
lbt*nl.*at de, r(}rgxrrfx*ai6*r y &rw*d*ry*'*wlt*,tp.*.

,II}ATET}
ffi:'1il,i,'"t:ri ffi
*

{ffi

ffi

hfiANUAL Dr PROCE$OS

DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIAL

APASEO EL GRANDE, GTO.



AFATE(}
- .,;':'l ';i"'r ffi

{TNAilBG
A*h4tF* !$'nflActshJ asts -ft**1

.q+tr+-i-&

;isgpi

,_ts---Br

* 1t , 12, 13, 74,15,

f*t**t*.r a* t S cE ff f; * s,r* lS& &.$ *{t }r Srqec * s*f lrtt * w*t-*c**

-8vg€J*

*s

-1S

- 10

* 1S

,- 1ff

r 10

.- 11

TIr l-l

16 y 17

.r 17

4A* lL,

IV.- FU]TICIONES Y RE$PON$ABILIDADE$,

V** E$TRUCTU RA ORGANIZASISNAL

TfI.. CST}IFICACIOH DE LO$ PRSCE$S$ r 1S, 20 y 2,1

VII.. DESCRIPCI6T{ DE PUESTO$ Y DIAGRAMA$ DE
PROCESOS

!NDlCE
I*- INTRODU*CmH.

trtr,- *BJETIVO

ILHMENTO$ E$TRATEG I CO$.

pRop*$tro$

ALCANCE

FtLS$0riA

MI$I*N

vl$t*N

VAL*RES

trII.. ATRIBUCIOilIE$.

ina 2 de 82



AF'ATE(}
ffi,,;,i-,,ilii; ffi

ffi
ffi#

#t*rtuat ds S,r#pmlxrsc*,**r gr S w*d*frl*,w,rtt##.

r2?,

r23

.24

*25

f)*r- C-I*r

r27

-2*
r2S

*3ff

r3t

-32

INDICT
NIRECTOR

DIAGRAMA DE PROCESO 1

DIAGRAh/IA DE PROCES* 2

$UBDIRETOR DE SALUN Y VIVI ENDA

CONTACTO$ I NTERPE R$SNALE$

DIAGRAMA DE PROCE$* 1

$UB.DIRECTOR NE PARTICIFACI*N $OCIAL

CONTA*TOS I NTERPER$SNALE$

DIAGRAMA DE PROCE$O 1

SIAGRAMA DH PROCE$O 2

NNGRAIIIA DE PROCE$O 3

$UB-DIRECTOR DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS

CONTACTOS I NTERPERSONALES

DIAGRAMA DE PROCESO 1

DIAGRAMA DE PROCESO 2

DIAGRAMA DE PROCE$O-3

r33

-34

-35

:3S

r37
Pdsina 3 de S2



$-*t*n***t So {}f#xn*rg ci #,n pr Frmcss*I,m fi #lnate€-

APATHf;}
ffiffia.:;'::'r';+'t ffi

ffi
:ffiS INDlcr
*OORDINA*ION DE $ALUN

CSNTACTO$ I NTERPE R$SNALES

DIAGRAhfiA DE FRSCE$S T

AUXI LIAR DE PROMSTSR $O*IAL A Y B-

CSNTACTSS I NTERFERS*NALES

DIAGRAhIIA DE PRSCE$S 1

DIAGRAMA DE PROCE$O 2

SIAGRAMA DE FROCE$O 3

f,fiORDINACI*N DE $ERVICIO$

CONTACTO$ I NTERPERSONALHS

DIAGRAIffA DE FRSCr$S$ 1

NIAGRAMA NE PROCES#$ 2

nlAGRAhrlA DE PROSE$O$ 3

FRSMOTOR SOCIAL A, B, C, N, H Y F

fISNTACTS$ I NTERPE R,$ONALE$\j,

NIAGRAMA DE PROCE$OS 1

-3S

r3$

r4ff

r4t

-42

r43

-44

r;45

.,4fi

-47

.,4g

-4$

*ss

rs1

ES?

:53

IAGRAMA NE PROC



AI}A3Hf,}
ffii*'',-,.,ffi
SN^*ilr}E

Atif'rr i*-t t$?fr AC i*i, *s1 s -asps

ffil
;ffill

ffi.uo**t dw SrgxR:*#**efr*fr y flr *sf;trrtt*m.t.*p*.

rss

-sfi

rs7

r5S

DIAGRAMA DH

NIAGRAMA DE

ilIAGRAMA DE

ilIAGRAMA DE

AUXILIAR NE PROMSTOR SSf,IAL AY B

CONTACTO$ I NTERFERSSNALE$

NNGRAMA NE PROCESO$ 1

DIAGRAMA DE PROCESO$ 2

NIAGRAIVIA NE PROCESS$ 3

PRSMOTOR $SCIAL *D Y H,

CONTA*TO$ I NTERPER$ONALE$

DIAGRAMA DE PROCE$O 1

DIAGRAh/IA DE PRSCE$S 2

DIAGRATVIA DE PROCE$O 3

*5$

*5$

rss

-fiI
r62

-ss

rss

,,. s4

*fis
I

-sfi

!ND!C[
PROCE$O$ 3

PROCE$O$ 4

pRocEsos 5

PROCESO$ 6

ina S de 8?



fr*** rtru*t d+ ffi B*,grls*#i*r-r lr Pr*ae s dirn4*n* **.

