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INTRODUCCION

La Direccion de Desarrollo Social brinda una serie de programas que
tienen como principal objetivo mejorar la calidad de vida de los
Apaseences que mds lo necesitan, buscando con ello disminuir la

brecha de desigualdad social.

Cabe resaltar que los programas sociales van direccionados
especlficamente a todos aqueltos ciudadanos que habitan en colonias
y comunidades de Zonas de Atenci5n Prioritaria, rezago social y
pobreza extrema.

Una de las principales encomiendas en esta direccion es escuchar de
manera respetuosa a la ciudadania y brindar una excelente atenci6n y

servicio.

El Manual de Procesos de Ia Direcci6n de Desarrollo Social es el

instrumento que nos apoya con la descripcion de manera puntua! y
sistem6tica, en cada una de las actividades encomendadas que se
realizan en la direccion de acuerdo a cada uno de los perfiles tanto de
nivel directivo como de operativos, es una herramienta elemental para

el desarrollo de actividades de acuerdo a cada uno de los puestos
donde el personal de nuevo ingreso tiene los elementos para analizar
los trabajos realizar y desempefrar sus funciones de manera 6ptima.

se describe las funciones y actividades a

de los funcionarios y servidores publicos de

elemental para llevar un control administrativo
tar su fluctut,a organizacional, con la

,". (il*l -,1

^::":dP

coor erzos y acciones que

arrollo Social.

anual es parte
nalidad de r

de optimi
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nos llevarAn a alcanzar los logros establecidos. Logrando as[, medir el
presupuesto con base a resultados.

Adem6s de proporcionar a esta unidad administrativa las herramientas
t6cnicas para la elaboraci6n y actualizaci6n de sus manuales de
procedimientos que se podr6n actualizar de manera semestral.

OBJETIVO:

El objetivo de implementar el manual es regular la organizacion y
funcionamiento delimitando de las facultades y funciones tanto
operativas como administrativas, describir de manera clara y

especifica las diferentes actividades de cada uno de los funcionarios y
servidores publicos en el cargo de la direcci6n de desarrollo social,
adem6s que permite establecer criterios para su desempefro; logrando
asi, la optimizaci6n de los recursos econ6micos, humanos y el buen
funcionamiento de la direcci6n.

6esffa
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I
I

I

t#crAFlt\t$

ffi
$?*iP
tl "i;t s

f/*h-

%

$ffi



.]::,'j:,:::::

,t:,i,..,,,.

,,:::,,::.:;;

,:,i,i:, ',,

^&.pesE(}.r'Wi ffiuiii,,i .ffi
&tt^e,nuBE

e tr,i.I IN r$rn A6 tsr', * a,a - il*a*

itirll,:it}

ELEM ENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO

El proposito de esta administracion es brindar una atencion de calidad
y calidez que dignifique el actuar de los funcionarios y servidores
ptiblicos, brindando a la vez confianza a la ciudadanla.

ALCANCE

Lograr gestionar al m6ximo los recursos tanto de la Federaci6n como
del Estado, para asi, impactar directamente en los programas, planes
y acciones que se encuentran plasmados en el Programa de
Gobierno Municipal 2018 - 2021, buscando disminuir la brecha de
desigualdad social.

FILOSOFIA

Es la ruta a seguir para dar solucion integral a la disminuci6n de ta
desigualdad social, en la b0squeda y dar cumplimiento a las politicas
p0blicas ademis de implementar acciones necesarias para la atenci6n
prioritaria e integral de personas o grupos sociales en situacion de
vulnerabilidad.

MISION:

una direccion que tenga como fl"n el proporcionar bienes y
s de calidad pary pr mejo oportunidades d:e vi,d,a para los

tj€
q63

ffi
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VISION:

lmplementar programas y acciones dirigidas a encaminar la igualdad,
inclusi6n y productividad con la finalidad de mejorar Ia calidad de vida
de las personas en situaci6n de vulnerabilidad.

VALORES:

AMABILIDAD: es una cualidad propia del ser humano como ser
atento, brindar atenci6n y respeto.

HUMILDAD: es una virtud humana... En este sentido, la humildad es
un valor opuesto a la soberbia.

SENSIBILIDAD: es la capacidad que tenemos los seres humanos para
percibir y comprender el estado de 6nimo, el modo de ser y de actuar
de las personas, para actuar correctamente en beneficio de los dem6s.

SOLIDARIDAD: Adhesion o apoyo incondicional a causas o intereses
ajenos, especialmente en situaciones comprometidas o dificiles.

ATRIBUCIONES

ORGANICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

GUANAJUATO: tiene por objeto regular
el functaframie y atribuciones de las

laAdmini eP0blica del Municipio

ASEO EL GRANDE,
ctura organizacional,

DEIIJtr,

la(
encias y Entid
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CAPITULO SEGUNDO,
LA ADMINISTRACION

DE LAS FUNCIONES Y ORGANIZACION DE
M U N ICI PAL C E NTRALIZADA.

SECCION NOVENA. DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Articulo 57. La Direccion de Desarrollo Social, tendrd las siguientes

facultades:

l. Fomentar !a participacion ciudadana y la creacion de comit6s,
juntas y cualquier otra forma id6nea de asociacion de vecinos
que, conforme a los estatutos que adopten, tengan como fin el
beneficio colectivo , ylo la optimizacion de la prestacion de los
servicios publicos y realizar obras de inter6s para la sociedad;

ll. Coordinar y auxiliar en las reuniones de las mesas de trabajo del
COPLADEM y formar parte en las Comisiones de Trabajo del
Consejo de Planeacion para el Desarrollo Municipal;

Coordinar las acciones para el levantamiento, diagnostico y
priorizaci6n de las necesidades de obra en el Municipio;

Coordinar y gestionar los programas, asl como coadyuvar en la
ejecuci6n de nuevas obras y la prestacion de servicios p0blicos,
mediante la participaci6n econ6mica ylo servicios personales de
los vecinos;

btener y aportar informacion y sugerencias a las asociaciones
vecinos sobre factibilidad diciones de cr6ditos o

realizacion de los

lll.

lv.

nciamient

T}E$ARHOLLO SOCIAL
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VI Propiciar la cooperaci6n de los vecinos para llevar a cabo los
proyectos de obra y servicios y, proporcionar a la Tesoreria
Municipal la documentacion que garantice el cumplimiento de los
compromisos contraldos por los mismos, cuando se requiera de
aportaciones economicas diferidas;

Recibir las solicitudes que presenten los ciudadanos, de forma
organizada o individualmente, sobre los servicios priblicos de:
agua, drenaje, alumbrado, electriflcacion o dem6s obras
necesarias, que resulten prioritarias en las comunidades y
colonias, proponiendo un Programa Anual de Obras y Servicios,
a consideraci6n del Ayuntamiento para su aprobacion;

vilt Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de la poblaci6n
del municipio, ampliando los apoyos en materia de salud,
vivienda;

Las dem6s que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales
y el Presidente en el uso de sus funciones.

