitos/Recursos/Requerimi B
1.- Padrones actualizados y validados por cada URP. 4.- Herramientas informaticas de analisis y depuracién |6.-Enlaces técnicos de cada programa social.
2.- Formularios y oficios de entrega-recepcién de de datos (por ejemplo: Excel, Access, software 8.-
padrones. estadistico o sistemas internos). 9.-
3.- Equipos de cémputo con acceso restringido.
L. Lugar o medio por el |Doct o, Formato isi L. . . .
Paso Responsable Accién . ) A Condicién Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacién
Solicitar a las dependencias Listad Excel
. - istados en Excel con campos "
1 DAS y entidades estatales los de Solicitud o P 1 dia
X requisitados
padrones actualizados.
Envio de inf i - . - " "
5 SECRETARIA DEL f""'o te '"dog'zac'c’" te" Oficio de Repecepcion y| Oficio de Repecepcion y archivos Lai
ormatos debidamente N L o ia
BIENESTAR o archivos digitales digitales
requisitados
Recepecionar de L . .
. ! Oficio de Repecepcion y| Listados en Excel con campos .
3 DAS informacion en formatos N . s N . 1 dia
N L archivos digitales requisitados por medios digitales
debidamente requisitados
Revisar que los padrones
incl | N
ANALISTA DEL _ncluyan los campos o Listados en Excel con campos i
4 obligatorios (nombre, CURP, De forma digital L N - 1 dia
PADRON N . requisitados por medios digitales
localidad, programa, tipo de
apoyo).
Validar la consistencia y éCumple con todos los
estructura de los archivos . Listados en Excel con campos campos requisitados y .
5 DAS N A De forma digital . X 1 dia
conforme a los lineamientos requisitados debidamente
federales. llenados?
C. | d I
o ANALISTA DEL arlgatrfos pa ;’"e_s e"I as De forma fisica Listados en Excel con campos 1 ai
ataformas Naciona " . o a
PADRON P ! Y mediante oficio requisitados !
Local.
S ANALISTA DEL Emitir acuses ?de e;""t": De forma fisica Listados en Excel con campos i
PADRON conservarrespaldo digitaly mediante ofici requisitados 2
fisico.
Elaborar reportes de De forma fisica Listados en Excel con campos i
8 DAS cumplimiento por N o 1 dia
> mediante ofi requisitados
dependencia.
° SECRETARIA DEL Publicar o enviar del PUB a De forma fisica Listados en Excel con campos 1 dia
BIENESTAR instancias competentes. mediante oficio requisitados .

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-002. Direccion de Analisis y Seguimiento - Carga y validacién de padrones
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PR-SB-DAS-003. Direccién de Andlisis y Seguimiento - Integracién de informacién estadistica,
socioecondmica y de marginacion.

« SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
. DE BIENESTAR NesGm
- TLAXCALA Secretaria del Bienestar 1
Nombre del Proceso: Integracion de informacidn estadistica, socioeconémica y de marginacion Eecha:
4 de Noviembre de 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Cadigo

Direccién de Analisis y Seguimiento Direccion de Andlisis y Seguimiento

PR-SB-DAS-003

Objetivo:
Proveer informacidn estadistica y socioeconémica actualizada que sirva de base para la planeacién, implementacion y focalizacién de los programas sociales de la Secretaria de Bienestar.

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas y dreas técnicas de la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala que participan en la recopilacion, analisis, integracion y
actualizacion de informacion estadistica, socioeconémica y de marginacion.

La obtencidn de informacién proveniente de fuentes oficiales. La sistematizacién y analisis de datos demograficos, econémicos, educativos, de salud y vivienda. La elaboracién de
diagndsticos territoriales y sociales que sustenten la planeacidn, disefio y focalizacidn de programas sociales estatales. La actualizacion periddica de la informacién con base en los
calendarios y lineamientos establecidos

Sustento Juridico:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 25, 26 y 134, que establecen la obligacion del Estado de planear el desarrollo nacional y promover un desarrollo social
equitativo. Ley General de Desarrollo Social, articulos 11, 18, 25 y 29, que sefialan la importancia de la informacién socioeconémica para la planeacion, evaluacién y focalizacién de los
programas sociales. Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica, articulos 4, 7 y 45, que establecen la coordinacién entre los tres érdenes de gobierno para la
produccién y difusién de informacién estadistica. Lineamientos del Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala, articulos
13, 32 y 55, que establecen la obligacién del Estado de promover el bienestar y desarrollo social de la poblacién. Ley de Desarrollo Social para el Estado de Tlaxcala, articulos 5, 7, 10, 12 y
24, que facultan a la Secretaria de Bienestar para generar, integrar y utilizar informacion estadistica y socioeconémica en la planeacion de la politica social. Ley de Planeacidn del Estado de

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Contar con acceso a fuentes oficiales de informacion 4.- Contar con personal técnico especializado en 7.- Enlaces técnicos de cada programa social.
estadistica y socioeconémica estadistica, planeacidn y andlisis socioeconémico 8.- Disponer de mecanismos de coordinacién con dependencias
2.- Disponer de los instrumentos y metodologias oficiales 5.- Tener definido un calendario de actualizacion y revisidn|estatales y municipales para el intercambio de informacién.
para el analisis de marginacién y rezago social. de la informacién 9.-
3.- Equipos de cdmputo con acceso restringido. 6 - Contar con personal técnico especializado en
estadistica, planeacién y andlisis socioeconémico
o, Lugar o medio por el Documento, Formato Requisito o o N 5 o,
Paso Responsable Accion " ) Ty 3 Condicién Tiempo de ejecucion
que se realiza Medio de Verificacion
Identificar y recopilar
1 DAS fuentes oficiales (INEGI, , De forma digital Listados en Ef(c.el con campos 1 dia
BIENESTAR FEDERAL, requisitados
COESPO, etc.).
Procesar indicadores de
ANALISTA DEL obreza, rezago social, - Listados en Excel con campos "
2 P . g De forma digital o P 0 dia
PADRON marginacién o requisitados
vulnerabilidad.
Elaborar bases de datos y
rty tadisti
3 ANALISTA DEL redpo €s es Z 1sticos Oficio de Repecepcion y| Listados en Excel con campos 1di
lesagregados por ) o L ) - ia
PADRON L Breg: R P archivos digitales requisitados por medios digitales
municipio, localidad, sexo y
grupo de edad.
Entregar insumos técnicos a
las dreas de ejecucion de .
ANALISTA DEL J . Listados en Excel con campos "
4 programas sociales para el De forma digital L N . 1dia
PADRON . N - requisitados por medios digitales
disefio y focalizacion de
acciones.
¢Cumple con todos los
Validar la informacién . < P e
) ) . Listados en Excel con campos campos requisitados y "
5 DAS mediante herramientas de De forma digital L N 1 dia
L, requisitados debidamente
depuracion
llenados?
Mantener actualizado el .
L L . Listados en Excel con campos N
6 DAS repositorio estadistico De forma digital . 1 dia
T requisitados
institucional.
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-003. Direccién de Andlisis y Seguimiento - Integracién de informacién
estadistica, socioecondémica y de marginacion.
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PR-SB-DAS-004. Direccién de Analisis y Seguimiento - Coordinar el reporte y validacién de informacion del
Fondo de Infraestructura Social para las Entidades (FISE).

« SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
DE BIENESTAR Py
7. TLAXCALA Secretaria del Bienestar Version: T
Nombre del Proceso: Coordinar el reporte y validacién de informacién del Fondo de Infraestructura Social para las Entidades |Fecha:
(FISE) 4 de Noviembre de 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Cédigo
Direcciéon de Analisis y Seguimiento Direccién de Analisis y Seguimiento
PR-SB-DAS-004
Objetivo:

Coordinar la lidacié i i6ny imi de los proyectos financiados con recursos del FISE, en el Sistema de Informacién del Fondo de Aportaciones para la

Infraestructura Social (SIFAIS).

Al g

Este procedimiento aplica a las areas y unidades administrativas de la Secretaria del Bienestar del Estado de Tlaxcala responsables de la gestién, seguimiento, validacién y reporte
de los proyectos financiados con recursos del Fondo de Infraestructura Social para las Entidades (FISE). Captura, revisién y i i6n de la infor de proyectos en el Sistema
de Informacién del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social (SIFAIS). Coordi i6n con d d i j as, icipios y la Secretaria de Bienestar Federal para

asegurar la correcta aplicacién de los recursos. Seguimiento fisico y financiero de las obras y acciones financiadas con el FISE. Emisiéon de reportes técnicos y de avance conforme a

los lineamientos federales. Capacitacién al personal estatal y municipal involucrado en la operacién y registro del Fondo.

Sustento Juridico:
Constitucion Po ade los Estados Unidos Mexicanos, articulo 134, sobre la administracion eficiente, honestay transparente de los recursos publicos.Ley de
Coordinacién Fiscal, articulos 33y 33 Bis, que establecen las disposiciones delFondo de Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS)y elfuncionamiento
delFondo de Infraestructura Socialpara las Entidades (FISE). Ley Generalde Desarrollo Social, articulos 25,29y 31,sobre la aplicacion de recursos destinados a
abatir rezagos sociales y pobreza extrema.Ley Federalde Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articulos 75y 77, que regulan la administracién y
rendicion de cuentas de los recursos federales transferidos. Lineamientos Generales para la Operaciéon delFondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
(FAIS), emitidos por la Secretaria de Bienestar Federal, que definen eluso, registro y seguimiento de los recursos delFISE. Manualde Operacion delSistema de
ion delFondo de Aportaciones para la Infraestructura Social(SIFAIS), que establece los procedimientos técnicos para elregistro y validacién de
informacién.
Constitucion Po ca delEstado Librey Soberano de Tlaxcala, articulos 13,32y 55, que establecen la obligacién delEstado de promover el bienestar socialy la
correcta aplicacion de recursos publicos.Ley de Coordinaciéon Fiscalpara elEstado de Tlaxcala, que regula la administraciéon de los recursos federales
transferidos a la entidad. Ley de Desarrollo Socialpara elEstado de Tlaxcala, articulos 7,10,24y 27, que facultan a la Secretaria de Bienestar para coordinar
acciones que promuevan eldesarrollo socialy la infraestructura basica.Ley de Planeaciéon delEstado de Tlaxcala, articulos 18 y 23,sobre la planeacién,
ejecuciéon y evaluacion de programas de infraestructura social. Reglamento Interior de la Secretaria delBienestar delEstado de Tlaxcala, que define las
atribuciones de las areas encargadas de coordinar elseguimiento y validacion delFISE. Lineamientos Estatales de Ejecuciény ControldelFondo de
Infraestructura Socialpara las Entidades (FISE), emitidos por la Secretaria de Finanzas y la Secretaria de Bienestar del Estado.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- Contar con la informacién técnica y financiera 4.- Disp de los li ientos federales y estatales 7.- Enlaces técnicos de cada programa social.
actualizada de los proyectos FISE. aplicables al ejercicio fiscal correspondiente. 8.- Di: de i de coordi i6n con d dencias
2.- Tener acceso autorizado y vigente al SIFAIS. 5.- Tener definido un calendario de a izacion y Yy ici| para el inter io de infor i6
3.- Equipos de cémputo con acceso restringido. revisién de la informacién 9.- Cumplir con los plazos establecidos por la Secretaria de
Bienestar Federal para la carga y validacién de informacion
L. Lugar o medio por el |D Formato isi L. . . L.
Paso Responsable Accién e o reelie © Medio de Verificacién Condicién Tiempo de ejecucién

Solicitar la carga oportuna E scrito de S olititud de

1 DAS de proyectos por parte de Oficio y/o Memos N L 1 dia
: informacién
los ejecutores.
5 SECRETARIA |F ”‘“a;r‘::d”:‘g?zg‘:; POl Oficio y/o Memosy |Oficio de Respuesa listados en 1 dia
DEL BIENESTAR P B De forma digital Excelcon campos requisitados
ejecutoras.
Designar alresponsable
3 DAS delmanejo de la De forma digital Listados en Excelcon campos 1 dia
L requisitados
informacion
Revisar la documentacion Listados en Excelcon campos
4 ANALISTA técnica, presupuestaly de De forma digital requisitados P 1 dia
localizacion geografica. a
Validar la congruencia con 2 Cumple con todos
los lineamientos del FAIS Listados en E xcel con campos los campos
5 DAS y la normativa De forma digital P requisitados y 1 dia

requisitados .
correspondiente (Manual a debidamente

delSIFAIS). lenados?

Coordinar sesiones de
6 DAS capacitacién sobre eluso Oficio Oficio de colaboracion 1 dia
delsistema SIFAIS.

E mitir observaciones y
7 DAS dar seguimiento hasta la De forma digital
validacién final.

Listados en Excelcon campos

requisitados 1 dia

Elaborarreportes de Reporte en Word y en E xcel
8 ANALISTA avance y cumplimiento del|Reporte fisico y digital p y 1 dia
con campos fequlsltados

FISE.
li te List: E L
° DAS Generary \{a idar reporte Reporte fisico y digital istados en .xr?e con campos 1 dia
final requisitados

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-004. Direccion de Analisis y Seguimiento - Coordinar el reporte y validacion
de informacion del Fondo de Infraestructura Social para las Entidades (FISE).

PR-SB-DAS-004

Fecha: 4 de Noviembre de 2025

« SECRETARIA

Pagina:
~ DE BIENESTAR Version: 1
e TLAXCALA ) ., . L. . . Clasificacion del Procedimiento:
Coordinar el reporte y validacion de informacion del Fondo de Infraestructura Social para las Entidades
(FISE) Estratégico ([ Operatvo @ DeapoyoQ
SECRETARIA DEL BIENESTAR DAS Analista del Padrén
l Solicitar la carga oportuna
de proyectos por parte de

Enviar de informacién por
parte de las areas Memoa
ejecutoras.

Designar al responsable
del manejo de la

De forma I
digital I

Oficioy/o
Memos y

De forma
digital

Revisar la documentacion
técnica, presupuestal y de
localizacién geografica.

¥

Validar la congruencia con
los lineamientos del FAIS y
la normativa
correspondiente (Manual

¢Cumple con
todos los
campos
requisitadosy
debidamente

NO

Coordinar sesiones de
capacitacion sobre el uso

Emitir observaciones y dar ]
seguimiento hasta la

Reporte fisico II
y digital

Elaborar reportes de
avance y cumplimiento del
FISE.

De forma.
digital

Generar y validar reporte

final
Reporte II
fisicoy digital

]

C Final )
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PR-SB-DAS-005. Direccion de Analisis y Seguimiento - Seguimiento de acuerdos de Gabinete Legal y
Ampliado.

« SECRETARiA 2 =
DE BIENESTAR Y
TLAXCALA Secretaria del Bienestar UEECIE n
A " N Fecha:
Nombre del Proceso: Seguimiento de acuerdos de Gabinete Legal y Ampliado -
4 de Noviembre de 2025
Unidad ini: iva r bl Unidad ini; iva ej Cédigo
Direccién de Analisis y Seguimiento Direccién de Andlisis y Seguimiento
PR-SB-DAS-005
Objetivo:
Coordinar la validacié pacitacion y imi de los proyectos financiados con recursos del FISE, en el Sistema de Informacién del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social (SIFAIS).
Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las uni ini: ivas, direcci y inaci de la Secretaria del Bienestar del Estado de Tlaxcala invol enel limi de los acuerdos,
instrucciones o compromisos derivados de las reuniones del i Legal y A i por el Titular del Poder Ejecutivo del Estado o por la propia Secretaria de Bienestar.
Juridico:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 134, sobre la efici i P ia y rendicidn de en la gestion publica. Ley General de Desarrollo Social, articulo 25, sobre la
coordinacién entre los tres 6rdenes de gobierno para el desarrollo social. Ley General de Archivos, que bl la obligacién de resguardary d los actos de la administracién publica.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala, articulos 13, 32y 55, que establecen la responsabilidad de los servidores publicos de cumplir las instrucciones del Ejecutivo del Estado y
g izar la buena inistracion publica. Ley Organica de la Admini i6n Publica del Estado de Tlaxcala, articulos 16, 17, 24y 35, que establecen las atribuciones del Gobernador y de las
i asi como la igacién de dery dar seguimi alos del Gabinete Legal y Ampliado. Ley de Planeacién del Estado de Tlaxcala, articulos 18, 23y 26, que
establecen la coordinacién y seguimiento de las acciones de gobierno en el marco de los planes y programas estatales. Ley de Desarrollo Social para el Estado de Tlaxcala, articulos 7, 10y 24, que
facul ala ia de Bi para coordinar y dar seguimiento a las acciones en materia de bienestar y desarrollo social. Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar del Estado de
Tlaxcala, que determina las atrib de las unidad rativas en materia de pl i6 dinacién y imi de acuerdos institucionales.
T T :
Requer
1.- Identificar los dos especificos asi ala ia |4.-Contar con mecanismos de control y archivo para la 7.- Dar imi i alos d di hasta su
del Bienestar. idencia d | del imi cumplimiento total.
2.- Definir responsables internos para la atencion de cada 5. icacién per con las di lencias |8.- Promover la comunicacién y coordinacién entre areas para la
acuerdo (Direcciones o Coordinaciones). | las del itoreo y control de acuerdos (p. |atencién oportuna de los acuerdos.
3.- Equipos de computo con acceso restringido. ej. Secretaria de Gobierno). 9.- Mantener actualizada la base de datos o el registro de control de
acuerdos (estatus, responsable, fecha limite y avance).
. Lugar o medio por el que | D Formato isito o . A e
Paso Responsable Accion B p @ N e .. Condicién Tiempo de ejecucion
se realiza Medio de Verificacién
Registrar los acuerdos - . - . . .
1 DAS N ) Oficio y/o Memos Escrito de Solititud de informacién 1dia
asignados a la Secretaria.
Notificar a las areas
responsables los L Listados en Excel con campos .
2 DAS . De forma digital L 1dia
compromisos y plazos de requisitados
cumplimiento.
Recibir avances y evidencias L Listados en Excel con campos .
3 ANALISTA De forma digital L 1dia
documentales. requisitados
Integrar los reportes de Listados en Excel con campos
4 ANALISTA grar jos reportes De forma digital e i 1dia
cumplimiento institucional. requisitados
. . ¢éCumple con todos los
Validar los reportes de L Listados en Excel con campos L .
5 DAS o R De forma digital L campos requisitados y 1dia
cumplimiento institucional requisitados R
debidamente llenados?
Remitir la informacion
6 DAS validada a la Secretaria de Oficio y/o Memos Escrito de envio de informacién 1dia
Gobierno.
FIN DEL PROCEDIMIENTO




Periddico Oficial No. 1 Extraordinario, abril 28 del 2026 P&gina 63

Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-005. Direccion de Analisis y Seguimiento - Seguimiento de acuerdos de

Gabinete Legal y Ampliado.

« SECRETARIA

PR-SB-DAS-005

Fecha: 4 de Noviembre de 2025

Pégina:
_ DE BIENESTAR Version: 1
menvn: TRAXCALA Clasificacion del Procedimiento:
Seguimiento de acuerdos de Gabinete Legal y Ampliado Estratégico O Operatio @ DeapoyoD
DAS Analista

Registrar los acuerdos
asignados a la Secretaria.

Oficioy/o |
Memos

Notificar a las areas
responsables los
compromisos y plazos de
cumplimiento.

De ||
forma

!

Validar los reportes de
cumplimiento institucional

De forma
digital |

NO

¢Cumple con
todos los
campos
requisitadosy
debidamente

Remitir la informacion
validada a la Secretaria de
Gobierno.

Oficioy/o ||
Memos

-

Final

Recibir avances y
evidencias documentales.

f Integrar los reportes de
"| cumplimiento institucional.

De forma |
digital
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PR-SB-DAS-006. Direccion de Andlisis y Seguimiento - Enlace con la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno para auditorias del FISE.

~ SECRETARfA Documentacién de Procedimientos
DE BIENESTAR n
TLAXCALA Secretaria del Bienestar Mersiond 1
. . e . T Fecha:
Nombre del Proceso: Enlace con la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno para auditorias del FISE —
4 de Noviembre de 2025
Unidad inistrativa resp bl Unidad inistrativa ej a: Cédigo
Direccién de Analisis y Seguimiento Direccién de Analisis y Seguimiento
PR-SB-DAS-006
Objetivo:
Coordinar la vali i6 itacion y seguimiento de los proyectos financiados con recursos del FISE, en el Sistema de Informacién del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social (SIFAIS).
Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas de la Secretaria del Bienestar del Estado de Tlaxcala que intervienen en la plar i6 j ion, seguimiento y
comprobacién del gasto del FISE, asi como a las areas responsables de proporcionar infor ién, d tacién y i6n a las auditorias de la ASF, ASE (Auditoria Superior del

Estado) o cualquier otro érgano fiscalizador.

Sustento Juridic

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 134 y 79. Ley de Coordinacién Fiscal, articulos 33 y 49, que regulan el Fondo de Infraestructura Social para las
Entidades (FISE). Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién. Ley General de Responsabilidades Administrativas. Lineamientos Generales para la Operacién del
Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS).

Constitucion P
Admil racién Publica del Estado de Tlaxcala, articulos relativos a la Secretaria del Bienestar y a la Secretaria Anticorrupciéon y Buen Gobierno. Reglamento Interior de la
Secretaria del Bienestar del Estado de Tlaxcala. Cédigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala.

a del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala, articulos 73 y 74. Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Tlaxcala. Ley Organica de la

1.- Disponer de la documentacién comprobatoria del 4.-Contar con mecanismos de control y archivo parala [6.-
ejercicio de los recursos del FISE (proyectos, contratos, id ia d I del imiento. 7.-
informes financieros, padrones de beneficiarios, evidencia |5.-Asegurar la confidencialidad y resguardo de la 8.-
fotografica, actas de entrega-recepcion, etc.) informacién entregada..

2.- Disponibilidad de los resp bles técnicos,

administrativos y financieros de cada proyecto auditado.

Paso Responsable Accién Lugar o medio porel | D 12 (RS Condicién Tiempo de ejecucién
P que se realiza o Medio de Verificacion P )
Re‘_:lb_lr Y reglstlta.r los . Escrito de Solititud de .
1 DAS requerimientos emitidos por Oficio y/o Memos A ) 1dia
informacion
la ASF.
Solicitar informacién y
documentacion L Escrito de Solititud de .
2 DAS N . Oficio y/o Memos . L. 1 dia
comprobatoria a las areas informacién
ejecutoras.
3 SECRETARIA DEL Enviar de informacién por Oficio y/o Memos y Escrito de Respuesta de 1 dia
BIENESTAR las areas ejecutoras archivos digitales informacién
Validar que los documentos éCumple con todos los
4 DAS cum;_)lan cm'q Ia»s De forma digital Listados en E?«:‘el con campos campos !'equlsltados y 1 dia
observaciones técnicas y requisitados debidamente
normativas. llenados?
Designar al responsable Listados en Excel con campos
5 DAS para su integracion De forma digital o P 1 dia
) e requisitados
elaboracion y revisién
Elaborar expediente . Listados en Excel con campos .
6 ANALISTA N De forma digital . 1dia
correspondiente requisitados
éCumple con todos los
Integrar y validar expediente Listados en Excel con campos | campos requisitados
7 DAS grary vaficar expe De forma digital e P pos req v 1 dia
de respuesta institucional. requisitados debidamente
llenados?
Remitir la documentacion
validada a la Secretaria . - ) )
8 DAS . ) Oficio de entrega Oficio y Expendiente 6 dia
Anticorrupcion y Buen
Gobierno.
Archivar los expedientes con . Listados en Excel con campos )
9 DAS - . De forma digital - 1dia
respaldo fisico y digital. requisitados

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-006. Direccion de Analisis y Seguimiento - Enlace con la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno para auditorias del FISE.

PR-SB-DAS-006
Fecha: 4 de Noviembre de 2025
« SECRETARIA Pagina:
. DE BIENESTAR Versién: 1
.. TLAXCALA Clasiicadion delPr
Enlace con la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno para auditorias del FISE Estratégico @ Operativo @ DeapoyoO
SECRETARIA DEL BIENESTAR DAS Analista

Recibir y registrar los
requerimientos emitidos

Oficioy/o |
Memos

l Solicitar informacién y
documentacion
Enviar de informacién por comprobatoria a las areas

las areas ejecutoras ejecutoras.

Oficioy/o
Memos

archivos
digitales

2

Validar que los
documentos cumplan con
las observaciones técnicas
y normativas.

De forma I
digital

<Cumple con
todos los
campos

requisitadosy

debidamente

NO

Elaborar expediente
correspondiente

De forma digital II

Designar al responsable
para su integracion
elaboracién y revision

De forma II
digital

!

Integrar y validar
expediente de respuesta
institucional.

<Cumple con
todos los
campos

requisitadosy

debidamente

Remitir la documentacion
validada a la Secretaria
Anticorrupcién y Buen

l De forma digital

Archivar los expedientes
con respaldo fisico y
digital.

De forma digital

Final
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-007. Direccion de Analisis y Seguimiento - Elaboracion de diagndsticos de

programas sociales.

« SECRETARIA

Documentacion de Procedimientos

DE BIENESTAR

" Versién:
ZL TLAXCALA Secretaria del Bienestar Sison T
Nombre del Proceso: Elaboracién de diagnésticos de programas sociales Eecha:
. N prog 4 de Noviembre de 2025
Unidad ad rativa ejecutora: Cédigo

Direccidn de Analisis y Seguimiento

Direccion de Analisis y Seguimiento

PR-SB-DAS-007

Objetivo:

Coordinar la validacién, capacitacién y seguimiento de los proyectos financiados con recursos del FISE, en el Sistema de Informacién del Fondo de Aportaciones para la

Infraestructura Social (SIFAIS).

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las areas sustantivas y técnicas de la Secretaria del Bienestar involucradas en la planeacidn, disefio y evaluacién de programas y acciones

sociales.

Inicia con la identificacién de necesidades sociales prioritarias y la recolecciéon de informacién cuantitativa y cualitativa, y concluye con la elaboracién y validacién del diagnéstico

ial_al ciial PN 1a £ 1

icdad o i 1a i £; A

+

L A 1 id

Sustento Juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 25, 26 y 134 (planeacién democratica, desarrollo equilibrado y uso eficiente de recursos publicos). Ley General de

Desarrollo Social, articulos 1, 3, 18, 30 y 76 (pl.

6n, coordi ion,

i6n y diagnéstico de la politica social). Ley de Planeacién, articulos 9, 18 y 27 (diagnéstico como base

del proceso de planeacién). Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, articulos 23 y 70 (difusién de informacién sobre programas sociales). Normas y
Lineamientos de la Secretaria de Bienestar Federal sobre disefio y evaluacién de programas sociales.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala, articulos 73 y 74 (planeacién y desarrollo social). Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Tlaxcala, articulos
12, 14, 18 y 20 (diagnéstico como insumo del Plan Estatal y programas sectoriales). Ley de Desarrollo Social para el Estado de Tlaxcala, articulos 5, 7, 9, 12 y 32 (planeacién,
diagnéstico y evaluacion de la politica social estatal). Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala, articulos relativos a las atribuciones de la Secretaria del
Bienestar. Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar del Estado de Tlaxcala. Cédigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Identificar problematicas sociales prioritarias mediante
informacidn estadistica, estudios previos, indicadores de
bi ary d
2.- Definir la metodologia de diagnéstico (analisis
socioeconémico, territorial, demografico, de
vulnerabilidad, etc.).

d dad

ciL

4.-Disponer de fuentes oficiales de informacién (INEGI,
CONEVAL, Secretaria de Finanzas, Planeacién Estatal,
dependenci icipales, etc.).

técnico interdisci io

5.-Conformar un equip
encargado de la elaboracién del diagnéstico.

Paso Responsable Accién WEPe MEDRErd] || [EERD (535 Cond Tiempo de ejecucién
P ! que se realiza o Medio de Verificacion temp Jecuct
licitar inf -
S_o icitar in ormalaon . Escrito de Solititud de )
1 DAS trimestral a las areas Oficio y/o Memos . . 1 dia
. informacion
operativas.
5 SECRETARIA DEL Enviar informacién por las Oficio y/o Memos y Escrito de Respuesta de 1 dia
BIENESTAR areas ejecutoras archivos digitales informacion
Revisar la congruencia y . ¢El analisis de los
. Listados en Excel con campos ) )
3 DAS formato de los reportes De forma digital . resiltados son 1 dia
. requisitados
recibidos. correctos?
Designar responsable para Listad Excel
4 DAS su integracion elaboracion y De forma digital Istados en ?(C,e con campos 1 dia
L requisitados
revision
Analizar los resultados y o Listados en Excel con campos )
5 ANALISTA . o . De forma digital . 1 dia
elaborar sintesis ejecutivas. requisitados
Integrar y validar expediente Listados en Excel con campos
6 DAS grary o P . De forma digital o P 1 dia
de respuesta institucional. requisitados
Consolidar la informacién en Listados en Excel con campos
8 DAS N De forma digital o P 2 dia
el repositorio institucional. requisitados

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-007. Direccion de Analisis y Seguimiento - Elaboracion de diagndsticos de
programas sociales.

PR-SB-DAS-007
Fecha: 4 de Noviembre de 2025
~ SECRETARIA Pagina:
~ DE BIENESTAR Version: 1
i TLAXCALA Clasificacion del Procedimiants
Integracién de informacién de programas y acciones en materia de Bi ar Estratégico @ Operatvo @ DeapoyoO
SECRETARIA DEL BIENESTAR DAS Analista

Inicio

Solicitar informaciéon
trimestral a las areas

Oficioy/o I
Memos

2

Enviar informacion por las
areas ejecutoras

Oficioy/o
Memos y
archivos
digitales

( Revisar la congruencia y
formato de los reportes
recibidos.

De forma I
digital

¢Cumple con
todos los
campos

requisitadosy

debidamente

NO

Analizar los resultados y
elaborar sintesis

De forma digital I

Designar responsable
para su integracion
elaboracion y revision

De forma
digital |I

l

Integrar y validar
expediente de respuesta
institucional.

Consolidar la informacion
en el repositorio
institucional.

De forma digital

C Final D
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PR-SB-DAS-008. Direccién de Analisis y Seguimiento - Elaboracion de diagndsticos de programas sociales.

« SECRETARIA Documentacion de Procedimientos
> DE BIENESTAR Version:
TLAXCALA Secretaria del Bienestar 2 1
e . P . |[Fecha:
Nombre del Proceso: Elaboracién de diagnésticos de programas sociales ~
4 de Noviembre de 2025
Unidad administrativa ej a: Cédigo
Direccion de Analisis y Seguimiento Direccion de Analisis y Seguimiento
PR-SB-DAS-008
Objetivo:

Coordinar la validacién, capacitacién y seguimiento de los proyectos financiados con recursos del FISE, en el Sistema de Informacion del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social (SIFAIS).

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las areas sustantivas y técnicas de la Secretaria del Bienestar involucradas en la planeacion, disefio y evaluacién de programas y acciones
sociales.

Inicia con la identificaciéon de idad. iales prioritarias y la recoleccién de informacién cuantitativa y cualitativa, y concluye con la elaboracién y validacién del diagnéstico
técnico-social, el cual servird de base para la formulacién o continuidad de programas, asi como para la justificacion ante instancias normativas, presupuestales y de evaluacién.

Sustento Juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 25,26 y 134 (planeaciéon democratica, desarrollo equilibrado y uso eficiente de recursos
publicos).Ley Generalde Desarrollo Social, articulos 1,3,18,30y 76 (planeacién, coordinacion, evaluacion y diagnéstico de la politica social). Ley de Planeacién,
articulos 9,18 y 27 (diagnoéstico como base delproceso de planeacion).Ley Generalde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica, articulos 23y 70
(difusion de informacién sobre programas sociales). Normas y Lineamientos de la Secretaria de Bienestar Federalsobre disefio y evaluaciéon de programas
sociales.

Constitucion Politica delEstado Librey Soberano de Tlaxcala, articulos 73y 74 (planeacién y desarrollo social). Ley de Planeacién para elDesarrollo del Estado
de Tlaxcala, articulos 12,14, 18 y 20 (diagndéstico como insumo delPlan Estataly programas sectoriales). Ley de Desarrollo Socialpara elEstado de Tlaxcala,
articulos 5,7,9,12y 32 (planeacion, diagnoéstico y evaluacion de la politica social estatal). Ley Organica de la Administracion Publica delEstado de Tlaxcala,
articulos relativos a las atribuciones de la Secretaria del Bienestar. Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar del Estado de Tlaxcala. Cédigo de Eticay
Conducta de los Servidores Publicos delEstado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-ldentificar problematicas sociales prioritarias mediante (4.-Disponer de fuentes oficiales de informacién (INEGI,
informacién estadistica, estudios previos, indicadores de [Secretaria de Finanzas, Planeacién Estatal,

bi ary d d depend i icipales, etc.).
2.- Definir la metodologia de diagnéstico (analisis 5.-Conformar un equipo técnico interdis
socioeconémico, territorial, demografico, de encargado de la elaboracién del diagnéstico.

vulnerabilidad, etc.).

Lugar o medio por el |Documento, Formato Requisito

P R bl Accidé )
aso esponsable ccion que se realiza o Medio de Verificacién

Condicién Tiempo de ejecucién

Designarresponsable . .
. = - E scrito de Solititud de .
1 DAS para suintegracion Oficio y/o Memos 1 dia

o s informacion
elaboraciény revision

Recolectar informacion

2 ANALISTA socioeconomica y Oficio y/o Memos y Escrito de Respuesta de 1 dia
- archivos digitales informacién
territorial delprograma.
Analizar los indicadores Listados en Excelcon campos
3 ANALISTA de pobreza, marginaciény De forma digital o P 1dia
requisitados
cobertura.
Analizar los resultados y L
. ¢ Elanalisis de los
elaborar el documento . Listados en Excelcon campos . .
4 DAS . - " N De forma digital L resiltados son 1 dia
diagnostico con evidencia requisitados
ori P correctos?
estadistica y técnica.
5 DAS Elaborarinformesy De forma digital Listados en Excelcon campos 1 dia

presentaciones ejecutivas. requisitados

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-008. Direccion de Analisis y Seguimiento - Elaboracion de diagndsticos de
programas sociales.

PR-SB-DAS-008
Fecha: 4 de Noviembre de 2025

« SECRETARIA Pagina:
> DE BIENESTAR Version: 1
. TLAXCALA Clasificacién del Procedimiento:
Elaboracién de diagnésticos de programas sociales Estratégico O Operatvo @ DeapoyoO
DAS Analista

Inicio

Designar responsable para
su integracion elaboracién
y revision

1

Recolectar informacion
socioeconémicay territorial

De forma |
digital

De forma I
digital

Analizar los indicadores de
pobreza, marginacion y

cobertura.
De forma I
digital I

Analizar los resultados y
elaborar el documento
diagnéstico con evidencia
estadistica y técnica.

De forma I
digital

¢El analisis de
los resiltados —
son correctos?

Elaborar informes y
presentaciones ejecutivas.
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PR-SB-DAS-009. Direccion de Analisis y Seguimiento -Analisis de la medicién multidimensional de la
pobreza.

« SECRETARIA = Emeb Ll
DE BIENESTAR Frra—
TLAXCALA Secretaria del Bienestar MEEIEIE n
P e - N Fecha:
Nombre del Proceso: Analisis de la mult delap —
4 de Noviembre de 2025
Unidad ini i j H Cédigo
Direccion de Analisis y — Direccién de Analisis y -
PR-SB-DAS-009
Objetivo:
Coordi la validacié itaciéon y imi de los proyectos financiados con recursos del FISE, en el Sistema de Informacién del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social (SIFAIS).
Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccién de PI. i6 iony imi (o su equival ) y alas uni écni y operativas de la Secretaria del Bienestar que participan en el andlisis,
interp i6n y aplicacién de los Itados de la dicién de la pok .

Sustento Juridico:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 25, 26 y 134 (planeacién democrética, desarrollo equilibrado y uso eficiente de los recursos publicos). Ley General de Desarrollo Social,
articulos 36 al 38 (facultades del INEGI en materia de medicién de la pobreza y evaluacién de la politica social). Ley de Planeacidn, articulos 9, 18 y 27 (diagndstico y seguimiento del desarrollo nacional
y estatal). Reglas y lineamientos metodolégicos del INEGI sobre dicié idi i de la pob . Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, articulos 23 y 70 (difusion
de informacién social relevante).