AT}dL*E*}
,{*.9##,i.E ",.,';.r,i,. - ffi
SNAilPC

&ilp4E** rs"r'i,?&C r$,F,, e#t & - f oe 3

,\'";l;..t. ;.1

'1. .' !NDlCE
VIII- ANHX*$

Fensian para el Biene$tar de los Adultos
planillas)

ANEXO 1

Frograrna $eguro de Vida para Jefas de Farnilia

ANHXO ?,

ANEXO 3

Programa de Becas Municlpfrls$

ANEXO 4

ANEXO 5

ANEXS S

ANEXO 7

Mayores (pago con

r67

!: s&

-6S

.T*

-rt
.f 72

*73

ina 6 de 82



#I,#n'+ratd***&*rtira**i**r.r*XrFr,w wdi*rr*w*rtes-

AFfr'THT}
gj.f*igfi*g?tg :'.'"' :,.:,:,., ;' :, ffi
smAHnfi

Ai)*4 E$'sgTFrAC i{}i.* A*i * *** e7.
.-:itr:.]

., : :,

::: ,

-74

IT5

Piso, Techo, Cuarto, Calentadore$ $olares,

-76

ITT

r 7So7S

-s{}

r8t

!NDlCE
Prngramfi Ayuda a mi N*Sscis

Anexo S

Programfr de Calentadores $olare$

Anexs g

Prograrna de Vivlenda
Fngon Hcoiogieo.

ANEXO 10

trX.- RELAf,ION DE FUE$TO$ ACTIVO$

X.. IUIARCO NORMATIVO

XI.* OTISIO t}E LIBERACION

KI.- CONTROL DE REVI$IONE$

ffi ina 7 de S?



JtPJhSEf,}
iii*f*:jri## ,-,qr ,., ffi

#o{,m rl*,** t 6 e, #r # *n l&*,m i, **."l y trFrqrg *d,$'rrt *wrr-ttl*'

P*oina S de 82

snAts)E
il INTRODUCCION

La Direccidn de Desarollo $ocial brinda una serie de programas que

tienen como principal objetivo mejorar la calidad de vida de los
Apaseense$ que mds lo necesitan, buscando con ello disminuir la
brecha de desigualdad social.

Cabe resaltar que los programa$ sociales van direccionados
especlficamente a todos aquellos ciudadano$ que habitan en colonias
y comunidades de Zonas de Atenci6n Prioritaria, rezago social y
pobreza extrema.

Una de las principales encomiendas en esta direcci6n es escuchar de
manera respetuosa a la ciudadanla y brindar una excelente atenci6n y
servicio.

El Manual de Procesos de la Direcci6n de Desanollo Social es el
instrumento que nos apoya con la descripcidn de manera puntual y
sistemdtica, en cada una de las actividades encomendadas que se
realizan en la Direccidn 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 trahajos realizar y desempefiar sus funciones de manera 6ptima.

De manera especifica se describe las funciones y actividades a
realizar por cada uno de los funcionarios y servidCIres p0blicos de
Desarrollo Social.

Dicho manual es parte elemental para llevar un control administrativo
con la finalidad de reglamentar su estructura organizacional, con la

isa de sptimizar los recur$s$, coordiner esfusrzs$ y acciones que
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nos llevar6n a alcanzar los logros establecidos. Logrando asf, medir el
presupuesto con base a resultados.

Ademds de proporcionar a esta Unidad Administrativa las

henamientas t6cnicas para la elaboraci6n y actualizaci6n de sus
manuales de procedimientos que $e podrdn actualizar de manera

semestral.

OBJETIVO:

El objetivo de implementar el manual es regular la organizaci6n y el

funcionamiento, delimitando 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 pfiblicos en el cargo de la direccidn de desanollo social,
ademds que permite establecer criterios para su desempefto; logrando
asi, la optimizacidn de los recursos econ6micos, humanos y el buen
funcionamiento de la direccion.

ina I de 82
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lmplementar programas y acciones dirigidas a encaminar la igualdad,
inclusiSn y productividad con la finalidad de mejorar la calidad de vida
de las personas en situaci6n de vulnerabilidad.

VALORES:

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

HUMILDAD: es una virtud humana... En este sentido, ta 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 demds.

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

ATRIBUCIONES

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACEN MUNICIPAL

DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO: tiene por objeto regular
la estructura organizacional, el funcionamiento y atribuciones de las
Dependencias y Entidades de la Administraci6n Prlblica del Municipio

fr$eo el Grande, Gto:
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SECCION NOVENA. DE LA DIRECCION

Articulo 67, La Direccion de De*arr#llo

fa*ultads$:

DE DE$ARROLLO $OSIAL

Sociffl, tendrd las siguientes

l.

ll.