Articulo 58. La Direccion de Desarrollo Social, para el correcto
cumplimiento de sus funciones se auxiliar5 de las siguientes
Subdirecciones:

IX

ireccion de Vivie

SE$ARROLLO SOCIAL

,.':.:::: .,...,.,-.. ... i -..:: ..- ,.,.-,. t'.!.-. .. .. ,-,i.::,.., ': ._ ..,i.

I



^&,pesE(}W iritiii$,,,i#;1i ffi

&ffie,ffiffiH
& #.t'r tF{ t$f RAc tst, *utr a - e*aa

ll.

lll.

Subdireccion de Programas Estrat6gicos.

Subdireccion de Participacion Social.

Articulo 59. Compete a la Subdireccion Salud y Vivienda,
funciones siguientes:

las

L Proponer y desarrollar programas municipales de Salud y
Vivienda en el marco del sistema nacional y estatal, de acuerdo
con los principios y objetivos de los Planes Nacionales, Estatal y
Municipal de Desarrollo;

ll.

III

Vigilar y hacer cumplir, en
Leyes en materia de Salud
aplicables;

Ia esfera de su competencia, las
y las dem6s disposiciones legales

Solicitar al Gobierno del Estado la actualizaci6n del diagn6stico
situacional de salud del Municipio;

IV. Coadyuvar en las acciones de salud p0blica a nivel de
prevencion, as[ como las estab]ecidas en los convenios
vigentes, celebrados con las autoridades Federales o Estatales
que correspondan en materia de salud.

recursos de los distintos 6mbitos de gobierno para la
de los proyectos y programas de educaci6n, salud y

rrr>l

ffit
a
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Las dem6s que sefralen las Leyes y Reglamentos aplicables a la
materia y el Director de Desarrollo Social en uso de sus
funclones.

Articulo 60. Compete a la Subdireccion de Programas Estrat6gicos,
las funciones siguientes:

l. Coadyuvar en la ejecucion de programas Federales, Estatales y
Municipales y de organizaciones legalmente constituidas de la
sociedad civil, en apoyo de la poblaci6n;

ll. Realizar el diagnostico de las condiciones sociales, en que se
encuentra la poblacion para determinar su problemdtica y
gestionar apoyos para mejorar las condiciones de vida de la
poblacion;

Recibir las solicitudes de apoyos y realizar estudios para su
validaci6n y llevar un padron de los beneficiarios;

Gestionar recursos con Dependencias Federales y Estatales
para tener acceso a los diferentes proyectos y programas
sociales;

Aplicar los recursos obtenidos con motivo de la celebracion de
convenios y acuerdos de colaboraci6n, en los t6rminos y
cond iciones establecidas;

alizar la consulta as necesidades y
opue$tas d

GryAitilt,
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Atender las solicitudes de infraestructura b5sica en la zona
urbana;

Participar dentro del consejo Municipal de Educaci6n en el
diagnostico general de las distintas acciones que se realicen en
los diferentes planteles educativos;

IX Llevar a cabo los programas que
como aquellos que establezca la
objeto de reducir el impacto
desercion escolar, incluyendo
diferentes;

apruebe el Ayuntamiento, asl
Federacron o el Estado, con el
de factores que generan la

alumnos con capacidades

X Las dem6s que determine las Leyes y Reglamentos en la
materia y el Director de Desarrollo Social en el ejercicio de sus
funciones.

Articulo 61. Compete a la Subdireccion de Participaci6n Social, las
funciones siguientes:

l. Formar parte en todas las Comisiones de Trabajo del Consejo de
Planeacion para el Desarrollo Municipal;

conjunt e con el COPLADEM para
pstify_ ion de las necesidades

HT Ofi ELABORACIOil; ,IJ"'C,4CIA SF'S MESFS
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lv.

Auxiliar en las reuniones de las mesas de trabajo del
COPLADEM;

lntegrar las propuestas de las diferentes Dependencias de !a
Administracion Municipal, asf como del Sector Salud y de
Educaci6n, para realizar la propuesta general de obra ante el
COPLADEM;

V. Organizar a la sociedad civil en el 6mbito de su competencia
para la recepci6n de los diferentes apoyos; y

VI Las dem6s atri buciones
Reglamentos en Ia materia
General de Desarrollo Social

que les confieran Ia Leyes y
de su competencia y el Director

en el ejercicio de sus funciones.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

La Direccion de Desarrollo Social se tiene como objetivo el apoyar a

los que menos tienen es por eso que trabaja un gran sin n0mero de

programas, especlficamente acciones que se reflejan en beneficios

directos que se desarrollan de la siguiente manera.

Programacion, organizacion y presupuestacion de los programas

sociales.

programas sociales ante las diferentes estancias

OE ELABORACICITI:
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. Atenci6n Ciudadana.

Para realizar un diagn6stico de los procesos de la direcci6n de

desarrollo social se realiza un concentrado de los diferentes

programas y acciones por lo que se adjunta al presente los programas

sociales.
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

CODIGOPUESTO

Director

Sub-director Salud y Vivienda

Sub-director de Participacion social

Sub-director de Programas Estrat6gicos

Secretaria Taquimecanografa 1 y 2

Goordinador de Salud

Coordinador de Servicios

Promotor Social Administrativo A y B

Auxiliar Promotor Social 1,2,3

Promotor Social Campo

DIR

SSV

SPS

SPE

SET

CSA

CSE

PSA

APS

PSC

FECHA OE ELASORACIOIT:
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVE

NOMBRE DEL PROCESO coDrGo

ts Gestion de los diferentes programas de Ia direccion. DS-DIR-OO1

ts Planeacion, programaci6n, aprobacion y seguimiento del
roorama de lnversion.