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala, articulos 73 y 74. Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Tlaxcala, articulos 12, 14, 18 y 20 (planeacién, seguimiento y
evaluacion del desarrollo estatal). Ley de Desarrollo Social para el Estado de Tlaxcala, articulos 5, 7, 8, 12, 18 y 32 (diagnéstico y evaluacién de la politica social y combate a la pobreza). Ley Organica de
la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala, articulos relativos a las atribuciones de la Secretaria del Bienestar. Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar del Estado de Tlaxcala. Cédigo de
Etica y Conducta de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala.

— 7 s
1.-Contar con la informacién oficial sobre la medicién 3.-Tener identificadas las fuentes complementarias de 3.-Designar un equipo técnico ializado en andlisis di
multidimensional de la pobreza (nacional, estatal y municipal) |informacién (INEGI, Secretaria de Planeacién y Finanzas, social y geografico.
2.- Disponer de las bases de datos, indi esy i iade i6n Publica, ia de Salud, entre 4.-Contar con un calendario institucional para la actualizacién y analisis
(carencias iales, ingreso, rezago educativo, otras). periédico de la informacién.
acceso a salud, seguridad social, calidad y espacios de vivienda, [4.-Conformar un equipo técnico interdisciplinario encargado
servicios basicos y alimentacién). de la elaboracién del diagnéstico.
» Lugar o medio por el que | D Formato isito o . A e
Paso Responsable Accion & p q N e . Condiciéon Tiempo de ejecucién
se realiza Medio de Verificacién
Designar del responsable para
1 DAS su integracién elaboracién y Oficio y/o Memos Escrito de Solititud de informacién 1dia
revision
Recopilar informacién Listados en Excel con campos
2 ANALISTA pilar De forma digital xe P 1dia
estadistica del INEGI. requisitados
Procesar los indicadores de L Listados en Excel con campos .
3 ANALISTA . . De forma digital L 1dia
pobrezay carencias sociales. requisitados

Generar reportes N
N . Listados en Excel con campos .
4 ANALISTA comparativos estatales y De forma digital L 1dia
e requisitados
municipales.

Analizar los resultados e Listados en Excel con campos éEl analisis de los
5 DAS identificar tendencias y zonas De forma digital o P resiltados son 1dia
- requisitados
criticas. correctos?
Elaborar informes Informe en Word y en Excel con
6 DAS Y De forma digital Y 1dia

presentaciones ejecutivas. campos requisitados

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-009. Direccion de Analisis y Seguimiento -Andlisis de la medicion
multidimensional de la pobreza.

PR-SB-DAS-009
Fecha: 4 de Noviembre de 2025
« SECRETARIA Pagina:
- DE BIENESTAR Version: 1
ciniin TEAXCALA Clasificacion del Procedimientor
Anilisis de la medicién multidimensional de la pobreza Estratégico O Operato @ DeapoyoO
DAS Analista

Inicio

Designar del responsable
para su integracion
elaboracion y revision

Oficioy/o I
Memos

1

Recopilar informacion
estadistica del INEGI.

De forma
digital I

Procesar los indicadores
de pobreza y carencias

sociales.
De forma I
digital |

Generar reportes
comparativos estatales y
municipales.

De forma I
digital

Analizar los resultados e
identificar tendencias y
zonas criticas.

De forma
digital I

¢El analisis de
los resiltados
son correctos?

Elaborar informes 'y
presentaciones ejecutivas.
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PR-SB-DAS-010. Direccion de Analisis y Seguimiento - Elaboracion de informes en materia de politica socia

« SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
- DE BIENESTAR Version:
TLAXCALA Secretaria del Bienestar - 1
Nombre del Proceso: Elaboracién de informes en materia de politica social Eecha
) 4 de Noviembre de 2025
Unidad inistrativa ejecutora: Cédigo
Direccion de Analisis y Seguimiento Direccion de Analisis y Seguimiento
PR-SB-DAS-010
Objetivo:
Generar informes analiticos que respalden la toma de decisiones sobre politicas publicas y programas de bienestar.
Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las dreas adscritas a la Direccion de Analisis y Seguimiento que participen en la r pilacién, pr iento y analisis de informacién relacionada

con programas, acciones y politicas sociales. Incluye: La identificaciéon de fuentes de informacidn institucional y externa.El analisis estadistico, cualitativo y cuantitativo de los
datos. La elaboracion, revision y validacion de informes parciales y finales. La difusion de los resultados a las dreas sustantivas y de planeacion de la Secretaria del Bienestar

Sustento Juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 26 (planeacion democratica deldesarrollo). Ley Generalde Desarrollo Social, articulos 18, 19, 70
y 74 (evaluacion y seguimiento de politicas sociales). Ley de Planeacion, articulos 2,3y 6 (evaluacion deldesempefio de las politicas publicas). Lineamientos
Generales para la Evaluacion de los Programas Federales de la Administracién Publica Federal.

Constitucién Politica delEstado Librey Soberano de Tlaxcala.Ley de Desarrollo Socialpara elEstado de Tlaxcala, articulos 7,10, 15y 24.Plan Estatalde
Desarrollo de Tlaxcala vigente. Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar delEstado de Tlaxcala. Manualde Organizacion y Procedimientos de la
Direccion de Analisis y Seguimiento

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Disponibilidad de infor i6n actualizada y verifi 3.-Validacién metodolégica de las fi y del 6.-Acceso a bases de datos instituci les y portales ofici
proveniente de programas sociales, padrones de tratamiento de datos. 7.-.
beneficiarios, indicadores de bienestar y fuentes 4.-Personal analista especializado en politicas publicas,
estadisticas oficiales (INEGI, etc.). estadistica y evaluacién.
2.-Coordinacién interinstitucional con las direcciones o 5.-Personal analista especializado en politicas publicas,
departamentos que generan informacién relevante. estadistica y evaluacién.
Paso Responsable Accién EFOmCEE 'por el P a Formafc.) e Condicién Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacién

Designardelresponsable N s

1 DAS para suintegracion Oficio y/o Memos E SC"?O de SO[.It,Imd de 1 dia
e i informacién

elaboraciény revision

Recopilar informacion Oficio y/o Memos y E scrito de Respuesta de

2 ANALISTA institucionaly de fuentes N . B : 1 dia
L archivos digitales informacién
oficiales.
Analizar resultados de Listados en Excelcon campos
3 ANALISTA programas, indicadores y De forma digital o p 1 dia
R requisitados
evaluaciones.
Elaborarinformes Listados en Excelcon campos
4 ANALISTA tematicos, técnicos y De forma digital S P 1 dia
N . requisitados
ejecutivos.
Revisaryvalidar con la Listados en E xcel con campos ¢ Elanalisis de los
5 DAS Titular de la Secretaria de De forma digital P resiltados son 1dia

requisitados

Bienestar. correctos?
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-010. Direccidon de Analisis y Seguimiento - Elaboracion de informes en
materia de politica social.

PR-SB-DAS-010
Fecha: 4 de Noviembre de 2025
« SECRETARIA Pagina:
~ DE BIENESTAR Versién: 1
. TLAXCALA Clasificacion del Procedimiento:
Elaboracién de informes en materia de politica social Estratégico 0 Operato @ DeapoyoO
DAS Analista

Inicio

Designar del responsable
para su integracion
elaboracion y revision

P
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De forma |
digital |
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De forma |I
digital

Elaborar informes
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ejecutivos.

De forma |
digital
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soncorrectos?
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Titular de la Secretaria de
Bienestar.
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PR-SB-DAS-011. Direccién de Analisis y Seguimiento - Elaboracion de Términos de Referencia para
evaluaciones FAISMUN y FORTAMUN.

. SECRETARIA Documentacion de Procedimientos
. DE BIENESTAR Version:
wecne TLAXCALA Secretaria del Bienestar - 1
Nombre del Proceso: Elaboracion de Términos de Referencia para evaluaciones FAISMUN y FORTAMUN Eecha; -
4 de Noviembre de 2025
Unidad administrativa ejecutora: Cddigo
Direccion de Analisis y Seguimiento Direccion de Analisis y Seguimiento
PR-SB-DAS-011
Objetivo:

Elaborar los Términos de Referencia para las evaluaciones de obras y acciones financiadas con recursos del FAISMUN y FORTAMUN.

Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccién de Analisis y Seguimiento y, en su caso, a las areas técnicas de la Secretaria del Bienestar que intervengan en la planeacién, formulacién,
revision y validacion de los TdR para las evaluaciones de los fondos FAISMUN y FORTAMUN. Incluye: La identificacion de las disposiciones normativas y metodoldgicas aplicables. La
definicion del objeto, alcance, metodol de las luaciones.La redaccién técnica de los TdR y su validacién interna. El envio de los TdR a las instancias
evaluadoras o consultoras para su ejecucion.

iay entr

Sustento Juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 134 (uso eficiente y transparente de los recursos publicos).Ley de Coordinacion Fiscal, articulos
33,49y 85 (disposiciones aplicables alFAISMUN y FORTAMUN). Ley Generalde Desarrollo Social, articulos 74y 77 (evaluacidon de politicas y programas de
desarrollo social). Lineamientos Generales para la Evaluacion de los Programas Federales de la Administraciéon Publica Federal. Lineamientos para la Operacién
delFondo de Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS) emitidos por la Secretaria de Bienestar. Guia para la Elaboracién de Términos de Referencia de
Evaluaciones de Programas Federales (CONAC,SHCP, INEGI).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.Ley de Desarrollo Social para elEstado de Tlaxcala.Ley de Planeacion delEstado de Tlaxcala.Plan
Estatalde Desarrollo de Tlaxcala vigente. Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Informacién normativa y técnica actualizada sobre la  [3.-Coordinacion con las dreas responsables de 6.-Acceso a bases de datos institucionales y portales oficiales.
operacion de los fondos FAISMUN y FORTAMUN.. seguimiento municipal, planeacién y presupuesto. 7.-.

2.-Diagndstico de idades de luacién, con base en |4.-Personal analista especializado en politicas publicas,

los resultados y avances de ejercicios anteriores. estadistica y evaluacién.

5.-Personal analista especializado en politicas publicas,
estadistica y evaluacidn.

» Lugar o medio por el |Documento, Formato Requisito ., . . L.
Paso Responsable Accién " . e o Condicién Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacion
Demgnardglrespor.l?able . E scrito de Solititud de .
1 DAS para suintegracion Oficio y/o Memos . L. 1dia
. s informacién
elaboraciény revisién
Revisar la normativa . -
2 ANALISTA aplicable y ineamientos OfICIO. vio M.e.mos y Escmo. de Respyesta de 1dia
archivos digitales informacion
federales.
Elaborarborradores de Listados en Excelcon campos
3 ANALISTA Términos de Referencia De forma digital . P 1 dia
requisitados
(TdR).
" . ¢ Elanalisis de los
" DAS Validar los TdR con la De forma digital Listados en E}<§elcon campos resiltados son 1 dia
CGPlyla SABG. requisitados
correctos?
Revisary validar con (a Listados en Excelcon campos
5 DAS Titular de la Secretaria de De forma digital . P 1dia
R requisitados
Bienestar.
6 DAS Validar c?n la TIFuLar de la De forma digital Listados en E}(c.elcon campos 1 dia
Secretaria de Bienestar. requisitados

FINDEL PROCEDIMIENTO




Periddico Oficial No. 1 Extraordinario, abril 28 del 2026 Pégina 75

Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-011. Direccidén de Andlisis y Seguimiento - Elaboracién de Términos de
Referencia para evaluaciones FAISMUN y FORTAMUN.

PR-SB-DAS-011
Fecha: 4 de Noviembre de 2025
« SECRETARIA Pagina:
~ DE BIENESTAR Version: 1
.. TLAXCALA Clasificacién del Procedimi
Elaboracién de Términos de Referencia para evaluaciones FAISMUN y FORTAMUN Estratégico O Operatvo @ DeapoyoO
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PR-SB-DAS-012. Direccién de Analisis y Seguimiento - Coordinacion de capacitaciones en medicion
multidimensional de la pobreza.

« SECRETARIA Documentacion de Procedimientos

- DE BIENESTAR
TLAXCALA

Version:

Secretaria del Bienestar

Fecha:
4 de Noviembre de 2025

Nombre del Proceso: Coordinacién de capacitaciones en medicion multidimensional de la pobreza

Codigo
PR-SB-DAS-012

rativa ej a:

Unidad ad j
Direccién de Andlisis y Seguimiento

Direccion de Anlisis y Seguimiento

Objetivo:
Coordinar la capacitacion del personal institucional y municipal en temas de medicion de pobreza, rezago social y marginacion.

Alcance:

Este procedimiento aplica a el personal de la Direccién de Andlisis y Seguimiento de la Secretaria del Bienestar del Estado de Tlaxcala. Las unidades administrativas y areas técnicas
involucradas en la planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacién de las capacitaciones. Los ayuntamientos y entidades publicas del estado que participen en las capacitaciones
sobre medicion multidimensional de la pobreza, rezago social y marginacidn. La cobertura es estatal, con posibilidad de coordinacién interinstitucional con dependencias federales
(como SEDESOL/Bienestar federal) y organismos académicos especializados.

Sustento Juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 26, apartado C, que establece la obligacién del Estado de garantizar la evaluacién y medicién del desarrollo social.
Ley General de Desarrollo Social (LGDS), articulos 36 al 38, que determinan el INEGI como el organismo encargado de la medicién de la pobreza y establecen la coordinacién con
entidades federativas. Ley de Desarrollo Social para el Estado de Tlaxcala, articulos 7, 9, 12 y 28, relativos a la pl; i6 imiento y luacién de la politica social estatal.
Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar del Estado de Tlaxcala, que faculta a la Direccion de Andlisis y Seguimiento a coordinar acciones de capacitacion, monitoreo y
evaluacion. Programa Estatal de Desarrollo (PED) vigente, en el eje correspondiente a bienestar social y combate a la pobreza.

1al de la pobreza en México (ultima versién).

T,

Lif ientos para la 1 multidi

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Contar con un plan anual o semestral de capacitacion, |3.-Disponer de materiales técnicos y metodolégicos 5.-Registrar a los participantes institt lesy icipal
aprobado por la Direccion General o Subsecretaria actualizados (manuales, guias, presentaciones) asegurando su disponibilidad y compromiso.
correspondiente. 4.-Designar facilitadores o ponentes con experiencia 6.-Personal técnico y administrativo de la Direccion de Analisis
2.-Identificar temas prioritarios segtin las necesidades comprobable en medicién multidimensional de y Seguimiento.
detectadas en los municipios y areas de la Secretaria. pobreza.
L, Lugar o medio por el |D 0, Formato Requisito S . . L.
Paso Responsable Accién " . e .. C Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacion
Disefi I d - D t d, | .
1 DAS isefiar prog!'am'alanua e De forma digital ocumento en wor excel o 1 dia
capacitacion. power point
Gestionar instructores Oficio y/o Memos
2 DAS R L Y 3 v/ . Y Escrito de gestion 1dia
materiales didacticos. archivos digitales
. . Documento en word, excel o "
3 DAS Designar del responsable De forma digital N 1dia
power point
Coordinar logistica y - Documento en word, excel o .
4 ANALISTA e . De forma digital n 1 dia
difusién de eventos. power point
5 ANALISTA Registrar z{silstencia de los De forma digital Documento en w9rd, excel o 1 dia
participantes. power point
Integrar evidencia Documento en word, excel o
6 DAS documental de las De forma digital o 1dia
- power point
capacitaciones.
Elaborar carpeta de L Documento en word, excel o ¢éLa carpeta esta bien .
7 DAS . . R De forma digital n . 1dia
evidencias y validar power point integrada?

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Periddico Oficial No. 1 Extraordinario, abril 28 del 2026 Pagina 77

Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-012. Direccion de Anélisis y Seguimiento - Coordinacion de capacitaciones
en mediciéon multidimensional de la pobreza.

PR-SB-DAS-012
Fecha: 4 de Noviembre de 2025

« SECRETARIA Pagina:

~ DE BIENESTAR Versién: 1
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PR-SB-DAS-013. Direccion de Andlisis y Seguimiento - Analisis y seguimiento de los acuerdos establecidos
en el Comité de Estadistica del Estado de Tlaxcala.

« SECRETARIA Documentacion de Procedimientos
DE BIENESTAR Version:
TLAXCALA Secretaria del Bienestar - 1
Nombre del Proceso: Andlisis y seguimiento de los acuerdos establecidos en el Comité de Estadistica del Estado de Tlaxcala Eecha =
4 de Noviembre de 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Cédigo

Direccién de Analisis y Seguimiento Direcciéon de Analisis y Seguimiento

PR-SB-DAS-013
Objetivo:

Representar a la Secretaria de Bienestar ante el Comité de Estadistica del Estado de Tlaxcala, garantizando la entrega oportuna y validada de informacién estadistica institucional.

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las dreas adscritas a la Secretaria de Bienestar que generen, administren o reporten informacién estadistica relacionada con programas, acciones
y politicas sociales.

Recepcidn, an. s y validacion de los acuerdos emitidos por el Comité de Estadistica. Coordinacién interna para la recopilacién y validacién de la informacién solicitada.
Elaboracion de reportes de plimiento y imiento a los compromisos adquiridos por la Secretaria. Comunicacién con la instancia coordinadora del Comité (normalmente el
Instituto Estatal de Estadistica o la Secretaria de Planeacidn y Finanzas).

Sustento Juridico:

Constitucion Politica delEstado Libre y Soberano de Tlaxcala. Articulos relacionados con la planeacion y evaluacion de la politica social. Ley de Planeacién del
Estado de Tlaxcala. Articulo que establece la coordinacion de los sistemas de informacion estadisticay geografica.Ley de Desarrollo Socialpara elEstado de
Tlaxcala. Disposiciones sobre la obligacion de generar, analizar y difundir informacion sobre las condiciones de bienestary pobreza.Ley delSistema Nacional
de Informacion Estadisticay Geografica (INEGI). Articulos 4,7y 9: sobre la coordinacion de sistemas estadisticos y eluso de informacién oficial. Decreto o
acuerdo de creacion del Comité de Estadistica del Estado de Tlaxcala. Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar delEstado de Tlaxcala. Atribuciones de
la Direccion de Analisis y Seguimiento en materia de informacién y evaluacién.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Nombramiento o designacion formal de la persona 3.-Calendario de sesi y entregas definido por el 5.-Personal técnico y administrativo de la Direccion de Analisis
representante de la Secretaria ante el Comité. Comité. y Seguimiento.
2.-Disponibilidad de la informacidn institucional 4.-Validacién técnica de los datos por parte de la 6.-Enlace o responsable de informacién estadistica en cada
actualizada y validada por las areas responsables. Direcciéon de Analisis y Seguimiento antes de su envio. |direccién o programa de la Secretaria.
B 5 bl Accié Lugar o medio por el | D o, Formato isito PR = . L,
ase esponsable ccion que se realiza o Medio de Verificacion lempo de elecucion
1 DAS Pamqparenreunlor)elsy Oficio y/o Memos Nombramiento de Participante 1 dia
sesiones delComité.
Presentar informacion . .
2 DAS estadistica requerida por Oaf:(c::jiv):)/: :illiei::iessy Listados fen Eii?tealdc(;j: campos 1 dia
INEGlo CGPL. g q
Validar datos e Listados en Excelcon campos
3 DAS indicadores delsector De forma digital o P 1 dia
N requisitados
bienestar.
4 DAS ELabor‘armlantasy Defmma. fisica y Documento en Word 1 dia
reportes institucionales. digital
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-013. Direccion de Analisis y Seguimiento - Andlisis y seguimiento de los

acuerdos establecidos en el Comité de Estadistica del Estado de Tlaxcala.
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PR-SB-DAS-014. Direccién de Andlisis y Seguimiento - Coordinacion del disefio y validacion de los
Programas Operativos Anuales (POA).

« SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
. DE BIENESTAR VEraemne
TLAXCALA Secretaria del Bienestar - 1
Nombre del Proceso: Coordinacién del disefio y validacién de los Programas Operativos Anuales (POA) [Faelick
) y g P 4 de Noviembre de 2025
Unidad administrativa ejecutora: Coédigo
Direccion de Andlisis y Seguimiento Direccion de Andlisis y Seguimiento
PR-SB-DAS-014
Objetivo:

Coordinar la elaboracién, capturay validacién programatica de los Programas Operativos Anuales (POA) de la Secretaria de Bienestar en el Sistema Estatal
correspondiente.

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas de la Secretaria de Bienestar que integran informacién programaticay presupuestal en el marco
del POA. Incluye las actividades de Emision de lineamientos y calendario para la elaboraciéon del POA. Coordinacién con las areas responsables para la
integracion de propuestas de metas e indicadores. Revision y validacion técnica de los componentes programaticos en el Sistema Estatal de Planeacion.
Captura, revision y envio de la informacién programatica para su autorizacién por la Secretaria de Planeacion y Finanzas (SPF) o la instancia estatal
correspondiente. Seguimiento y actualizaciéon de los avances programaticos del POA durante el ejercicio fiscal.

Sustento Juridico:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. Articulos que establecen la obligacion del Ejecutivo Estatal de planear, conducir y coordinar el
desarrollo estatal. Ley de Planeacion del Estado de Tlaxcala. Articulos 8, 10,12y 18: sobre la integracion del Sistema Estatal de Planeacién Democréaticay la
formulacion de los programas operativos anuales. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Tlaxcala. Disposiciones relativas a la
programacioén y presupuestacion del gasto publico estatal. Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala. Atribuciones de la Direccion
de Andlisis y Seguimiento en materia de planeacién, programacion y evaluacién institucional. Lineamientos emitidos por la Secretaria de Planeacién y Finanzas
parala formulacién y validacién de los Programas Operativos Anuales (POA). Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027.

Requisitos/Recursos/Reguerimientos:
1.-Designacion formal de enlaces de planeacion por |3.-Calendario oficial de elaboracién y validacion 5.-Personal técnico y administrativo de la Direccion de

cada unidad administrativa de la Secretaria. del POA emitido por la Coordinacién de Andlisis y Seguimiento.
2.-Disponibilidad de informacién estratégica e Planeacion del Estado. 6.-Acceso al Sistema Estatal de Planeacién y
indicadores de desempefio de cada area. 4.-Capacitacion previa del personal responsable |Presupuesto (plataforma en linea).

en el uso del Sistema Estatal de Planeacion.

Documento, Formato
Requisito o Medio de Condicién Tiempo de ejecucion
Verificacion

Lugar o medio por

Paso Responsable Accién .
el que se realiza

Establecer el calendario Escrito de Solititud de

1 DAS para la elaboracion del Oficio y/o Memos X L. 1 dia
POA. informacion

Asesorar a las unidades

administrativas en la Oficio y/o Memos y Escrito de Respuesta de "
2 DAS i - . . - 1 dia
formulacién de metas e archivos digitales informaciéon
indicadores.
Revisar congruencia entre Listados en Excel con campos
3 DAS metas, presupuesto y De forma digital . P 1 dia
- P requisitados
objetivos estratégicos.
4 DAS ) Captgr'aryvalld.ar la De forma digital Listados en E-X(?el con campos 1 dia
informacién en el sistema. requisitados
Consolidar la version final . .
De forma fisi Li n Excel con cam| "
5 DAS y someterla a e forma fisica y stados e cel con campos 2 dia

autorizacion. digital requisitados

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Periddico Oficial No. 1 Extraordinario, abril 28 del 2026 P4gina 81

Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-014. Direccion de Andlisis y Seguimiento - Coordinacién del disefio y
validacion de los Programas Operativos Anuales (POA).
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PR-SB-DAS-015. Direccién de Analisis y Seguimiento - Proteccion de datos personales.

« SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
DE BIENESTAR Version:
TLAXCALA Secretaria del Bienestar - 1
Nombre del Proceso: Proteccién de datos personales |Fecha:
4 de Noviembre de 2025
Unidad rativa resp Unidad administrativa ejecutora: Cédigo
Direccion de Analisis y Seguimiento Direcciéon de Analisis y Seguimiento
PR-SB-DAS-015
Objetivo:
Garantizar el li to de las di: ici en materia de proteccién de datos personales en posesion de la Secretaria de Bienestar.
Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas y dreas adscritas a la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala que manejen datos personales derivados de
programas, padrones de b ficiarios, expedientes administrativos, tramites o servicios.
Incluye las actividades de identificacion y clasificacién de los datos personales tratados por la Secretaria. Elaboracién y publicacién de Avisos de Privacidad (simplificados e

integrales). 1tacion de de seguridad fisicas, técnicas y administrativas. Atencién de solicitudes de derechos ARCO (Acceso, Rectificacién, C: lacién y Oposicién).
Capacitacién del personal en materia de proteccién de datos personales. Coordinacién con la Unidad de Transparencia y el Instituto de Acceso a la Informacién Publica y

Proteccion de Datos Personales del Estado de Tlaxcala (IAIP Tlaxcala). Documentacién y seguimiento de incidentes o vulneraciones de seguridad.

Sustento Juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6° apartado A, fracciéon Ily lll. Constituciéon Politica delEstado Librey Soberano de Tlaxcala,
Disposiciones sobre transparencia, acceso a la informaciéon y proteccion de datos personales. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados delEstado de Tlaxcalay sus Municipios. Regula eltratamiento y salvaguarda de datos personales por parte de dependencias plblicas. Ley de
Transparenciay Acceso a la Informacién Publica delEstado de Tlaxcala. Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para elEstado de Tlaxcala.
Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar delEstado de Tlaxcala. Establece las atribuciones de la Direccién de Analisis y Seguimiento en materia de
controly cumplimiento normativo. Acuerdos y circulares emitidos por el IAIP Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Designacién formal de un Responsable de Proteccién 3.-Avisos de privacidad elaborados y registrados ante el |5.-Responsable de proteccion de datos personales (enlace

de Datos Personales en la Secretaria. 1AIP Tlaxcala. institucional).
2.-Inventario actualizado de bases de datos personales 4.-Procedimiento interno para la atencién de 6.-Personal de las dreas operativas y administrativas que
(digitales o fisicas). solicitudes ARCO. manejan informacién personal.
Lugar o medio por el |D Formato isi
Paso Responsable Accién " " ) . Condicién Tiempo de ejecucién
B que se realiza o Medio de Verificacién B !

Revisary actualizar el
1 DAS Aviso de Privacidad Oficio y/o Memos E scrito de informacion 1 dia
Integraly Simplificado.

Supervisar el fratamiento y Oficio y/o Memos y |Listados en Excelcon campos

2 DAS resguardo de datos archivos digitales requisitados 1dia
personales.
Coordinar respuestas a Listados en Excelcon campos
3 DAS solicitudes de derechos De forma digital requisitados P 1 dia
ARCO. q
2 DAS Atender observaciones De forma fisica y Listados en Excelcon campos 1 dia
delITAIPTlax. digital requisitados
5 DAS Capacltaralpe.rsonalen De forn.1§ fisicay Listados en E.chelcon campos 1 dia
la materia. digital requisitados

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-015. Direccion de Analisis y Seguimiento - Proteccidn de datos personales.
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PR-SB-DAS-016. Direccion de Andlisis y Seguimiento - Atencion a acuerdos de la Mesa Permanente para la
Erradicacion de la Violencia de Género

« SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
. DE BIENESTAR Version:
TLAXCALA Secretaria del Bienestar - 1
e P, . " < Fecha:
Nombre del Proceso: Atencion a acuerdos de la Mesa Permanente para la Erradicacién de la Violencia de Género =
4 de Noviembre de 2025
Unidad administrativa ejecutora: Cédigo
Direccion de Analisis y Seguimiento Direccion de Analisis y Seguimiento
PR-SB-DAS-016

iento y reportar el cumplimiento de los acuerdos establecidos en la Mesa Permanente para la Erradicacién de la Violencia de Género.

Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccién de Analisis y Seguimiento y a todas las unidades administrativas de la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala que desarrollen o
participen en acciones vinculadas con la politica de i Idad y la erradicacién de la vi de género. Incluye las siguientes actividades recepcién y analisis de los acuerdos
generados en las sesiones de la Mesa Permanente. Coordinaciéon con las dreas competentes de la Secretaria para la ejecuciéon de acciones derivadas de dichos acuerdos. Integracién
de informacién y evidencias de cumplimiento de compromisos institucionales. Elaboracién y envio de reportes de avances y resultados al organismo coordinador de la Mesa
(normalmente el Instituto Estatal de la Mujer o la Secretaria de Gobierno).

Sustento Juridico:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 1° (principio de igualdad y no discriminacién). Articulo 4° (igualdad entre mujeres y hombres).
Constitucion Politica delEstado Librey Soberano de Tlaxcala, Disposiciones relativas a la proteccion de los derechos humanos y laigualdad de género. Ley
Generalde Acceso de las Mujeres auna Vida Libre de Violencia. Articulos que establecen los mecanismos de coordinacion interinstitucional para preveniry
erradicar la violencia de género.Ley de Acceso de las Mujeres auna Vida Libre de Violencia para elEstado de Tlaxcala. Determina la responsabilidad de las
dependencias estatales para ejecutar politicas pliblicas en la materia. Plan Estatalde Desarrollo delEstado de Tlaxcala. Ejes y estrategias relacionadas con
igualdad sustantiva y bienestar social. Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar delEstado de Tlaxcala. Atribuciones de la Direccion de Analisis y
Seguimiento en materia de seguimiento interinstitucionaly cumplimiento de acuerdos.Acuerdos y lineamientos derivados de la Mesa Permanente para la
Erradicacion de la Violencia de Género en elEstado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Nombramiento formal del enlace institucional ante la [3.-Calendario de sesiones y plazos de cumplimiento 5.-Personal técnico de la Direccién de Analisis y Seguimiento.
Mesa Permanente. emitidos por la instancia coordinadora. 6.-Enlaces de género o responsables designados en cada
2.-Actas o minutas oficiales de las sesiones donde se 4.-Sistema o formato de seguimiento de acuerdos 'y direccién o programa.
establezcan acuerdos y compromisos. evidencias.
. Lugar o medio por el | D Formato . . . .
Paso Responsable Accién arece el © Medio de Verificacién Condicién Tiempo de ejecucién
Asistir a las sesiones
1 DAS ordinarias y Oficio y/o Memos | Nombramiento de Asistencia 1 dia
extraordinarias de la
Mesa.
2 DAS Reglstrarlos acuerdos y Formato fisico Formato fisico con registro de 1 dia
asignar responsables. acuerdo
Solicitar avances y Documentos en Word y Excel
3 DAS evidencias de De forma digital . .y 1 dia
. con campos requisitados
cumplimiento.
Integrar reportes de De forma fisicay Documentos en Word y E xcel .
4 DAS L L 1 dia
avance y resultados. digital con campos requisitados
Remitir informes a la
5 DAS Secretaria de Gobierno y De forma fisica y Documentos en Word y E xcel 1 dia
allnstituto E statalde la digital con campos requisitados
Mujer.

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-016. Direccidn de Analisis y Seguimiento - Atencidn a acuerdos de la Mesa
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PR-SB-DAS-017. Direccién de Analisis y Seguimiento - Enlace institucional del Sector Bienestar.

« SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
. DE BIENESTAR Version:
TLAXCALA Secretaria del Bienestar - 1
Nombre del Proceso: Enlace instituci | del Sector Bi Eechia;
. 4 de Noviembre de 2025
Unidad administrativa ejecutora: Cédigo
Direccién de Anélisis y Seguimiento Direccién de Anélisis y Seguimiento
PR-SB-DAS-017
Objetivo:

Actuar como enlace de coordinacién, seguimiento e integracién documental entre las dependencias y entidades del sector bienestar.

Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccién de Analisis y Seguimiento de la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala, en su calidad de instancia coordinadora del Sector
Bienestar, asi como a las dependencias, organismos publicos descentralizados y programas que integran dicho sector. Incluye las actividades de recepcién, revisiéon y consolidacién
de informacién proveniente de las entidades y depend: ias del Sector Bi ar. Comunicacién de lineamientos, acuerdos y requerimientos emitidos por instancias de
p ion, control y | estatal. Coordinacién de reuniones de trabajo sectoriales y elaboracién de minutas. S imiento al imiento de compromisos sectoriales.
Integracién documental para reportes, informes y evaluaciones institucionales.

Sustento Juridico:

Constitucion Politica delEstado Libre y Soberano de Tlaxcala. Articulos relacionados con la coordinacion y planeacion deldesarrollo estatal. Ley de Planeacion
delEstado de Tlaxcala. Establece los mecanismos de coordinacion sectorialy la obligacion de integrar informacién para la planeacion y evaluacién de los
programas. Ley de Desarrollo Socialpara elEstado de Tlaxcala. Define las responsabilidades de las dependencias en materia de bienestar socialy la necesidad
de coordinacién entre los distintos 6rdenes de gobierno. Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar delEstado de Tlaxcala. Atribuye a la Direccién de
Analisis y Seguimiento las funciones de coordinacion y enlace con las dependencias del Sector Bienestar. Plan Estatalde Desarrollo vigente. Ejes estratégicos y
objetivos relacionados con bienestar, inclusion socialy reduccion de desigualdades. Lineamientos de Coordinaciéon Sectorial emitidos por la Secretaria de
Finanzas o la Coordinaciéon de Planeacién del Gobierno del Estado.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Designacién formal del enlace institucional del Sector [3.-Calendario de reuniones y reportes sectoriales 5.-Personal técnico de la Direccién de Andlisis y Seguimiento.
Bienestar. establecido por la Secretaria de Bienestar o la 6.-Enlaces designados en cada dependencia y entidad del
2.-Directorio actualizado de dependencias y entidades Coordinacién de Planeacién. Sector Bienestar.
que integran el sector. 4.-Formatos oficiales para la integracion de informaciéon
y reportes de avance.
Lugar o medio por el (D Formato R isito
Paso Responsable Accién & .p > e . Condicién Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacién
Partici i
1 DAS arn ICIPar en re,unl.ones Oficio y/o Memos Nombramiento de Asistencia 1 dia
sectoriales y técnicas.
Coordinar la integracion Oficio y/o Memos y E scrito de Solicitud de .
2 DAS de reportes y acuerdos . . . o 1dia
JARN archivos digitales informacién
institucionales.
Dar seguimiento a Listados en Excelcon campos
3 DAS compromisos De forma digital o P 1 dia
L requisitados
interinstitucionales.
4 DAS Integrar reportes de De forma fisica y Documento en Word y en Excel 1 dia
avance y resultados. digital con campos requisitados
Consolidar evidencias y . .
5 DAS reportes de resultados Deformé fisicay Listados en E?<c.elcon campos 1 dia
" digital requisitados
sectoriales.

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-017. Direccién de Analisis y Seguimiento - Enlace institucional del Sector
Bienestar.
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PR-SB-DAS-DE-01. PR-SB-DAS-DE-01. Direccidn de Analisis y Seguimiento - Departamento de Evaluacion
- Coordinacion de la evaluacion de los programas sociales conforme al Programa Anual de Evaluacion (PAE).

« SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
. DE BIENESTAR "
R IEAR AT Secretaria del Bienestar MersIon: <
Fecha:
N 1P : Coordinacién de | i6n de | ial i 1P Anual de Evaluacién (PAE
ombre del Proceso ela e los programas sociales conforme al Programa Anual de Evaluacién (PAE) [Z=1 0= —
Unidad administrativa ejecutora: Coédigo
Direccion de Analisis y Seguimiento Departamento de Evaluacion PR-SB-DAS-DE-01

Objetivo:

Coordinar, dar seguimiento y validar las evaluaciones de los programas sociales de la Secretaria de Bienestar, conforme al Programa Anual de Evaluacién (PAE) emitido por la
Coordinacién General de Planeacién e Inversién (CGPI) y las disposiciones normativas aplicables.

Este pr aplica al Depar de Evaluacién y a las ur administrativas responsables de los programas y acciones sociales de la Secretaria de Bienestar del
Estado de Tlaxcala.Su alcance comprende desde la recepcién de lineamientos y requerimientos del Programa Anual de Evaluacién (PAE) e ido por la Coordinacién General de
Planeacién e Inversién (CGPI), hasta la coordinacién, seguimiento, validacién y entrega de los resultados de las evaluaciones externas o internas de los programas sociales. Incluye
la coor i6n con las i i valt as, la revisién técnica de los informes, la i i6n de yr " iones, asi como el seguimiento a los planes de mejora
derivados de dichas evaluaci s. Este pr to garantiza la observancia de los principios de transparencia, eficacia y mejora continua en la gestién de los programas
sociales, contribuyendo al fortalecimiento de la politica social del Estado de Tlaxcala.

Sustento Juri

ico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 26 y 134 (planeacion democratica deldesarrollo nacionaly eficiencia en eluso de recursos
publicos). Constitucion Politica delEstado Librey Soberano de Tlaxcala, articulos relativos a la planeacion, evaluacion y rendicion de cuentas de la gestion
publica.Ley Generalde Desarrollo Social, articulos 18,19,77 y 78, que establecen la obligacion de las autoridades estatales de evaluar la politicay los programas
de desarrollo social.Ley de Planeacion delEstado de Tlaxcala, articulos 4,8,10y 15, que establecen la coordinacion interinstitucional para la planeacién,
programacion y evaluacion deldesarrollo estatal.Ley Organica de la Administracion Publica delEstado de Tlaxcala, articulo correspondiente a las atribuciones de
la Secretaria de Bienestar en materia de disefio, ejecucién y evaluaciéon de programas sociales. Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar delEstado de
Tlaxcala, que sefala las funciones de la Direccién de Andlisis y Seguimiento y delDepartamento de Evaluaciéon. Lineamientos Generales para la Evaluacién de
los Programas Sociales Estatales, emitidos por la Coordinacién Generalde Planeacién e Inversién (CGPI). Programa Anualde Evaluacién (PAE) vigente del
Estado de Tlaxcala. Programa Estatalde Desarrollo de Tlaxcala,en su eje de Bienestar Socialy Combate a la Pobreza.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Contar con el Programa Anual de Evaluacién (PAE) 3.-Mantener comunicacién y coordinacién permanente
vigente y los lineamientos técnicos e os por la CGPI. |con la CGPly con los entes evaluadores.
2.-Designar enlaces técnicos de evaluacion en cada unidad |4.-Disponer de informacién actualizada y verificable de
administrativa responsable de los programas. los programas social a i6
Lugar o medio por el |D Formato isi
Paso Responsable Accién E .p N ies L Condicién Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacién
RevisarelPrograma
Anualde Evaluacion
(PAE) publicado para R
1 DAS identificar los programas De forma digital Listados en Excelcon campos 1 dia
ot requisitados
sujetos a evaluacién en el
ejercicio fiscal
correspondiente.
Coordinar con las areas
responsables de los
rogramas el . E scrito de Solititud de .
2 DAS p .g. Oficio y/o Memos N L 1 dia
cumplimiento de los informacion
lineamientos establecidos
para la evaluacion.
Gestionar la integracion
de informacion
3 DE documentalde las De forma digital Listados en E}(celcon campos 1 dia
direcciones ejecutoras de requisitados
programas y unidades
administrativas.
Dar seguimiento técnico y
administrativo al proceso
de evaluacién (términos De forma fisica y Listados en E xcelcon campos .
a DE N . e 1 dia
de referencia, digital requisitados
metodologia, avances,
revisiones).
Revisar los informes
finales de evaluaciony . ¢Cumple la
" N . Listados en Excelcon campos - R
5 DAS validar su congruencia con De forma digital - informacion 1 dia
X e requisitados m
la normativa y objetivos requisitada?
institucionales.
Integrary gestionar la
publicacién de los Listados en Excelcon campos
6 DAS resultados en los reportes De forma digital o P 1 dia
L requisitados
anuales de evaluacion
institucional.

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-DE-01. Direccion de Analisis y Seguimiento - Departamento de Evaluacion
- Coordinacion de la evaluacion de los programas sociales conforme al Programa Anual de Evaluacion (PAE).

PR-SB-DAS-DE-01
Secretaria del Bienestar Fecha: 4 de Noviembre de 2025
« SECRETARIA Pégina:
_ DE BIENESTAR Versién: 1
S ILAXCALS Coordinacién de la evaluacién de los programas sociales conforme al Programa Anual de Evaluacién (PAE) Clasificacién del Pr
Estratégico ([ Operativo @ DeapoyoO

Direccion de Andlisis y Seguimiento Departamento de Evaluacién

Inicio

Revisar el Programa Anual
de Evaluacién (PAE)
publicado para identificar
los programas sujetos a
evaluacioén en el ejercicio

fiscal correspondiente.

De
forma

digital

Gestionar la integracion de
informacion documental de
las direcciones ejecutoras
de programas y unidades
administrativas.

De forma
digital |

Coordinar con las areas
responsables de los
programas el cumplimiento
de los lineamientos
establecidos para la

oficioy/o |I
Memos

Dar seguimiento técnicoy
administrativo al proceso de
evaluacion (términos de
referencia, metodologia,

De forma
digital

l

Revisar los informes
finales de evaluacion y
validar su congruencia con
la normativa y objetivos
institucionales.

De |
forma

digital

NO

¢cCumple la
informacion
requisitada?

Integrar y gestionar la
publicaciéon de los
resultados en los reportes
anuales de evaluacién

De
forma
digital

C Final D
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PR-SB-DAS-DE-02. Direccion de Analisis y Seguimiento - Departamento de Evaluacién - Integracion de los
Aspectos Susceptibles de Mejora (ASM) derivados de las evaluaciones.

« SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
. DE BIENESTAR Version:
TLAXCALA Secretaria del Bienestar - 1
o " . N N " [Fecha:
Nombre del Proceso: Integracion de los Aspectos Susceptibles de Mejora (ASM) derivados de las =
4 de Noviembre de 2025
Unidad inistrativa ej a: Cédigo
Direccion de Analisis y Seguimiento Departamento de Evaluacion
PR-SB-DAS-DE-02
Objetivo:

Integrar, sistematizar y dar seguimiento a los Aspectos Susceptibles de Mejora (ASM) identificados en las evaluaciones de los programas sociales, para fortalecer su disefio,
operacién y resultados.

Alcance:

Este procedimiento aplica a todos los programas y i iales que son encia de la Secretaria del Bienestar del Estado de Tlaxcala, asi como a aquellos que sean
coordinados con otras dependencias estatales o federales y que estén sujetos a procesos de evaluacién interna o externa. Comprende desde la recepcién formal de los informes de
evaluacién, emitidos por las instancias evaluadoras designadas, hasta la integracién, validacién, sistematizacién y seguimiento de los Aspectos Susceptibles de Mejora (ASM)
derivados de dichos informes.

Sustento Juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 134 (uso eficiente y transparente de los recursos pliblicos).Ley Generalde Desarrollo Social,
articulos 77 y 78 (evaluacion de la politicay programas de desarrollo social). Lineamientos Generales para la Evaluacion de los Programas Federales de la
Administracion Publica Federal. Ley de Planeacion delEstado de Tlaxcala. Reglamento Interior de la Secretaria delBienestar delEstado de Tlaxcala. Manualde
Organizacion de la Direccion de Analisis y Seguimiento. Guia para la Elaboracién de Aspectos Susceptibles de Mejora (ASM) emitida por elLINEGI o la instancia
estatalcorrespondiente.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Plataforma o base de datos institucional para el 3.-Disponibilidad de informacién actualizada para la 5.-Equipo de cémputo de alto desempefio.
registro y seguimiento de ASM. elaboracién de informes de seguimiento. 6.-Especialistas en sistemas de informacién geografica (SIG).
2.-Documentacion oficial de I i y ASM iti 4.-Disponer de infor i6n actuali y verifi de (7.-
por evaluadores externos.. los programas ial j a I ion.
. Lugar o medio por el |D: 1to, Formato S . . nA
Paso Responsable Accién " N e .2 C Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacion

Recibir los informes de
1 DAS e\{alua;l.on conlos ASM Oficio y/o Memos Listados en E}(gelcon campos 1 dia
identificados por las requisitados

entidades evaluadoras.

Sistematizar los ASM en
una matriz institucional,

2 DE CLaS.IfIC?I’IdOlOS pqut|p0 De forma digital Escrltto de So!l%ltud de 1 dia
(disefio, operacion, informacion
seguimiento, resultados,
normatividad).
Remitir los ASM a las
unidades responsables de n ¢
N pons . Listados en Excelcon campos .(,Cumple”la .
3 DE los programas para su De forma digital N informacion 1 dia
P requisitados
analisis y propuesta de requisitada?
atencion.
Dar seguimiento a la
4 DE implementacién de los De forma fisica y Listados en Excelcon campos 1 dia
compromisos derivados digital requisitados
de los ASM.
Integrar los resultados
finales en los informes . Listados en Excelcon campos .
5 DAS . PR N De forma digital o 1 dia
institucionales de mejora requisitados

de la gestion publica.

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-DE-02. Direccidn de Analisis y Seguimiento - Departamento de Evaluacion
- Integracion de los Aspectos Susceptibles de Mejora (ASM) derivados de las evaluaciones.

PR-SB-DAS-DE-02

Secretaria del Bienestar Fecha: 4 de Noviembre de 2025

Pagina:

« SECRETARIA
DE BIENESTAR Version: 1

.. TLAXCALA I e

Integracion de los Aspectos Susceptibles de Mejora (ASM) derivados de las evaluaciones c del Pr

Estratégico (@ Operatvo @ DeapoyoO
Departamento de Evaluacion
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Inicio
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una matriz institucional,
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seguimiento, resultados,

De forma I
digital
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De forma
digital
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informacion
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Sl
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De
forma

l digital
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de la gestién publica.

De |
forma

digital
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PR-SB-DAS-DE-03. Direccion de Analisis y Seguimiento - Departamento de Evaluacién - Coordinacién y
gestion de la vinculacion institucional e intergubernamental.

« SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
- DE BIENESTAR Version:
TLAXCALA Secretaria del Bienestar - 1
R, . . Ll . Fecha:
Nombre del Proceso: Coordinacién y gestién de la vinculacién institucional e intergubernamental —
4 de Noviembre de 2025
Unidad administrativa ejecutora: Cédigo
Direccion de Analisis y Seguimiento Departamento de Evaluacion PR-SB-DAS-DE-03
Objetivo:

Fomentar la vinculacién y coordinacién con dependencias federales, estatales, municipales y organismos académicos o sociales, con el fin de potenciar la eficacia, cobertura y
articulacién de los programas sociales.

Alcance:

El presente procedimiento aplica al ambito institucional todas las dreas de la Secretaria del Bienestar del Estado de Tlaxcala, particularmente la Direccién de Analisis y Seguimiento
y su Departamento de Evaluacién. Dependencias y entidades de los tres 6rdenes de gobierno, asi como instituciones académicas, organizaciones sociales y organismos no
gubernamentales que coadyuven al cumplimiento de los objetivos de bienestar social. Planeacion, gestion, formalizaciéon, seguimiento y evaluacion de los mecanismos de

lacién y colaboracién interinstit

vinc |

Sustento Juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 26 y 134.Ley Generalde Desarrollo Social (LGDS), articulos 1,3,17,19y 71. Reglamento de la
LGDS, articulos 13 al17.Plan Nacionalde Desarrollo vigente.

Constitucion Politica delEstado Librey Soberano de Tlaxcala.Ley de Desarrollo Socialdel Estado de Tlaxcala, articulos 5,6,9,12y 14. Reglamento Interior de la
Secretaria delBienestar del Estado de Tlaxcala. Programa Estatalde Desarrollo Social. Lineamientos para la Coordinacién Interinstitucional en Materia de
Bienestar (siexisten, citar la version vigente). Instrumentos administrativos complementarios Manualde Organizacion de la Secretaria delBienestar del Estado de
Tlaxcala. Manualde Procedimientos de la Direccion de Analisis y Seguimiento. Convenios de colaboracién y cartas de intencién vigentes.

equisitos/Recursos/Requerimientos:
de i

1.-Diagndstico de programas o acciones susceptibles de 3.-D i6 I institu les por cada 5.-Equipo de cémputo de alto desempefio.
vinculacién. parte. 6.-Plataforma institucional de gestién y seguimiento de
2.-ldentificacion de actores estratégicos (dependencias, 4.-Plataforma institucional de gestién y seguimiento de |programas.
instituciones, organismos). programas. 7.-
. Lugar o medio por el D Formato R isito . . . .
Paso Responsable Accién " . ) . Ci Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacion

Identificar actores
institucionales
1 DAS estratégicos para De forma digital
establecer esquemas de
cooperacion.

Listados en Excelcon campos

requisitados 1dia

Gestionar reuniones
interinstitucionales para la
revisién de resultados, - -

K K . Escrito de Solititud de .

2 DE intercambio de De forma digital A L. 1dia
. L informacion
informaciony

coordinacién de acciones

conjuntas.

Formalizar mecanismos

d lab i0 diant . Listad E L . .
3 DE € co graclon mediante De forma digital Istados en _X(?e con campos ¢ Hubo Formalizacién? 1 dia
convenios, acuerdos o requlsnados
mesas técnicas.
Dar seguimiento a los
4 DE compromisos y resultados | De forma fisica y Listados en Excelcon campos 1 dia
derivados de las acciones digital requisitados
de vinculacién.
Integrar reportes
periédicos sobre los .
o Listados en Excelcon campos .
5 DAS resultados de la De forma digital ! xc P 1 dia
A L. requisitados
coordinacion
intergubernamental.

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-DE-03. Direccidn de Analisis y Seguimiento - Departamento de Evaluacion
- Coordinacion y gestion de la vinculacion institucional e intergubernamental.

PR-SB-DAS-DE-03
Fecha: 4 de Noviembre de 2025
« SECRETARIA Pagina:
~ DE BIENESTAR Version: 1
s TLAXCALA Clasificacién del Procedimiento:
Coordinacién y gestién de la vinculacién institucional e intergubernamental Estratégico [ Operatvo @ DeapoyoD
DAS DE

Inicio
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intercambio de
informacion y coordinacién

De forma I
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digital
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?
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de vinculacién.

De
forma

fisicay
digital

Integrar reportes
periédicos sobre los
resultados de la
coordinacién

De
forma
digital
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PR-SB-DAS-DE-04. Direccion de Analisis y Seguimiento - Departamento de Evaluacion - Asistencia técnica
y/o capacitacién a municipios en materia de politica de bienestar y desarrollo social.

« SECRETAREA Documentacién de Procedimientos
DE BIENESTAR Version:
TLAXCALA Secretaria del Bienestar - 1
" o s hani e ik " ot . N Fecha:
Nombre del Proceso: Asistencia técnica y/o capacitacién a municipios en materia de politica de bienestar y desarrollo social —
4 de Noviembre de 2025
Unidad administrativa ejecutora: Cédigo
Direccion de Analisis y Seguimiento Departamento de Evaluacion
PR-SB-DAS-DE-04
Objetivo:

Brindar acompafiamiento técnico y fortalecer las capacidades institucionales de los municipios en temas de politica de planeacién, evaluacién, bienestar y desarrollo social.

Alcance:

Aplica a todos los municipios del Estado de Tlaxcala que soliciten o sean sujetos de asistencia técnica o capacitacién por parte de la Secretaria del Bienestar. Involucra a las areas
sustantivas de la Secretaria del Bi ar del Estado, principal 1te la Direccién de Andlisis y Seguimiento a través de su Departamento de I ién. Di Gstico de idad
de capacitacién o asistencia técnica. Disefio del plan o programa de capacitacién. Gestién y coordi i6n con los municipios participantes. Ejecucion de las acciones de asistencia o

itacion. i6n y imi o de los resultados. Mayor capacidad técnica de los gobiernos municipales en planeacién, evaluacién y bienestar. Mejora en la calidad de los
programas y acciones iales locales. Ar izacion de las politicas municipales con los objetivos estatales y federales de desarrollo social.

Sustento Juridico:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 26 y 134. Ley Generalde Desarrollo Social(LGDS), articulos 1,3,17,19,71y 73. Reglamento de
laLey Generalde Desarrollo Social, articulos 13 al 17. Plan Nacionalde Desarrollo vigente.

Constitucién Politica delEstado Librey Soberano de Tlaxcala.Ley de Desarrollo SocialdelEstado de Tlaxcala, articulos 4,5,9,11,12y 14. Reglamento Interior de
la Secretaria delBienestar delEstado de Tlaxcala. Programa Estatalde Desarrollo Social. Lineamientos para la planeaciéon y evaluacién de la politica socialdel
Estado de Tlaxcala. Manualde Organizacion de la Secretaria delBienestar delEstado de Tlaxcala. Manualde Procedimientos de la Direcciéon de Analisis y
Seguimiento.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Solicitud formal del municipio o identificaciéon de 3.-Coordinacién con otras areas técnicas de la 5.-Equipo de coémputo, mobiliario y material didactico.
necesidades por parte del Departamento de Evaluacidon. |Secretaria para complementar contenidos o recursos. |6.-Papeleria, impresos y materiales de difusion.

2.-Validacién del plan o programa de capacitacién por la |4.-Designacién de enl. mu ipales resp bl 7.-
Direccion de Analisis y Seguimiento.
L, Lugar o medio por el |D o, Formato isito L. . N "
Paso Responsable Accién e GeElE © Medio de Verificacién Condicién Tiempo de ejecuciéon
Identificar las
necesidades de
. PR . E ito de Solititud d .
1 DAS asistencia técnica o Oficio y/o Memos SCI’I.O e O_I,I ud de 1 dia
o informacion
capacitacion de los
municipios.
Disefar programas de
capacitacion en .
. L . Listad E L R
2 DE coordinaciéon con la De forma digital Istados en .x(?e concampos 1 dia
N s P requisitados
Direccion de Analisis y
Seguimiento.
Elaborar materiales
técnicos y metodolégicos .
> L Listad Excel )
3 DE (guias, manuales, De forma digital Istados en Excelcon campos 1 dia
requisitados
formatos,
presentaciones).
Coordinar la logistica e
4 DE imparticiéon de tall?res, De fon'ﬂa- fisicay Listados en E.xc.elcon campos 4 Hubo Coordinacion? 1 dia
cursos o asesorias digital requisitados
presenciales y virtuales.
Recabar evidencias de
5 DE p.articip.acién(lista.s de De forma digital Listados en E.xc.elcon campos 1 dia
asistencia, evaluaciones, requisitados
fotografias).
Elaborarreportes de
1t Li E L
6 DAS resu adpsy De forma digital istados en xcelcon campos 1 dia
recomendaciones de requisitados
seguimiento.

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-DE-04. Direccion de Analisis y Seguimiento - Departamento de Evaluacion
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PR-SB-DAS-DE-04
Fecha: 4 de Noviembre de 2025

« SECRETARIA Pagina:
~ DE BIENESTAR Versién: 1
.. TLAXCALA Iy 5 del Pr
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PR-SB-DAS-DAE-01. Direccion de Andlisis y Seguimiento - Departamento de Anélisis Estadistico -
Integracion, revision y validacion del Padron Unico de Beneficiarios (PUB).

~ SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
- DE BIENESTAR Version:
TLAXCALA Secretaria del Bienestar - 1
" . : " T S Fecha:
Nombre del Proceso: Integracién, revisién y validacién del Padrén Unico de Beneficiarios (PUB). —
4 de Noviembre de 2025
Unidad administrativa ejecutora: Cédigo
Direccion de Analisis y Seguimiento Departamento de Analisis Estadistico
PR-SB-DAS-DAE-01
Objetivo:

Garantizar la integridad, consistencia y actualizacién del Padrén Unico de Beneficiarios de los programas sociales de la Secretaria de Bienestar, asegurando la eli
icil ad establecidos por la normatividad vigente.

nacién de

y el cu 1to de los criterios de elegib

Este procedimiento aplica al Departamento de Anal Estadistico de la Direccién de Analisis y Seguimiento, asi como a todas las unidad rativas r de
capturar, actualizar y validar la informacién de beneficiarios de los programas sociales de la Secretaria. Incluye las siguientes actividades recepcién de informacién de beneficiarios
de los programas sociales. Integracién de datos provenientes de las distintas unidades operativas en el PUB. Revisién de la informacién para garantizar consistencia, exactitud y
cumplimiento de los criterios de ele; ad. Deteccién y eliminacién de duplicidades o inconsistencias. Validacién de la informacién conforme a la normatividad vigente y

I internos. A i6n periédica del PUB y generacién de reportes de control.

Sustento Juridico:

Constitucién Poli ade los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 6° (derecho a la informacién y transparencia). Ley Generalde Desarrollo Social. Articulos
relacionados con la planeaciéon, controly registro de beneficiarios de programas sociales.Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos
Obligados delEstado de Tlaxcalay sus Municipios. Garantiza la confidencialidad y seguridad de los datos de los beneficiarios. Reglamento Interior de la
Secretaria de Bienestar delEstado de Tlaxcala. Establece las atribuciones de la Direccion de Anadlisis y Seguimiento en materia de planeaciéon y seguimiento
estadistico.Lineamientos y criterios de operacién de los programas sociales. Determinan los criterios de elegibilidad, actualizacién y controldelPUB. Normativa
interna de la Secretaria de Bienestar Procedimientos, manuales de captura y formatos oficiales para integracion de datos.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Nombramiento formal del personal responsable de 3.-Formatos oficiales de captura, actualizacién y 5.-Autorizacién de la Direccién de Analisis y Seguimiento para
integrar y validar el PUB. lidacién de or i6 la consolidacién final del PUB.
2.-Bases de datos completas de beneficiarios de los 4.-Directrices de elegibilidad y criterios de depuracién 6.-Herramientas de verificacién y validacién de informacién
distintos programas sociales. de dup! dades. estadistica.
Lugar o medio por el (D o, Formato isi
Paso Responsable Accién & .p N . . Condicién Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacién
E mitir padrones de E scrito de Solititud de
1 DAS tr p I Oficio y/o Memos I, ,I,l u 1dia
beneficiarios informacion
Recibir los padrones de L N
2 DAE beneficiarios actualizados OfICI(? y/o N!e.mos y Escrl(o. de Res;?s.lesta de 1 dia
. archivos digitales informacion
de cada programa social
Revisar la estructura,
formato y campos
obligatorios de los
3 DAE padrones (CURP, De forma digital Listados en Ef(celcon campos 1 dia
nombre, programa, requisitados
municipio, localidad, sexo,
edad, tipo de apoyo,
fecha de entrega, etc.).
Validar la informacién
mediante herramientas de
- o . . ¢Cumple la
depuracion (homonimias, De forma fisica y Listados en Excelcon campos ° i N
4 DAS . P Cer informacion 1 dia
duplicidades, CURP digital requisitados .
Lo N h . requisitada?
invalidas, inconsistencias
geograficas).
Consolidar la base de
5 DAE da}o; maestra dglf‘agron De forma digital Listados en vat;elcon campos 1 dia
Unico de Beneficiarios requisitados
(PUB).
E mitir reportes de
validaciony
6 DAE observaciones a las De forma digital Listados en Excelcon campos 1 dia
" requisitados
unidades responsables
para su correcciéon.
Generar la version oficial
5 DAS delPUB y remitirla para De forma digital Listados en Excelcon campos 1 dia
su publicacién o uso requisitados
interno.

FINDEL PRODEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-DAE-01. Direccion de Andlisis y Seguimiento - Departamento de Analisis
Estadistico - Integracion, revision y validacion del Padron Unico de Beneficiarios (PUB).

PR-SB-DAS-DAE-01
Fecha: 4 de Noviembre de 2025
~ SECRETARIA Pagina:
~ DE BIENESTAR Versién: 1
7. TLAXCALA P r————
Procedimiento 1. Integracién, revisién y validacién del Padrén Unico de Beneficiarios (PUB). Estratégico O Operatvo @ DeapoyoO
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De forma
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archivos
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De
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digital
C Final D
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PR-SB-DAS-DAE-02. Direccidon de Andlisis y Seguimiento - Departamento de Anélisis Estadistico -
Coordinacion del Tablero de Control y plataformas de anélisis geoespacial.

« SECRETARIA Documentacion de Procedimientos
DE BIENESTAR Version:
. TLAXCALA Secretaria del Bienestar - 1
PN £lici : Fecha:
Nombre del Proceso: Coordinacion del Tablero de Control y plataformas de analisis geoespacial. —
4 de Noviembre de 2025
Unidad administrativa ejecutora: Cédigo
Direccion de Analisis y Seguimiento Departamento de Analisis Estadistico
PR-SB-DAS-DAE-02

Objetivo:

Desarrollar y mantener actualizados los tableros de control y plataformas geoespaciales que integren informacién de los programas sociales, para facilitar el analisis territorial, la
rendiciéon de cuentas y la toma de decisiones basada en evidencia.

Alcance:
Este procedimiento aplica al Departamento de Andlisis Estadistico de la Direcciéon de Andlisis y Seguimiento, y comprende las actividades relacionadas con el disefio, desarrollo,
actualizaciéon y mantenimiento de las herrami as digitales que ran la infor ion institucional de los programas ial Incluye las sigui es actividades recoleccién,

depuracion e integracion de datos de los programas sociales y padrones de beneficiarios. Disefio y actualizaciéon de tableros de control interactivos que muestren indicadores clave
de desempefio y cobertura. Incorporacién de capas geoespaciales que permitan visualizar la distribucién territorial de apoyos, infraestructura o rezago social. Coordinacién con las
areas operativas para validar la informacién presentada en las plataformas. Generacién de reportes tematicos y mapas de analisis para la toma de decisiones. Mantenimiento
técnico y actualizacién peridédica de la informacién

Sustento Juridico:

Constitucion Politica delEstado Librey Soberano de Tlaxcala. Articulos sobre planeaciéon y desarrollo estatal. Ley de Planeacion delEstado de Tlaxcala.
Establece la obligacion de generar informacion estadistica y territorial para la planeaciéon y evaluacion de politicas publicas.Ley de Desarrollo Social para el
Estado de Tlaxcala. Define la necesidad de contar con informacion georreferenciada para la focalizacion y evaluacion de los programas de bienestar. Ley del
Sistema Nacionalde Informacion Estadisticay Geografica (INEGI). Articulos 4,7 y 9: obligan a las dependencias a contribuir a la integracion de informaciéon
estadisticay geografica oficial. Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar delEstado de Tlaxcala. Atribuye a la Direccién de Analisis y Seguimiento y al
Departamento de Analisis Estadistico la responsabilidad de coordinary administrar la informacién institucional. Lineamientos de Transparencia, Evaluaciéon y
Rendicion de Cuentas delGobierno delEstado de Tlaxcala. Disponen la publicaciéon de informaciéon actualizada y verificable sobre los programas sociales.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Bases de datos actualizadas de los programas sociales y |3.-Autorizacién institucional para la publicacién o 5.-Equipo de cémputo de alto desempeiio.
padrones de benefi os. difusién de los tableros y plataformas.. 6.-Di: itivos de al iento y r Ido de infor
2.-Formatos o fichas técnicas con definiciones de 4.-Enlaces técnicos designados en cada direccién o
indicadores y variables a integrar. programa para validar la informacién.
. Lugar o medio por el |D Formato . .
P: R n I Accién ndicién Tiem ji ion
aso SEpohsshie ccio que se realiza o Medio de Verificacion Conciclo Smecielelecielo
1 DAS Designar area Oficio y/o Memos Escrlto. de InstrL.u’:cmn de 1 dia
responsable informacién
Disefar elesquema de
visualizacién y estructura . Listados en Excelcon campos .
2 DAE P De forma digital o 1 dia
de indicadores deltablero requisitados
de control.
Recolectar informacion de
3 DAE los ‘programas.s‘omaFesy De forma digital Listados en E.x§elcon campos 1 dia
registros administrativos requisitados
validados.
Integrar datos geograficos
(coordenadas, poligonos, De forma fisica y Listados en Excelcon campos .
4 DAE DL . S 1 dia
Zonas de Atencion digital requisitados
Prioritaria, etc.).
Alimentar las plataformas Listados en Excelcon campos
5 DAE digitales (tablero interno, De forma digital requisitados p 1 dia
SIPUBET, entre otras). a
Validar la consistencia Listados en E xcel con campos ;Cumple la
6 DAS visualy estadistica de la De forma digital s p informacion 1 dia
: . requisitados L 5
informacién. requisitada?
Coordinar actualizaciones Listados en E xcel con campos
7 DAS mensuales o trimestrales De forma digital o p 1 dia
) N requisitados
con las areas operativas.

FINDEL PROCEDIMIENTO
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PR-SB-DAS-DAE-02

Fecha: 4 de Noviembre de 2025

« SECRETARIA Pagina:
~ DE BIENESTAR Versién: 1
i, TLAXCALA Clasificacion dol Procedimionta

Estratégico (@ Operatvo @ DeapoyoO

Coordinacién del Tablero de Control y plataformas de andlisis geoespacial.
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De forma
digital
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De |
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digital
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De I
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digital

C Final D




P4gina 100 Periddico Oficial No. 1 Extraordinario, abril 28 del 2026

PR-SB-DAS-DAE-03. Direccion de Andlisis y Seguimiento - Departamento de Anélisis Estadistico -
Integracion de informacién estadistica, socioecondmica y de marginacion.

« SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
DE BIENESTAR A
TLAXCALA Secretaria del Bienestar St 1
Nombre del Proceso: Integracién de informacién estadistica, i 16mica y de margi i6 [Fecha:
4 de Noviembre de 2025
Unidad administrativa ej a: Codigo
Direccion de Anadlisis y Seguimiento Departamento de Analisis Estadistico
PR-SB-DAS-DAE-03
Objetivo:
Proveer informacién estadistica y soci 16mica act da que sirva de base para la pl ion, i tacion y fi li; de los programas sociales de la Secretaria de
Bienestar.
Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las areas de la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala que requieran informacién estadistica, 6 y de margi ion para la
pl ion, disefio, impl acién, imi o y evaluacién de los programas y acciones sociales. El procedimiento abarca desde la recopilacién de fuentes de informacion, el
procesamiento, analisis e integraciéon de datos, hasta la generacién de reportes, bases de datos e indicadores que apoyen la toma de decisi institucionales. Se extiende a la

coordil i con 1cias estatales,
instituciones académicas y organismos publicos.

y federales que aporten o requieran informacién, tales como INEGI, SEDESOL (ahora Bienestar Federal), asi como otras

Sustento Juridico:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 25y 26 (planeacion democratica deldesarrollo nacional). Ley Generalde Desarrollo Social,
articulos 19,20y 30 (derecho a la informacion y criterios de focalizacién de programas sociales).Ley de Planeacion delEstado de Tlaxcala, articulos 4,8y 15
(coordinaciéon y uso de informacién estadistica para la planeacién estatal). Ley Organica de la Administraciéon Plblica delEstado de Tlaxcala, articulo
correspondiente a las atribuciones de la Secretaria de Bienestar. Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala, en lo relativo a las
funciones de la Direccion de Analisis y Seguimiento y delDepartamento de Analisis Estadistico. Normas y lineamientos técnicos emitidos por elINEGI para la
generacion y manejo de informacion estadisticay socioeconémica.Programa Estatalde Desarrollo de Tlaxcala vigente.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Disponer de acceso a fuentes de informacién oficial y 3.-Mantener convenios o mecanismos de coordinacién |5.-Equipo de cd6mputo de alto desempeifio.
actualizada con instituciones generadoras de informacioén. 6.-Dispositivos de alnr ientoy r de infor i6
2.-Contar con personal técnico capacitado en el manejo 4.-Enlaces técnicos designados en cada direccién o
de bases de datos, analisis estadistico y elaboracién de programa para validar la informacién.
indicadores.
Lugar o medio por el |D 1to, Formato isito
Paso Responsable Accién = 'p t.u' A Condicién Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacion
Identificar y recopilar
fuentes oficiales (INEGI. L E scrito de Solititud de R
1 DAS ’ fi /o M . . 1d
BIENESTAR FEDERAL, | Oficiov/o Memos informacién '
COESPO, etc.).
Procesarindicadores de
Py DAE pobreza, rezago social, De forma digital Listados en E.xt?elcon campos 1 dia
marginacion o requisitados
vulnerabilidad.
Elaborar bases de datos y
reportes estadisticos Listados en Excelcon campos
3 DAE desagregados por De forma digital s P 1 dia
. N requisitados
municipio, localidad, sexo
y grupo de edad.
Entregar insumos técnicos
las & d j i6 . h
a‘as areas de e]ec}.lclon De forma fisica y Listados en Excelcon campos .
4 DAE de programas sociales o s 1 dia
L digital requisitados
para eldisefio y
focalizacién de acciones.
Validar la informacién Listados en E xcel con campos ¢Cumple la
5 DAS mediante herramientas de De forma digital isitad P informacion 1 dia
depuracion requisi 0s requisitada?
Mantener actualizado el Listados en Excelcon campos
6 DAS repositorio estadistico De forma digital s P 1 dia
PR requisitados
institucional.

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Estadistico - Integracion de informacion estadistica, socioeconémica y de marginacion.

PR-SB-DAS-DAE-03
Fecha: 4 de Noviembre de 2025
« SECRETARIA Pagina:
~ DE BIENESTAR Version: 1
. TLAXCALA P —————
Integracién de informacién estadistica, soci 6micay de Estratégico @ Operatvo @ DeapoyoD
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PR-SB-DAS-DAE-04. Direccion de Andlisis y Seguimiento - Departamento de Anélisis Estadistico -
Coordinacion e integracion de la informacién del Informe de Gobierno.

« SECRETARIA Documentacion de Procedimientos
DE BIENESTAR Version:
TLAXCALA Secretaria del Bienestar - 1
N 18 . e . . . Fecha:
Nombre del Proceso: Coordinacién e integracion de la informacién del Informe de Gobierno -
4 de Noviembre de 2025
Unidad inistrativa ej a: Cédigo

Direccién de Anali

is y Seguimiento Departamento de Analisis Estadistico
PR-SB-DAS-DAE-04

Objetivo:
Concentrar, analizar, validar y remi
territorial.

r la informacién correspondiente al Informe de Gobierno en materia de desarrollo social y bienestar, asegurando su coherencia estadistica y

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las areas sustantivas y de apoyo de la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala que participan en la integracién de la informacién
estadistica, programatica y de resultados relacionada con el sector de desarrollo social y bienestar, la cual formara parte del Informe de Gobierno que el titular del Poder Ejecutivo
presenta anualmente al Honorable Congreso del Estado. El proced licitud, r ié6ny aci de la generada por las diferentes
areas de la Secretaria, hasta su analisis, validacidn, integracién y rem de la cor i i6on general del Informe de Gobierno. Asimismo, incluye la
coordinacién con la Direccién de Planeacién y Evaluacién, la Secretaria de Gobierno, la Coordinacién de Planeacién e Inversién (o su equivalente), y demas dependencias que
aporten informacién relacionada con indicadores de desarrollo social, bienestar y reduccién de pobreza.

for

Sustento Juridico:

Constituciéon Po adelEstado Librey Soberano de Tlaxcala, articulos relativos a la rendicion de cuentas y alInforme anualdelEjecutivo ante elCongreso. Ley
Organica de la Administracion Publica delEstado de Tlaxcala, articulos que establecen las atribuciones de la Secretaria de Bienestary su obligaciéon de
proporcionar informacién alEjecutivo estatal. Ley de Planeacion delEstado de Tlaxcala, articulos 4,8,10y 15, que establecen la coordinacién interinstitucional
para la evaluacion y seguimiento de los programas delPlan Estatalde Desarrollo. Ley Generalde Desarrollo Social, articulos 18,19,30y 77, que determinan la
responsabilidad de las autoridades estatales para generar, sistematizar y difundir informaciéon sobre eldesarrollo social. Reglamento Interior de la Secretaria de
Bienestar delEstado de Tlaxcala, que define las funciones de la Direcciéon de Analisis y Seguimiento y delDepartamento de Analisis Estadistico. Lineamientos
para la Integracion delInforme de Gobierno emitidos anualmente por la Coordinacién Generalde Planeacion e Inversién o instancia competente. Programa
Estatalde Desarrollo de Tlaxcala vigente y sus ejes estratégicos.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.-Contar con los formatos li i 3.-Asegurar la i 1cia distica y territorial de 5.-Equipo de c6 de alto d

establecidos para la integracién del Informe de Gobierno. |los datos (por municipio, regién, grupo social, etc.).

ivos de almacenamiento y respaldo de informacién.

2.-Disponer de la informacién actualizada y validada de 4.-Cumplir con los plazos blecidos en el calendario |7.-Enl: de infor i en cada unidad administrativa de la
los programas, acciones y resultados de la Secretaria. de entrega de informacion. Secretaria.
. Lugar o medio por el |D Formato isi " "
Paso Responsable Accién Condicién Tiempo de ejecucion
& que se realiza o Medio de Verificacién P 4
E mitir requerimiento de
informacién a las . E scrito de Solititud de N
1 DAS . . N Oficio y/o Memos . . 1 dia
direcciones y unidades informacion
administrativas.
Recibiry revisar la "
2 DAS informaciéon remitida por Oficio y/o Memos Escrlto‘ de ReSPEJes‘a de 1 dia
4 informacion
cada area.
Verificar la congruencia . ¢Cumple la
. Listados en Excelcon campos . B
3 DAE entre metas programadas De forma digital S P informacion 1 dia
requisitados o
y resultados reportados. requisitada?
Integrar cuadros
estadisticos, indicadores y - .
. De forma fisica y Listados en Excelcon campos N
4 DAE narrativas para el L S 1 dia
A digital requisitados
apartado correspondiente
delInforme de Gobierno.
Validar cifras y
referencias con las Listados en Excelcon campos ¢Cumple la
5 DAS N N - De forma digital o informaciéon 1 dia
direcciones y unidades requisitados .
ne ! requisitada?
administrativas.
Entregar la version final
para su revisiony De forma fisica y Listados en Excelcon campos -
6 DAS " L . P " 1 dia
autorizacion por la digital requisitados y Reporte final
Secretaria.