DS-DIR-OO2

F Planeacion, programacion, aprobacion y seguimiento del
roqrama de inversion v provectos Sociales

DS-SSV-OO1

*F Enlace del programa Bienestar de los Adultos Mayores DS-SPS-OO1

t Coordinacion del programa Becas Benito juarez DS-SPS-O02

F Coordinacion en Reuniones de Consejos DS-SPS.OO3

Gestion y Seguimiento de Proyectos, Apo)tos y
Programas sociales para mejorar las Condiciones
Sociales v de lnfraestructura.

DS-SPE-OO1

ts Seguimiento al programa Seguro de Jefas de Familia DS-SPE-OO2

F Coordinacion del programa Becas Municipales DS-SPE-OO3

r, Coordinacion del programa de Salud. DS-CSA-OO1

> Seguimiento al programa Bienestar de los Adultos
Mavores

DS-APS.OO1

F Seguimiento al programa de Becas Municipales. DS.APS-O02

rF Seguimiento y manejo del programa Mi Colonia a Color DS-APS-OO3

F Aportacion de obras por cooperacion. DS-CSE-OO1

ts Seguimiento al programa SBGTO (Servicios Basicos
Gto )y SBMC Servicios Basicos en Colonia

DS-CSE-O02

de Promotores Sociales de Campo DS-CSE-O03

rdinacion pro
.$'-.#3I*+

DS-PSA-OO1

HULLO SOCIAL

ffi



F Coordinacion programa Piso Firme DS-PSA-OO2

F Coordinacion programa Ampliacion de Vivienda DS-PSA-O03

h Seguimiento al programa de Creditos COVEG DS-PSA-OO4

I' Coordinaci6n y seguimiento al programa 2X1 para
migrantes

DS-PSA-OOs

> Coordinaci6n y seguimiento al programa Atenci6n a
Migrantes

DS-PSA-O06

r" Revision flsica a posibles beneficiarios de un programa. DS-PSC-OO1

ts Realizacion de encuestas DS-PSC-OO2

> Proporcionar informacion de los diversos Programas o
Actividades de la Direccion

DS-PSC-OO3

direccion, atenci6n a la ciudadania y tr6mites internos
DS- SET.OOl

F Captura de padrones y revision de expedientes. DS. SET -OO2

h Encargada de Programas lnternos de la Direccion (POA,
REPORTES TRIMESTRALES, REPORTES EN
PLATAFORMA DE TRANSPARENCIA).

DS- SET -OO3

ioru: crqp,a $Ets
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La interrelacion es con todas las dependencias gubernamentales, particulares y
afines a cada programa adherido al Desarrollp"Social y Humano.
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

Area: Direccion de Desarrollo Social

Proceso: Gestion de los diferentes programas de la direccion.

EnG:?rgado: Director

O:bi:etivo: Realizar los apoyos que se deriven para Ia ciudadania.

Director

Planeacion del program a aejercer planteado"

Programaci6n del programa y de las reuniones con los
participantes.

Coordinacion del programa para su futuro desarrollo.

lnterrelacion que contribuya a la obtencion del presupuesto para la
elaboracion del expediente t6cnico" (NOTA 1)

de prografas de la EC h de Desarrollo Social anexo al final de

J

I
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DIAGRA|VIA D,rE 2'

Area: Direccion de Desarrollo Social

Proceso: Planeaci6n, programaci6n, aprobaci6n y seguimiento aer prograrna oe
lnversi6n.

Encat'gado: Director

Objetivo: Tener una buena distribuci6n de los recursos, adem6s oe verinc-ar que se
ejecuten de acuerdo a lo planeado.

t) rr GRN

#A Of ELABARACION:
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DIAG.RAMA D,,E P.RO:QfSO 1
DS-SSV-0o1

Area: Direccion de Desarrollo Social

Proceso: Planeaci6n,programaci6n,aprobaci6nyseguimle@
inversion y proyectos sociales.

Encargado: Sub-Director de Salud y Vivienda.

Objetivo: El desarrollo integral del municipio.

Sub-Director de Salud y Vivienda.

Se re0ne con los diferentes consejos, y a trav6s de reuniones realiza
consulta ciudadana v el andlisis de solicitudes. (NOTA 1)

Mantiene relaci6n con el Centro de Salud, para dar seguimiento a
campafras o eventos de salud.

Cuando est6n ya aprobadas obras y/o acciones, da seguimiento y verifica
si est6n contratadas.

Conformacion del comite
supervisa la ejecucion de

pro-obra, convenios con beneficiarios y

la obra p0blica en materia de vivienda y

servicios.

e reali

al ane
za

XO

OE ELABCIRACIO}J:

anualmente. Nota: Ver repe rio rogramas de la Direccion de
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SUB.DIRECTOR DE PARTICIPACION SOCIAL

Promover, participar en acciones del Consejo de Planeaci6n para el Desarrollo
Municipal,

EDA:D I 28 - 60 afros ; g,,rEXO llnd St nto

Licenciatura

Ind istinto .EX,1P,;.Effii|:':Ei:N, ,t,A:l 3 anos

REQU.I,S..|TOS

Solicitud elaborada, constancia de
disciplinarios, copias de: acta de nacimiento,
elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo
estudios y 2 fotografias tamaRo infantil.

antecedentes
credencial de
certificado de

C..O..N.,O C.,|...MI|...E, N,T O S
CLAVE:

Relacionado con el trabajo del Area de Desarrollo Social
comunitario.

ACTITU,.,D,ES:
Honesto, emprendedor, puntual y con un alto grado de
empatia, entre otros.

. Planeaci6n, programaci6n, aprobaci6n y seguimiento del programa de lnversi6n;. Realizar consulta ciudadana sobre necesidades, hacer propuesta y Participaci6n en
el COPLADEM'. Coordinaci6n para la conformacion de los consejos municipat urbano y rural;. Coordinar y Ser enlace del programa Bienestar delAdulto Mayor;. Ser enlace del programa de Becas Benito JuArez;. Coordinar y ser enlace del programa Seguro de Vida para Jefas de Familia;. Seguimiento al programa "Ayuda a mi Negocio". Atenci6n ciudadana.