FINDEL PROCEDIMIENTO
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o TLAXCALA Clasificacion del Pr

Estratégico ([ Operatvo @ DeapoyoO

Coordinacién e integracion de la informacién del Informe de Gobierno
DAS DAE

Emitir requerimiento de ]
informacion a las
direcciones y unidades

oficioy/o I
Memos

Recibir y revisar la
informacion remitida por
cada area.

Oficio
yio
Memos

Verificar la congruencia
entre metas programadas y
resultados reportados.

¢Cumplela
informacion
requisitada?

Integrar cuadros

estadisticos, indicadores y

narrativas para el apartado
correspondiente del

De forma
digital

!

Validar cifras y referencias
con las direcciones y
unidades administrativas.

De |
forma

digital

NO

¢Cumplela
informacion
requisitada?

SI

Entregar la version final
para su revision y
autorizacion por la

Secretaria.
pe I
forma

ay
C Final D




P4gina 104 Periddico Oficial No. 1 Extraordinario, abril 28 del 2026

PR-SB-DAS-DAE-05. Direccién de Andlisis y Seguimiento - Departamento de Analisis Estadistico - Propuesta
de focalizacion territorial de programas sociales.

« SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
TLAXGALA i i Versic:
Secretaria del Bienestar 1
Fecha:
N bre del P 8
ombre del Proceso 4 de Noviembre de 2025
Unidad inistrativa ejecutora: Cédigo

Direccion de Analisis y Seguimiento Departamento de Analisis Estadistico
PR-SB-DAS-DAE-05

Objetivo:
Determinar la focalizacién territorial de los programas sociales con base en las Zonas de Atencidn Prioritaria, indices de rezago social, marginaciéon y pobreza extrema, para
maximizar el impacto social y la eficiencia del gasto publico.

Alcance:
Este procedimiento aplica al Departamento de Analisis Estadistico y a las dreas operativas y de planeacién de la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala que participen en la
identificacié alisis y iniciéon de los territorios prioritarios para la implementacién de los programas sociales. Abarca desde la r ilaciéon y alisis de r i6

socioeconémica, demografica y territorial, hasta la elaboracién de propuestas técnicas de focalizacién geografica basadas en indicadores de rezago social, marginacién, pobreza y
r i basi insati: en concordancia con las Zonas de Atencién Prioritaria (ZAP) y con los criterios establecidos por el INEGLI. Su al incluye la coordi i6
interinstitucional con dependencias estatales, federales y municipales para validar y sustentar las propuestas de focalizacién que sirvan de base para la planeacién, disefio y

aplicacion eficiente de los recursos publicos destinados a programas y acciones sociales.

Sustento Juridico:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 26 (planeacién democratica deldesarrollo nacional) y articulo 134 (eficiencia, eficacia y equidad
en eluso de recursos publicos). Constitucion Politica delEstado Librey Soberano de Tlaxcala, articulos relativos a la planeacion deldesarrollo y la politica social
estatal. Ley Generalde Desarrollo Social, articulos 18,19,30,36y 77, que establecen la obligacion de las entidades federativas de focalizar sus programas
sociales en la poblaciéon en situacion de pobreza y marginacion.Ley de Planeaciéon delEstado de Tlaxcala, articulos 4,8y 15,sobre la coordinacion de acciones
y uso de informacién estadistica para la planeacion estatal. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala, articulo correspondiente a las
atribuciones de la Secretaria de Bienestar para formular, ejecutar y evaluar politicas sociales. Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar delEstado de
Tlaxcala, en lo relativo a las funciones de la Direccion de Analisis y Seguimiento y delDepartamento de Analisis Estadistico. Lineamientos para la Determinacién
de las Zonas de Atenciéon Prioritaria (ZAP) emitidos por la Secretaria de Bienestar federal. Metodologia para la Medicién Multidimensionalde la Pobreza del
CONEVAL.Programa Estatalde Desarrollo de Tlaxcalay su eje de Bienestar Social.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Contar con acceso a informacién estadistica actualizada [3.-Disponer de personal especializado en analisis 5.-Equipo de puto de alto i
del INEGI, SEDESOL/Bienestar Federal, y del Consejo disti socio Gmico y g ial 6.-Especialistas en sistemas de informacién geografica (SIG).
Estatal de Poblacién (COESPO) 4.-Cumplir con los plazos est i en el io |7.-Software geoespacial (QGIS, ArcGIS u otro equivalente)..
2.-Tener disponibles los indices y mapas de marginacién, |de entrega de informacién.
rezago social y pobreza a nivel estatal, municipal y local.
Lugar o medio por el | D Formato isi
Paso Responsable Accién = .p - 12 Condicién Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacién
Identificar las Zonas de
1 DAS Atencion Prioritaria (ZAP) Oficio y/o Memos EscrlFo de Solvltrltud de 1 dia
y localidades con mayor informacién
rezago social.
Analizar los indicadores
de pobreza y marginacién Listados en Excely mapas en
2 DAS mediante herramientas De forma digital Arqggis con campos 1 dia
estadisticas y requisitados
geograficas.
E:;bc;rsar :anpsasai?a;aslor, Listados en Excely mapas en
3 DAE P e - p, y De forma digital Arqggis con campos 1 dia
reportes técnicos de .
" L. requisitados
focalizacion.
Eroponerpoljgonoso N Listados en Excely mapas en
areas especificas de De forma fisicay .
4 DAE . L L Arggis con campos 1 dia
intervencién para cada digital .
requisitados
programa.
Presentar los resultados a N
\a Direccién de Analisis Listados en Excely mapas en
5 DAE o y De forma digital Arqgis con campos 1 dia
Seguimiento para su o
- L requisitados
validacion.
. Listados en Excely mapas en 3
Revisar resultados e . . v P .(,Cumple”la .
6 DAS R R De forma digital Arqgis con campos informacion 1 dia
integrar las observaciones o i
requisitados requisitada?
E mitir la versién definitiva . Listados en Excelcon campos .
7 DAS " L. - De forma digital S P 1dia
de focalizacion territorial. requisitados

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-DAE-05. Direccion de Andlisis y Seguimiento - Departamento de Analisis
Estadistico - Propuesta de focalizacion territorial de programas sociales.

PR-SB-DAS-DAE-05
Fecha: 4 de Noviembre de 2025

« SECRETARIA Pagina:
- DE BIENESTAR Version: 1
e TLAXCALA Clasificacion del Pr

Estratégico [ Operatvo @ DeapoyoO

Propuesta de focalizacién territorial de programas sociales
DAS DAE

a )
Identificar las Zonas de

Atencion Prioritaria (ZAP) y
localidades con mayor

Oficioy/o I
Memos

- D

Analizar los indicadores de
pobreza y marginacion —l
mediante herramientas

estadisticas y geogréficas.

—
forma ||

digital

Elaborar mapas de calor,
capas geoespaciales y
reportes técnicos de

focalizacion.

De forma I
digital

Proponer poligonos o
areas especificas de
intervencion para cada

programa.

De forma
digital

Presentar los resultados a
la Direccién de Andlisis y
Seguimiento para su
validacion.

De forma
digital

Revisar resultados e
integrar las observaciones

De |
forma

digital

NO

¢Cumplela
informacion
requisitada?

N

Emitir la versién definitiva
de focalizacion territorial.

De |
forma

digital

Final
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PR-SB-DAS-DS-01. Direccién de Anélisis y Seguimiento - Departamento de Seguimiento - Coordinacion del
reporte, evidencia documental y entrega de indicadores programaticos en el Sistema Integral de Informacién
Financiera (SIIF).

« SECRETARIA Documentacion de Procedimientos

DE BIENESTAR Version:

TLAXCALA Secretaria del Bienestar - 1
Coordinacién del reporte, evidencia documental y entrega de indicadores programaticos en el Sistema |Fecha:

Nombre del Proceso: L > =
Integral de Informacién Financiera (SIIF) 4 de Noviembre de 2025
Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Direccion de Analisis y Seguimiento Departamento de Seguimiento

PR-SB-DAS-DS-01

Objetivo:
Coordinar y supervisar la recopilacién, validacién y carga de la informacién programatica y de desempefio en el Sistema Integral de Informacién Financiera (SIIF), asegurando la
congruencia con los objetivos, metas e indicadores del Plan Estatal de Desarrollo y los programas operativos anuales vigentes.

Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las dreas y unidades administrativas de la Secretaria del Bienestar del Estado de Tlaxcala que generan, validan o reportan informacién
programatica y de desempefio en el SIIF.

Comprende desde la recepcién y revisién de la informacién programatica enviada por las dreas responsables, hasta la validacién, carga y resguardo de evidencias documentales
que soportan los avances e indicadores de gestion y resultados.

El alcance incluye integraciéon de informacién programatica trimestral o en los periodos establecidos por la Secretaria de Finanzas. Supervision del cumplimiento de metas e
indicadores conforme a los Programas Operativos Anuales (POA). C icacién y coordil i6n con las unidades r i6n de inconsistencias. Elaboracién
de reportes institucionales y soporte documental para auditorias o revisiones.

P para la st

Sustento Juridico:

Constitucion Politica delEstado Libre y Soberano de Tlaxcala.Ley de Planeacion delEstado de Tlaxcala. Articulos relativos a la programacion, seg iento y
evaluacion delPlan Estatalde Desarrollo. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pliblico delEstado de Tlaxcala. Disposiciones sobre la integraciéon, controly
registro de la informacién programaticay presupuestal. Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar delEstado de Tlaxcala. Facultades de la Direccion de
Analisis y Seguimiento y delDepartamento de Seguimiento.Lineamientos para la Operacion delSistema Integralde Informacién Financiera (SIIF) emitidos por la
Secretaria de Finanzas. Programas Operativos Anuales (POA)y elPlan Estatalde Desarrollo vigente.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Informacién programatica validada y congruente con  (3.-Utilizar los formatos oficiales y plantillas establecidas |5.-Equipo de cémputo, papeleria y material de apoyo logistico.
los objetivos y metas institucionales.. por el Departamento de Seguimiento. 6.-Cumplir con los plazos establecidos por la Direcciéon de
2.-Presentar evid ias do ales verifi les (ofici 4.-Contar con responsables designados para la revisién |Andlisis y Seguimiento y la Secretaria de Finanzas.
informes, registros, actas, fotografias, bases de datos, y validacién de la infor i6 7.-
etc.).
Lugar o medio por el |D Formato isito
Paso Responsable Accién = 'p > 5 iy Condicién Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacion
Revisar los indicadores
programaticos .
A . Listad E L h
1 DAS establecidos en elSIIF Oficio y/o Memos istados en Excelcon campos 1 dia
’ requisitados
para la Secretaria de
Bienestar.
E mitir oficios o solicitudes
> DS a las areas responsables Oficio y/o Memos EscriFo de Sol.iFitud de 1 dia
para la entrega de informacién
avances e indicadores.
Recibir la informacion
programatica y
3 DS documental (reportes, De forma fisica 'y Listados en Excelcon campos 1 dia
evidencias fotograficas, digital requisitados
actas, listas, entregas,
etc.).
Validar la congruencia
4 DS entre los avances fisicos y De forma fisica y Listados en Excelcon campos |;La Informacién es 1 dia
financieros de los digital requisitados correcta
programas.
Integrar y sistematizar la N
A L . Listad E L .
5 DS informacién en los De forma digital istados reen uixsciteadcc?sn campos 1 dia
formatos oficiales delSIIF. a
Realizar la carga oportuna
de los indicadores en el
sistema, conforme a los
g A De f fisi Listad E L h
6 DS plazos establecidos por la € o;rinaitallslca Y istados reen uiz,citide:sn campos 1dia
Coordinacion Generalde g a
Planeacién e Inversién
(CGPI).
E mitir reportes de
c limiento . Listados en Excelcon campos .
7 DAS umplmiento y, De forma digital ! n Excelcon camp 1 dia
observaciones a las areas requisitados
operativas.
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-DS-01. Direccion de Analisis y Seguimiento - Departamento de Seguimiento
- Coordinacion del reporte, evidencia documental y entrega de indicadores programaticos en el Sistema Integral
de Informacién Financiera (SIIF).

PR-SB-DAS-DS-01
Fecha: 4 de Noviembre de 2025

« SECRETARIA Pagina:

_ DE BIENESTAR Version: 1

. TLAXCALA Clasificacion del Pr
Coordinacién del reporte, evidencia documental y entrega de indicadores programaticos en el Si
Integral de Informacién Financiera (SIIF) Estratégico @ Operativo @ DeapoyoO
DAS DS

Inicio

Revisar los indicadores
programéticos
establecidos en el SIIF
para la Secretaria de

Bienestar.

Oficio
ylo

Memos

)
Emitir oficios o solicitudes

a las areas responsables
para la entrega de
avances e indicadores.

Oficioy/o I
Memos

Recibir la informaciéon
programatica y documental
(reportes, evidencias
fotograficas, actas, listas, )

De forma
fisicay

digital

Validar la congruencia
entre los avances fisicos y
financieros de los
programas.

De forma
fisicay
digital

cLa NO
Informacién
es correcta

Integrar y sistematizar la
informacién en los
formatos oficiales del SIIF.

Realizar la carga
oportuna de los
indicadores en el sistema,
conforme a los plazos
establecidos por la
Coordinaciéon General de
Planeacion e Inversion

De |
forma

fisicay

!

Difundir materiales
informativos sobre
derechos, protocolos y
servicios de atencion.

De |
forma

digital

C Final D]
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PR-SB-DAS-DS-02. Direccion de Analisis y Seguimiento - Departamento de Seguimiento - Monitoreo y
seguimiento del avance de los programas sociales de la Secretaria de Bienestar.

« SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
. DE BIENESTAR VErsionT
TLAXCALA Secretaria del Bienestar - 1
. P " - - Fecha:
Nombre del Proceso: Monitoreo y seguimiento del avance de los programas sociales de la Secretaria de Bienestar —
4 de Noviembre de 2025
Unidad administrativa ejecutora: Cédigo
Direccion de Analisis y Seguimiento Departamento de Seguimiento
PR-SB-DAS-DS-02
Objetivo:

Dar seguimiento permanente a la ejecucién y resultados de los programas sociales, garantizando el cumplimiento de los objetivos institucionales, la eficiencia operativa y la
alineacién con las metas establecidas en los instrumentos de planeacién.

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las areas y unidades administrativas responsables de la operacién de los programas y acciones sociales a cargo de la Secretaria del Bienestar del
Estado de Tlaxcala. Comprende las actividades de r ilacio alisis, verifi i6n, sistematizacién y reporte de la informacién relacionada con el avance fisico y financiero de los
programas, asi como la evaluacién del cumplimiento de metas e indicadores de desempefio.

El cluye, imiento mensual, trimestral o en los periodos idos, de los programaéticos de los programas sociales. Monitoreo de indicadores de
desempeiio, cobertura y eficiencia operativa. Deteccién de desviaciones o retrasos en la ejecucién de metas y actividades. Coordinacién con las areas operativas para la atencién
de observaciones y ajustes necesarios. Integraciéon de informes de resultados y recomendaciones para la mejora continua de los programas.

Constitucién Politica delEstado Librey Soberano de Tlaxcala, que establece la obligaciéon delEstado de garantizar elbienestary desarrollo socialde la
poblacion.Ley de Planeacion delEstado de Tlaxcala, articulos relativos alseguimiento, evaluacién y controlde los programas derivados delPlan Estatalde
Desarrollo. Ley de Desarrollo Socialpara elEstado de Tlaxcala, que establece la coordinacién y supervision de las politicas publicas en materia social. Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico delEstado de Tlaxcala, que regula la integracién, ejercicio y evaluacién de los recursos publicos. Reglamento Interior
de la Secretaria delBienestar delEstado de Tlaxcala, que define las atribuciones de la Direccion de Analisis y Seguimiento y delDepartamento de Seguimiento en
materia de monitoreo programatico. Plan Estatalde Desarrollo vigente, en el eje correspondiente al bienestar socialy la reducciéon de desigualdades.
Lineamientos estatales y federales aplicables alseguimiento de programas sociales, emitidos por la Secretaria de Finanzas y la Secretaria de Bienestar federal,
segln corresponda.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Contar con un Programa Operativo Anual (POA) 3.-Presentar informes de avance fisico y financiero en 5.-Equipo de cémputo, papeleria y material de apoyo logistico.
autorizado y alineado al Plan Estatal de Desarrollo. los formatos y plazos establecidos. 6.-Acceso autorizado a los sistemas de seguimiento y registro
2.-Designar enlaces de seguimiento responsables de 4.-Proporcionar evi i ales y i i i i | (SIIF u otros).
remitir infor 6n actuali: y verificad, que respalden el cumplimiento de metas (listados de 7.-
beneficiarios, actas, fotografias, reportes, registros,
etc.).
Lugar o medio por el |D Formato isi
Paso Responsable Accién & 'p Tiempo de ejecucién
que se realiza
Solicitar a las areas
1 DAS eJe‘(':uForaslos reportes Oficio y/o Memos Listados en E}((;elcon campos 1 dia
periédicos de avance de requisitados
los programas.
Revisar la congruencia de
los reportes con los E scrito de Solititud de ¢ La Infe i6
2 DS portes c o De forma digital N S o ¢La Informacion es 1 dia
calendarios de ejecuciony informacion correcta?
metas establecidas.
Sistematizar los avances Listados en Excelcon campos
3 DS en matrices de De forma digital o P 1 dia
P requisitados
seguimiento.
Detectar desviaciones o
retr mitir
N gsosye N De forma fisica y Listados en Excelcon campos
4 DS observaciones correctivas L e 1 dia
. digital requisitados
a las areas
correspondientes.
Elaborar informes
mensuales o trimestrales . Listados en Excelcon campos :
5 DS L De forma digital e P 1 dia
de seguimiento requisitados
institucional.
Presentar los resultados a
6 DAS la Direccién de Analisis y De forma fisica y Listados en Excelcon campos 1dia
Seguimiento para la toma digital requisitados
de decisiones.
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-DS-02. Direccion de Analisis y Seguimiento - Departamento de Seguimiento
- Monitoreo y seguimiento del avance de los programas sociales de la Secretaria de Bienestar.

PR-SB-DAS-DS-02
Fecha: 4 de Noviembre de 2025
« SECRETARIA Pégina:
DE BIENESTAR Version: 1
“.. TLAXCALA Clasificacién del Procedimiento:
eoy imi del avance de los programas sociales de la Secretaria de Bi Estratégico [ Operatvo @ DeapoyoD

DAS DS
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periédicos de avance de
los programas.

Revisar la congruencia de
los reportes con los
calendarios de ejecucion y
metas establecidas.
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digital
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De forma
digital

J
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De forma
digital
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—
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De |
forma
i

digital

C Final D
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PR-SB-DAS-DS-03. Direccién de Analisis y Seguimiento - Departamento de Seguimiento - Seguimiento y
documentacion de las lineas de accion del Plan Estatal de Desarrollo (PED) correspondientes a la Secretaria de
Bienestar.

. SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
DE BIENESTAR Version:
TLAXCALA Secretaria del Bienestar - 1
Seguimiento y documentacion de las lineas de accion del Plan Estatal de Desarrollo (PED) Fecha:
Nombre del Proceso: . . " :
correspondientes a la Secretaria de Bienestar 4 de Noviembre de 2025
Unidad administrativa ejecutora: Cddigo
Direcciéon de Analisis y Seguimiento Departamento de Seguimiento
PR-SB-DAS-DS-03

Objetivo:
Coordinar el seguimiento y la integracién documental de las lineas de accién del Plan Estatal de Desarrollo (PED 2021-2027) a cargo de la Secretaria de Bienestar, para evaluar el
grado de cumplimiento de los objetivos estratégicos sectoriales.

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas y programas adscritos a la Secretaria del Bienestar del Estado de Tlaxcala que contribuyen al cumplimiento de las
lineas de accién establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo (PED) 2021-2027, dentro del eje estratégico de Bienestar para Todos o sus equivalentes. Comprende las actividades de
identificacion y vinculacion de los programas, acciones y proyectos institucionales con las lineas de accién del PED. Seguimiento periédico del avance fisico y programatico de

d y

dichas lineas. Recopilacidn y sistematizacion de evi ias docu 1tales que respal el grado de cumplimiento. Integracion de informes técnicos para la Direcciéon de Analisis y
Seguimiento y las instancias estatales resp bles de pl ion. Atencion de observaciones emitidas por los rganos de evaluacién, control o planeacién estatal. El alcance
abarca desde la recepcién y verificacién de la informacién institucional hasta la entrega de reportes consolidados del avance del PED ante la Secretaria de Finanzas o la

Coordinacién de Planeacién estatal.

Sustento Juridico:

Constitucion Politica delEstado Libre y Soberano de Tlaxcala. Establece la obligacion delEstado de promover elbienestar socialy la planeacién democratica del
desarrollo. Ley de Planeaciéon delEstado de Tlaxcala. Articulos relativos a la elaboracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion delPlan Estatalde Desarrollo. Ley
de Desarrollo Social para elEstado de Tlaxcala. Dispone que las dependencias responsables de programas sociales deberan alinear sus acciones con los
objetivos delPED.Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico delEstado de Tlaxcala. Regula la integracion de informacion programaticay su
correspondencia con la planeacion estatal. Reglamento Interior de la Secretaria delBienestar delEstado de Tlaxcala. Define las atribuciones de la Direcciéon de
Anélisis y Seguimiento y del Departamento de Seguimiento en materia de planeacién, monitoreo y evaluacion. Plan Estatalde Desarrollo 2021-2027 delEstado de
Tlaxcala. Documento rector que establece las politicas publicas, estrategias y lineas de accion sectoriales. Lineamientos y disposiciones técnicas emitidas por la
Secretaria de Finanzas y la Coordinacion de Planeacion para elseguimiento delPED.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Contar con un Programa Operativo Anual (POA) 3.-Presentar reportes de avance en los plazos 'y 5.-Equipo de cémputo, papeleria y material de apoyo logistico.
autorizado y alineado al Plan Estatal de Desarrollo. formatos oficiales establecidos por la Direccion de 6.-Aportar evidencias documentales comprobables (oficios,
2.-Designar enlaces de seguimiento responsables de Analisis y Seguimiento. reportes técnicos, bases de datos, fotografias, registros
proporcionar informacion veraz y oportuna. 4.-Atender las observaciones derivadas del anélisis administrativos, etc.) que acrediten el cumplimiento de las
técnico y documental. lineas de accién.
Paso Responsable Accién Lugar o medlo_por o= .u' Forma?? " ° Condicién Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacién

Identificar las lineas de
1 DAS ) acciéndelPED ) Oficio y/o Memos E sano de SOlrl'El'(le de 1 dia
asignadas a la Secretaria informacion

de Bienestar.

Elaborar elcronograma

de seguimiento y Listados en Excelcon campos

2 DS cumplimiento de cada De forma digital requisitados 1dia
linea de accién.
Solicitar a las areas
3 DS operatl\{as los avances y De forma digital Listados en E?<c.elcon campos 1 dia
evidencias documentales requisitados
correspondientes.
Integrar a informacién en | - p o g1, fisicay | Listados en Excel con campos )
4 DS matrices de seguimiento y . o 1dia
digital requisitados
tableros de control.
Analizarelgr
alizarelgrado de . Documento en Word y Excel |¢La Informacién es .
5 DS avance respecto a los De forma digital con campos requisitados correcta? 1 dia
indicadores delPED. posreq K
Elaborarreportes . .
6 DAS semestrales y anuales de De forma fisica y Listados en Excelcon campos 1 dia

igital isit
cumplimiento. digita requisitados
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-DS-03. Direccion de Analisis y Seguimiento - Departamento de Seguimiento
- Seguimiento y documentacion de las lineas de accion del Plan Estatal de Desarrollo (PED) correspondientes
a la Secretaria de Bienestar.

PR-SB-DAS-DS-03
Fecha: 4 de Noviembre de 2025
« SECRETARIA Pégina:
_ DE BIENESTAR Version: 1
i TLAXCALA Closficacion delPr
Seguimiento y documentacion de las lineas de accion del Plan Estatal de Desarrollo (PED) correspondientes
ala Secretaria de Bienestar Estratégico @ Operatio @ Deapoyo

DAS DS
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=]
digital
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matrices de seguimiento y

tableros de control.

De forma
digital

Analizar el grado de
avance respecto a los
indicadores del PED.

digital

¢la
Informacion
es correcta?

!
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semestrales y anuales de
cumplimiento.

De

forma

digital
C Final )
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PR-SB-DAS-DS-04. Direccion de Analisis y Seguimiento - Departamento de Seguimiento - Seguimiento de la
Agenda Ciudadana (Compromisos de Campafia)

« SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
DE BIENESTAR A
TLAXCALA Secretaria del Bienestar Version: -
Nombre del Proceso: Seguimiento de la Agenda Ciudadana (Compromisos de Campaiia) Eecha:
4 de Noviembre de 2025
Unidad administrativa ejecutora: Cédigo
Direccion de Analisis y Seguimiento Departamento de Seguimiento
PR-SB-DAS-DS-04
Objetivo:
Coordinar el seguimiento, integracion documental y evaluacién del cumplimiento de los compromi: de fia (Agenda Ciudad ) relacionados con la Secretaria de Bienestar,

asegurando su atencién conforme a los plazos y metas establecidas.

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las dreas, direcciones y programas de la Secretaria del Bienestar del Estado de Tlaxcala que participan en la atencidn, ejecucién o seguimiento de
los Compromisos de Campafia establecidos en la Agenda Ciudadana a cargo de esta dependencia.

El procedimiento comprende desde la recepcién y anilisis de los compromisos asignados, hasta la integracién documental y evaluacién del grado de cumplimiento, con base en los
avances fisicos, financieros y programaticos reportados por las dreas responsables. Incluye las siguientes acciones identificacién y vinculacién de los compromisos de campafia con
programas, proyectos o lineas de accién institucionales. Monitoreo periédico de avances respecto a metas, cronogramas y resultados esperados. Revisién y validacién de
evidencias documentales que sustenten el cumplimiento. Coordinacién interdepartamental para la atencién oportuna de los compromisos. Integracién de informes de avance y
resultados dirigidos a la Direccién de Analisis y Seguimiento y a las instancias de planeacién y evaluacién del Gobierno del Estado.

Sustento Juridico:

Constitucién Politica delEstado Librey Soberano de Tlaxcala. Establece la obligaciéon delEstado de promover el bienestar socialy garantizar la transparenciay
rendicién de cuentas en elejercicio gubernamental. Ley de Planeacién delEstado de Tlaxcala. Regula el proceso de planeaciéon democratica, la integracion de los
planes de desarrollo y el seguimiento de las acciones gubernamentales. Ley de Desarrollo Social para elEstado de Tlaxcala. Dispone la obligacién de coordinar,
ejecutary evaluar las politicas publicas que promuevan elbienestar de la poblacién, en congruencia con los compromisos gubernamentales.Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico delEstado de Tlaxcala. Establece los lineamientos para elregistro, controly evaluacion delgasto publico vinculado a
los programas sociales. Reglamento Interior de la Secretaria delBienestar delEstado de Tlaxcala. Define las atribuciones de la Direccién de Analisis y
Seguimiento y delDepartamento de Seguimiento, entre ellas la de coordinar acciones de monitoreo y evaluacion institucional. Plan Estatalde Desarrollo
2021-2027 delEstado de Tlaxcala. Instrumento rector de las politicas publicas estatales, que establece las metas estratégicas en materia de bienestar social.
Agenda Ciudadana delGobierno delEstado de Tlaxcala. Documento que concentra los compromisos de campafa asumidos por la titular del Ejecutivo y que
orienta su cumplimiento durante el periodo gubernamental.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Contar con la relacién oficial de compromisos de 3.-Presentar reportes de avance fisico y financiero en 5.-Equipo de cémputo, papeleria y material de apoyo logistico.
campafia asignados a la Secretaria de Bienestar. los periodos establecidos por la Direccién de Andlisisy |6.-Atender las observaciones y recomendaciones emitidas por el
2.-Desig| I de imi o encargados de Seguimiento. Departamento de Seguimiento.

proporcionar informacién veraz, completa y oportuna. 4.-Entregar evid iasd ales verifi I 7.-

(oficios, reportes técnicos, fotografias, registros, bases
de datos, entre otros) que respalden las acciones
realizadas.

o

Lugar o medio por el Formato isito
P. R 1 Acci6 icié Ti ji i6
aso esponsable ccién G e R © Medio de Verificacion Condicién iempo de ejecucién

Identificar los
compromisos de Listados en Excelcon campos
1 DAS campafia vinculados con De forma digital S P 1 dia

. requisitados
las funciones de la
Secretaria de Bienestar.

Elaborar una matriz de

2 DE seguimiento con metas, De forma digital Listados en E.xcvelcon campos 1 dia
responsables y plazos de requisitados
cumplimiento.
Solicitar avances e
3 DE informes de c.umpllmlento De forma digital Listados en E.xrfelcon campos 1 dia
a las unidades requisitados
responsables.
Verificary validar la
4 DE evidencia documentaldel De forma fisica y Listados en Excelcon campos [;La Informacién es 1 dia
avance de cada digital requisitados correcta?
compromiso.
Sistematizar la
informacién en reportes . Listados en Excelcon campos .
5 DE P De forma digital o P 1dia
de avance (mensuales o requisitados
trimestrales).
6 DAS Entregar los reportes de De forma fisica y Documento en Word y E xcel 1 dia

seguimiento. digital con campos requisitados
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-DS-04. Direccion de Analisis y Seguimiento - Departamento de Seguimiento
- Seguimiento de la Agenda Ciudadana (Compromisos de Campafia).

PR-SB-DAS-DS-04
Fecha: 4 de Noviembre de 2025

« SECRETARIA Pagina:
~ DE BIENESTAR Version: 1
e TLAXCALA Clasificacion del Procedimiento:

Seguimiento de la Agenda Ciudadana (Compromisos de Campaiia) Estratégico [ Operatvo @ DeapoyoO
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PR-SB-DAS-DS-05. Direccion de Andlisis y Seguimiento - Departamento de Seguimiento - Coordinacién de
capacitacion al personal en materia de pobreza multidimensional, rezago social y marginacion.

« SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
~ DE BIENESTAR Version:
cines TLAXCALA Secretaria del Bienestar - 1
Coordinacién de capacitacion al personal en materia de pobreza multidimensional, rezago social y Fecha:
Nombre del Proceso: . . -
marginaciéon 4 de Noviembre de 2025
Unidad administrativa ejecutora: Cédigo
Direccién de Analisis y Seguimiento Departamento de Seguimiento

PR-SB-DAS-DS-05

Objetivo:
Fortalecer las capacidades técnicas del personal de la Secretaria de Bienestar mediante la capacitacién y actualizaciéon en temas de pobreza multidimensional, rezago social,
marginacién y focalizacién de politicas publicas.

Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas, direcciones y departamentos de la Secretaria del Bienestar del Estado de Tlaxcala que participan en la planeacién,
operacion, seguimiento y evaluacién de programas y acciones sociales. Comprende desde la planeacion, gestidn, organizacién y coordinacién de actividades de capacitaciéon y

actualizacion del personal, hasta la evaluacion de los resultados y generacion de reportes sobre el fortalecimiento de capaci técnicas en los temas de pobreza
multidimensional, rezago social, marginacidn y focalizacién de politicas publicas. El alcance incluye identificacién de necesidades de capacitacién del personal institucional.
Coordinacién con instituciones académicas, organismos publicos o instancias especializadas (como CONEVAL, INEGI u otras). Organizacién logistica de cursos, talleres o seminarios

presenciales y virtuales. S imiento de la partici iony I i6 Integraciéon d al y elaboraciéon de reportes sobre las acciones de capacitacion

de aprendi

Sustento Juridico:

Constitucién Politica delEstado Libre y Soberano de Tlaxcala. Articulos que establecen la obligacion delEstado de promover el bienestary desarrollo social
mediante politicas publicas equitativas.Ley de Planeacion delEstado de Tlaxcala. Define la responsabilidad de las dependencias estatales de fortalecer sus
capacidades técnicas para mejorar la planeacidn, ejecucién y evaluacion de las politicas publicas.Ley de Desarrollo Social para elEstado de Tlaxcala. Sefala
que las instituciones delsector socialdeben basar sus acciones en diagnésticos de pobrezay marginaciéon,y promover la profesionalizaciéon delpersonal
encargado de dichos programas.Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico delEstado de Tlaxcala. Regula eluso eficiente de los recursos destinados a
capacitacion y fortalecimiento institucional. Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar del Estado de Tlaxcala. Establece las atribuciones de la Direccién
de Analisis y Seguimiento y del Departamento de Seguimiento, entre ellas, la coordinaciéon de acciones de fortalecimiento técnico.Plan Estatalde Desarrollo
2021-2027 delEstado de Tlaxcala. En su eje de Bienestar Socialy Reduccion de la Desigualdad, promueve el fortalecimiento institucional para mejorar la
eficiencia de los programas sociales. Lineamientos y normatividad emitidos por elConsejo Nacionalde Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social (INEGI) en
materia de medicion de pobrezay evaluacion de politicas publicas.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Presenten diagndsticos o solicitudes de capacitacion 3.-Ci lan con los requisitos administrativos para 5.-Equipo de cémputo, papeleria y material de apoyo logistico.
con base en sus funciones y necesidades operativas. participar en las capacitaciones (registro, autorizacién y |6.-Presenten evidencias de participacion (listas de asistencia,
2.-Designen personal participante y responsables de asistencia). constancias, reportes o evaluaciones).

enlace con el Departamento de Seguimiento. 4.-Dispongan de tiempo y disponibilidad para asistira (7.-

las actividades programadas.

5 5 bi Accit Lugar o medio por el | D o, Formato isito Condici6 Ti de ei L
n: on ndicion em| on
aso esponsable ccio que se realiza o Medio de Verificacién clo €mpo ce ejecucio
Detectar necesidades de
1 DAS capacmac!on del.personal Oficio y/o Memos Escn?o de SOl.IFItud de 1 dia
en materia de bienestar informacion

social.

Elaborarelprograma

anualde capacitaciénen
P Documento en Word y E xcel

2 DS coordinacién con la De forma digital L 1dia
. L P con campos requisitados
Direccion de Analisis y
Seguimiento.
Coordinar la logistica y
3 DS calendarizacién de los De forma digital Documento en Wor.d_y E xcel 1 dia
cursos, talleres o con campos requisitados
conferencias.
Elaborar materiales . Documento en Word y
A P De forma fisica y R :
4 DS didacticos y guias digital Powerpointcon campos 1dia
técnicas. 8 requisitados
5 DS Registrar la p.art|(:|pa(:|on De forma digital Listados en E.xt?elcon campos 1 dia
de los asistentes. requisitados
Integrar evidencias y
reportes finales de
6 DAS capacitacion (listas de De forma fisica y Documento en Word y E xcel 1 dia
asistencia, fotografias, digital con campos requisitados

presentaciones,
constancias, etc.).
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAS-DS-05. Direccion de Analisis y Seguimiento - Departamento de Seguimiento
- Coordinacion de capacitacion al personal en materia de pobreza multidimensional, rezago social y
marginacion.

PR-SB-DAS-DS-05

Fecha: 4 de Noviembre de 2025

« SECRETARIA Pagina:
~ DE BIENESTAR Version: 1
. TLAXCALA Clasificacion del Procedimi

Coordinacion de capacitacion al personal en materia de pobreza multidimensional, rezago social y
marginacion

Estratégico ([ Operativo @ DeapoyoO
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PR-SB-DAR-001. Departamento de Atencion Regional - Seguimiento - Identificacion territorial de zonas y
grupos vulnerables.

« SECRETARIA Documentacion de Procedimientos
> DE BIENESTAR Version:
TLAXCALA Secretaria de Bienestar -
Vers. 1
s . Fecha:
Nombre del Proceso: Identificacion territorial de zonas y grupos vulnerables nov-25
Unidad Administrativa Responsable Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Departamento de Atencidn Regional Departamento de Atencidn Regional PR-SB-DAR-001

Objetivo:
Identificar zonas y grupos de poblacion con alta vulnerabilidad, marginacion y rezago social que requieran atencion prioritaria, para orientar la planeacion y focalizacion territorial de los
programas de bienestar.

Alcance:

Aplica a todas las regiones y municipios del Estado de Tlaxcala. Inicia con la recopilacion de informacidn territorial y socioecondmica de fuentes oficiales, y concluye con la validacién del
diagndstico y su entrega a la Titular de la Secretaria de Bienestar para su incorporacion en la planeacion institucional.

Sustento Juridico:

o Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala, Art. 56 fraccion |y IV
* Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar, Art. 31 fraccion | y V.
* Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027, Eje 2 Bienestar para Todos.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Base de datos socioeconémicos 4.- Software QGIS / ArcMap 7.-
2.- Mapas de pobreza y vulnerabilidad (INEGI) 5.- Software RStudio 8.-
3.- Formatos CUIS 6.- Equipo de campo y computo 9.-
» Lugar o medio por el |Documento, Formato Requisito ., . .
Paso Responsable Accion . X o a2 Condicion Tiempo de ejecucion
que se realiza 0 Medio de Verificacion
Analista del Recaba informacién A?eeri?(:?:eenit;ngf
1 Departamento de | territorialy socioecondmica g y Base de datos preeliminar 1 dia
Atencion Regional de fuentes oficiales plataformas
INEGI/CONEVAL.
Procesa la informacién y Departamento de ¢ Los datos son
Analista del genera indicadores de Atencion Regionaly completos y
2 Departamento de | vulnerabilidad, marginacién Software QGIS / Cuadro de indicadores coherentes? 2 dias
Atencion Regional |y rezago para los municipios ArcMap Si:Pasaalpaso 3/
y regiones del estado. Software R Studio No: Regresa alpaso 1.
) . ¢ Cumple con los
Jefe de Oficina del R?VIS,a y valida los L criterios de
indicadores de Departamento de Informe de diagnéstico de . .
3 Departamento de o I iy ) o vulnerabilidad? 1dia
- . vulnerabilidad, marginacion |  Atencion Regional indicadores .
Atencion Regional 162340 Si:Pasaalpaso4/
y rezago. No: Regresa al paso 2.
Jefe del
Autoriza elinforme de Departamento de
4 Departamentode | . . - p - ) Oficio de validacion 1 dia
) ) diagndstico de indicadores. |  Atencidn Regional
Atencion Regional
Remite elinforme de o
o .. Correo institucional o
Jefe del diagnéstico de indicadores a ataf d i ldad d
5 Departamento de |la Titular de la Secretaria de p.a a orma. ¢ niorme consol ‘a 0y acuse e 1 dia
; ) ) intercambio recibo
Atencién Regional |Bienestar para su uso en la
B documental.
planeacion de programas

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAR-001. Departamento de Atencion Regional - Seguimiento - Identificacion
territorial de zonas y grupos vulnerables.
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~ DE BIENESTAR Version: 01
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PR-SB-DAR-002. Departamento de Atencidn Regional - Seguimiento - Apoyo a Unidades Administrativas.

« SECRETARIA Documentacion de Procedimientos
~ DE BIENESTAR e
~. TLAXCALA Secretaria de Bienestar o
Vers. 1
. - . Fecha:
Nombre del Proceso: Apoyo a Unidades Administrativas hov-25
Unidad Ad rativa Resp bl I Unidad administrativa ejecutora: Cédigo
Departamento de Atencién Regional I Departamento de Atencion Regional PR-SB-DAR-002

Obijetivo:

Proporcionar acompafiamiento técnico u operativo a las unidades administrativas de la Secretaria y a los 6rganos federales o estatales, para fortalecer la ejecucion de programas dirigidos

a zonas y grupos vulnerables, asegurando la congruencia con los objetivos de bienestar y desarrollo social del Estado.

Alcance:

Aplica a todas las unidades administrativas de la Secretaria de Bienestar, asi como a dependencias y organismos federales o estatales que requieran apoyo técnico o territorial. Inicia con

la recepcidn de la solicitud de apoyo y concluye con la entrega del reporte de resultados y recomendaciones técnicas.

Sustento Juridico:

¢ Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala, Art. 56 fraccién I, Vy VI
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar, Art. 31 fraccion IV, V, VI, VIIl y IX
 Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027, Eje 2 Bienestar para Todos.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Oficio de solicitud de apoyo técnico u operativo 4.- Formato de minuta de acuerdos 7.-
2.- Programa o proyecto institucional sujeto de apoyo 5.- Personal tecnico especializado 8.-
3.- Bases de datos y diagnosticos territoriales actualizados |6.- Equipo de campo y transporte 9.-
Lugar o medio por el |[Documento, Formato Requisito
Paso Responsable Accién g .p L ie q Condicién Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacion
Envia solicitud formalde
1 Unidad solicitante |apoyo técnico-operativo al| Correo institucional/ Oficio/ Memorandum de ; 1 dia
(interna o externa). Departamento de Oficio /Memorandum solicitud
Atencion Regional.
¢ Cumple con los
Revisa la solicitud y crlte.nos d.e
Jefe del verifica la viabilidad Departamento de pertinencia?
2 Departamento de - . P L. X Minuta de acuerdos Si:Pasa alpaso 3/ 1 dia
. . técnica y operativa del Atencion Regional o
Atencion Regional No: Se notifica al
apoyo. -
solicitante y se
archiva.
Jefe del Coonehr);:v?)el:s;ijlilzo Departamento de
3 Departamento de P . y R P L. K Plany caledario de trabajo |- 1 dia
L . calendario de trabajo con Atencion Regional
Atencion Regional . .
la unidad solicitante.
¢ Se concluyeron las
. R Unidad Administrativa actividades
. . Brinda acompafnamiento, L. . -
E quipo operativo P . . o Demarcacién Bitacora de Actividades y programadas? P
4 X asesoria y asistencia - R K . 3 dias
regional. - Territorial que Evidencias Si:Pasaalpaso5/
técnica en campo R
corresponda No: Ajusta
calendario.
Integra reporte de
Jefe de Oficina det|  ¢5Ut2d0s detapoyo
brindado y Departamento de J— .
5 Departamento de A L. . Informe técnico - 1 dia
L N recomendaciones para Atencidon Regional
Atencién Regional L
fortalecer la operacion del
programa.
Jefe del Revisa y valida elinforme Departamento de
6 Departamento de técnico y lo remite a la P L R Oficio de validaciény envio. |- 1 dia
L. . . s Atencion Regional
Atencion Regional. unidad solicitante.
7 Unidad solicitante | Recibe elinforme y emite | Correo institucional/ Oficio/ Memorandum de . 1 dia
(interna o externa). acuse de recibido. Oficio /Memorandum |solicitud con acuse de recibido

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DAR-002. Departamento de Atencion Regional - Seguimiento - Apoyo a Unidades
Administrativas.

PR-SB-DAR-001
Secretaria de Bienestar Fecha: Noviembre 2025

« SECRETARIA
DE BIENESTAR

: Version: 01
TLAXCALA Departamento de Atencion Regional Clasificacion del Procedimiento:

Apoyo a Unidades Administrativas

Pégina:

Estratégico (J Operativo (JDe apoyo @

Unidad Solicitante Jefe del Departamento Equipo Operativo Regional
| -

Jefe de Oficina

T Revisalasolicitudy verificala Conformael equipo operativoy
Envia solicitud formal de . L ) R ) : ;
. ) viabilidad técnicay operativa define calendario de trabajo
apoyo técnico-operativo . L
delapoyo. con la unidad solicitante.
I\ Integrareporte de resultados
l delapoyobrindadoy
s = recomendaciones para
i Aami fortalecerlaoperacion del
sCumple conlos Brlnfia acqmpan-am!en-to, P
criterios de asesoriay asistenciatécnicaen programa.
pertinencia? Sl campo
N

éSe concluyeron
lasactividades
programadas?

Se notificaal solicitantey
searchiva NO

Sl

Ajusta Calendario

Revisayvalidaelinforme W
técnicoyloremitealaunidadJ<

solicitante.

¥

Recibe el informe y emite acuse
derecibido.




Pagina 120

PR-SB-DAR-003. Departamento de Atencion Regional - Seguimiento - Coordinacion interinstitucional e

intersectorial.

Periddico Oficial No. 1 Extraordinario, abril 28 del 2026

4% SECRETARIA
DE BIENESTAR

Documentacion de Procedimientos

- TLAXCALA Secretaria de Bienestar Versidh;
Vers. 1
L L . " Fecha:
Nombre del Proceso: Coordinacion interinstitucional e intersectorial hov-25
Unidad Ad rativa Resp bl I Unidad ad| rativa ejecutora: Cédigo

Departamento de Atencion Regional

Departamento de Atencién Regional

PR-SB-DAR-003

Objetivo:

Fortalecer la colaboracidn entre dependencias gubernamentales, organismos sociales y sector privado para impulsar acciones conjuntas de bienestar y desarrollo social en el territorio,
mediante la asistencia técnica, la gestion de alianzas y la formalizacién de convenios de coordinacion.

Alcance:

Aplica a la coordinacidn con instituciones publicas federales, estatales, municipales, organismos de la sociedad civil y sector privado. Inicia con la identificacion de actores y dreas de

cooperacion, y concluye con la firma o renovacién de convenios y el seguimiento de compromisos establecidos.

Sustento Juridico:

* Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Tlaxcala, Art. 56 fraccion IV, VI, VI, VIII, IX, X1, XII, XVIl y XVIII
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar, Art. 31 fraccién 11, IIl, VIl y X.
* Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027, Eje 2 Bienestar para Todos.

1.- Catalogo de Programas Sociales vigentes

2.- Oficios de invitacién

3.- Formatos para registro de convenios / alianzas

4.- Formato de minuta

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

de acuerdos

5.- Equipo de campo y computo
6.- Base de Datos de actores por area tematica

7.-
8.-
9.-

" Lugar o medio por el (D , Formato R (] . . A a
Paso Responsable Accion & .p u 3 L, Cond Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacion
Identifica actores
Jefe de Oficina del institucionales,
. . . Departamento de . . B
1 Departamento de |organizaciones sociales 'y . X Listado preliminar de actores |- 1 dia
L. . A Atencién Regional
Atencién Regional.| empresas con potencial
de colaboracion.
Clasifica a los actores por
Jefe de Oficina del| tipo de instituciény area Base de datos de
2 Departamento de tematica (salud, actores por area Matriz de clasificacion - 1 dia
Atencion Regional educacion, nutricion, tematica
empleo, etc.).
Jefe del Convoca a reuniéon o
mesa de trabajo para Departamento de Oficio de invitaciény orden del B
3 Departamento de I . s K p - 2 dias
L. . definir lineas de accion Atenciéon Regional dia.
Atencién Regional X
conjuntas.
Preside la reunién
. A ¢Se alcanzan
interinstitucional e
Jefe del intersectorial para acordar| Departamento de acuerdos formales?
4 Departamento de p_ P . K Minuta de acuerdos Si:Pasa alpaso 5/ 1 dia
L. . compromisos y Atencién Regional
Atencién Regional N No:Se agenda
mecanismos de i6
- nueva sesion.
cooperacion.
Remite la minuta y/o
propuesta de convenio de
Jefe del colaboracién con base en Minuta y/o Proyecto de
Departamento de . B
5 Departamento de | los acuerdos alcanzados . X Convenio y Memorandum de |- 2 dias
L. . L Atencién Regional .
Atencién Regional. | alDepartamento J uridico envio
de la Secretaria de
Bienestar
Departamento Recibe la minuta y/o .
L . L Memorandum con minuta y/o
Juridico de la propuesta de convenio de | Correo institucional/ X B
6 . L. X - proyecto de convenio con - 1 dia
Secretaria de colaboraciény emite Oficio /Memorandum .
. . acuse de recibido
Bienestar acuse de recibido.
Jefe del D imient ( o .
ete de a segU|m|er‘1 0 a’los Bitdcora de Reporte trimestralde B
7 Departamento de compromisos - - 3 dias
L R h seguimiento. cumplimiento.
Atencion Regional. establecidos

FINDEL PROCEDIMIENTO
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PR-SB-DBI-001. Direccién de Bienestar Integral - Disefio de programas sociales enfocados al Bienestar
Integral.

a2 SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
DE BIENESTAR Version:
*UF TLAXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala . Vers. 1
Nombre del Proceso: Disefio de programas sociales enfocados al Bienestar Integral Fecha: nov-25
Unidad Administrativa Resp bl Unidad administrativa ejecutora: Cédigo
Direccion de Bienestar Integral Direccién de Bienestar Integral PR-SB-DBI-001
Objetivo:

Planificar, disefiar, promover y ejecutar politicas, programas y servicios sociales inclusivos que fortalezcan el bienestar integral de las y los tlaxcaltecas, mejorando su calidad de
vida mediante acciones enf en la nutricion, la atencién a personas con discapacidad y el fomento de alianzas interinstitucionales.

d

Alcance:

La Direccion de Bienestar Integral ejerce cobertura estatal para coordinar, implementar y evaluar programas sociales en materia de nutricién, atencién a personas con
discapacidad y articulacién interinstitucional, a través de sus departamentos de Atencién Social, Personas con Discapacidad y Fomento al Bienestar, garantizando acciones
inclusivas y efectivas en beneficio de la poblaciéon tlaxcalteca.

Sustento Juridico:
1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 1y 134 .2.-Ley Generalde Desarrollo Social. Articulo 26,69y 74.Ley de Desarrollo Social para
elEstado de Tlaxcala. 3. Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar delEstado de Tlaxcala.- Articulo 13, fracciones 1y Il. 4.- Lineamientos para la
Integracion, Validacion y Actualizacion delPadrén Unico de B eneficiarios, Secretaria de Bienestar. 5.- Ley Generalde Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Andlisis de diagndstico social y necesidades de la 3.- Personal técnico especializado en disefio de politicas y |6.- Recursos materiales y tecnoldgicos para elaboracién de
poblacion objetivo. programas sociales. documentos, presentaciones y propuestas.

2.- Marco normativo y lineamientos vigentes (Ley General de [5.- Acceso a informacion secundaria oficial (estadisticas,

Desarrollo Social, Ley de Desarrollo Social para Tlaxcala, censos, estudios sociales y econémicos).

Reglamento Interior).

., Lugar o medio por el |D 0, Formato isito e as . . -
Paso Responsable Accion . . T3 Ce Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacién
Instruye creacién de
Programa social para el .
1 Despacho de SBT g p Fisico POA De acuerdo alprograma

Bienestar Integralde las y
los tlaxcaltecas

Oficina / Plataforma

2 .Dlreccmn de [?l.a'gnostlco sor':laly digital / Andlisis de Informé'dg dlagnostlt?o socialy 15 dias habiles
Bienestar Integral | analisis de necesidades b . analisis de necesidades
ases de datos oficiales
. L L . L Oficina /Reglamento Documentos legales 'y
Direccion de Revisiony aplicacion del . . X " . . P P
3 R . . Interior de la lineamientos aplicables (Ley, |Actualizado y vigente 3 dias habiles
Bienestar Integral | marco normativo vigente )
Secretaria Reglamento, etc.)
4 .Dlrecmon de Elaboracion deldisefo Oficina Documento de disefio 20 dias habiles
Bienestar Integral |conceptualdelprograma conceptual
. . Presentacion para .
Direccién de P Proyecto de programa social Aprobado para

5 aprobacion ante Oficina

Bienestar Integral 10 dias habiles

X formalizado implementacion
autoridades

Direccién de Elaboracion de plan

6 Bienestar Integral operauvoizisiraelsupuesto Oficina

Plan operativo y propuesta de

presupuesto 10 dias habiles
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DBI-001. Direccién de Bienestar Integral - Disefio de programas sociales enfocados

al Bienestar Integral.
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Secretaria de Bienestar
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Instruye la creacién de un
programa que atienda una
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'
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!
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|
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proyecto de
programa

Elaboracion de plan operativo
y presupuesto inicial




P4gina 124 Periddico Oficial No. 1 Extraordinario, abril 28 del 2026

PR-SB-DBI-002. Direccion de Bienestar Integral - Departamento de Atencion social - Operacién de programas
de seguridad alimentaria.

#/)« SECRETARIA Documentacion de Procedimientos
DE BIENESTAR Y
T TLAXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala LUSLIE Vers 1
.. . . . Fecha:
Nombre del Proceso: Operacion de programas de seguridad alimentaria 25
nov-,
Unidad Administrativa Responsable Unidad administrativa ejecutora: Cédigo
Direccion de Bienestar Integral Departamento de Atencién social PR-SB-DBI-DAS-002

Objetivo:
Operar de manera eficiente, transparente e incluyente los programas de seguridad alimentaria mediante procesos de focalizacion, identificacion, verificacién y
atencion directa a las y los beneficiarios, garantizando el acceso a los apoyos alimentarios conforme a la normatividad aplicable.

Alcance:
El procedimiento aplica a la atencién de solicitudes, focalizacién, identificacidn, verificacion domiciliaria, integracion de beneficiarios y entrega de apoyos

alimentarios en el ambito estatal, bajo responsabilidad del Departamento de Atencidn Social, desde la identificacion de poblacidn objetiva hasta la entrega de
apoyos, de acuerdo con los criterios de operacion y los lineamientos emitidos por la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala

Sustento Juridico:
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 1°y 134°.2.Ley Generalde Desarrollo Social, Articulos 26,69y 74. 3.
Ley de Desarrollo Socialpara elEstado de Tlaxcala. 4. Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar delEstado de Tlaxcala, Articulo
15, fracciones la Vil (facultades delDepartamento de Atencién Social). 5. Lineamientos para la Integracién, Validacion y Actualizacion del

T

Padron Unico de Beneficiarios, Secretaria de Bienestar. 6. Ley Generalde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Criterios de focalizacion de localidades y poblacion en|3.- Personal técnico operativo capacitado en  |5.- Material y herramientas operativas.
situacion de pobreza, marginacion o vulnerabilidad. entrevistas, visitas domiciliarias y validacion |6.- Medidas de proteccion y datos personales, para el
2.- Listados preliminares de poblacion potencial documental. manejo de documentacidn sensible.
(informacidn estadistica o institucional). 4.- Formatos oficiales.
Documento,
. Lugar o medio por el |Formato Requisito o .., " . aa
Paso Responsable Accion 8 'p i q Condicion Tiempo de ejecucion
que se realiza Medio de
Verificacion
) L Remite Programa
Direccion de ) . .
1 . Sociala Fisico POA Segun marque programa
Bienestar Integral
Departamento
Departamento de Focalizacion de Listado preliminar
2 P . ) beneficiarias Territorio de beneficiarios 5 dias habiles
Atencién Social ) I
potenciales por localidad
Elaboracién de lista . ) ;
Departamento de ract . ! Oficina /Atencién Lista de posibles . (s
3 -, . de posibles . R 3 dias habiles
Atencién Social - ciudadana beneficiarias
beneficiarias
E ntrevista inicial con
Departamento de K . L Formato de . (s
4 p i ) las posibles fisico/ digital ) 5 dias habiles
Atencién Social s entrevistas
beneficiarias
Departamento de Visita domicilaria D0mIFIFIO.de Formato de visita Informacion . (s
5 -, ) para corroborar beneficiarias I ) 5 dias habiles
Atencién Social . L . domiciliaria confirmada
informacion potenciales
Documentos
Solicitud de oficiales de
Departamento de L - beneficiarios (INE, Completos y . P
6 L ) documentacion Oficina 5 dias habiles
Atencién Social X CURP, correctos
necesaria
comprobante de
domicilio, etc.)
. - L Comprobante de
Departamento de Entrega de tarjetas o Oficina /Atencion P 4 . )
7 . ’ ) entrega firmado por Segun calendario de entrega
Atencién Social apoyos ciudadana beneficiario

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DBI-DAS-001. Direccién de Bienestar Integral - Departamento de Atencion social
- Operacion de programas de seguridad alimentaria.
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Remite Programa Social a Focalizacion de beneficiarias
Departamento potenciales
_ J
r Fisico II L
s A

Elaboracion de lista de
beneficiarias potenciales

A

Entrevista inicial con las
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PR-SB-DBI-DPCD-001. Direccion de Bienestar Integral - Departamento de Personas con Discapacidad -
Entrega de apoyos PCD.

M SECRETARIA
DE BIENESTAR

Documentacion de Procedimientos

F . . Versién:
AT TLAXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala ElSIon Vers. 1
Fecha:
Nombre del Proceso: Entrega de apoyos PCD echd
nov-25
Unidad Administrativa Responsable Unidad administrativa ejecutora: Cédigo

Direccion de Bienestar Integral

Departamento de Personas con Discapacidad

PR-SB-DBI-DPCD-001

Objetivo:

Operar de manera eficiente, transparente e incluyente los programas dirigidos a personas con discapacidad mediante procesos de identificacion, verificacion,
seguimiento y entrega de apoyos, fortaleciendo el ejercicio pleno de sus derechos y su calidad de vida conforme a la normatividad aplicable.

Alcance:

El procedimiento abarca desde la identificacion de poblacidn potencial con discapacidad, la verificacion y documentacién de su condicidn, el registro en los
programas, el seguimiento operativo y la entrega de apoyos, bajo responsabilidad del Departamento de Personas con Discapacidad, conforme a los criterios
técnicos y lineamientos emitidos por la Secretaria de Bienestar.

Sustento Juridico:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 1°y 134°. 2. Ley Generalde Desarrollo Social, Articulos 26,69y 74. 3. Ley de

Desarrollo Socialpara elEstado de Tlaxcala. 4. Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar delEstado de Tlaxcala, Articulo 14, fracciones | a
VII. 5.- Lineamientos para la Integracién, Validacion y Actualizacién delPadrén Unico de Beneficiarios, Secretaria de Bienestar. 6.- Ley Generalde
Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

1.- Criterios técnicos de elegibilidad para personas con

discapacidad

2.- Personal técnico capacitado en atencidn, verificacién y
seguimiento a personas con discapacidad.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

3.- Formatos oficiales del programa.
4.- Documentacién probatoria de
discapacidad (certificados, constancias

médicas, evaluaciones).

5.- Recursos materiales y tecnoldgicos para
captura, seguimiento y archivo.

6.- Medidas de proteccion y datos personales,
para el manejo de documentacién sensible.

Documento,
. Lugar o medio por el | Formato Requisito L . . .
Paso Responsable Accién ) ) Condicion Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de
Verificacion
Remite Programa .
Direccion de Bienestar ) 8 - Dependiendo del
1 Social a Oficio POA
Integral programa
Departamento
Departamento de Difusién de Redes sociales /
2 P - L. R convocatoria para Oficina / Médulo de Convocatoria 5 dias habiles
Comunicacién Social . ]
elprograma atencién Ciudadana
Departamento de Recepcion de .
P cep . g Listado de
Bienestar para solicitudes de Oficina /Atencién X Cumple con . P
3 ) posibles s 3 dias habiles
Personas con personas ciudadana o requisitos
X . . beneficiarios
Discapacidad interesadas
D;ipeanrirt:?nt:r:e Contacto con las Registro de
4 P personas Llamada telefdnica g Datos verificables 3 dias habiles
Personas con o contacto
X . solicitantes
Discapacidad
Solicitud y
Departamento de recepcion de
.p R _p . R . Cumplimiento de
Bienestar para requisitos, incluido . . E xpediente I P
5 . . . Oficina - criterios de Reglas de 1 dia
Personas con diagnostico médico validado L.
) . ) operacion
Discapacidad o0 constancia de
discapacidad
D rtament
epa amento de s - Lista de
Bienestar para Citacion para Llamada telefonica/ S X . . P s
6 R beneficiarios Confirma asistencia 2 dias habiles
Personas con entrega de apoyos mensaje )
X . citados
Discapacidad
Departamento de Comprobante de . .
. . - - X Asistencia de . .
Bienestar para Dispersiony Oficina / Evento entrega firmado L Segun calendario de
7 beneficiario o

Personas con
Discapacidad

entrega de apoyos

programado

por persona
beneficiaria

persona auxiliar

entrega

FINDELPROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DBI-DPCD-001. Direccion de Bienestar Integral - Departamento de Personas con
Discapacidad - Entrega de apoyos PCD.
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PR-SB-DBI-DFB-001. Direccién de Bienestar Integral - Departamento de Personas con Discapacidad -
Supervisién y evaluacion continua de programas y Proyectos DBI Entrega de apoyos PCD.

a2 SECRETARIA Documentacion de Procedimientos
DE BIENESTAR Version:
N TLAXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala - Vers. 1
s Lo . Fecha:
Nombre del Proceso: Supervision y evaluacién continua de programas y Proyectos DBI 25|
nov-.
Unidad Administrativa Responsable | Unidad administrativa ejecutora: Cédigo
Direccion de Bienestar Integral | Departamento de Fomento al Bienestar PR-SB-DBI-DFB-001
|Objetivo:

Evaluar de manera sistemdtica, objetiva y documentada los programas sociales implementados por la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala,
avances, resultados y evidencias operativas, con el fin de medir su eficacia, eficiencia y cumplimiento de metas, fortaleciendo la mejora continua de la politica social estatal.

mediante el andlisis de

Alcance:

El procedimiento aplica a la recopilacion, verificacién, analisis y sistematizacién de informacidn proveniente de los programas sociales ejecutados por las dreas operativas de
la Secretaria de Bienestar. Comprende desde la recepcion de datos y evidencias, hasta la elaboracioén, validacién y emisién del informe final de evaluacién, bajo
responsabilidad del Departamento de Fomento al Bienestar y en coordinacién con la Direccién de Bienestar Integral.

Sustento Juridico:

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 1°y 134°. 2.-Ley Generalde Desarrollo Social, Articulos 26,69y 74. 3.- Ley de Desarrollo
Socialpara elEstado de Tlaxcala. 4.-Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar delEstado de Tlaxcala, Articulo 16, fraccién Il. 5.- Ley Generalde Proteccién
de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Informacion operativa, administrativa y estadistica de los 3.- Personal técnico operativo especializado en 5.- Herramientas tecnoldgicas.
programas sociales. seguimiento, medicion y evaluacion. 6.- Medidas de proteccién y datos personales, para el
2.- Reglas de operacion, lineamientos vigentes e indicadores  |4.- Formatos oficiales de captura, listas de manejo de documentacioén sensible.
establecidos. verificacion, matrices de indicadores y plantillas de
informes
. Documento, Formato
., Lugar o medio por el que - ) L . . a4
Paso Responsable Accién se realiza Requisito o Medio de Condicién Tiempo de ejecucion
Verificacion
1 Direccion de Bienestar |Remite Programa ?fmlal Verbal POA
Integral para su evaluacion.
Recopilacion de
informacién operativa,
Departamento de - . . P P
2 P X administrativa y Oficina Bases de datos 5 dias habiles
Fomento alBienestar e
estadistica del
programa
Analisis delavance
Departamento de de metas, cobertura . . - . De acuerdo a la
3 P X - y Oficina Matriz de indicadores [Datos validados . Lo
Fomento alBienestar cumplimiento de ejecucion del programa
objetivos
Revisién documental
verificacién de ; .
Departamento de y R . . Evidencias de P P
4 ) evidencias Oficina ) . 5 dias habiles
Fomento alBienestar . implementacién
proporcionadas por
unidades operativas
Se disefian
Departamento de - . . - De acuerdo a la
) indicadores de Oficina Matriz de indicadores . -
Fomento alBienestar L ejecucion delprograma
medicion
Aplicacion de
instrumentos de - .
Departamento de L. Territorio / Oficina / " P P
5 . evaluacién (formatos, . Instrumentos aplicados 5 dias habiles
Fomento alBienestar Digital
encuestas,
entrevistas, etc.)
Departamento de Sistematizacién . Base analizada / . .
6 P . P v Oficina P 5 dias habiles
Fomento alBienestar |analisis de resultados Reporte técnico
Elaboracién de
Departamento de . - . Lo S P
7 . informe preliminar de Oficina Informe preliminar Revisién interna 1 dia
Fomento alBienestar L.
evaluacion
Direccion de Bienestar Revisiony validacion
8 Integral porla Direccién de Oficina Informe validado Aprobacién directiva 1dia
Bienestar Integral
Departamento de isio i . Informe finalde n B
9 P ) ;mmon det mfo_r’me Oficina L. Documento concluido 2 dias
Fomento alBienestar [finalde evaluacidn evaluacion
Presentacion de
Departamento de resultados - . . L. L. P
10 P . . Y ” Oficina/Reunién Minuta de reunion Presentacion 1 dia.
Fomento alBienestar |retroalimentacion a las
areas ejecutoras
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Desarrollo Comunitario - Planeacion y focalizacién

de comunidades

prioritarias.
« SECRETARIA = idn(de Brocedi
DE BIENESTAR Version:
weerierwen. TLAXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala - Vers. 1
2 facalivacid . P Fecha:
Nombre del Proceso: Pl y ion de prioritarias
nov-25
Unidad Ad iva Resp bl Unidad ativa ej Codigo
Secretaria de Bienestar Direccién de Desarrollo Comunitario PR-SB-DDC-001
Objetivo:
Identificar comunidades prioritarias en situacion de vulnerabilidad para
| programas social
Alcance:

Abarca a todas las personas que

hahi i dod,

enlas70

inscritas en el catalogo del Instituto Nacional de Pueblos y Comunidades Indigenas y

Afromexicanas del estado de Tlaxcala, asi como a las personas que se reconozcan como indigenas en el resto del Estado.

Juridico:

Los Articulos 18, 34, 55 Y 56 fracciones I, lll, X, XI y XX de La Ley Organica de la Administracion Publica Del Estado De Tlaxcala. Articulo 7, 8, 11, 23, 24y 29 de la Ley de Desarrollo

Social del Estado de Tlaxcala. Articulo 1),12 y 23 del Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala.

/Recursos/Requerimientos:

prioritarias

2.- Oficio de las p de las

1.- Oficio de propuesta de cobertura de las comunidades

P

cero papel

prioritarias en

4.- Plan de trabajo anual
5.-
6.-

3.- Oficio de respuesta de propuestas en cero papel

Lugar o medio por el que | D Formato
Paso Responsable Accién B p q N L Condi Tiempo de ejecucién
se realiza Medio de Verificacion
Recibe propuestas de
cobertura por parte de las
. ., jefaturas de departamento
Direccion de R ¢La propuesta cumple
de las comunidades . propuesta de cobertura de las P p
1 Desarrollo L . L De forma fisica . I con las caracteristicas 2 dias
o prioritarias en situacion de comunidades prioritarias o
Comunitario " especificadas?
vulnerabilidad para
implementar los programas
sociales
Envia propuesta a la
Direccion de . p P P Oficio de las propuesta de las
Direccion de Analisis y L . I P
2 Desarrollo L Digital comunidades prioritarias en cero 1dia
o Seguimiento para
Comunitario L papel
autorizacion
. - . ficio 1 la AN ta cumpl
Direccion de Analisis| Revisa las propuestas y L Ofict .de las pr'op-ue.s adelas |¢lapropuesta 'u N pe B
3 . . . . Digital comunidades prioritarias en cero |con las caracteristicas 1dia
y Seguimiento determina si es viable o no .
papel especificadas?
Recibe respuesta de la
Direccion de Direccion de Anélisis y
4 Desarrollo Seguimiento y autoriza el de forma fisica 1 dia
Comunitario plan de trabajo para los
departamentos
Generan planeacién anual
Jefaturas de T - . P
5 para la aplicacion de los de forma fisica Plan de trabajo anual 1 dia
Departamento .
programas sociales.

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DDC-001. Direccién de Desarrollo Comunitario - Planeacion y focalizacién de
comunidades prioritarias.
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PR-SB-DDC-002. Direccion de Desarrollo Comunitario - Implementacion de programas para el desarrollo

comunitario.

« SECRETARIA
DE BIENESTAR

Documentacion de Procedimientos

TLAXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala Nerston; Vers. 1
Lo _— Fecha:

Nombre del Proceso: Implementacion de programas para el desarrollo comunitario hov-25
Unidad Ad rativa Resp bl Unidad ad rativa ejecutora: Coédigo

Direccion de Desarrollo Comunitario

Direccién de Desarrollo Comunitario

PR-SB-DDC-002

Objetivo:

Establecer programas para fortalecer la economia familiar y social.

Alcance:

Abarca a todas las personas que habiten en las 70 comunidades inscritas en el catalogo del Instituto Nacional de Pueblos y Comunidades Indigenas y
Afromexicanas del estado de Tlaxcala, asi como a las personas que se reconozcan como indigenas en el resto del Estado.

Sustento Juridico:

Los Articulos 18, 34, 55 Y 56 fracciones I, lll, X, XI y XX de La Ley Organica de la Administracion Publica Del Estado De Tlaxcala. Articulo 7, 8, 11, 23, 24 y 29 de la Ley de Desarrollo
Social del Estado de Tlaxcala. Articulo 1),12 y 23 del Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala.

itos/Recursos/Requerimientos:

que se realiza

1.- Reglas de Operacion 4.- 7.
2.- instrumnetos para operar programas (convenios, 5.- 8.-
contratos, etc) 6.- 9.-
2
., Lugar o medio por el | D 0, Formato Requisito ., . . »
Paso Responsable Accion Cond Tiempo de ejecucion

o Medio de Verificacién

bireccion de Elabora Reglas de
1 Desarrollo . g de forma fisica Reglas de Operacién 1Semana
- Operacién de programas
Comunitario
Drecainas {11283 5 Orercs
2 Desarrollo . Digital Reglas de Operacion 1dia
- y Seguimiento para
Comunitario it
revision.
Direccién de . " .
3 Analisis y Revisa yvahdal lreglas de Digital Reglas de Operacion Lcumpleljicon los 1dia
. operacion criterios ?
Seguimiento
. Reci r ion
el Iy
4 Desarrollo . P Y Digital Reglas de Operacién 1dia
- envia a Departamento
Comunitario S
Juridico
Recibe reglas de
5 Depar}a_mento operacién para Digital Reglas de Operacion 1 dia
juridico X o
publicacion
Direccién de . . instrumentos para operar
Gestiona requisitos para . ;
6 Desarrollo R . de forma fisica programas (convenios, 1Semana
o la ejecucién de programas
Comunitario contratos, etc)
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DDC-002. Direccion de Desarrollo Comunitario - Implementacién de programas
para el desarrollo comunitario.

PR-SB-DDC-001

Secretaria de Bienestar Fecha: Nov-2025
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'II?I.EABXI(E:E:TAR N . o Version: Vers. 1
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PR-SB-DDC-003. Direccion de Desarrollo Comunitario - Coordinacion interinstitucional para el desarrollo
comunitario indigena.

« SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
DE BIENESTAR Version:
. TLAXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala - Vers. 1
P g e P Fecha:
Nombre del Proceso: Coordinacién interinstitucional para el desarrollo comunitario indigena nov-25
Unidad A inistrativa ) bl Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Secretaria de Bienestar Direccion de Desarrollo Comunitario PR-SB-DDC-003
Obijetivo:
Formalizar alianzas estratégicas con d d ias y sectores |
Alcance:

Abarca a todas las personas que habiten en las 70 comunidades inscritas en el catalogo del Instituto Nacional de Pueblos y Comunidades Indigenas y
Afromexicanas del estado de Tlaxcala, asi como a las personas que se reconozcan como indigenas en el resto del Estado.

Sustento Juridico:

Los Articulos 18, 34, 55 Y 56 fracciones I, Ill, X, Xl y XX de La Ley Organica de la Administraciéon Publica Del Estado De Tlaxcala. Articulo 7, 8, 11, 23, 24 y 29 de la Ley de Desarrollo
Social del Estado de Tlaxcala. Articulo 1),12 y 23 del Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Oficio 4.- 7.-
2.- Instrumentos de colaboracién 5.- 8.-
3.- 6.- 9.-
B B bl Acci6 Lugar o medio por el |Docu o, Formato isito Condicié o de ei L.
aso esponsable ccion iempo de ejecucién
P que se realiza o Medio de Verificacién P J

Direccién de Verifica las necesidades
1 Desarrollo de forma fisica 1Dia

_— de atencién
Comunitario

Direccion de Analiza instituciones o
2 Desarrollo . de forma fisica 1Dia

_— sectores de colaboracion
Comunitario

Direccién de Realiza acercamientos
3 Desarrollo con dependencias o de forma fisica Oficios 1Dia
Comunitario sectores sociales

Elabora instrumentos de

Direccién de colaboracién con
4 Desarrollo dependencias o sectores de forma fisica instrumentos de colaboracion 1Semana
Comunitario sociales y envia a depto

Juridico para aprovacion

Revisa y aprueba
instrumentos de

Departamento . . - . - ¢ cumplen con los
5 p . colaboracion para enviar de forma fisica instrumentos de colaboracion ¢ p . 1Semana
Juridico ; criterios ?
a dependencias o
sectores sociales
Dependencias o Revisany aprueban - . ”
6 P ; N v ap v de forma fisica instrumentos de colaboracion 1Semana
sectores sociales firman instrumentos
. L. Ejecuta acciones de
Direccion de colaboracién para el
7 Desarrollo P de forma fisica 1Semana

fortalecimiento

Comunitario -
comunitario

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DDC-003. Direccion de Desarrollo Comunitario - Coordinacién interinstitucional
para el desarrollo comunitario indigena.