FECHA OE ELABORACIOTI:
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CONTACTO
PARA QUE

QUE DOY QUE RECIBO

SEDESHU

Consejos ciudadanos

Promotores de
BIENESTAR del

programa Adultos
mayores 65 Y+

Promotores de
BIENESTAR del
programa Becas

Benito J uarez

Actas de Reuniones de
consejo

lnforme sobre consulta
ciudadana

Apoyo tramite de
reincorporacion o

cambio de planillas y
tarjetas, asi como

Coordinacion de pagos
de apoyos

Facilitacion de
espacios y mobiliario

para la reunion

Gestion de programas

Prio rizacion obras

Oficio con
reincorporaciones y

nuevas incorporaciones
y Apoyo en la entrega

de pagos, listas de
beneficiarios y reportes.

Calendarios de
reuniones del programa

Cada Afro

Diario

Cada bimestre

Segun la periodicidad
del programa
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DS-SPS-001

Area: Direccion de Desarrollo Social

Proceso. Enlace del programa Bienestar de Adultos Mayores

Encar,gado: Sub-Director de Participacion Social

Objetivo: Contribuir a mejorar el ingreso de los adultos mayores de 65 aftos y m6s,
mediante la entrega de un apoyo econ6mico.

requisitos crede g2lector, comprobante de

P..ft,Q.C,,ESO 1

[1.
\\

Sub-Director de Participacion Social

Proporciona la informacion, de fechas de Pago, y en caso de que haya
inscripciones se proporcionan los requisitos necesarios (NOTA 1)

Gestiona el apoyo a los promotores de Secretaria del Bienestar para
colocaci6n de una mesa de atenci6n en caso de inscripciones y coordina en la
organizaci6n de las inscripciones que realiza personal de la S.B.

Realiza y hace entrega de la lista de beneficiarios y fechas de
Pago a los gestores voluntarios.

La direccron de Desarrollo social y

del Bienestar hacen Ia entrega del
correspondientes.

el Promotor de la Secretaria
pago de apoyos en las sedes

\
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.P| @P,A,M:R D:E P,ROCESO 2

Area. Direccion de Desarrollo Social

Proceso: Coordinacion del Programa Becas Benito J uilrez

Encargado. Sub-Director de Participacion Social

Objetivo: Apoyar a familias en pobreza extrema en alimentaci6n, salud y educaci6n.

Sub-Director de Participacion Social

Recibe los oficios de la coordinaci6n estatal del programa, y convoca a vocales del
programa a reuniones bimestrales.

Gestiona el espacio para la reunion, y el espacio para la entrega
de apoyos bimestrales. (NOTA 1)

Solicita a Seguridad Publica, apoyo

lugar de Ia entrega y vigilancia en
personas v los recursos economicos.

pa'ra traslado de
el mismo lugar

personal de Telecom al
para salvaguardar a las

Revisar que el dfa de la entrega, se realice todo
a los titulares de la entrega para realizar alg0n
algun problema que se presente.

conforme a Io planeado, auxilia
tr6mite o buscar la solucion a

Hace el llenado de constancias a titulares para realizar el tr6mite, adem6s
de orientar.

incluye la renta o facilitacion del mobiliario
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D.E .:.P,RO.S,,E$Q 3
DS-SPS-003

Area. Direccion de Desarrollo Social

Proceso: Coordinacion en Reuniones de consejo
EncaFgflde' Sub-Director de Participacion Social
Objetivo: La participacion ciudadana.

Sub-Director de Participacion Social

Conforma el Consejo Municipal Rural y Consejo Municipal Urbano,
ademSs de integrar y conformar las comisiones de trabajo.

lntegraci6n del consejo t6cnico y aprobacion del consejo por
Ayuntamiento.

Reuniones periodicas con el consejo para autorizar la planeacion
de la obra p0blica anual.

Nota: Ver repertorio de programas de la Direcci6n de Desarrollo Social anexo al final de
este manual.
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CONTACTO
PARA QUE

PERIODICIDAD
QUE DOY Q,U,E RECIB,O

Director Desarrollo
Social

SEDESHU

Personal de la
Direccion de

Desarrollo Social

Directores de
Escuelas

USAE

Coordinacion y
auto rizacion de los

programas

lnformacion del
proceso de gestion

Documentos para
programas

Solicitud de cartas de
riesgo de desercion,

adem6s de
constancia de

inscripcion al ciclo en
cu rso.

Oficio para solicitud
de acceso a

calificaciones

lnformes y procesos
de gestion

lnformacion sobre los
procesos y reglas de

operacion

Documentos de
seguimiento

Cartas de desercion
escolar. y constancia

de inscripcion

lnformacion acerca
de calificaciones

Diario

Seg0n la
periodicidad del

programa

Diario

Semestral y anual

o 2 veces al afro

o $(/dIIlL
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,yililAlGJffili ,,,,,D"E PROCESO 1
DS-SPE-001

Area" Direccion de Desarrollo Social

Proceso: Gesti6n y Seguimiento de Proyectos, Apgrc. y Programas sociales para
mejorar las Gondiciones Sociales y de lnfraestructura.

Encargado: Sub-Director De Programas Estrategicos

Objetivo: Promover el desarrollo socio econ6mico de las Sreas rurales y Urbanas
dentro del Municipio.

ffifffrt
f$kuu1'

ii. i ,. ...... ... ... :

Sub-Director De Programas Estrat6gicos

Lleva a cabo la gesti6n e integraci6n de todo tipo de programas y apoyos que
involucren el desarrollo de infraestructura, condiciones de vida y economia, de las

familias del municipio a trav6s de opciones productivas, y proyectos.

Determina los procesos de gestion y seguimiento para con las dependencias
involucradas, al igual que con los productores y beneficiarios a apoyar.

Da seguimiento y canaliza a todas aquellas solicitudes individuales de apoyo que gestiona
la gente.

Tramitar los apoyos de acuerdo a los recursos que ingresan por las instancias de
gobierno tanto federal como estatal y municipal, manejado de acuerdo al
Programa de lnversi6n, en el cual tambi6n se participa en el desglose de los

rsos de acuerdo a los montos establecjdos para cada periodo (anual),
iendo sus modificaciones pertinentes defiuerdo al proceso de desanollo.

L
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D|AGRANI,A D.,E P.RO.QEISO 2
I ps-sPE-002 

|

Area: Direccion de Desarrollo Social

Proceso: Seguimiento al programa seguro de Jefas de Familia.

Encargado: Sub-Director De Programas Estrategicos

Objetivo: Promover el programa para asegurar a los hijos de madres fallecidas,
para que puedan seguir estudiando.

Promover el programa de seguro de vida para jefas de Familia

lntegraci6n y llenado de forma del pre-registro al seguro de jefas de familia.