PR-SB-DDC-001
Secretaria de Bienestar Fecha: Nov-2025
« SECRETARIA Pagina: 1
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PR-SB-DDC-004. Direccion de Desarrollo Comunitario - Monitoreo y supervision de programas comunitarios.

4\« SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
DE BIENESTAR Version:
weinreimen:. TLAXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala - Vers. 1
. o I Fecha:
Nombre del Proceso: Monitoreo y supervisiéon de programas comunitarios. nov-25
Unidad Administrativa Resp bl Unidad administrativa ejecutora: Cédigo
Direccion de Desarrollo Comunitario Direccion de Desarrollo Comunitario PR-SB-DDC-004
Objetivo:

Verificar el cumplimiento y resultados de los programas

Alcance:

Abarca a todas las personas que habiten en las 70 comunidades inscritas en el catdlogo del Instituto Nacional de Pueblos y Comunidades Indigenas y
Afromexicanas del estado de Tlaxcala, asi como a las personas que se reconozcan como indigenas en el resto del Estado.

Sustento Juridico:

Los Articulos 18, 34, 55 Y 56 fracciones II, llI, X, XI y XX de La Ley Organica de la Administracion Publica Del Estado De Tlaxcala. Articulo 7, 8, 11, 23, 24 y 29 de la Ley de Desarrollo
Social del Estado de Tlaxcala. Articulo 1),12 y 23 del Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Informes 4.- 7.-
2.- Validaciones 5.- 8.-
3.- Expedientes 6.- 9.-
" Lugar o medio por el (D o, Formato isito .. . . "
Paso Responsable Accién . N e oo Condicién Tiempo de ejecucion
que se realiza o0 Medio de Verificacién
Direccion de Solicita supervisiony
1 Desarrollo monitoreo de resultados a de forma fisica 5 Min
Comunitario jefaturas de departamento
2 Jefaturas de Re.allza supervisiony de forma fisica 1Dia
departamento monitoreo de resultados
Direccion de Recibe informes y
3 Desarrollo evidencia de de forma fisica Informes 1Dia
Comunitario supervisiones
Direccién de Analiza y verifica
4 Desarrollo Y de forma fisica Validaciones 1Dia
- resultados
Comunitario
. o Envia validaciones a
Direccion de jefaturas de departamento
5 Desarrollo j . P - de forma fisica Validaciones 1Dia
- para integracion de
Comunitario ;
expedientes
6 Jefaturas de Integraleon de de forma fisica expedientes 2 Dia
departamento expedientes

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DDC-004. Direccion de Desarrollo Comunitario - Monitoreo y supervisién de
programas comunitarios.

PR-SB-DDC-001
Secretaria de Bienestar Fecha: Nov-2025
« SECRETARIA Pagina: 1
'II?I.EABX[(E:EfTAR Version: Vers. 1
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PR-SB-DDC-JFC-001. Direccion de Desarrollo Comunitario - Jefatura de Fortalecimiento Comunitario-
Articulacién de programas sociales en zonas urbanas, rurales e indigenas.

« SECRETARIA Documentacion de Procedimientos
DE BIENESTAR Version:
oo TLAXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala Vers. 1
. ” . i Fecha:
Nombre del Proceso: Articulacion de programas sociales en zonas urbanas, rurales e indigenas. hoviembre del 2025

Unidad Administrativa R bl Unidad administrativa ejecutora: Codigo

Direccion de Desarrollo Comunitario Departamento de Fortalecimiento Comunitario PR-SB-DDC-JFC-001
Objetivo:

Integrar programas sociales focalizados para reducir desigualdades en zonas rurales y urbanas indigenas

Alcance:

Este procedimiento abarca a todas las personas que habiten en las 70 Comunidades inscritas en el Catadlogo Nacional de Pueblos y Comunidades Indigenas y Afromexicanas, del
Estado de Tlaxcala, asi como, a las personas que se reconozcan como indigenas en el resto del Estado.

Sustento Juridico:
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 18, 34,55y 56 Fracciones Il lll, X, X1y XX de la ley orgédnica de la Administracion Publica delEstado de Tlaxcala;
7,8,11,23,24y 29 de la Ley de Desarrollo de Desarrollo SocialdelEstado de Tlaxcala; 11,12,23y 24 delReglamento Interior de la Secretaria de Bienestar del
Estado de Tlaxcala

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Documentos de indicadores 4.- 7.-
2.- Propuesta de cobertura geografica 5.- 8.-
3.- 6.- 9.-
., Lugar o medio por el |Documento, Formato Requisito _ . . .,
Paso Responsable Accion . . Y Condicién Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacion
Jefatura de
1 Fortalecimiento Realiza andlisis De forma fisica Documentos de indicadores 1dia
Comunitario
Jefatura de
. Elabora propuesta de . Propuesta de cobertura .
2 Fortalecimiento - De forma fisica e 1dia
- cobertura geogréfica geografica
Comunitario
Jefatura de .
E nvia propuesta cobertura - Propuesta de cobertura
3 Fortalecimiento P epo réfica De forma fisica P cogrifica 1 hora
Comunitario geog geog
Direccidn de Recib bacion d L .
ecibe aprobacion de . - ;La propuesta es
4 Desarrollo P e De forma fisica Cobertura geografica ¢Laprop 1 hora
S cobertura geografica adecuada?
Comunitario
Direccidn de
5 Desarrollo Aprueba propuesta De forma fisica Archivos digitales 2 dia
Comunitario

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DDC-JFC-001. Direccién de Desarrollo Comunitario - Jefatura de Fortalecimiento
Comunitario- Articulacién de programas sociales en zonas urbanas, rurales e indigenas.
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PR-SB-DDC-JFC-002. Direccién de Desarrollo Comunitario - Jefatura de Fortalecimiento Comunitario -
Atencidn a solicitudes y/o focalizacion de beneficiarios.

2% SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
DE BIENESTAR Narsions
. L. TLAXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala

Vers. 1

L . . . L . L Fecha:
Nombre del Proceso: Atencién a y/o » de ios. oviernbre del 2025
Unidad Administrativa Responsable Unidad administrativa ejecutora: Cédigo
Direccién de Desarrollo Comunitario Departamento de Fortalecimiento Comunitario PR-SB-DDC-JFC-002
Objetivo:
i6n de ibles b iciarios para determinacién si con los criterios de elegil ad del programa
Al
El programa podra operar en las zonas rurales y urbanas de los icipios con poblacié i prefer enl i de alta marginacién.
Juridico:
Con fundamento en las reglas de operacion delprograma Bienestar Para las Personas Indigenas.
isi Recursos/Requerimientos:
1.- Reglas de operacién 5.- Tabla de resultados 9.-
2.- Concentrado de propuestas por municipio 6.- Memorandum 10.-
3.- Cronograma de focalizacién por muni 7.- 11.-
4.- Presentacién 8.-
Lugar o medio por el |D Formato isi
Paso Responsable Accién = .P " e L Condicién Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacién

) efatura de Recibe solicitud de
1 Fortalecimiento De forma fisica Solicitud de apoyo 1 hora

o ropuestas
Comunitario prop

Jefatura de
Concentra propuestas por

2 Fortalecimiento ropu De forma fisica Formato 1 hora
o municipio
Comunitario
Jefatura de
Anali lecciona la : t l
3 Fortalecimiento naliza y selecciona as De forma fisica Formato ¢Cumple conlo 1 dia

P ropuestas recibidas requerido?
Comunitario prop d

Jefatura de
a Fortalecimiento Focaliza De forma fisica Cronograma de focalizacién ¢ Cumple criterios? 1 hora
Comunitario

Jefatura de
5 Fortalecimiento Recaba informacién De forma fisica Formatos 1 hora
Comunitario

Jefatura de Elabora la presentacion

6 Fortalecimiento de proyectos de los De forma fisica Presentacion 1 hora
Comunitario candidatos
Jefatura de Presenta proyectos ante

7 Fortalecimiento elComité de Evaluacion De forma fisica Formato de evaluacién 1 dia
Comunitario de proyectos

) efatura de Concentra evaluaciones
8 Fortalecimiento : De forma fisica Tabla de resultados 1 hora

. de los candidatos
Comunitario

Jefatura de
9 Fortalecimiento Selecciona beneficiarios De forma fisica Resultados evaluacion 1 hora
Comunitario

Jefatura de Envia los resultados de los
10 Fortalecimiento Beneficiarios De forma fisica Memorandum 1 hora
Comunitario seleccionados a laDDC

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DDC-JFC-002. Direccién de Desarrollo Comunitario - Jefatura de Fortalecimiento
Comunitario - Atencion a solicitudes y/o focalizacion de beneficiarios.
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PR-SB-DDC-JFC-003. Direccién de Desarrollo Comunitario - Jefatura de Fortalecimiento Comunitario -
Integracion de expedientes.

« SECRETARIA Documentacion de Procedimientos
DE BIENESTAR Version:
. TLAXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala . Vers. 1
” . Fecha:
Nombre del Proceso: Integracion de expedientes noviembre del 2025
Unidad Administrativa Resp bl Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Direccién de Desarrollo Comunitario Departamento de Fortalecimiento Comunitario PR-SB-DDC-JFC-003
Objetivo:

Verificar el cumplimiento de Criterios de Elegibilidad para autorizacion de solicitud de beneficiario

Alcance:

El programa podra operar en las zonas rurales y urbanas de los municipios con poblacién indigena, preferentemente en localidades de alta marginacion.

Sustento Juridico:

Con fundamento en reglas de operacion del programa Bienestar Para las Personas Indigenas.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Reglas de operacion
2.- Expedientes
3.- Padron de Beneficiarios

Lugar o medio por el [Documento, Formato Requisito

Paso Responsable Accion amaeaElE o Medio de Verificacion Condicion Tiempo de ejecucion
efatura de Recibe y verifica ; Cumple con los
1 fortalecimiento y o De forma fisica Documentacion ¢ _p A 1 dia
- documentacion criterios ?
Comunitario
Jefatura de
2 fortalecimiento Integra expediente De forma fisica Documentacién y anexos 1dia

Comunitario

J efatura de .

3 fortalecimiento Elabora Pgdr_on de De forma fisica Expediente 1 dia
o beneficiarios

Comunitario

 efatura de Envia padrén de

4 fortalecimiento o De forma fisica Padrén 1 hora
o beneficiarios
Comunitario
efatura de Recibe autorizacién
5 fortalecimiento R y De forma fisica Carta de Autorizacién 1 dia
- complementa expediente
Comunitario

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DDC-JFC-003. Direccién de Desarrollo Comunitario - Jefatura de Fortalecimiento
Comunitario - Integracion de expedientes.
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PR-SB-DDC-JFC-004. Direccién de Desarrollo Comunitario - Jefatura de Fortalecimiento Comunitario -
Entrega de Acciones del Programa.

« SECRETARIA Documentacion de Procedimientos
DE BIENESTAR Version:
U0 T AXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala ' Vers. 1
Nombre del Proceso: Entrega de Acciones del Programa Fecha:
’ § ¢ noviembre del 2025
Unidad Administrativa Responsable Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Direccion de Desarrollo Comunitario Jefatura de Fortalecimiento Comunitario PR-SB-DDC-JFC-004
Objetivo:

Entregar acciones para reducir desigualdades en zonas de atencion prioritaria dando cumplimiento a las metas anuales

Alcance:
El programa podra operar en las zonas rurales y urbanas de los municipios con poblacion indigena, preferentemente en localidades de alta marginacion.
Sustento Juridico:
Con fundamento en las reglas de operacion del programa Bienestar Para las Personas Indigenas.
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- Memorandum 4.
2.- Tarjeta bancaria 5.-
3.- Acta Entrega recepcion 6.-
» Lugar o medio por el |Documento, Formato Requisito - . L
Paso Responsable Accion . . o ex Condicion Tiempo de ejecucion
que se realiza 0 Medio de Verificacion
Direccion de
1 Desarrollo Entrega Tarjetas De forma fisica Tarjetas bancarias 15 dias
Comunitario
Jefatura de
2 fortalecimiento Recibe tarjeta bancaria De forma fisica Memorandum tarjeta bancaria 1 hora
Comunitario
Jefatura de ) -
. Entrega de tarjetas - Acta entrega recepciony .
3 fortalecimiento : o De forma fisica . ) 1dia
. bancarias a beneficiarios tarjeta bancaria
Comunitario
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DDC-JFC-004. Direccién de Desarrollo Comunitario - Jefatura de Fortalecimiento
Comunitario - Entrega de Acciones del Programa.
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( Final )
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PR-SB-DDC-JFC-005. Direccién de Desarrollo Comunitario - Jefatura de Fortalecimiento Comunitario -
Monitoreo y Supervision de programas.

» SECRETARIA Documentacion de Procedimientos
DE BIENESTAR Version:
seunonnms TLAXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala - Vers. 1
Nombre del Proceso: Monitoreo y Supervision de programas Fecha:
) youp prog ) noviembre del 2025
Unidad Administrativa Responsable Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Direccion de Desarrollo Comunitario Jefatura de Fortalecimiento Comunitario PR-SB-DDC-JFC-005
Objetivo:
Supervision del buen uso del recurso proporcionado de acuerdo al formato
Alcance:
El programa podra operar en las zonas rurales y urbanas de los municipios con poblacién indigena, preferentemente en localidades de alta marginacion.
Sustento Juridico:
Con fundamento en las reglas de operacion del programa Bienestar Para las Personas Indigenas.
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- Cronograma 4.-
2.- Evidencia fotografica y comprobacion 5.-
3.- Formato de supervision 6.-
Paso Responsable Accidn Documento, Formato Requisito Condicién Tiempo de ejecucion
p o Medio de Verificacién P )
Jefatura de ”
1 fortalecimiento Elabora progrgrnacnonde De forma fisica Cronograma 1 dia
_ supervision
Comunitario
Jefatura de Evidencia fotografica
2 fortalecimiento  |Supervisa (comprobacién) De forma fisica g” y 1 hora
. comprobacion
Comunitario
Jefatura de
3 fortalecimiento Recibe comprobacién De forma fisica Comprobacién 1 hora
Comunitario
Jefatura de Integra informacidn al
4 fortalecimiento g ) De forma fisica Formato de supervisién 1 dia
- expediente
Comunitario
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DDC-JFC-005. Direccién de Desarrollo Comunitario - Jefatura de Fortalecimiento
Comunitario - Monitoreo y Supervision de programas.
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PR-SB-DDC-DIC-001. Direccién de Desarrollo Comunitario - Departamento de Impulso Comunitario -
Articulacién de programas sociales en zonas urbanas, rurales y/o indigenas.

« SECRETARIiA Documentacion de Procedimientos
DE BIENESTAR Version:
v TLAXGALA Secretaria de Bienestar Tlaxcala -
Vers 1
. » . Lo Fecha:
Nombre del Proceso: Articulacion de programas sociales en zonas urbanas, rurales y/o indigenas hov-25
V-
Unidad administrativa resp bl Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Direccion de Desarrollo Comunitario Departamento de Impulso Comunitario PR-SB-DDC-DIC-001
Objetivo:

Integrar programas sociales focalizados para reducir desigualdades en zonas rurales y urbanas de atencion prioritaria.

Alcance:

Es el procedimiento abarca a todas las personas que habiten en las 70 comunidades inscritas en el catalogo del Instituto Nacional de Pueblos y Comunidades Indigenas y Afromexicanas del
estado de Tlaxcala, asi como a las personas que se reconozcan como indigenas en el resto del Estado.

Sustento Juridico:

Los Articulos 18, 34, 55 'Y 56 fracciones I, IlI, X, XI y XX de La Ley Orgdnica de la Administracién Publica Del Estado De Tlaxcala. Articulo 7, 8, 11, 23, 24y 29 de la Ley de Desarrollo Social del
Estado de Tlaxcala. Articulo 11, 12, 23y 25 del Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Instrumentos de medicion
., Lugar o medio por el |Documento, Formato Requisito - . .
Paso Responsable Accién . X e . Condicién Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacion
Jefatura de Impulso ) o . o i
1 o Realiza anélisis De forma fisica Documentos de indicadores 1dia
Comunitario
Jefatura de Impulso
) : p Elabora propuest’alde De forma fisica Propuesta del @bertura 1da
Comunitario cobertura geografica geogréfica
Jefatura de Impulso |E nvia pr it rturs . Pr rtur.
3 . p ap OPUQS,H. cobertura De forma fisica opuesta d? gobe ura 1 hora
Comunitario geografica geografica
Direccion de Recib bacion d L "
ecibe aprobacion de - - ; La propuesta es
4 Desarrollo P . De forma fisica Cobertura geografica ¢Laprop 1hora
e cobertura geografica adecuada?
Comunitario
Direccion de
5 Desarrollo Aprueba propuesta De forma fisica Archivos digitales 2 dia
Comunitario

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DDC-DIC-001. Direccion de Desarrollo Comunitario - Departamento de Impulso
Comunitario - Articulacion de programas sociales en zonas urbanas, rurales y/o indigenas.
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PR-SB-DDC-DIC-002. Direccién de Desarrollo Comunitario - Departamento de Impulso Comunitario -
Atencidn a solicitudes y/o focalizacion de beneficiarios.

« SECRETARIA Documentacion de Procedimientos
DE BIENESTAR "
, . Version:
oienee. TLAXCALA Secretaria de Bienestar Tlaxcala
Vers 1
" - s - Fecha:
Nombre del Proceso: Atencidn a solicitudes y/o focalizacién de beneficiarios hov-25
V-
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Direccién de Desarrollo Comunitario Departamento de Impulso Comunitario PR-SB-DDC-DIC-002

Objetivo:

Inspeccidn de posibles beneficiarios para determinacion si cumplen con los criterios de elegibilidad del programa.

Alcance:

estado de Tlaxcala, asi como a las personas que se reconozcan como indigenas en el resto del Estado.

Es el procedimiento abarca a todas las personas que habiten en las 70 comunidades inscritas en el catalogo del Instituto Nacional de Pueblos y Comunidades Indigenas y Afromexicanas del

Sustento Juridico:

Reglas de Operacion

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Reglas de Operacion y anexos

., Lugar o medio por el |Documento, Formato Requisito ., . .,
Paso Responsable Accidn . X I Condicion Tiempo de ejecucion
que se realiza 0 Medio de Verificacion
Direccién de
1 Desarrollo Recibe solicitudes De forma fisica Formato de solicitud 1dia
Comunitario
) Realiza visitas domiciliariasy |, o
Jefatura de Impulso | Valida propuestas y/o L . L, ¢Cumple con Criterios de
2 I ) De manera fisica recaba informacion (Formato de e 2 horas
Comunitario focaliza o elegibilidad?
Validacion)
Jefatura de Impulso
3 ) p Aprueba solicitantes De manera fisica  |Listado de solicitantes aprobados 1dia
Comunitario
Jefatura de Impulso ) L, - .
4 o Recaba informacién De manera fisica Anexos de Reglas de Operacién 1 hora
Comunitario
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DDC-DIC-002. Direccion de Desarrollo Comunitario - Departamento de Impulso
Comunitario - Atencion a solicitudes y/o focalizacion de beneficiarios.
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PR-SB-DDC-DIC-003. Direccién de Desarrollo Comunitario - Departamento de Impulso Comunitario -
Integracion de expedientes.

« SECRETARIA Documentacion de Procedimientos
DE BIENESTAR Version:
. TLAXCALA Secretaria de Bienestar Tlaxcala -
Vers 1
” . Fecha:
Nombre del Proceso: Integracion de expedientes
nov-25
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Direccion de Desarrollo Comunitario Departamento de Impulso Comunitario PR-SB-DDC-JIC-003

Objetivo:

Verificar el cumplimiento de criterios de elegibilidad para autorizacion de solicitud de beneficiario.

Alcance:

Es el procedimiento abarca a todas las personas que habiten en las 70 comunidades inscritas en el catalogo del Instituto Nacional de Pueblos y Comunidades Indigenas y Afromexicanas del
estado de Tlaxcala, asi como a las personas que se reconozcan como indigenas en el resto del Estado.

Sustento Juridico:

Reglas de Operacion

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Reglas de Operacion 2.-
Padron de beneficiarios
., Lugar o medio por el [Documento, Formato Requisito o, . ) L
Paso Responsable Accion . . e . Condicion Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacion
1 Beneficiario Entrega documentacion De manera fisica Requisitos de ROP 1dia
Jefatura de Impulso . ¢ Cumple con criteri .
2 ; p Recibe y verifica De manera fisica Documentos ¢Cumple C_O__C erios 1 dia
Comunitario de elegibilidad?
Jefatura de Impulso . - - ;
3 o Integra expedientes De manera fisica Requisitos y anexos 2 dia
Comunitario
Direccién de
4 Desarrollo Firma de autorizacién De manera fisica Formato de validacién 1dia
Comunitario
Jefatura de Impulso 0
5 ; p Elabora e}pagron de De manera digital Padron de beneficiarios 1dia
Comunitario beneficiarios

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DDC-DIC-003. Direccion de Desarrollo Comunitario - Departamento de Impulso
Comunitario - Integracion de expedientes.
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PR-SB-DDC-DIC-004. Direccién de Desarrollo Comunitario - Departamento de Impulso Comunitario -
Entrega de acciones de programa.

« SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
DE BIENESTAR 7
. . Version:
............... TLAXCALA Secretaria de Bienestar Tlaxcala
Vers 1
Nombre del Proceso: Entrega de acciones de programa echa;
nov-25
Unidad administrativa resp bl Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Direccion de Desarrollo Comunitario Departamento de Impulso Comunitario PR-SB-DDC-JIC-004
Objetivo:

Entregar acciones para reducir desigualdades en zonas de atencidn prioritaria dando cumplimiento a las metas anuales.

Alcance:

Es el procedimiento abarca a todas las personas que habiten en las 70 comunidades inscritas en el catalogo del Instituto Nacional de Pueblos y Comunidades Indigenas y Afromexicanas del
estado de Tlaxcala, asi como a las personas que se reconozcan como indigenas en el resto del Estado.

Sustento Juridico:

Reglas de Operacion

quisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Reglas de Operacién y anexos
L Lugar o medio por el |Doc ), Formato Requisito _ . ) .,
Paso Responsable Accion . . ) iy Condicién Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacion
Realiza un cronograma de
Jefatura de Impulso L ,
1 - entregas conforme a De manera fisica Cronograma 1dia
Comunitario .
cobertura geografica
Recibe la logistica de L. . ¢élLa distribucion es la ,
2 Proveedor . L, De manera fisica Cronograma de actividades 1dia
instalacion adecuada?
3 Proveedor Entrega el apoyo De manera fisica Instalacion a cada beneficiario 1dia
Jefatura de Impulso Supervisa la entrega e L o, ¢Se instald de manera ,
4 L . L, De manera fisica Reporte de supervision 1dia
Comunitario instalacion adecuada?
5 Beneficiario Recibe el apoyo y firma De manera fisica Formato de conformidad 1dia
Jefatura de Impulso Integra documentos al L. ,
6 - X De manera fisica Anexos R.O. 1dia
Comunitario expediente

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DDC-DIC-004. Direccion de Desarrollo Comunitario - Departamento de Impulso
Comunitario - Entrega de acciones de programa.
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PR-SB-DDC-DIC-005. Direccién de Desarrollo Comunitario - Departamento de Impulso Comunitario -

Monitoreo y Supervision de programas.

Periddico Oficial No. 1 Extraordinario, abril 28 del 2026

42X SECRETARIA
DE BIENESTAR

Documentacion de Procedimientos

Version:
. TLAXCALA Secretaria de Bienestar Tlaxcala !
Vers 1
. Lo Fecha:
Nombre del Proceso: Monitoreo y Supervision de programas hov-25
Unidad administrativa resp bl Unidad administrativa ejecutora: Codigo

Direccién de Desarrollo Comunitario

Departamento de Impulso Comunitario

PR-SB-DDC-JIC-005

Objetivo:

Supervision del buen uso del recurso proporcionado de acuerdo al formato del proyecto entregado, y documentar la actividad con evidencia fotografica.

Alcance:

Es el procedimiento abarca a todas las personas que habiten en las 70 comunidades inscritas en el catdlogo del Instituto Nacional de Pueblos y Comunidades Indigenas y Afromexicanas del
estado de Tlaxcala, asi como a las personas que se reconozcan como indigenas en el resto del Estado.

Sustento Juridico:

Reglas de Operacién

2.-Formato de supervision

1.- Convenio, minuta, oficio, presentacion.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

., Lugar o medio por el |Documento, Formato Requisito . . ) .,
Paso Responsable Accién . . e o Condicién Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacion
Direccidn de Oficio. C : inut
S » - icio, Convenio, minuta, .
1 Desarrollo Solicita informacién De manera fisica resentacion 1dia
Comunitario P
L o L - Oficio, Convenio, minuta, .
2 Institucion E mite informacion De manera fisica L 1 dia
presentacion
Direccion de Oficio. . inut
- » - icio, Convenio, minuta, .
3 Desarrollo Recibe informacién De manera fisica resentacion 1dia
Comunitario P
Jefatura de Impulso Analisa y valida N _ ¢ Cumple con lo
4 Comunitario informacién De manera fisica Entregables delconvenio acordado enel 1semana
convenio?
Jefatura de Impulso | Supervisa ejecucién del - . .
5 R p P ) De manera fisica Formato de supervision 1 dia
Comunitario programa
Jefatura de Impulso ) - X 3
6 Comunitario Integra expedientes De manera fisica Expedientes 1dia

FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DDC-DIC-005. Direccion de Desarrollo Comunitario - Departamento de Impulso

Comunitario - Monitoreo y Supervision de programas.
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PR-SB-DIS-001. Direccion de Infraestructura Social - Planeacién anual de intervenciones con enfoque
territorial y poblacional.

~ SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
_~ DE BIENESTAR —
- TLAXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala L ElE Vers. 1
Nombre del Proceso: Planeacién anual de intervenciones con enfoque territorial y poblacional EScha oct-25
Unidad Administrativa Responsable Unidad admi ativa ej a: Cédigo
Direccion de Infraestructura Social Direccion de Infraestructura Social PR-SB-DIS-001

Objetivo:
Garantizar la planeacién, priorizacién y ejecucién eficiente de proyectos de infraestructura social béasica y sustentable en el Estado de Tlaxcala, conforme a criterios de equidad territorial, impacto social y
sustentabilidad, alineados con los lineamientos de la Secretaria de Bienestar y el Plan Estatal de Desarrollo

Alcance:
El procedimiento aplica a la planeacion, priorizacioén y validacion de proyectos de infraestructura social en todos los municipios del Estado de Tlaxcala, con énfasis en zonas de atencion prioritaria.
Involucra la recopilacién y analisis de informacién socioeconémica y geoespacial, la definicion de metas fisicas y financieras, y la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA).

Se ejecuta de manera anual y se sustenta en la Ley de Desarrollo Social, la Ley de Planeacién y la Ley de Obras Pulblicas del Estado de Tlaxcala.
Sustento Juridico:

Art. 6, 16,Ley de Desarrollo Social , FAIS 2024 Ultima reforma 2024.Art. 14Ley de Planeacion FAIS Ultima reforma 2024.Art. 18-1l Ley de Desarrollo Social, FAIS.Ley de Planeacion Art. 16, Ley de Obras Publicas
Art. 5.Ley de Planeacion Art. 9, 14, Reglamento Interior Art. 14-IV

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Obtener y analizar bases de datos oficiales (ZAP, rezago social, |4.-Definir metas fisicas y financieras por localidad. 7.
pobreza extrema). 3 o 5.-Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y validarlo con  |g -
2.-Cruzar informacién geografica con censos y diagnésticos instancias estatales. o-
territoriales.
" : : . 6.- 10.-
3.-Determinar poligonos de intervencién con prioridad alta.
. Lugar o medio por el D Formato isito .. . . .
Paso Responsable Accién = .p . . L Condicién Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacién
CONAPO (para
indicadores de rezago
social y pobreza) .
Mapas y reportes geoespaciales
SEDATU / INEGI / pas y PPDF Exgcel P
' _CONEVAL (para_ | q45i06 de solicitud o intercambio de
" : Obtener y analizar bases de | informacién geoespacial y . Lo :
Direccion de . informacién Temporalidad de
1 datos oficiales (ZAP, rezago demografica) . 5 1 Mes
Infraestructura Social . . Informe técnico de andlisis de datos publicaciones
social, pobreza extrema). Sistema de Apoyo a la Capturas de pantalla o respaldos
Planeacion (ZAP) del digitales
Gobierno Federal 9
Bases de datos internas
del Sistema Estatal de
Planeacion del Bienestar.
Mapas de Diagnéstico
Territorial.
Base de Datos de Censos
¥ Rezago Social. Generados con software SIG (QGIS,
Informe Técnico de ArcGIS)
Cruzar informacioén geografica Analisis GeeréﬁFO’ Formatos: Excel (.xIsx), CSV.
Direccion de A Oficio de Validacion o
2 N con censos y diagnosticos . Archivos de mapas, reportes y Licencias de software 1 Mes
Infraestructura Social L Colaboracion . :
territoriales. Interinstitucional evidencias.
Evidencia Digital . Copias impresas o digitales de los
9 y mapas finales firmados.
Respaldo en Plataforma
SIFAES.
Capturas o Mapas
Impresos Firmados
Mapas de Poligonos de
Intervencion.
Base de Datos de
" I"dl('tad,mes Generados con software SIG (QGIS,
Socioeconémicos.Acta o ArcGIS)
Mi Validacié .
o inuta de' alidacion de Formatos: Excel (.xIsx), CSV.
Direccion de Determinar poligonos de Poligonos.
3 " . ‘e . . . Archivos de mapas, reportes y Mesas de trabajo 1 Mes
Infraestructura Social | intervencién con prioridad alta. Oficio de Aprobacién evidencias
Infol:‘riz“‘—ll';fr::::; de Copias impresas o digitales de los
) mapas finales firmados.
Priorizacion.
Respaldo Digital y
Ewvidencia Fotografica
Matriz de Metas e Indicadores
Oficinas de la Direccion de (MMIR).
Infraestructura Social. Presupuesto Autorizado. validaciones y
" Plataforma SIFAES. Cédula de Planeacion Local o Ficha
Direccion de Definir metas fisicas y . . . g, seguimiento por parte de
a4 y : " Reuniones de planeacion Técnica por Proyecto.Oficio de X N 2 Meses
Infraestructura Social financieras por localidad. A la Direccion de Analis y
interinstitucional. Validacion de Metas. Seguimiento
Coordinacién con Acta de Reunién o Comité de
municipios Validacién.Evidencia Digital o
Registro en Plataforma SIFAES
Contar con diagndsticos
territoriales y
Proyecto de Programa Operativo socloeconomicos
Anual (POA) actualizados.
) Oficio de remision o entrega del PO | Haber definido los
Direccion de Infraestructura ala SPF. poligonos de intervencion
Elaborar el Programa Operativo Social. . Acta o minuta de validacion prioritarios. Contar con
Direccion de Reuniones de planeacion metas fisicas y
5 N Anual (POA) y validarlo con B N interinstitucional. N 2 Meses
Infraestructura Social . . Planeacion y Finanzas. P financieras
instancias estatales. Formato de metas e indicadores P y -
Plataforma SIFAES. alineados al Plan Estatal de preliminares.Disponibilida
Desarrollo. d presupuestal. Cumplir
Version digital del POA registrada en | °" Iineamientos
la plataforma SIFAES. e
Aprobacién de
autoridades estatales
competentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DIS-001. Direccion de Infraestructura Social - Planeacion anual de intervenciones
con enfoque territorial y poblacional.

PR-SB-DIS-001
Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala Fecha: 25/10/2025
« SECRETARIA Pégina:02
DE BIENESTAR Version: 01
wonuvns TRAXCALA Direccion de infraestructura social Clasificacidn del Procedimiento:
Planeacion anual de intervenciones con enfoque territorial y poblacional Estratégico (] Operativo (J De apoyo 0

Direccion de Infraestructura Social

Obtener y analizar bases de
datos oficiales (ZAP, rezago
social, pobreza extrema).

Mapas y reportes geoespaciales
en PDF, Excel.

A

Cruzar informacion geografica
con censosy diagndsticos
territoriales.

Archivos de mapas, reportes
generadosy evidencias generadas

y

Determinar poligonos de
intervencion con prioridad alta.

Generados consoftware SIG
(QGIS, ArcGlS).

y

Definirmetas fisicasy financieras
por localidad.

Matrizde Metase
Indicadores (MMIR).

Elaborar el Programa Operativo
Anual (POA)yvalidarlocon
instancias estatales.

Version digital del POA registradaen
la plataforma SIFAES.
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PR-SB-DIS-002. Direccion de Infraestructura Social - Registro y validacion de beneficiarios.

2 SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
_~ DE BIENESTAR TVersion:
et TLAXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala I— - Vers. 1
. . . - Fecha:
Nombre del Proceso: Registro y validacién de beneficiarios .25
oct-:
Unidad A inistrativa bl Unidad inistrativa ejecutora: Cédigo
Direccion de Infraestructura Social Direccion de Infraestructura Social PR-SB-DIS-002
Objetivo:
Garantizar la correcta seleccion de beneficiarios conforme a criterios FISE.
Alcance:
Confirmar que las personas estén ubicadas en Zonas de Atencién Prioritaria (ZAP) o localidades con rezago social alto
Sustento Juridico:
Articulos 4, 7,10,12,29 y 306, 11y 32,Ley de Desarrollo Social para el Estado de Tlaxcala, ultima reforma publicada el 28 de marzo de 2023.Reglas de Operacion de los Programas de Bienestar 2025.Articulos
1,5,17 y 36.Ley General de Desarrollo Social (Federal).Articulos 8,14,19 y 20,Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala
Re: os/Recursos/Requer;i ntos:
1.- Confirmar que las personas estén ubicadas en ZAP o localidades |4.-Emitir cédula validada de beneficiario. 7.-
con rezago alto. e 5.-Actualizar el padrén con avances y resultados. 8.-
2.- Validar datos con documentacién oficial y visitas de campo. 6.- 9.-
3.-Registrar informacién en el sistema de control de padrones. . 1o
L. Lugar o medio por el |D Formato isi . . L.
Paso Responsable Acciéon . N g L. Tiempo de ejecuciéon
que se realiza o Medio de Verificacién
(Zonas de Atencion Prioritaria).
Plataforma de informacién | Listado nominal de beneficiarios con
geogréfica. domicilio georreferenciado.
Que el beneficiario
Mapas y bases de datos | Copia de comprobante de domicilio
" N Confirmar que las personas N N acredite la
Direccion de . del INEGI y del Sistema del solicitante.
1 estén ubicadas en ZAP o . Documentacion 2 Meses
Infraestructura Social N Estatal de Informacién Mapas de rezago social. -
localidades con rezago alto. c . - establecida en las Reglas
Geogréfica (SEIG). Captura de pantalla o impresién del >
de Operacion
De la secretaria de mapa con coordenadas del
Binestar Federal. beneficiario.
Censo de poblacion de INEGI
Oficinas de la Direccion de
Infr: tructt S | de |
nraestructura Socia de & CUIS (Cuestionario Unico de
Secretaria de Bienestar del . . .
Identidad Socioeconomico).
Estado de Tlaxcala.
. . Comprobantes de domicilio. Que cumpla con los
" . Validar datos con En las localidades o . - s
Direccion de ) Reportes fotograficos o criterios de elegibilidad
2 documentacion oficial y visitas | comunidades identificadas 2 Meses
Infraestructura Social d P’ georreferenciados. establecidos en las reglas
e campo. en los poligonos de " ) 2
" P Base de datos validada en el sistema de operacién
atencion prioritaria.Uso de N N N
. interno de la Direccion de
formatos de verificacion -
” N N Infraestructura sicial
fisica y sistemas digitales
de registro.
Plataforma SIFAES. Ficha de registro individual de
Sistema Estatal de beneficiario.
Padrones de la Secretaria | Copia digitalizada de documentos de Que los datos coincidan
de Bienestar del Estado de |identidad y comprobante de domicilio. o
/ ! con la documentacién y
" N N B L Taxcala. Evidencia fotogréafica y N N A
Direccion de Registrar informacion en el evidencia geogréfica.
3 Oficina del Departamento |georreferenciada del domicilio o punto 2 Meses
Infraestructura Social |sistema de control de padrones. . ! Ny " Que el sistema genere un
de Senvcios Basicos (area de intervencion. N N N
folio vélido y confirmacion
responsable del registro y Reporte de carga de datos en de registro
actualizacion de plataforma SIFAES. 9
informacién) Bitacora de actualizaciones y
validaciones.
Que los datos del
beneficiario estén
validados documental y
geograficamente.
Que el registro cuente
Sistema de control de Folio oficial del beneficiario con folio con folio autorizado y
Direccion de Emitir cédula validada de padrones o plataforma anico. V.e”ﬁcado'
4 Infraestructura Social beneficiario. institucional (por ejemplo, | Base de datos con registro validado. [Que la cédula sea emitida 3 Meses
) SIFAES, SIGUE o sistema Reporte de emisién o listado de desde el sistema oficial,
interno del programa). beneficiarios autorizados. sin alteraciones
manuales.
Que la cedula cuente con
la validacion y firma del
Supenisor, jefe de
Departamento y Director.
Que los beneficiarios
cuenten con acciones
ejecutadas o avances
comprobables.
Que la informacién sea
coherente con los
Informe de avances y resultados del
reportes financieros y
programa. fisicos
Sistema de control de Base de datos actualizada con fecha ’
e contre N ! e Que se haya realizado la
. . i padrones institucional y folio de modificacién. °se
Direccion de Actualizar el padrén con P . " validacién de resultados
5 N (SIFAES, SIGUE, o base | Reportes de seguimiento y evidencia N 12 Meses
Infraestructura Social avances y resultados. - antes de actualizar el
de datos oficial del fotografica de las acciones padrén.
rograma). realizadas. . ‘o
prog ) . . Validacion de la Direccion
Actas de verificacién o supenision de
campo de Analisis y Seguimiento
de los Padrones de la
Direccion de
Infraestructura Social con
Base al Formato del
Padron Unico de
Beneficiario.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DIS-002. Direccién de Infraestructura Social - Registro y validacion de
beneficiarios.

PR-SB-DIS-002
Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala Fecha: 24/10/2025
« SECRETARIA Pdgina: 2
DE BIENESTAR Direccion de infraestructura social Versién: 1
oo TRAXCALA Departamento de Servicios Basicos Clasificacién del Procedimiento:
Registro y validacion de beneficiarios Estratégico (J Operativo (J De apoyo O
Direccion de Infraestructura Social Departamento de Servicios Basicos

Inicio

Se revisa que los beneficiarios W
propuestos pertenezcana J

zonas de atencion prioritariao

Reporte de emisidn o listado
de beneficiarios autorizados

Listado nominal de
beneficiarios con domicilio
georreferenciado.

Validar datos con documentacién
oficial y visitas de campo.

CUIS (Cuestionario Unicode
Identidad Socioeconomico).

( Registrarinformaciénenel
L sistemade control de padrones.

Carga de datosen
plataforma SIFAES y
SFRT.

Emitircédulavalidadade
beneficiario.

Base de datos de excelinterna
actualizada con fechay foliode
modificacién.

A

Actualizar el padrén con
avancesy resultados.
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PR-SB-DIS-003. Direccion de Infraestructura Social - Registro y validacion de beneficiarios.

2/« SECRETARIA
DE BIENESTAR

Documentacién de Procedimientos

TLAXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala VersiGh Vers. 1
Nombre del Proceso: Coordinacién interinstitucional Eecha oct-25
Unidad Ad rativa P bl Unidad inistrativa ejecutora: Cédigo
Direccion de Infraestructura Social Direccion de Infraestructura Social PR-SB-DIS-003
[Objetivo:
Alinear acciones con los tres 6rdenes de gobierno y actores clave.
Alcance:

y Escuelas Autosustentables).

Este paso abarca las actividades de seguimiento, evaluacién y retroalimentacién conjunta entre la Secretaria de Bienestar, los comités ciudadanos y las instancias técnicas participantes, con el propésito de
garantizar la correcta aplicacion de los recursos, el cumplimiento de metas fisicas y financieras, y la identificacién de oportunidades de mejora en la ejecucién de programas sociales (como Calentadores Solares

Sustento Juridico:

Art. 1, 2, 4, Art. 10, Art. 12, Art. 29, Art. 30, Art. 49,Ley de Desarrollo Social del Estado de Tlaxcala,13 de febrero de 2023.Art. 1, Art. 9, Art. 11, 12, 13, 18, 19, 24, 25, 34, 36, Art. 38 Ter I, Art. 40-41, 42, 46, 49,
50, 52, Art. 56 fracc. XX, Art. 58 fracc. XXXIV/XXXV, Art. 62 fracc. VII,Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala,9 de julio de 2024

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Celebrar convenios de colaboracién técnica.

4.- Coordinar participacion de comunidades mediante comités

7.-
2.- Establecer comités técnicos por programa o localidad. ciudadanos. 8.-
3.- Compartir diagnésticos y resultados con instancias participantes. 5.-Supenisar en conjunto los resultados y areas de mejora. 9.-
6.- 10.-
" Lugar o medio por el | D o, Formato isito L . . »
Paso Responsable Accién " N PN C Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacion
Que exista acuerdo previo
Convenio de colaboracién técnica entre las partes
debidamente firmado y sellado. (instancias estatales,
Oficinas centrales de la . ‘o
- Acta de acuerdo o oficio de federales o municipales).
Secretaria de Bienestar. : . +
. aprobacion del convenio. Que el convenio cuente
Direccion de Celebrar convenios de A través de correo . : e
1 PR Anexos técnicos y financieros donde | con validacion juridica y 3 Meses
Infraestructura Social colaboracion técnica. institucional o plataforma . . )
. se especifiquen metas y administrativa.
de gestion documental (por . .
responsabilidades. Que los compromisos
ejemploo SIGUE). . . .
Registro en el sistema de convenios | sean coherentes con el
interinstitucionales o control interno. POA vy la planeacion
estatal.
Que el comité esté
integrado por
representantes de la
comunidad, autoridades
Acta de integracion del comité locales, personal y
técnico, firmada por los participantes. beneficiarios.
Oficinas municipales o . . . . .
Lista de asistencia con nombre, Que exista convocatoria
- - . espacios comunitarios. . ! "
Direccion de Establecer comités técnicos N cargo y firma de los integrantes. oficial y documentacion
2 . " A través de reuniones y " . o 6 Meses
Infraestructura Social por programa o localidad. Oficio de validaciéon emitido por la que respalde la
presenciales registradas N - . L s
Secretaria de Bienestar. instalacion del comité.
mediante actas . :
Registro fotografico o documental de Que se garantice la
la instalacién del comité. transparencia y
participacién ciudadana
conforme a la Ley de
Desarrollo Social del
Estado de Tlaxcala.
Que los diagnésticos y
Reuniones resultados estén
interinstitucionales Informe de resultados y diagnéstico |validados previamente por
(presenciales). territorial. las areas técnicas.
Direccion de Compartir diagnésticos y Oficios de envio y Minutas de reuniones Que se difundan a todas
3 resultados con instancias plataformas institucionales interinstitucionales. las instancias 3 Meses
Infraestructura Social L . N " " i
participantes. de intercambio de Oficios de envio y acuse de recibo. | participantes (estatales,
informacion. Presentaciones o reportes técnicos | municipales o federales).
Correo electrénico oficial o firmados por responsables. Que exista registro
sistema interno de gestion. documental o digital del
intercambio.
Actas de conformacién de comités Que las comunidades
ciudadanos. estén informadas del
Reuniones comunitarias en| Listas de asistencia y firmas de los programa y sus
las localidades participantes. beneficios.
. beneficiadas. Reglamento o lineamientos internos | Que el comité ciudadano
. . Coordinar participacion de . - L .
Direccion de . Espacios publicos o del comité. esté integrado conforme a
4 . comunidades mediante comités L . . . L " . 6 Meses
Infraestructura Social centros comunitarios. Oficio de validacion del comité los lineamientos de
ciudadanos. : o . B TP N
Oficinas municipales o emitido por la Secretaria de participacion social.
Areas de la Secretaria de Bienestar. Que exista evidencia
Bienestar. Fotografias o evidencias de las documental de su
reuniones. constitucion y
Reglas de Operacion. funcionamiento.
. Informes de supenisién y evaluacion |Que las obras o acciones
Reuniones de evaluacion P . : :
técnica. estén en ejecucion o
en campo o en oficinas - . N
Actas de reuniéon y minutas de concluidas.
regionales. - f -
. seguimiento. Que existan indicadores
. . . . Visitas técnicas a obras y .
Direccion de Supenisar en conjunto los Formatos de control de avances de avance establecidos
5 . . proyectos. - . 12 Meses
Infraestructura Social | resultados y areas de mejora. fisicos y financieros. en el POA.
Sistemas digitales de ) .
Evidencias fotogréficas o Que los resultados sean
seguimiento (bases de > "
georreferenciadas. validados por las partes
datos y reportes de . . P
avance) Recomendaciones y reportes de inwlucradas (técnicos,
3 mejora continua. municipios, comités).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DIS-003. Direccién de Infraestructura Social - Registro y validacion de

beneficiarios.
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Estratégicdd Operativdd De apoyo O

Direccion de Infraestructura Social

Departamento de Servicios Basicos

Inicio

Celebrarconvenios de
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—

Actas de conformacin

de comités ciudadanos.

A 4

Coordinar participacion de
comunidades mediante
comités ciudadanos.

Actas de conformacion
de comités ciudadanos.

Supervisaren conjuntolos
resultadosy dreas de mejora.

Informes de supervision
yevaluacion técnica.




Pagina 164 Periodico Oficial No. 1 Extraordinario, abril 28 del 2026

PR-SB-DIS-004. Direccion de Infraestructura Social - Programacién, captura y supervision de los recursos del
FISE.

s« SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
>~ DE BIENESTAR [Versién:
e TLAXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala Vers. 1
Nombre del Proceso: Programacién, captura y supervision de los recursos del FISE EEchS: oct-25
Unidad A inistrativa bl Unidad inistrativa ej a: Cédigo
Direccion de Infraestructura Social Direccion de Infraestructura Social PR-SB-DIS-004
Objetivo:

Asegurar el ejercicio adecuado y transparente de los recursos del FISE.

Alcance:

fortalecer la coordinacion institucional, la participacion comunitaria y la transparencia en la ejecucion de los programas de infraestructura social.

Sustento Juridico:

Art 8, fraccion 1X,26,77,78,79Ley de Desarrollo Social para el Estado de Tlaxcala, Ultima reforma 15 de marzo de 2023.Art 33, 78Ley General de Desarrollo Social,Ultima Reforma 20 de abril de 2021.Lineamientos
del Sistema de Informacién Social Estatal (SIFAIS) y SRFT.Art 23, Ley de Planeacion del Estado de Tlaxcala, Ultima reforma,15 de marzo de 2023.Art 12, fraccién VIl,Reglamento Interior de la Secretaria de
Bienestar del Estado de Tlaxcala,Ultima reforma 2023.Art 26,34 Ley de Planeacion,Ultima reforma 16 de mayo de 2023

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Registrar las metas, beneficiarios y montos en los sistemas 4.-Integrar reportes mensuales y trimestrales. 7.-
SIFAIS y SRFT. _ o 5.-Integrar las cifras definitivas al cierre del ejercicio. 8.-
2.- Establecer mecanismos de control y evaluacion técnica. o o
3.- Dar seguimiento al avance fisico por proyecto y localidad. : To-
" Lugar o medio por el |D Formato i . N L.
Paso Responsable Accién " N P Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacion
Plataforma digital SIFAIS
(Sistema de Informacién
para el Fortalecimiento de | Programa Operativo Anual (POA)
la Infraestructura Social). validado.
Sistema estatal SRFT  |Relacién de beneficiarios aprobados y|Se ejecuta una vez que la
N (Sistema de Registro y validados. informacién programatica
" . Registrar las metas, R . -
Direccion de beneliomnos v montos on 105 Fiscalizacién de Formatos de captura y registro (metas, beneficiarios y 12 Meses
1 Infraestructura Social neliclarios y Transferencias). institucional (SIFAIS / SRFT). montos) ha sido validada
sistemas SIFAIS y SRFT. . . / :
Area responsable Copia de oficios de aprobacién oficialmente por las areas
Departamento de Senvcios presupuestal. correspondientes.
Bésicos / Direccién de Reportes de carga y validacién
Infraestructura Social de la emitidos por los sistemas.
Secretaria de Bienestar del
Estado de Tlaxcala
A través de los sistemas
€ g Informes trimestrales de seguimiento | Se realiza este paso
institucionales de "
151 . técnico y operativo. cuando los programas,
seguimiento y evaluacién 0 . >
Actas de reuniones de evaluacion. |obras o acciones cuentan
como SIFAIS, SRFT, "
P N Indicadores de desempefio y con metas y avances
reportes técnicos internos N
. X ! resultados. registrados en los
Direccion de Establecer mecanismos de y reuniones de
2 Infraestructura Social control y evaluacién técnica coordinacion Reportes generados en los sistemas | sistemas institucionales 12 Meses
¥ . SIFAIS y SRFT. (SIFAIS, SRFT o
interinstitucional, bajo la . . ;
. Evidencias documentales y plataformas internas), y
supenision de la e !
fotograficas de supenision. se requiere dar
Secretaria de Bienestar y . ; . A
! Slen Dictamenes o cédulas de evaluacién | seguimiento técnico a su
las areas técnicas § A
técnica. ejecucion y resultados.
correspondientes
Reportes de avance fisico por Que los proyectos y
proyecto y localidad. localidades estén
En campo, mediante Cédulas de supenision y seguimiento |registrados y validados en
Visitas de supenision. técnico. los sistemas
En oficinas o Evidencias fotogréficas y institucionales (SIFAIS
Direccion de Dar seguimiento al avance fisico| Coordinaciones Estatales. georreferenciadas. y/o SRFT),
3 12 Meses
Infraestructura Social por proyecto y localidad. En los sistemas Informes mensuales de avance y cuenten con metas
institucionales SIFAIS, operativo. fisicas y financieras
SRFTy plataformas de | Capturas o reportes exportados de | definidas, asi como con
seguimiento técnico. SIFAIS y SRFT. autorizacion del Programa
Actas de verificacién o minutas de | Operativo Anual (POA)
seguimiento. correspondiente.
La integracién de reportes
. mensuales y trimestrales
En los sistemas
oS se realiza una vez que se
institucionales de .
N uenta con la informacion
seguimiento (como Reportes mensuales y trimestrales <
validada de avances
SIFAIS, SRFT o firmados por el responsable del » N
N fisicos y financieros de
plataformas intemas de programa
Direccion de Integrar reportes mensuales y . . los proyectos registrados
a4 evaluacion). Capturas o impresiones del sistema 12 Meses
Infraestructura Social trimestrales. en los sistemas
En las unidades SIFAIS o SRFT. PR :
p institucionales (SIFAIS,
responsables de Oficios de envio o acuse de recibo
. " SRFT u otros), y dentro
planeacion, programacion institucional.
P de los plazos
y evaluacion de las
. . establecidos por las
dependencias y entidades 2
normas de planeacion y
evaluacion.
Reporte final del SIFAIS (validado por | Este paso se realiza una
SIFAIS (Sistema de la Secretaria de Bienestar del vez concluidas las
Informacién de Estado). actividades y obras
Focalizacién de la Reporte consolidado del SRFT con programadas, y cuando
Inversién Social) cifras de ejecucién fisica y financiera. | las instancias ejecutoras
SRFT (Sistema de Acta de cierre del ejercicio fiscal han entregado los
Registro y Fiscalizacion de emitida por la Direccién de reportes finales de avance
Direccion de Integrar las cifras definitivas al " . n
5 Infraestructura Social cierre del ejercicio Transferencias) Infraestructura Social. fisico-financiero. 12 Meses
d B Plataforma estatal de Formato de conciliacion de cifras Ademas, deben haberse
seguimiento financiero. fisicas y financieras. validado las cifras con los
Oficios de validacion y Cédula de validacion de avances sistemas institucionales
actas de cierre emitidas finales (firmada por responsables (SIFAIS, SRFT, y la
por las areas técnicas y técnicos). Secretaria de Finanzas)
financieras. Formato de resumen de resultados | antes del cierre oficial del
por programa o localidad. ejercicio fiscal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Periddico Oficial No. 1 Extraordinario, abril 28 del 2026 P&gina 165

Diagrama de Flujo. PR-SB-DIS-004. Direccion de Infraestructura Social - Programacién, captura y supervision
de los recursos del FISE.

PR-SB-DIS-004
Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala Fecha: 25/10/2025
« SECRETARIA Pagina: 2
> DE BIENESTAR Versién: 1

wvimos TLAXCALA Direccion de infraestructura social
Departamento de Servicios Basicos

Clasificacion del Procedimiento:

Estratégico (] Operativo (J De apoyo

Direccion de Infraestructura Social Departamento de Servicios Basicos

Registrar las metas,
beneficiariosy montosen
los sistemas SIFAISy SRFT.

Formatos generados de
capturay registro
institucional (SIFAIS / SRFT).

controly evaluacion técnica. fisico por proyectoy localidad.

Capturas o reportes
Reportgsgenerados exportados de SIFAIS
enlos sistemas Y SRFT.

SIFAISy SRFT.
¢Cumple conlos
requerimientos ?

Establecer mecanismos de Dar seguimientoal avance ]

( Integrar reportes mensualesy
L trimestrales.

Oficios de envio 0 acuse
de recibo institucional.

A4

Integrarlas cifras definitivasal
cierre del ejercicio.

Reporte final del SIFAIS
(validado porla

Secretaria de Bienestar
del Estado).

( Final )
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PR-SB-DIS-005. Direccidn de Infraestructura Social - Integracion Documental de Cada Procedimiento.

« SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
DE BIENESTAR Version:
TLAXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala Vers. 1
Nombre del Proceso: Integracién D de Cada Pr imi o [Eliee oct-25
Unidad administrativa ejecutora: Cédigo

Unidad Administrativa Responsable

Direccion de Infraestructura Social

Direccion de Infraestructura Social PR-SB-DIS-005

Objetivo:
Asegurar el ejercicio adecuado y transparente de los recursos del FISE

Alcance:
Garantizar la trazabilidad, transparencia, rendicién de cuentas y verificacion técnica de los programas de infraestructura social, desde la planeacién hasta el cierre del ejercicio, conforme al marco juridico y
normativo aplicable.

Sustento Juridico:

Art 1,6,26,12, 13, 28 y 37 Ley de Desarrollo Social,UItima Reforma 24 de febrero de 2023.Art 1,5,6,Ley de Obras Publicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios,Ultima reforma,24 de mayo de 2023.Art
44,45,46 Ley General de Desarrollo Social (Federal),ultima reforma 16 de julio de 2025.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Formatos de solicitudes 4.-Formatos de supenision técnica y reportes fotograficos 7.-
2.-Formatos de estudios socioeconomicos (cuando apliquen) 5.-Actas entrega recepcion de las acciones (en su caso) s
3.-Actas de comités de contraloria social (cuando apliquen) . N
6.-Expedientes técnicos validados 9.
10.-
L. Lugar o medio por el |D: Formato isi . . "
Paso Responsable Accién . . i o Condicién Tiempo de ejecuciéon
que se realiza o Medio de Verificacién
La solicitud sera
aceptada y registrada
solo si cumple con los
Formato oficial de solicitud de apoyo | requisitos establecidos
(fisico o digital). (documentacion
Secretaria de Bienestar, Identificacion del solicitante o completa, datos
. . Direccion de Infraestructura representante. verificados y firma del
Direccion de . N " P
1 Formatos de solicitudes Social o a través del portal Comprobante de domicilio. solicitante o 4 Meses
Infraestructura Social P N P "
institucional cuando se Proyecto técnico preliminar (si representante).
habilitan aplica). En caso contrario, se
Registro de recepcién firmado o |regresa al solicitante para
acuse electrénico. correccién o
complementacién antes
de continuar con el
proceso.
En las oficinas de la | Formato de Estudio Socioeconémico __ Elestudio
" . socioeconémico debera
Coordinacién de debidamente llenado y firmado. N N
> e ! me realizarse y adjuntarse
Programas para el Identificacion oficial del solicitante. €
dnicamente cuando el
Bienestar, Delegaciones | Comprobante de domicilio reciente
tipo de apoyo o programa
. . Formatos de estudios Estatales mediante el (no mayor a 3 meses). A
Direccion de ¢ © y 0 ! lo requiera, de acuerdo
2 socioeconémicos (cuando llenado del formato oficial | Constancia o evidencia fotografica de - 4 Meses
Infraestructura Social : o P PO con los criterios de
apliquen fisico o digital en los la visita domiciliaria (cuando
elegibilidad establecidos
sistemas institucionales proceda).
en las Reglas de
autorizados (por ejemplo, Registro en el sistema SIFAIS o @ >
o Operacién o lineamientos
SIFAIS o plataforma de plataforma institucional como i
f N vigentes.
registro del programa) respaldo digital.
En campo, durante el Actas constitutivas del comité de
inicio, ejecucion y ;
N contraloria social.
supenisién de obras o . Cuando el programa,
e Actas de reuniones, seguimiento y . -
cciones. ciere del comité. proyecto o accion
. B En las reuniones del . requiera la integracion de
Direccion de Actas de comités de contraloria . Listas de asistencia firmadas. . -
3 comité documentadas por 4 Comités de Contraloria 6 Meses
Infraestructura Social social (cuando apliquen) Informes fotograficos y evidencias ! a
el personal responsable. Social para la supenision
N N documentales. N
En el Sistema Informéatico . y el uso eficiente de los
- Registro o carga en el SIFAIS) o en la
de Contraloria Social o recursos
plataforma institucional
plataforma institucional comespondiente
equivalente(SIFAIS). .
En sitio (campo) durante
las \isitas de supenision R
técnica Formato de supenision técnica
y debidamente llenado y firmado por el Cuando las obras,
En la Direccion de 4
responsable del area. acciones o proyectos
Infraestructura o : . : -
, Reportes fotograficos que evidencien ejecutados requieran
supenisora, donde se ¢ o iy eoutac "
. el avance fisico, etapas de ejecucién | verificacion técnica en
Direccion de Formatos de supenisién integran y validan los >
a ) " y conclusién de los trabajos. campo para garantizar el 12 Meses
Infraestructura Social | técnica y reportes fotograficos reportes. -
" Bitacora de obra o reportes de cumplimiento de
En los sistemas campo. especificaciones, avances
institucionales (SIFAIS, S - .y
Informes de seguimiento cargados en | fisicos y calidad de los
SRFT o plataformas
. el sistema institucional trabajos.
interas de supenision)
> correspondiente.
para registro y control de
avances.
En sitio (campo), durante
la entrega formal de las Acta de entrega-recepcién
obras o acciones. debidamente firmada por las partes Aplica cuando las
En las oficinas de la involucradas (instancia ejecutora, |acciones, obras o apoyos
instancia ejecutora o | beneficiarios, autoridades o comités). | han sido concluidos y se
" supendsora, donde se Evidencia fotografica o documental requiere formalizar la
Direccion de Actas entrega recepcion de las :
5 integran y resguardan las del acto de entrega. entrega-recepcion a la
Infraestructura Social acciones (en su caso) cto . ¢ - na
actas firmadas. Informe técnico final o cierre instancia beneficiaria,
En plataformas administrativo del proyecto o accién. autoridad local, comité
institucionales (SIFAIS, Registro digital del acta en los ciudadano o beneficiario
SRFT u otros sistemas de sistemas institucionales (cuando final.
seguimiento) para su aplique).
registro ion.
En las areas técnicas de lafp o jiente técnico validado y firmado
instancia ejecutora o
supendsors, donde s por la instancia competente
1P - < (Direccién de Infraestructura Social o | Aplica antes del inicio de
revisan los expedientes. . © ¢ e
area equivalente). la ejecucion de las obras
En plataformas . Ve . 8 -
Oficio de validacién técnica o o acciones, y Gnicamente
Direccion de institucionales de registro dictamen de procedencia. cuando los proyectos
6 Expedientes técnicos validados | y seguimiento (SIFAIS, ) h 12 Meses
Infraestructura Social Planos, memorias de calculo, requieren validacion
SRFT o sistema interno de .
o presupuestos y cronogramas técnica para asegurar su
validacién). nice
sellados y aprobados. \iabilidad normativa,
En campo, cuando se N > ovaro "
Registro o evidencia digital del presupuestal y operativa.
realizan visitas de
o expediente en el sistema institucional
verificacion técnica previas
a correspondiente.
a la aprobacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DIS-005. Direccion de Infraestructura Social - Integracion Documental de Cada
Procedimiento.

PR-SB-DIS-005
Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala Fecha: 25/10/2025
. Pagina: 2
« SECRETARIA " " - n -

DE BIENESTAR Direccion de infraestructura social Version: 1
weerie e TLAXCALA Departamento de Servicios Basicos Clasificacién del Procedimiento:
Integracion Documental de Cada Procedimiento Estratégico (J Operativo (J De apoyo ()

Direccion de Infraestructura Social Departamento de Servicios Basicos

( Inicio )

A

Revisaformatos de ]

Formato oficial de solicitud

de apoyo (fisicoo digital)

Genera Formatos de estudios
socioeconémicos (cuando

Realizalas actas de comitésde
contraloria social (cuando
( apliquen).

L
Actas constitutivas del
comité de contraloria social.

A,

( Verificacion de Formatos de
L supervision técnica y reportes

fotograficos

Oficio de validacién técnicao
v dictamen de procedencia.

Generaactas entregarecepcionde
las acciones (en su caso)

Registro digital delactaen
los sistemas institucionales
(cuando aplique).

v
[ Expedientes técnicos validados ]

I
Registro o evidencia digital
del expedienteen el
sistema institucional
correspondiente.
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PR-SB-DIS-SB-001. Direccién de Infraestructura Social - Departamento de Servicios Basicos - Ejecucién de
acciones en materia de servicios basicos en zonas de atencion prioritarias.

~ SECRETARIA Documentacion de Procedimientos
. DE BIENESTAR Version:
TLAXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala - Vers 1
- " - . s P Fecha:
Nombre del Proceso: Ejecucién de acciones en materia de serv s basicos en zonas de atencién prioritarias oct-25
Unidad Administrativa Responsable Unidad administrativa ejecutora:
Direccion de Infraestructura Social Departamento de Servicios Basicos PR-SB-DIS-SB-001
o o:
Instalar senvicios como agua potable, drenaje, electrificacion y saneamiento.
Alcance:
El Departamento de Senicios Basicos de la Secretaria de Bienestar valida que las acciones se realicen en zonas de atencion prioritaria o de alto rezago social, elabora diagnosticos técnicos y sociales para
sustentar los proyectos,en coordinacion interinstitucionales como CFE, CEAS y municipios para garantizar una implementacion eficiente, ejecuta las obras conforme a las normas y estandares establecidos, y
supenvisa los avances hasta emitir las actas de cierre técnico que aseguran la correcta aplicacion de los recursos y el ct to de los objetivos
Juridico:
Art 44, 45y 46,Ley General de Desarrollo Social, 16 de julio de 2025
isitos/Recursos/Requerimi g
1.-Validar que la localidad o beneficiario esté dentro de ZAP 0 zonas |4.-Implementar la accion conforme a estandares y normas. 7.
de rezago alto/muy alto. . . . 5.-Supenisar avance y emitir actas de cierre técnico. 8.-
2.-Elaborar diagnéstico técnico y social con expediente normativo. | o' o
3.-Coordinar acciones con instancias ejecutoras (CFE, CEAS, - To-
municipios).
L Lugar o medio por el | D o, Formato isi P, A N o
Paso Responsable Accién = s A o Condicién Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacion
Plataformas digitales
oficiales del Consejo . I
) La localidad o beneficiario
Nacional de Evaluacion de
2 Base de datos oficial ZAP y rezago | debe estar clasificado en
la Politica de Desarrollo
; social CONEVAL, ZAP o presentar nivel de
. . Social (CONEVAL), . s .
Validar que la localidad o ; Oficio de validacion de localidad, rezago social alto o muy
! Sistema de Informacion ¢ H
1 Departamento de | beneficiario esté dentro de ZAP | “g2 SIS & PP S0 Captura de pantalla o impresion de alto, 4 Meses
Senvicios Basicos o zonas de rezago alto/muy Dlataforma SIFAES. mapa georreferenciado, En caso contrario, no
alto. > Ficha técnica o cédula de procede la inclusion al
(Sistema de Informacion de ©
b localizacion del beneficiario, programa hasta nueva
la Secretaria de Bienestar), " o . he nas
Expediente técnico digital o fisico. verificacion o
Mapas y bases actualizacion
georreferenciadas de ZAP .
y rezago social
Esta accion se realiza
UNICAMENTE si la
Departamento de Aplicar firma del formato de Oficinas de la Unidad , localidad o beneficiario
il Formato de acreditacion de pobreza | NO se encuentra dentro
2 Mejoramiento a la acreditacion de pobreza Responsable (Dpto. de 5 dias
extrema debidamente firmado de una ZAP o zona de
Vivienda extrama Senicios Basicos). N
rezago social alto o muy
alto, pero requiere el
beneficio.
El diagnostico debe
Oficinas de la Unidad contener justificacion
técnica, social y
Responsable . . ;
(Departamento de Diagnéstico técnico y social firmado | normativa conforme a la
" > por personal responsable. normatividad vigente.
Senvicios Basicos).
o Expediente normativo integrado con: | El expediente debe estar
Visitas de campo a las ° 2 N
Ficha técnica del proyecto o accién. | completo, validado y
. . localidades o zonas de >
Elaborar diagnéstico técnico y S Cédulas de verificacion de campo. firmado por el area
Departamento de intervencion.
3 o . social con expediente e Evidencia fotografica y planos o técnica antes de 12 Meses
Senvicios Basicos omatios Plataformas institucionales eroquis cometerse a
- (SIFAES, SISE, SIG quis. . ’
Oficios de validacion o dictamenes dictaminacion o
Bienestar o equivalente). h :
A técnicos. autorizacion.
Revision de bases de . - .
Estudio socioeconémico de la En caso de
datos oficiales (CONEVAL, oblacién objetivo(CUIS). obsenaciones, debera
INEGI, Secretaria de P g - :
: subsanarse previo a la
Bienestar). iy .
ejecucion o aprobacion
del proyecto.
La coordinacion debe
Mesas de trabajo y realizarse previo al inicio
- . . y durante la ejecucion de
reuniones Minutas de trabajo y oficios de
il las acciones.
interinstitucionales coordinacion.
Las instancias
. . (presenciales). Convenios o cartas compromiso :
Coordinar acciones con participantes deben
Departamento de . N Oficinas del Departamento firmadas entre las partes. F hove
a art " instancias ejecutoras (CFE, o ar ° validar su participacion y 3 Meses
Senvicios Basicos de Sencios Basicos y Calendarios o cronogramas de
EAS, municipios). ¢ . 0 aportaciones.
dependencias ejecutoras. ejecucion validados. A 5
La documentacion debera
Plataformas y medios Reportes de seguimiento con
A S resguardarse en el
electrénicos (correo oficial, | avances técnicos o administrativos. ) >
expediente institucional
oficios, sistemas internos). " N
como evidencia de
cumplimiento.
La implementacion
I debera cumplir con la
Normas y especificaciones técnicas (229 ST SO0
En el sitio de ejecucion de | aplicables (NOM, NMX, manuales vidad vgente,
A tanto técnica como
la obra o accién. operativos, lineamientos federales o cchica «
o administrativa.
En coordinacién con estatales) .
. o e Solo se considera valida
instancias técnicas y Bitacoras de obra, formatos de Ta eciom ctando oo
Departamento de | Implementar la accion conforme | normativas (CFE, CEAS, control técnico y reportes de
5 A . A documente el 6 Meses
Senvicios Basicos a estandares y normas. municipios). supenvision. !
. 5 S 4 cumplimiento de
A través de sup n en p y g
e el " estandares de calidad y
campo, revisiones de cumplimiento normativo.
. ; seguridad.
documentales y sistemas Oficios o actas de verificacion
Los documentos y
de control institucional. emitidos por las instancias s coc
verificaciones deben
correspondientes. . "
integrarse al expediente
técnico validado.
La accion debe estar
ejecutada en su totalidad
Formatos de supenvision técnica y cumplir con las
En campo o sitio de ’
: (reportes de avance fisico y especificaciones técnicas
ejecucion de la obra o
" financiero). establecidas.
accion. .
L Bitacora de obra y reportes Las actas de cierre
En coordinacion con las - — -
fotograficos. técnico deben integrarse
Departamento de Supenvisar avance y emitir | instancias ejecutoras y de . "
6 - . P Actas de entrega recepcion al expediente técnico 12 Meses
Senicios Ba: actas de cierre técnico. supenision técnica.
b o debidamente firmadas por las partes | validado y contar con
A través de visitas de A
e involucradas. firmas de supenision y
verificacién, reportes Dictamenes o reportes finales de ejecucion
fotograficos y seguimiento O rep ele
y cumplimiento de metas e Su emisién es requisito
fisico-financiero.
indicadores. previo al cierre
administrativo o financiero
de la accion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DIS-SB-001. Direccion de Infraestructura Social - Departamento de Servicios

Bésicos - Ejecucion de acciones en materia de servicios bésicos en zonas de atencion prioritarias.

« SECRETARIA

Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala

PR-SB-DIS-SB-001

Fecha:25/10/2025

Pégina: 2

DE BIENESTAR
.. TLAXCALA

Departamento de Servicios Basicos
Departamento de Mejoramiento a la Vivienda

Versién: 1

Clasificacién del

Ejecucion de acciones en materia de servicios basicos en zonas de atencion prioritarias |gategico @ operativo 0 pe apoyo O

Departamento de Servicios Basicos

Validarsilocalidad o
beneficiario esté dentro de
Zonas de Atencidn Prioritaria

Departamento de Mejoramiento ala Vivienda

PLAFORMA
DIGITAL,CONEVAL O SIGUE

A

¢Estaen
ZAP/Rezago, segln
CONEVAL/SISGE?

No Aplicarfirmadel formato de acreditacion de
pobrezaextrama

DECLARATORIA DEL SISTEMA SIFAES .

N
Elaborar diagndstico técnicoy

social con expediente normativo.

R
TABLA DE EXCEL II

e N
Coordinaraccionescon

instancias ejecutoras (CFE, CEAS,

TRANSFERENCIA (DIGITAL Y
FISICO) DE OFICIOS

[ Implementarlaaccion conforme a ]

REGLAS DE OPERACION DE
SECRETARIA DE BIENESTAR

[ Supervisaravance y emitir actas de 1

T

GENERA FOTOGRAFIAS CON
FORMATO JPG EN EL DRIVE DE
LADIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA

( Final )
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PR-SB-DIS-SB-002. Direccién de Infraestructura Social - Departamento de Servicios Béasicos - Monitoreo y
supervision de cobertura de servicios basicos.

« SECRETARIA

Documentaciéon de Procedimientos

DE BIENESTAR [Versién:
. TLAXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala I— - Vers. 1
. " - £ci Fecha:
Nombre del Proceso: Monitoreo y supervision de cobertura de servicios basicos oct-25

Unidad Administrativa

sponsable

Unidad

ativa

Departamento de Servicios Basicos

Departamento de Servicios Basicos

PR-SB-DIS-SB-002

Objetivo:

Medir la mejora en acceso a senicios y reduccion de carencias.

Alcance:

El alcance de estas acciones comprende el fortalecimiento integral del seguimiento, evaluacion y mejora de los programas de senicios basicos, mediante el uso de sistemas oficiales (SRFT y SIFAIS) para
concentrar informacion confiable, la aplicacion de encuestas y fichas de verificacion para medir resultados post-ejecucion, y la generacion de mapas de cobertura territorial que permitan identificar zonas atendidas
y rezagadas. Asimismo, incluye la elaboracion de reportes desagregados por tipo de senicio y localidad, y la integracion de procesos de retroalimentacion institucional orientados a optimizar la planeacion,
ejecucion y evaluacion de las acciones sociales, asegurando transparencia, eficacia y mejora continua en la gestion pablica.