Dar seguimiento y canalizar a todas aquellas solicitudes individuales de apoyo que
gestionan las madres de familia.

Canalizar y dar seguimiento a hijos de madres fallecidas para que puedan

recibir el seguro.

Sub-Director De Programas Estrat6gicos

+

I
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D,IAGRAIM,A D..E P]IRO..C..ESO 3

Area: Direccion de Desarrollo Social

Proceso: Coordinacion del Programa Becas Municipales.

Encargado: Sub-Director De Programas Estrat6gicos

O,bjetivo: Organiza con su Jefe lnmediato, Otorgar becas a alumnos de escasos recursos
de diferentes niveles escolares para lograr su permanencia en la escuela.

,CI,I,^.CADA SE,.S

Sub-Director De Programas Estrat6gicos

Gestion de recursos y Aprobacion de Lineamientos

Promover el programa de Becas Municipales de Apaseo el Grande y Coordinar la
Apertura de ventanilla para entrega de solicitudes y recepci6n de Documentos.

Coordinar el Armado y Captura de expedientes para entrega a la Comisi6n de Educaci6n
para la aprobaci6n de beneficiarios de acuerdo al recurso.

Solicitar el recurso para el pago de las Becas Municipales a tesoreria

Coordinar la entrega de los recursos en conjunto con tesoreria.
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

:DIIAG,,:RAIVI,A DE Pi.RO. ESO 1
DS-CSA-oo1

Area: Direccion de Desarrollo Social

P,roceso: Coordinacion del Programa de Salud.

Encargado: Coordinador de Salud.

O.bjetivo: Programacion y
los apaseenses,
de salud.

promover acciones para prevenir y
asi como planeacion y capacitacion

mejorar la salud de
continua en materia

Coordinador de Salud.

Coordinar y Promover la instalacion del Consejo Municipal de Salud.

Promover el programa de Salud en el Municipio de Apaseo el Grande y Reuniones
con la Jurisdicci6n Sanitaria y consejo de Salud

Promover o refrendar la Incorporacion
Municipios por la Salud, asI como seguir
diferentes consejos de Salud.

del Municipio
participando en

dentro de la Red Mexicana de
las Reuniones de trabajo de los

Dar sequimiento al Proqrama de Salud.

+
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CO:NTACTO:
PARA QUE:

QUE DOY QUE RECIBO

SEDESHU

Promotores de
BIENESTAR del

programa Adultos
mayores 65 Y+

Director Desarrollo
Social

Ciudadania

lnformacion del proceso de
gestion del programa pinta

tu entorno

Apoyo tramite de
reincorporacion o cambio
de planillas y tarjetas, asf

como Coordinacion de
pagos de apoyos

Apoyo para proceso de
captura de encuestas

(culs)

requisitos

lnformacion sobre los
procesos y reglas de

operacion

Oficio con
reincorporaciones y

nuevas incorporaciones y
Apoyo en la entrega de

pagos, Iistas de
beneficiarios y reportes,

Documentacion e
informes de progreso.

Documentacion para
integracion de
expedientes de
candidatos al programa

Segun la
periodicidad del

programa

Cada bimestre

Segun la
periodicidad del

programa

Semestral o anual
segun sea el caso

RROLLO SOCIAT
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derequisitos
rp.

son: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante

f

IP;:R,O:CI'ESO 1
DS.APS.OO l

Area: Direccion de Desarrollo Social

Proceso: Seguimiento al programa Bienestar de los Adultos Mayores

Encargado: Auxiliar de Promotor Social 1

Objetivo: Contribuir a mejorar el ingreso de los adultos mayores de 65 aftos y
mis, mediante Ia entrega de un apoyo econ6mico.

Auxiliar de Promotor Social

Proporciona la informaci6n, de fechas de Pago, y en caso de que
haya inscripciones se proporcionan los requisitos necesarios (NOTA
1)

El Auxiliar de promotor apoya a los promotores de Secretaria del Bienestar
colocando una mesa de atenci6n en caso de inscripciones y ayuda en la
organizaci6n, las inscripciones las realiza personal de la Secretaria del
Bienestar a la vez el llenado de una encuesta, haciendo entrega del recibo de
inscripci6n al programa.

Realiza y hace entrega de la lista de beneficiarios y fechas de
Pago a los gestores voluntarios.

La direccion de Desarrollo social y el enlace hacen la entrega del
pago de apoyos en las sedes correspondientes.
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2
DS.APS-OO2

Area: Direccion de Desarrollo Social

Proceso. Seguimiento al Programa Becas Municipales.

Encargado: Auxiliar de Promotor Social 2

Objetivo: Organiza con su Jefe lnmediato, Otorgar becas a alumnos de escasos recursos
de diferentes niveles escolares para lograr su permanencia en la escuela.

Auxiliar de Promotor Social

hpr:y* ** la dm Lin*asfiient*s

Promover el programa de Becas Municipales de Apaseo el Grande y Coordinar la
Apertura de ventanilla para entrega de solicitudes y recepci6n de Documentos.

Organizar y Capturar de expedientes para entrega a la Comision de Educaci6n para la
aprobaci6n de beneficiarios de acuerdo al recurso.

Elaboracion de Oficios para el pago de las Becas Municipales a tesorerla

Apoyo en la planeacion y organizaci6n de la entrega de los Apoyos
econ6micos de las Becas

*'-,:*'*- "--.
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.DIAGRAMA D.E PRO.IC.IE.SO 3

Area: Direccion de Desarrollo Social

Proceso: Seguimiento y manejo del Programa Mi Colonia a Golor.

Encargado: Auxiliar de Promotor Social 3

O:bjetivo: Contribuir a que los hogares mejoren las condicione de vivienda y su
entorno urbano

Auxiliar de Promotor Social

Se gestiona el programa de Mi colonia a Color ante la SEDESHU

Se hace levantamiento de posibles Beneficiarios. Y se integran expedientes

Se realizan las gestiones para recibir y almacenar la pintura que ser6 entregada

Se Coordina Director de Desarrollo Social, coordinador de Servicios de la Direcci6n y
Promotores Sociales de campo para realizar reuniones con beneficiarios

Se entrega la pintura y se da seguimiento en la aplicaci6n por parte de cada
Beneficiario

Se entrega expediente comprobatorio de la ejecucion del Programa

ffir$ffi
I

I DE$ARROLLO $OCIAL
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CONTA:Q1o PARA QUE
QUE DOY QUE RECIBO P.iEi Ril: OlD::ll:Gi:l.lD# D

Director Desarrollo
Social

SEDESHU

Promotores
sociales de Campo
de la Direccion de
Desarrollo Social

Beneficiarios de
obras por

cooperacion

Direccion de Obras
Publicas,

Coordinacion y
autorizacion de los

programas

lnformacion del
proceso de gestion

lnformacion y
Documentos de

programas

La orden del pago
Tesorerla para el

ingreso de su
cooperacion.

lnformacion de
levantamiento de

propuesta de obras

lnformes y procesos
de gestion

lnformacion sobre los
procesos y reglas de

operacion

Acuses y reportes de
Trabajo

Recibo de pago asl
como el control de las
aportaciones

Reportes de Obras
aprobadas y
contratadas

Diario

Segun Ia
periodicidad del

programa

Diario

semanal

Diario.
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DIAGRATUA DE PROCESO 1
DS-CSE-001

Area: Direccion de Desarrollo Social

Proceso: Aportaciones de obras por cooperacion

Encargado: Coordinador de Servicios

Objetivo: Llevar el control administrativo de las aportaciones por cada obra.

Coordinador de Servicios

Elabora la orden de pago por la
beneficiario en la Tesorerla, ahl
recibo oficial de pago

cantidad que aportara el
le hacen entrega de su

EI beneficiario nos hace entrega de una copia de su recibo esto
para llevar el control de su pago.

Para finalizar la copia se almacena en el
expediente respectivo , para mantener
actu alizado el archivo.

r CAOA $ErS
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Area: Direccion de Desarrollo Social

Proceso: Seguimiento de Programas Estatales SBGTO (SERVICIOS BASICOS EN
GTO) y SBMC (SERVICIOS BASICOS EN Ml COMUNIDAD)

Encargado: Coordinador de Servicios

Objetivo: Agilizar e! trimite del apoyo a las personas que lo solicitan,

: CADA SEIS IdESES

Coordinador de Servicios

Se llevan los convenios de participacion de los beneficiarios a tesoreria y se abra la
cuenta de cada obra, posteriormente se giran memor6ndums con montos asignados
a las comunidades participantes para que se presenten a depositar en la tesoreria
municipal.

\\\
seguimiento de las obras de cada Programa hasta su Terminofe?

ro"
,L!
9,4* ,qf,l

I

{s

DE$ARROLLO SOCIAL
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p:lfiQ,RA,M:A D.E P,,R,O.G.,ESO 3 I DS-CSE-003 Itt

Area: Direccion de Desarrollo Social

Proceso: Coordinacion de Promotores Sociales de Campo

Enc?rg,ado. Coordinador de Servicios

Objetivo: Llevar e! control de los levantamientos de necesidades de cada Programa
y de la elaboracion de encuestas

/

Coordinador de Servicios

Coordinar el levantamiento de
municipio, adem6s de promover los

de la Direccion

necesidades en el

diferentes Programas

De acuerdo al programa y reglas de Operacion se coordinara el

Ievantamiento de Cuis (encuestas)

Repartird oficios para entreg a a beneficiarios de programas o
integrantes de consejos para reuniones de trabajo

Recibira todos los levantamientos o

encuestas y los can alizara a quien Ie

' 
-Ut' ,-,f., 

Llr"'"
/,{- z(1*-'",r, .r,'rlt,

DE$ARH{TLLO SOCIAL



e.pesH(}
ffiffi*1tj$iffi
&ffi^effi&E

APr{! IN TSTRAC }SIr, fCr.A - eS}}

i#ltf#

DIRECCION DE DESARROLLO SOGIAL

PROMOTOR SOCIAL ADMINISTRATIVO "A Y B"

Gestionar y Administrar programas Sociales e lnformar a la ciudadania de las diferentes
6reas Rural como Urbana, de los programas de Desarrollo Social en existencia.

28 - 60 anos lnd istinto

Bachillerato

lndistinto

Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento,
credencial de elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo
certificado de estudios v 2 rafias tamafro infantil.
Relacionados con los programas de apoyo.
Administracion de Proyectos.

Honesto, emprendedor, puntual y con un alto grado de
empatia, entre otros.

. Planeacion, programaci6n, aprobaci6n y seguimiento del programa de lnversi6n;

. Elaboraci6n de formatos para levantamiento de propuestas de necesidades de vivienda
como techo firme, piso firme, ampliacion de Vivienda, calentadores solares .

. Solicitar levantamientos y verificaci6n de necesidades de la Poblacion.

. Elaboraci6n de expedientes y propuestas para gesti6n de Programas Sociales de acuerdo a
los levantamientos.

r apoyo en Tramites a los ciudadanos o canalizarlos a el 6rea correspondiente;
, Dar seguimiento y canalizar las solicitudes individuales de apoyo que gestiona la gente en el

6rea de Desarrollo Social;
. Enlace en programas con dependencias federales o estatales;

. Se gestiona ante elAyuntamiento la aprobaci6n de los recursos econ6micos y la aprobaci6n
de los lineamientos.

. Dar seguimiento y canalizar las solicitudes de apoyo que gestiona la gente en el 6rea de
Desarrollo Social;

nado de Formatos de propuestas de inversi6n y de cierre de la SEDESHU.
ion ciudadana"

y Apoyo al Directo_gg$pesarrollo Social.
ante el Comjle(ffi*dqfigiciones, e4ajenaciones, arrendamientos y contrataci6n de

isII,,*,*
IljJ -ro..,_ r5;t'.
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

Area: Direccion de Desarrollo Social

Proceso: Coordinacion del programa Techo Firme

Encargado: Promotor Socia I Administrativo A

O,bjetivs: Agilizar el tr6mite del apoyo a las personas de escasos recursos que lo
solicitan para mejor las condiciones de vida.

rd ejecut

raro de 3O2O SEYISIOI{: CAOA $E S i,tE

negocio.

Promotor Social Administrativo A

Solicita levantamiento de diagn6stico de necesidades de vivienda en el municipio
(NorA 1)

Se hacen propuestas de inversion para gestionar asignaci6n de

recurso en Obras Publicas y sea aprobada en el PGO
Se captura y se hace

una base de datos de

nerocidades

Se hacen propuestas de inversi6n (Expedientes FSEDECHU 01, FSEDESHU0g) para ser

negociada en Secretaria de Desarrollo Social y Humano, Y se genere Anexo de Ejecuci6n

Se manda a Obras publicas Convenio de asignaci6n de recursos, y anexo de ejecuci6n para

iniciar procesos de contratacion o se Realiza proceso de Comite de Adquisiciones, se solicita

Elaboraci6n de Contratos y se tramita Ministraci6n del Recurso estatal.