Sustento Juri

mayo de 2024

Art 44, fraccion 111,45, fraccion |y Il,Ley General de Desarrollo Social,ultima reforma 01 de mayo del 2024.Art 44 fraccion I, IV, Articulo 45, fraccion IV,46, fraccion LILIII Ley General de Desarrollo Social,Ultima 1 de

Re: os/Recursos/Reque ntos:
1.-Usar bases de datos del sistema SRFT y SIFAIS para el 4.-Emitir reportes por tipo de senicio y localidad atendida. 7.-
seguimiento. o o 5.-Alimentar procesos de retroalimentacion institucional. 8.-
2.-Levantar encuestas o fichas de verificacion post-ejecucion. 6. 9.-
3.-Mapear avances de cobertura territorial y social. ) 16 _
L Lugar o medio por el |D Formato isif . . . L.
Paso Responsable Accién n A q = C Tiempo de ejecucion
que se realiza o Medio de Verificacién
Cuando las acciones o
SRFT (Sistema de Registros electronicos validados en proyectos estén
Registro Federal de registrados en los
. SRFTy SIFAIS. .
Departamento de Usar bases de datos del Transferencias) Reportes de seguimiento generados sistemas federales y se
1 - sistema SRFT y SIFAIS para el SIFAIS (Sistema de ubiquen fuera de las 12 Meses
Senicios Basicos N N N N N por los sistemas.
seguimiento. Informacion y Fiscalizacion s . ZAPS, y se tengan que
- Acuses de envio y recepcion en las A
de la Secretaria de justificar por pobreza
3 plataformas.
Bienestar) extrema o rezago social
alto.
Cuando las acciones o
En campo (localidades Encuestas aplicadas o fichas de proyectos hayan sido
beneficiadas). - o : e concluidos y sea
\erificacién post-ejecucion firmadas.
En plataformas OST i necesario evaluar su
Reportes técnicos de evaluacion
institucionales (SIFAIS, . impacto o cumplimiento
Departamento de Levantar encuestas o fichas de social.
2 - N N SRFT u otros sistemas de 4 conforme a los objetivos 6 Meses
Seniicios Basicos verificacion post-ejecucion. Evidencia documental y fotografica de
seguimiento social). establecidos en el las
n las visitas de campo. .
A través de vsitas de reglas de operacion,
. Base de datos con resultados
verificacion, entrevistas o realizar encuestas de
e obtenidos. : "
encuestas a beneficiarios. satisfaccion de manera
personal o via telefonica.
Sistemas institucionales
de informacion geografica .
Mapas georreferenciados de
(SIFAIS, SRFT, SIGE, u pas georetere : Cuando se hayan
cobertura territorial y social. . 9
otros). implementado acciones o
Reportes de avance (mensuales, .
Plataformas de : proyectos y se requiera
seguimiento estatal trimestrales o anuales). analizar el grado de
Departamento de Mapear avances de cobertura 9 y Base de datos de beneficiarios grad
3 : o van . federal. ‘ cobertura geografica y 6 Meses
Senicios Basicos territorial y social. | 1o i atendidos por localidad. N
Coordinacién con areas " . social alcanzado, con
h *S | Indicadores de cobertura (porcentaje b
técnicas y de planeacion. d ‘e " base en la poblacion y
> e poblacién o zonas atendidas).
Revision de padrones y one localidades objetivo del
Informe técnico de resultados
bases de datos de 4 programa.
geograficos.
beneficiarios y localidades
atendidas.
L La solicitud de ajuste
Ajustar la Planeacion y I, -
~ " . Informe de Desviacion de Objetivos debe estar firmada o
Retroalimentar a las areas Reunién de Coordinacion e .
Departamento de . (Andlisis comparativo entre la meta aprobada ”
4 o P internas sobre la no alineacion Interdepartamental / N 1 dia
Senicios Basicos I ot . . estratégica y el avance/meta actual electrénicamente por el
de los objetivos. Comité de Direccion N
del area). lider del area a la que se
le solicita el cambio.
Sistemas institucionales Reportes mensuales o trimestrales
. 2 Cuando se hayan
de seguimiento y por tipo de senicio (agua, eiecutado o actualizado
evaluacion (SRFT, SIFAIS, | electricidad, drenaje, saneamiento, | ;
acciones de los
SIGE, entre otros). etc.). . i
Plataformas intemnas del | Listados de localidades atendidas y |Programas sociales y sea
. . . . necesario documentar los
Departamento de Emitir reportes por tipo de | Departamento de Senicios beneficiarios.
5 - L - avances por tipo de 6 Meses
Senvcios Basicos senvcio y localidad atendida. Basicos. Bases de datos institucionales -
" - . senvcio, nimero de
Coordinacion con areas actualizadas.
. . - beneficiarios y cobertura
técnicas y municipios para | Informes técnicos o estadisticos
. - territorial, para fines de
consolidar la informacion. firmados por el area responsable. P
A control, seguimiento y
Entornos digitales de Ewvidencia documental o fotografica de .
" evaluacion.
reporte y analisis. los senicios prestados.
Reuniones de coordinacion
interinstitucional. Cuando se cuente con
Sistemas de informacién |Informes de evaluaciéon o seguimiento | informacion consolidada
institucional (SRFT, (mensuales, trimestrales o anuales). sobre avances,
SIFAIS, SIGE, Tableros de Minutas de reuniones de resultados, o areas de
seguimiento). retroalimentacion. mejora derivadas de la
Departamento de Alimentar procesos de Reportes técnicos y Oficios de observaciones o ejecucién de programas o oM
6 Senicios Basicos | retroalimentacién institucional. |  evaluaciones internas. recomendaciones técnicas. proyectos, y sea eses
Comités de seguimiento y | Bitacoras o registros electrénicos de [necesario retroalimentar a
mejora continua. seguimiento. las areas responsables
Canales oficiales de Actas o reportes de comités de para fortalecer la
comunicacion interna evaluacion institucional. planeacion, operacion y
(oficios, minutas, correos evaluacion institucional.
institucionales).

FIN

DEL PROCEDIMIENTO
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Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala Fecha:25/10/2025
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e TLAXCALA Departamento de Servicios Basicos Clasificacion del Pr. imiento:
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Estratégico (J Operativo (J De apoyo O

Departamento de Servicios Basicos Direccion de Analisis y Seguimeinto

+

Ajustarla Planeaciony

- Retroalimentaralas areas

internas sobre lano alineacion
de los objetivos.

Recabar bases de datosdel
sistemaSRFTy SIFAIS e
INEGI para el analis

Requisitar y Resguardar de forma oficial
los requerimientos de la SRE y la

recepcion en plataformas

#Las acciones arealizar
contribuyen a la disminucion
de las carencias socilaes?

[ Levantar encuestas, aplicarfichas

T

Encarpetar fichas de
verificacion de
cumplimiento firmadas.

¢JlLa accién cumplio co
objetivo de disminuir las
carencias sociales?

Mapear avances de cobertura
territorial/radical y coordinar
con otras dependencias.

Elaborar Reporte de
Avance, Indicadores, y

Reporte Georeferenciado
(anual).

ZHay implementacién de acciones
para analizar el avance?

Emitirreportes portipode
servicioylocalidad atendida.

EncarpetarReporte trimestral por
tipo de servicio y Listado de
localidades atendidas.

¢Los ejecutores, con los
programas sociales han
atentido las necesidades de
la poblacién?

Retroalimentar proceso de
evaluacidéninterinstitucional.

Elaborar informe de evaluacién
de programas sociales
(trimestral/anual) y Oficio de
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de Viviendas- Intervencidn en viviendas en situacion de pobreza extrema.

« SECRETARIA
DE BIENESTAR

Documentacién de Procedimientos

. TLAXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala MeisiGn Vers. 1
‘s - . i Fecha:
Nombre del Proceso: Intervencién en viviendas en situacién de pobreza extrema 25
oct-.
Unidad Administrativa Responsable Unidad ad rativa a: Cédigo

Departamento de Apoyo para el Mejoramiento de
Viviendas

Departamento de Apoyo para el Mejoramiento de Viviendas

PR-SB-DIS-DAMV-001

Obijetivo:

Mejorar las condiciones fisicas y de habitabilidad de las viviendas mas wlnerables.

Alcance:

etapas se realicen conforme a la normatividad y los estandares técnicos establecidos.

El proceso abarca desde la identificacion y diagnéstico integral de los beneficiarios y localidades, hasta la entrega formal y verificacién del cumplimiento de las acciones ejecutadas, asegurando que todas las

Sustento Juridico:

art 33, 44, 45y 46, Ley General de Desarrollo Social,tltima reforma 23 de enero de 2024

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

pobreza extrema).

1.- Identificar beneficiarios mediante padrones focalizados (ZAP,

2.-Aplicar estudio socioeconémico y diagnéstico habitacional.
3.-Elaborar expediente técnico por vivienda con validacién normativa.

en plataformas.
6.-

4.-Ejecutar acciones con control de calidad.
5.-Firmar actas de entrega con beneficiarios y reportar evidencia

8.-
9.-
10.-

Responsable

Accién

Lugar o medio por el
que se realiza

Formato ]

o

o Medio de Verificacion

Condicié

Tiempo de ejecucién

Departamento de
Apoyo para el
Mejoramiento de
Viviendas

Identificar beneficiarios

mediante padrones focalizados

(ZAP, pobreza extrema).

A través de los sistemas
oficiales de informacién y
coordinacion institucional
(CONEVAL, INEGI, SRFT,
SIFAIS y bases
estatales,Bienestar
Federal).

Padrones de beneficiarios validados y
actualizados.
Listados de localidades ZAP.
Base de datos del sistema SRFT o
SIFAIS.
Oficios de validacién o dictamen
técnico de elegibilidad.

Aplicable a proyectos y
acciones orientadas a
poblacién en situacion de
pobreza o localidades
dentro de Zonas de
Atencion Prioritaria (ZAP).

6 Meses

Departamento de
Apoyo para el
Mejoramiento de
Viviendas

Aplicar estudio

socioeconémico y diagnéstico

habitacional.

En campo, mediante
\isitas domiciliarias a las
localidades o viviendas
potencialmente
beneficiarias.

A través de formatos
institucionales o sistemas
digitales de captura (SRFT,
SIFAIS, plataformas
estatales o municipales).

Formato de estudio socioeconémico
debidamente requisitado.
Diagnoéstico habitacional con
evidencia fotografica.

Firma del encuestado o
representante.

Bases de datos o fichas digitalizadas
en sistemas institucionales.

Aplicable a las acciones
dirigidas a Escuelas o
localidades que requieran
validacion de condiciones
de wilnerabilidad, pobreza
o carencia de senvicios
basicos.

6 Meses

Direccion de
Infraestructura Social

Recibe y Determina la viabilidad
técnica y social de la accién a

ejecutar

Direccién de
Infraestructura Social
(oficina fisica) /
Plataforma institucional /
Oficio de solicitud

Oficio de solicitud de accién
Expediente preliminar técnico y
social
Mapas, coordenadas o informacién
territorial
Documentacién del solicitante
(cuando aplique)

Criterios de ZAP, rezago social o
lineamientos técnicos

La accién debe alinearse
a criterios técnicos,
sociales y normativos;
debe ser viable y estar
dentro de las zonas
prioritarias o lineamientos
del programa.

Departamento de
Apoyo para el
Mejoramiento de
Viviendas

Elaborar expediente técnico por

wivienda con validacion
normativa.

En oficinas de la unidad
responsable o en campo
segun la ubicacion de las

Escuelas.

Mediante revision técnica y

documental conforme a

lineamientos internos y
normas aplicables o reglas

de operacion.

A través de sistemas

institucionales (SRFT,
SIFAIS, archivos técnicos).

Expediente técnico individual por
Escuela.

Planos, memorias de calculo,
presupuestos, croquis y validaciones
técnicas.

Oficio o constancia de validacién
normativa emitida por la instancia
competente.

Registro en base de datos
institucional o sello de validacion.

Aplicable Gnicamente a
las Escuelas beneficiarias
con proyectos que
requieran documentacion
técnica y validacion
conforme reglas de
operacion en
infraestructura social.

12 Meses

Departamento de
Apoyo para el
Mejoramiento de
Viviendas

Ejecutar acciones con control

de calidad.

En el sitio de ejecucion de
las obras o acciones
(localidades beneficiarias).
Mediante visitas técnicas,
bitacoras de obra y
supenvsion directa.

A través de los sistemas
institucionales de
seguimiento (SIFAIS,
SRFT).

Reportes de control de calidad y
resultados de supenision.
Bitacoras de obra firmadas por el
responsable técnico.

Actas de verificacion o inspeccion.
Evidencia fotogréafica del
cumplimiento de normas técnicas y
de materiales.

Informe técnico final.

Aplicable a todas las
obras y acciones de
infraestructura social
béasica o senicios que

impliquen ejecucion fisica
o técnica, donde sea
necesario verificar el

cumplimiento de
estandares y normativas
de calidad.

12 Meses

Departamento de
Apoyo para el
Mejoramiento de
Viviendas

Firmar actas de entrega con

beneficiarios y reportar
evidencia en plataformas.

En campo, durante la
entrega fisica de las
acciones 0 apoyos.
En las instalaciones
municipales o de las
instancias ejecutoras
cuando corresponda.
Reporte y carga de
evidencia en los sistemas
institucionales: SIFAIS y

Actas de entrega-recepcion firmadas
por beneficiarios y responsables
técnicos.

Listas de beneficiarios atendidos con
firma de conformidad.
Reportes fotogréficos del acto de
entrega.

Capturas de pantalla o acuse de
carga de informacion en plataformas
oficiales (SIFAIS/SRFT).
Informe de cierre de accion o

Aplica al cierre de cada
accion o proyecto
concluido, cuando se
formaliza la entrega de
beneficios, obras o
apoyos a los
destinatarios finales.

proyecto.

6 Meses
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Identificar beneficiarios
mediante padrones
focalizados (ZAP, pobreza
extrema).

I
Plaformas en internet
comoCONEVAL, INEGI, SRFT,
SIFAISy basesen excel
estatales

A

N
Aplicarestudio socioecondmico

y diagndstico habitacional. v

T Recibe y Determinalaviabilidad
técnicay social dela accidéna
ejecutar

Oficio o constancia de
validacién normativa

Diagndstico habitacional
con evidencia fotogréfica.

Elaborar expediente
técnico por vivienda con J‘

T
I

Reglas de Operacion de la
secretaria de Bienestar

.

<€

Ejecutaraccionescon
control de calidad.

Bitacoras de obra firmadas o
Actas de verificacion

Firmaractas de entregacon
beneficiariosy reportar
evidenciaen plataformas.

( Final )
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PR-SB-DIS-DAMV-002. Direccion de Infraestructura Social - Departamento de Apoyo para el Mejoramiento
de Viviendas- Supervisién y control de calidad de mejoramiento de vivienda.

4\ SECRETARIA Documentacién de Procedimientos
~ DE BIENESTAR Version:
e TLAXCALA Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala - Vers. 1
Nombre del Proceso: 6n y control de calidad de mejoramiento de vivienda EScha: oct-25
Unidad A ativa Unidad admii ativa ej a: Cédigo

Direccioén de Infraestructura Social

Departamento de Apoyo para el Mejoramiento de Viviendas

PR-SB-DIS-DAMV-002

Objetivo:

Verificar que las acciones cumplan con criterios técnicos y sociales.

Alcance:

El conjunto de actividades garantiza la ejecucion, supenision, control de calidad y cierre administrativo-técnico de las acciones de infraestructura social en
Abarca desde la verificacion técnica y documental durante la obra, la correccion de desviaciones detectadas, la aplicacion de cédulas de verificacion final, hasta la integracion y registro completo del expediente en

los sistemas institucionales (SIFAIS y SRFT).

Programa de Bienestar.

de atencion

Su propésito es asegurar que las obras se realicen conforme a la normativa vigente, con transparencia, trazabilidad y evidencia \erificable, garantizando el impacto social y cumplimiento de los objetivos del

Sustento Juridico:

Art 44,45,46, Ley General de Desarrollo Social,Ultima Reforma 16 de Junio de 2025

Re

entrega.

1.-Realizar visitas técnicas durante y después de la ejecucion.
2.-Aplicar formatos de supenvision, reportes fotograficos y actas

3.-Corregir desviaciones detectadas en la ejecucion.

os/Recursos/Requer:

ientos

4.-Levantar cédulas de verificacion final.
5.-Integrar expediente completo para su registro en plataformas.

6.-

Lugar o medio por el

D Formato

de Informacién de
Infraestructura Social) y
SRFT (Sistema de
Registro y Fiscalizacion de
Transferencias).

Constancia de registro en sistemas
SIFAIS y SRFT.
Oficio de validaciéon emitido por la
instancia competente.

plataformas
institucionales es
obligatorio para efectos
de transparencia y
rendicién de cuentas.

Paso Responsable Accién . N e . Condicién Tiempo de ejecucién
que se realiza o Medio de Verificacién
Formatos de supenision técnica. Se realiza durante la
En campo, en las Reportes fotograficos ejecucion para verificar el
Departamento de . .
Apoyo para el Realizar visitas técnicas localidades beneficiadas y georreferenciados. cumplimiento técnico y
1 Mejoramiento de durante y después de la mediante registros en los Actas de visita técnica. posterior a la conclusion 6 Meses
Viviendas ejecucion. sistemas institucionales Bitacoras de obra o senicio. para validar la calidad y
SIFAIS y SRFT. Registro de evidencias en plataformas |operacion de las acciones
institucionales. ejecutadas.
Formatos de supenision técnica.
En campo, durante las Reportes fotograficos Se aplica durante y al
\isitas técnicas y mediante georreferenciados. finalizar la ejecucién de
Departamento de "
Apoyo para el Aplicar formatos de el registro en los sistemas | Actas de entrega—recepcion de las las acciones para
2 supenvision, reportes institucionales SIFAIS y acciones. documentar avances, 12 Meses
Mejoramiento de
Viviendas fotograficos y actas entrega. SRFT, asi como en los Bitacoras de seguimiento de obra o | cumplimiento de metas,
archivos del Departamento senicio. control de calidad y cierre
de Senicios Basicos. Registro digital en plataformas técnico-administrativo.
oficiales.
La correccién con base al
. Debe realizarse durante el
cumplimiento de lo e
P proceso de ejecucion o
contratado. Se realiza en Formatos de supenvision técnica P
. i L " supenision técnica, antes
el sitio de ejecucion de las | (bitacoras, reportes de campo, listas . L.
. ) : de la validacion final o
obras o acciones, de verificacién). .
P - . cierre del proyecto.
mediante visitas técnicas |Reportes fotograficos de la correccion
i e . Las desviaciones
de supenvsion, revision de deswviaciones.
. . detectadas deben
Departamento de documental y seguimiento |Actas de supenision o de verificacion .
N - . P corregirse conforme a las
3 Apoyo para el Corregir desviaciones através de plataformas técnica firmadas por las partes especificaciones 9 Meses
Mejoramiento de detectadas en la ejecucion. institucionales (como involucradas. .
) ) técnicas, normas de
Viviendas SRFT o SIFAIS, segin Oficios de atencién o correccién !
o . . L calidad y lineamientos del
corresponda). También emitidos por la instancia ejecutora o programa.
puede involucrar la supenisora. I
" La correcci6n debe
coordinacion con Evidencia registrada en plataformas
. . P quedar documentada y
instancias ejecutoras y la |institucionales (SRFT, SIFAIS u otros "
| validada por la unidad
emision de reportes de sistemas oficiales).
N . . responsable y la instancia
\erificacion y cierre
o supenisora.
técnico.
Se realiza una vez
. concluida la ejecucion
En campo, durante la visita fisica del proyecto o
final de supenision de obra| Cédula de \erificacion final firmada acc’?ény
0 accion social. por la instancia supenisora y . .
" . Debe efectuarse previo al
Departamento de En coordinacién con la ejecutora. cierre técnico
P! . . L. Unidad de Infraestructura | Reportes fotograficos del estado final . .
Apoyo para el Levantar cédulas de verificacion N : . o administrativo y antes de
4 Mejoramiento de final Social y la instancia de la accién o proyecto. emitir 1a validacion o 9 Meses
. ejecutora. Acta de verificacion o entrega final, en
Viviendas dictamen final.
Los resultados se registran su caso. . .
. P . La informacién debe ser
y consolidan en los Registro electronico en sistema verificada y congruente
sistemas institucionales institucional (SRFT/SIFAIS). con Icsyavan?:es
como SRFTy SIFAIS.
reportados y con el
expediente técnico.
En las oficinas del Debe realizarse posterior
Departamento de Senicios | Expediente técnico completo, que a la verificacion final y
Basicos o Direccion de incluye: antes del cierre del
Infraestructura Social, Solicitud y dictamen de elegibilidad. ejercicio fiscal.
dentro de la Secretaria de | Cédulas (CUIS) socioeconémicas y | El expediente debe estar
Bienestar del Estado de diagnosticos. completo, foliado y
Departamento de e -
Tlaxcala. Actas de supenision y entrega- validado por las areas
Apoyo para el Integrar expediente completo . .
5 y . Utilizando los sistemas recepcion. técnicas y 9 Meses
Mejoramiento de para su registro en plataformas. |. . " A L L .
Viviendas institucionales de control y | Reportes fotograficos y bitacoras de administrativas.
registro: SIFAIS (Sistema obra. Su registro en las

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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« SECRETARIA
DE BIENESTAR
et TLAXCALA

Secretaria de Bienestar del Estado de Tlaxcala

PR-SB-DIS-DAMV-002

Fecha: 25/10/2025

Pagina: 2

Departamento de Apoyo para Mejoramiento de Vivienda
Departamento de Servicios Basicos

Version: 1

Clasificacién del Procedimiento:

Estratégico (J Operativo (J De apoyo

Departamento de Apoyo para Mejoramiento de Vivienda

Inicio

==

Realizar visitas técnicas
durantey despuésdela

reportes fotograficos y actas de

Aplicaformatos de supervision, ]

Y

Reporte digitaly fisico de
supervision

|

Corregir desviaciones detectadas
enlaejecucion.

4

Formatos oficiales de supervision,
reportesy actas firmadas

|

Levantar cédulas de verificacion ]

l

Cédulasfirmadas, Evidencia registrada
en plataformas institucionales (SRFT,
SIFAIS u otros sistemas
oficiales)evidencias fotogréficas fi

|

para su registro en plataformas.

Integrarexpediente completo ]

Cédula deverificaciénfinal
firmada por lainstancia

supervisoray ejecutora.

( Final )
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PR-SB-DPS-DCS-001. Direccion de Participacién social- Departamento de Corresponsabilidad Social -
Organizar actividades y trabajos de campo para disefiar y ejecutar Programas sociales.

—— Documentacion de Procedimientos
DE BIENESTAR
L TLAXCALA Versién:
Secretaria del Bienestar ersion 1

. - . - . . Fecha:

Nombre del Proceso: Organizar actividades y trabajos de campo para disefiar y ejecutar Programas sociales —
4 de Diciembre de 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Direccion de Participacion social Departamento de Corresponsabilidad Social PR-SB-DPS-D(S-001
Objetivo:

Garantizar la correcta focalizacion del sector vulnerable de la poblacion, disefiando estrategias coordinadas que beneficien al sector identificado mediante apoyos sociales
Alcance:
Este procedimiento aplica para ejecutar los programas sociales estatales que otorgan apoyos, subsidios o beneficios directos a personas o grupos sociales.
Sustento Juridico:
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 1°y 134°. 2. Ley General de Desarrollo Social, articulos 26, 69 y 74.3. Ley de Desarrollo Social para el
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- Organizar trabajos de campo 4.- Dar acompafiamiento operativa, recepcion de 5.-Entrega de apoyo con firma de entrega recepcion
2.- Recabar informacion de necesidades identificadas  |documentos, verificacion de condiciones, supervision de  |6.- Integracion de Padron de beneficiarios.
3.- Disefiar Mecanismos de aplicacion del Programa avance.

Documento, Formato
Paso | Responsable Accion Lugar o medio por el que se realiza| Requisito o Medio de Condicion Tiempo de ejecucion
Verificacion

De forma fisica y Presencialen | .
y Listados en Excelcon

1 DPS Organizar Trabajo en campo comunidades vunerables del o 10 dias
campos requisitados
Estado de Tlaxcala

Realizar trabajos comunitarios. Listados en Excelcon
2 DPS Concentrar informacion de De forma digital campos requisitados 10 dias
necesidades identificadas por medios digitales

Crear mecanismos de aplicacién
de los Programas mediante las

3 DPS - De forma digital Documento word 15 dias
Reglas de operacion de los
programas
De forma fisica y Presencialen
comunidades vunerables con la Listados en Excel con
4 DSIDCS | Daracompafiamiento operativo recepcion de o 1 dia
- campos requisitados
solicitudes,documentos y
supervision.
De forma fisica en especie y Formatos ) .
5 DSIDCS U F t 1d
Entrega del apoyo documentalfisico establecidos enROP | 0 ‘210S Formatos i
- ) Formatos .
6 DSIDCS Firma de entrega recepcion De forma fisica y presencial establecidos en ROP 1 dia
Int i0 Padré List Excel
7 DSIDCS ntegracion de Padron de De forma digital istados en Excelcon 1 dia

beneficiarios campos requisitados

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DPS-DCS-001. Direccion de Participacién social- Departamento de
Corresponsabilidad Social- Organizar actividades y trabajos de campo para disefiar y ejecutar Programas
sociales

PR-SB-DPS-DCS-001
- Secretaria del Bienestar Fecha: 4 de Noviembre de 2025
« SECRETARIA A
~ DE BIENESTAR agina:
- TLAXCALA Departamento de Corresponsabilidad social Version: 1
Organizar actividades y trabajos de campo para disefiar y ejecutar Programas Clasificacién del Procedimiento:
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Revision y Carga de Informacion Trimestral de Transparencia en las Plataformas Nacionales y Locales

« SECRETARIA
" DE BIENESTAR

Documentacion de Procedimientos

ouioe. TLAXCALA Secretaria del Bienestar ebon; 1
Fecha:
Nombre del Proceso: Revision y Carga de Informacion Trimestral de Transparencia en las Plataformas Nacionales y Locales ECHd —
4 de Diciembre de 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Direccion de Participacion social Departamento de Corresponsabilidad Social PR-SB-DPS-DCS-002

Objetivo:

Operacion coordinada al sector identificado como vulnerable otorgando apoyos sociales

Alcance:

Este procedimiento aplica para ejecutar los programas sociales estatales que otorgan apoyos, subsidios o beneficios directos a personas o grupos sociales.

Sustento Juridico:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 1°y 134°. 2. Ley General de Desarrollo Social, articulos 26, 69 y 74.3. Ley de Desarrollo Social para el Estado de Tlaxcala. 4. Reglamento

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

2.- Validacion de vulnerabilidad
3.- Integracion de expediente

1.- Recepcion y validacion de documentos

4.- Contratacion de herrero

5.-Entrega de apoyo

6.- Toma de evidencia fotografica
7.- incorporacion al Padron de beneficiarios

Documento, Formato
Paso Responsable Accion Lugar o medio por el que se realiza | Requisito o Medio de Condicion Tiempo de ejecucion
Verificacion
Departamento de ” o . ) Documento fisico y
N Recepciony validacion de De forma fisica y presencialen ) .
1 Corresponsabilidad ) - listados en Excelcon 1dia
. documentos comunidades vunerables y oficina. .
Social campos requisitados
Departamento de - . ,
" - . De forma fisica y presencialen  |Formatos Publicados en .
2 Cortesponsabildad Validacion de vulnerabilidad fsicayp 1dia
. comunidades vunerables las ROP
Social
Departamento de . . )
P " 9 ) De forma fisica y Presencialen  |Formatos Publicados en .
3 Corresponsabilidad Integracion de expediente . - 1dia
. comunidades vunerables y oficina. las ROP
Social
Departamento de - . ,
" » De forma fisica y presencialen  |Formatos Publicados en )
4 Corresponsabilidad Contratacion de herrero .yp 1 dia
. comunidades las ROP
Social
Departamento de De forma fisica en el domicilio del Formatos Publicados en
5 Corresponsabilidad - las ROP/Entrega 30 dias
. Beneficiario o
Social Entrega de apoyo recepcion
Departamento de Formato Unico de
6 Corresponsabilidad Toma de evidencia fotografica De forma fisica y presencial registro/ acta entrega 1dia
Social recepcion.
Departamento de Formato Unico de
Corresponsabilidad De forma fisica y presencial registro/ acta entrega 1dia
7 Social Firma de entrega recepcion recepcion.
Departamento de
8 Corresponsabilidad Incorporacion alpadrén de forma fisica y digital Formato Excel 1 dia
Social

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DPS-DCS-002. Direccion de Participacién social- Departamento de
Corresponsabilidad Social - Revisién y Carga de Informacion Trimestral de Transparencia en las Plataformas

Nacionales y Locales
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PR-SB-DPS-DSI-001. Direccion de Participacion social- Departamento de Correspondencia Social - Organizar
actividades y trabajos de campo para disefiar y ejecutar Programas sociales.

« SECRETARIA Documentacion de Procedimientos
DE BIENESTAR v
7 TLAXCALA Secretaria del Bienestar Lo .
L. o . . Fecha:
Nombre del Proceso: Revision y Carga de Informacion Trimestral de Transparencia en las Plataformas Nacionales y Locales —
4 de Diciembre de 2025
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora: Codigo
Direccidn de Participacion social Departamento de Servicios Integrales PR-SB-DPS-DSI-001
Objetivo:
Operacion coordinada al sector identificado como vulnerable otorgando apoyos sociales
Alcance:
Este procedimiento aplica para ejecutar los programas sociales estatales que otorgan apoyos, subsidios o beneficios directos a personas o grupos sociales.
Sustento Juridico:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 1°y 134°. 2. Ley General de Desarrollo Social, articulos 26, 69 y 74.3. Ley de Desarrollo Social para el Estado de Tlaxcala. 4. Reglamento
Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Recepcion y validacion de documentos 4.- Registro y activacion del Beneficiario en sistema. 5.-Integracion al Padrdnn de beneficiarios del Programa.
2.- Llenado de solicitud de ingreso al Programa 6.- Entrega del Apoyo (Tarjeta)
3.- Asignacidon de folio identificador como beneficiario del Programa
, Lugar o medio por el que se | Documento, Formato Requisito - X L
Paso Responsable Accion 8 : 'p au 8 ) ) 'q,ul ! Condicion Tiempo de ejecucion
realiza 0 Medio de Verificacion
. A De forma fisica y -
Recepciény validacion de : . Documento fisico y listados en .
1 N Presencialen comunidades - 1dia
documentos - Excelcon campos requisitados
vunerables y oficina.
- De forma fisica y , )
Llenado de solicitud de : . Formato de unico de registro al .
2 N ) Presencial en comunidades 1dia
ingreso alPrograma . Programa.
vunerables y oficina.
I ' De forma fisica y ) )
Asignacién de folio : ; Formato de unico de registro al .
3 Sl D Presencial en comunidades L 1dia
identificador - Programa.y plataforma digital.
vunerables y oficina.
. N De forma fisica y ) )
Registro y activacion del . ; Formato de unico de registro al )
4 NI L ) Presencial en comunidades . 1 dia
beneficiario en sistema. - Programa.y plataforma digital
vunerables y oficina.
5 Sl Integracion al Padrén de benefi De forma digital Plataforma digital 1dia
Formato tnico de registro/ acta
6 NI Entrega delapoyo De forma fisica y presencial g” 1dia
entrega recepcion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo. PR-SB-DPS-DSI-001. Direccion de Participacién social- Departamento de
Correspondencia Social - Organizar actividades y trabajos de campo para disefiar y ejecutar Programas sociales.
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VIIl. Glosario.

ARCO: Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion.

ASE: Auditoria Superior del Estado.

ASF: Auditoria Superior de la Federacion.

ASM: Aspectos Susceptibles de Mejora

COESPO: Consejo Estatal de Poblacion.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

CGPI: Coordinacion General de Planeacion e Inversion

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

DAS: Direccién de Analisis y Seguimiento.

DAE: Departamento de Analisis Estadistico

DE: Departamento de Evaluacion.

DS: Departamento de Seguimiento.

FAIS: Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social.

FAISMUN: Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal.
FISE: Fondo de Infraestructura Social para las Entidades.

FORTAMUN: Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios
IAIP: Instituto de Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Tlaxcala
INEGI: Instituto Nacional de Estadistica, Geografia.

PAE: Programa Anual de Evaluacion

PED: Programa Estatal de Desarrollo.

POA: Programa Operativo Anual.

PROIGUALDAD: Plan Nacional de Desarrollo y Programa Nacional para la lgualdad entre Mujeres y
Hombres

PUB: Padrén Unico de Beneficiarios.
SABG: Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno.
SIIF: Sistema Integral de Informacion Financiera.

SIFAIS: Sistema Informético del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social.
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SIG: Sistema de Informacion Geogréfica.

Acciones 0 apoyo: Conjunto de los diferentes servicios sociales que reciban todas las personas en situacién de
pobreza y/o rezago social, con el propdsito de disminuir su desventaja.

Autogestivo: Algo esta relacionado con la autogestion, es decir, la capacidad de organizarse y tomar decisiones
de forma auténoma.

Beneficiario: Dicho de una persona: Que recibe una prestacion

Carta de autorizacion: Es el documento que comprueba la entrega de la accion terminada a entera satisfaccion
de la persona beneficiaria.

Comité de evaluacion: Es un grupo encargado de revisar expedientes, evaluar candidatos y seleccionar a los
mejor calificados segun criterios especificos para un cargo o proceso

Comunidades prioritarias: Localidades o grupos poblacionales identificados con mayores carencias sociales,
econémicas o de infraestructura, y que por ello requieren atencién preferente en la implementacién de
programas sociales.

Criterios de elegibilidad: Conjunto de requisitos que una persona debe cumplir para ser aceptada en un
programa, estudio o servicio

Desarrollo comunitario: Proceso participativo mediante el cual una comunidad fortalece sus capacidades
sociales, econdémicas, culturales y organizativas para mejorar su bienestar y autonomia.

Desigualdades: Falta de equidad o el tratamiento no igualitario entre personas o grupos.

Emprendimiento social: Iniciativa de negocio que busca resolver problemas sociales o ambientales,
combinando un propdsito social con la sostenibilidad financiera

Evaluacion: Proceso sistematico de recopilacidn, analisis e interpretacion de informacion para emitir un juicio
de valor, medir el mérito o el desempefio de algo segln criterios establecidos.

Expediente: Conjunto organizado de documentos fisicos o digitales que integran la informacién necesaria para
acreditar el cumplimiento de requisitos, procesos y resultados vinculados a un programa social.

Focalizacion: Seleccion de personas o comunidades que seran beneficiarias segun criterios definidos.
Indicador: Medida cuantitativa o cualitativa que permite monitorear avances o resultados.

Instrumentos de medicion: Herramientas metodoldgicas utilizadas para recopilar, cuantificar o evaluar
informacidn relevante, tales como encuestas, listas de verificacion, entrevistas, indicadores, escalas o formatos
estandarizados.

Monitoreo: Seguimiento continuo de un sistema, proceso o proyecto para recopilar informacién sobre su
progreso, rendimiento y estado

Padron de los beneficiarios: Relacion oficial de personas beneficiarias que incluye a las personas atendidas
por el programa.

Persona indigena: Persona que mantiene una identidad determinada por aspectos culturales, lingisticos,
religiosos y sociales que lo diferencian y que se reconoce como miembro de un pueblo indigena
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Programas sociales: Acciones gubernamentales o institucionales disefiadas para mejorar el bienestar de la
poblacién, reducir desigualdades y atender probleméticas especificas, mediante apoyos, servicios 0
intervenciones focalizadas.

Proyecto productivo: Conjunto de actividades o servicios agricolas, pecuarios, asi como, agroindustrial,
turisticas y/o artesanales que rescaten y fomenten la cultura indigena

Pueblos o comunidades indigenas: Son aquellas colectividades con una continuidad histérica de las
sociedades precoloniales establecidas en el territorio nacional; y que conservan, desarrollan y transmiten sus
instituciones sociales, normativas, econdmicas, culturales y politicas, o parte de ellas.

Supervision: Proceso de inspeccionar, guiar y controlar el desempefio de individuos o grupos para asegurar
que las tareas se completen de manera satisfactoria y eficiente, de acuerdo con los estandares y objetivos
establecidos

Validacién: Proceso de revision y confirmacion de la informacién, datos o documentos para asegurar que
cumplen con los criterios, requisitos y normativas establecidos en un procedimiento.

Vulnerabilidad: Condicién en la que personas, familias o comunidades enfrentan riesgos o limitaciones que
afectan su bienestar (econémicas, sociales, culturales, territoriales o ambientales) y que reducen su capacidad
de ejercer plenamente sus derechos.

* X% X * %

PUBLICACIONES OFICIALES

* X% X * %