Se hace sesuimiento de la eiecucion del proqrama

Se elaboran actas de entrega recepcion por beneficiario y por localidad, y se lleva cabo el cierre de

se solicita Modificaci6n alo (se elaboran formatos de Cierre de SEDESHU y se entregan y

Eiecuci6n si se requiere.\

DE$ARHULLA SOCIAL
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D:IAGRAM,A D,,E PROCESO 3 I ps-PsA-oo3 
I

Are,a: Direccion de Desarrollo Social

Proceso. Coordinacion del programa Ampliacion de Vivienda
Encargado: Promotor Socf al Administrativo A
Objetivo: Agilizar el trimite del apoyo a las personas de escasos recunsos

que lo solicitan para mejor las condiciones de vida.

podr6 ejg solo con hacinamiento.

Promotor Social Administrativo A

Solicita levantamiento de diagnostico de necesidades de vivienda en el municipio
,,\IOTA 1l

Se hacen propuestas de inversion para gestionar

asignacion de recurso en Obras Publicas y sea aprobada en

el PGO

Se captura y se hace

una base de datos de

neresidadcs

Se hacen propuestas de inversi6n (Expedientes FSEDESHU 01, FSEDESHU09) para ser

negociada en Secretaria de Desarrollo Social y Humano, Y se genere Anexo de Ejecuci6n

Se manda a Obras p0blicas Convenio de asignaci6n de recursos, y anexo de ejecuci6n para

iniciar procesos de contrataci6n, se solicita Elaboraci6n de Contratos y se tramita Ministraci6n

del Recurso estatal.

Se hace seguimiento de la ejecucion del programa

Se elaboran actas de entrega recepci6n por beneficiario y por localidad, y se lleva cabo el

cierre de ejercicio (se elaboran formatos de Cierre de SEDESHU y se entregan y se solicita

odificacion al Anexo de Eiecucion si se requiere.

rfl##rtr
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Area: Direccion de Desarrollo Social

Proceso: Seguimiento al programa de Cr6ditos COVEG

Encargado: Promotor Socia I Administrativo B

Objetivo: Agilizar eltrimite del apoyo a las personas de escasos recursos que lo
solicitan para mejor las condiciones de vida.

Promotor Social Administrativo B

Nota: Ver repertorio de

este manual. i
I

Social anexo al final de

!:':i,.,,l,,l,,,.:...,,.......,..',.,..,.l,:-.,..-.,.,
.r+'at

Se abre ventanilla y se entregan requisitos y se entregan solicitudes

Se reciben documentaci6n y solicitudes las cuales son llevadas a la Comisi6n de

Vivienda del Estado de Guanajuato, para su aprobaci6n

Se da Seguimiento al los tramites, y en caso de ser aprobadas algunas solicitudes

se manda avisar a los beneficiarios para recibir los vales canjeables por material

de acuerdo a su cotizaci6n ingresada.

Se manda a Obras p0blicas Convenio de asignaci6n de recursos, y anexo de

ejecuci6n para iniciar procesos de contrataci6n, se solicita Elaboraci6n de

Contratos y se tramita Ministraci6n del Recurso estatal.

Se !e da seguimiento al programa

lgfn beneficiario termina de hacer sus pagos se le apoyo para solicitar su carta de

libe ra ci6 n

I
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Area. Direccion de Desarrollo Social

Proceso: Coordinacion y seguimiento al programa 3xl para migrantes

Encargado: Promotor So cial Administrativo B

Objetivo: Agilizar el tr6mite del apoyo a las personas de escasos recursos que !o
solicitan para mejor las condiciones de vida.

Promotor Social Administrativo B

se lleva propuesta a SEDESOL en Microrregiones para que sea aprobada la propuesta de

obra en eICOVAM.

se lleva Propuesta y expedientes validados a SEDESOL en Microrregiones para que se
gFnertrn ln< rnnrrcnins

Se solicitan las cuentas Mancomunadas y Se Recibe el dinero por parte de sedeol,

cuando se reciben los convenios se mandan a Obras Publicas para que Generen los

contratos

Se le da Seguimiento a la ejecuci6n y cuando estd terminada la obra se hace la

comprobaci6n ante SEDESOL y el lnstituto del Migrante guanajuatense y sus familias

Se ca ptu ra n las CU lS

Se hace entrega de la Obra

la Direccion de Desarrollo Social anexo al final de

OE ELABORACIOH:

de progrA de
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DIAGRAMA DE PROCESO 6

Area: Direccion de Desarrollo Social

Proceso: Coordinaci6n y seguimiento al programa Atenci6n a Migrantes

Encarga,do: Promotor Socia I Administrativo B

Objetivo. Agilizar el tr6mite del apoyo a las personas de escasos recursos que lo
solicitan para mejor las condiciones de vida.

ertorio de programas de la Direcci6n de Desarrollo Social anexo alfinal de

W$lOf{: CADA Sfl$ irE

Promotor Social Administrativo B
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DIAGRAM',A D,E PROCESO 1
DS-PSC-001

Area: Direccion de Desarrollo Social

Proceso: Revision Fisica a Posibles Beneficiarios

Encargado: Promotor Social de Campo

Objetivo: Agilizar el tr6mite del apoyo a las personas de escasos recursos que lo
solicitan para mejor las condiciones de vida.

Promotor Social de Campo

Se hace levantamiento de necesidades y se lnforma a los posibles

beneficiarios los requisitos del programa.

Explica a la poblacion las reglas de operaci6n de los Programas

Entrega levantamientos a los promotores Administrativo
encarqado de cada proqrama.

tr *-**'"*-***"*--q
$l0N: CADA SETS,LIfSE

Social



de programas de la Direccion de Desarrollo Social anexo al final de

.D|,AG'RA,IV|,,A D,,E P,,R,O:C:ESO 2

Area: Direccion de Desarrollo Social

Proceso: Realizacion de encuestas (cuis)

Encargado: Promotor Social de Campo

Objetivo. Agilizar el tr5mite del apoyo a las personas de escasos recursos que lo
solicitan para mejor las condiciones de vida.

Promotor Social de Campo

Hace levantamientos de CUIS.

Entrega levantamientos de Cuis al promotor Administrativo
encargado segun sea para cada programa.

t\

_***.**_*"<::7.
FECHA OE ELABORACION: : CADA SE$ idESEs
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 ,

I ps-Psc-003 
|

Area: Direccion de Desarrollo Social

Proceso: Proporcionar informaci6n de los diversos Programas o Actividades de la
Direcci6n

Encargado: Promotor Social de Gampo

Objetivo: Agilizar el tr6mite del apoyo a las personas de escasos recursos que lo
solicitan para mejor las condiciones de vida.

Promotor Social de Campo

recibe instrucciones del encargado de Promotores o del director de
desarrollo Social.

da informes de los diferentes programas de la direcci6n

entrega Oficios relacionados a Programas o actividades de la Direcci6n

Entrega Acuses como comprobacion de trabajo

Direccir4

: CADA SE $ ltrlrsFs

Social anexo al final de

+

L
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

Area: Direccion de Desarrollo Social

Proceso: Proporcionar informaci6n de los diversos programas de la direcci6n,
atenci6n a la ciudadania y tr6mites internos

Encargado: Secretaria Taquimecanog rafa ii1"

Objetivo: Agilizar el trimite de solicitudes de las y agilizar tramites internos

Secretaria Taquimecanografa s' 1"

Atenci6n a la ciudadania y apoyo del director de Desarrollo Social

Ela boracion de Oficios, recepci6n de Oficios,

Tram ites internos de la direccion

Archivo de acuses, oficios, tramites de la direccion y de Alg0n
programa lnterno que este a su cargo.

rrollo Social anexo al final de

otlo suclAt.

este manual.

as de la Direccion de

+

+

I
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Area: Direccion de Desarrollo Social

Proceso. Captura de padrones y revision de expedientes.

Encargado: Secretaria Taq u imecanografa "2"

Objetivo: Ag tltzar el trimite de solicitudes de Apoyos.

Secretaria Taq u imecanog rafa 332"

Atencion a la ciudadania y recepcion de levantamientos de
necesiclades

Se captura y se hace

una base de datos de

neresid a d ps

Se revisan documentos de expedientes y si falta alguno se hace

la observacion al encargado del programa y al coordinador de

pro moto res.

Si estdn completos se archivan en carpetas.

Se pasa la captura y expedientes al encargado del programa.

Direccio Social
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D.IAG:RAM.:A D.E P..ROCESO 3
DS-SET-003

Area: Direccion de Desarrollo Social

Proceso: Encargada de Programas lnternos de la Direcci6n (POA, REPORTES
TRIMESTRALES, REPORTES EN PLATAFORMA DE TRANSPARENGIA).

Encargado: Secretaria Taq u imecanografa "2"

Objetivo: Agilizar el tr6mite de solicitudes de Apoyos.

Secretaria Taquimecanog rafa '32"

Se elaboran las plantillas (cedulas de informaci6n) con la informaci6n de la

direcci6n de acuerdo a como se pide en cada uno de los formatos de los

dcferentp< nrngramec

Elaboraci6n de Oficios para solicitar informaci6n a cada encargado de los diferentes

programas de la direcci6n.

Actualizar Ia informacion de cada programa periodicamente como se

solicita segfin sea el caso.
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y ANEXOS.
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RELACION DE PUESTOS ACTIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO SOCIAL

DESARROLLO SOCIAL DIRECTOR

DESARROLLO SOCIAL SUBDIRECTOR DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS

DESARROLLO SOCIAL SUBDIRECTOR DE PARTICIPACION SOCIAL

DESARROLLO SOCIAL SUBDIRECTOR DE SALUD Y VIVIENDA

DESARROLLO SOCIAL COORDI NADOR DE SERVICIOS

DESARROLLO SOCIAL COORDINADOR DE M IGRANTES

DESARROLLO SOCIAL COORDI NADOR DE VIVI ENDA

DESARROLLO SOCIAL COORDINADOR DE SALUD

DESARROLLO SOCIAL COORDI NADOR DE PROMOTORES

DESARROLLO SOCIAL COORDI NADOR ADM I N ISTRATIVO

DESARROLLO SOCIAL SUPERVISOR DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS

DESARROLLO SOCIAL PROMOTOR SOCIAL "A" (3)

DESARROLLO SOCIAL PROMOTOR SOCIAL "8" (LI

DESARROLLO SOCIAL PROMOTOR SOCIAL "C" (LI

DESARROLLO SOCIAL PROMOTOR SOCIAL "D" (LI

DESARROLLO SOCIAL PROMOTOR SOCIAL "E" (31

DESARROLLO SOCIAL PROMOTOR SOCIAL "1" (31

DESARROLLO SOCIAL AUX|L|AR DE pROMOTOR SOCIAL "A" (3)

DESARROLLO SOCIAL AUXILIAR DE PROMOTOR SOCIAL "8" (2)
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ffiOperaci6n:ldentificaunaactividadotareaenelproceso.

lutranu*l d* #rganizaci6n y Prereeclim*antesr.

Simbolos utilizados en el Diagrarna de Flujo de Proceso:

Limite (inicio o final): lndica el principio y el final del proceso.

€
F

Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la actividad.

lnspecci6n: ldentifica o evalta la calidad del resultado o para obtener
autorizaci6n para continuar.

Decisi6n: Designa un punto de decisi6n o de divisi6n del
proceso.

Se debe anotar la cuesti6n de decisi6n, por ejemplo: Si o No.

Documento: lndica que el resultado de una actividad se registra por
medio impreso.

Base de datos: Identifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electr6nico.

Conector: indican que la salida de un tr6mite o proceso representa la
entrada para otro tr6mite o proceso (generalmente los conectores
representar6n un proceso de soporte).

Flechas: lndican la secuencia y direcci6n del flujo de un proceso e
indicar el movimiento de s[mbolo a otro.
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Se expide el presente Manual de Organizaci6n y Procedimientos, para observancia y
aplicaci6n de los servidores pfblicos que conforman su estructura organizacional
autorizada.

La vigencia det presente manual es a partir del
los expedidos en fechas anteriores.

28 de Febrero de 2A2A y deja sin efecto a

ELABORo

C. HUGO CARDENAS MALDOADO
URE TOR DE DESARROLLO SOCIAL

APROB6

c. Morsfs surnRERo trRA
PRESIDENTE MUNICIPAL