Fomentar la participaci6n ciudadana y la creaci6n de comit6s,
juntas y cualquier otra forma iddnea de asociacidn de vecinos
que, conforme a los estatutos que adopten, tengan como fin el
beneficio colectivo, ylo la optimizacidn de la prestaci6n de los
servicios priblicos y realizar obras de interds para la sociedad;

Coordinar y auxiliar en las reuniones de las mesas de trabajo del
COPLADEM y formar parte en las Comisiones de Trabajo del
Consejo de Planeaci6n para el Desarrollo Municipal;

coordinar las acciones para el levantamiento, diagn6stico y
priorizacidn de las necesidades de obra en el Municipio;

Coordinar y gestionar los programas, asi como coadyuvar en la
ejecuci6n de nueva$ obras y la prestaci6n de servicios priblicos,
mediante la participacidn econ6mica y/o servicios personales de
los vecinos;

obtener y aportar informaci6n y sugerencias a las asociaciones
de vecinos sobre factibilidad y condiciones de cr6ditos o
financiamientos que se requieran para la realizaci6n de los
proyectos de obra;
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VII.

lll.

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

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

Articulo 58. La Direcci6n de Desarrollo $ocial, para el correcto
cumplimiento de sus funciones se auxiliard de las siguientes
Subdirecciones:

lx"

Propiciar la cooperaci6n de los vecinos para llevar a cabo los
proyectos de ohra y servicios, y proporcionar a la Tesoreria
Municipal la documentaci6n que garantice el cumplimiento de los
compromisos contraidos por los mi$mos, euando se requiera de
aportacione$ econ6micas diferidas ;

Recibir las solicitudes que presenten los ciudadanos, de forma
organizada o individualmente, sobre los servicios p0blicos de:
agua, drenaje, alumbrado, electrificaci6n o demds obras
necesarias, que resulten prioritarias en las comunidadeg y
colonias, prCIponiendo un Programa Anual de Obras y $ervicios,
a consideraci6n del Ayuntamiento para su aprobaci6n;

$uhdireccion de Salud y Vivi*nda.

Subdireccion de Programa$ Estratdgico$,

$uhdir*ccicn de Participacion $ccial,

Pdoina 13 de 82
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funcionss siguientes:

Iil.

lv.

Ia $ubdireccion $alud y Vivienda, Ias

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. Vigilar y hacer cumplir, en la esfera de su competencia, las
Leyes en materia de Salud y las demds disposiciones legales
aplicables;

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

Coadyuvar en las acciones de salud priblica a nivel de
prevencidn, asi como las establecidas en los convenios
vigentes, celebrados con las autoridades Federales o Estatales
que conespondan en materia de salud.

V. Gestionar recursos de los distintos dmbitos de gobierno para la
ejecucidn de los proyectos y programas de educaci6n, salud y
vivienda; y

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

Articulo 60. Compete a la Subdireccidn de Programas Estratdgicos,
ciones $iguiente$:

Pdqina 14 de 82
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en la ejecuci6n de programas Federales, Estatales y

- Municipales y de organizaciones legalmente constituidas de la
sociedad civil, en apoyo de la poblaci6n;

ll. Realizar el diagn6stico de las condiciones sociales, en que se
encuentra la poblaci6n para determinar su problemdtica y
gestionar apoyos para mejorar las condiciones de vida de la
poblaci6n;

Reclbir las solicitudes de apoyos y realizar estudios para su
validaci6n y llevar un padrdn de los beneficiarios;

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

V. Aplicar los recursos obtenidos con motivo de la celebraci6n de
convenios y acuerdos de colaboraci6n, en los tdrminos y
condiciones establecidas ;

Realizar la consulta ciudadana sobre las necesidades
propuestas de acuerdo a las reglas del COPLADEM;

VII. Atender las solicitudes de infraestructura bdsica en la zona
urbana;

VIII. Participar dentro del Consejo Municipal de Educaci6n en el
diagn6stico general de las distintas accione$ que se realicen en
los diferentes planteles educativos;

lll.

lv.

VI.
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apruebe el Ayuntamiento, a$i
Fedsracion o el Estado, fioft el
de factores qus generan la

alumno$ con capacidade$

X. Las demds que determine las Leyes y Reglamentos en la
materia y el Director de Desarrollo $ocial en el ejercicio de sus
funciones.

Articulo 6{. Compete a la Subdirecci6n de Participaci6n Social, las
funciones siguientes:

l. Formar parte en todas las Comisiones de Trabajo del Consejo de
Planeaci6n para el Desarrollo Municipal;

ll. Coordinar las acciones conjuntamente con el COPLADEM para
el levantamiento, diagn6stico y priorizaci6n de las necesidades
de obra en el Municipio;

Auxiliar en las reuniones de las me$as de trabajo del
COPLADEM;

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

III"

lv.

ina 1S de S2
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V. Organizar a la sociedad civil en
para la recepcion de los diferentes

el dmhita de su csmpetencia
apoyo$; y

e ra

VI. Las demds atribuciones que les confieran la Leyes y
Reglamentos en la materia de su competencia y el Director
General de Desarrollo Social en el ejercicio de sus funciones.

FU NCIONES Y RE$PONSABILIDADES

La Direcci6n de Desarollo Social se tiene como objetivo el apoyar a

los que menos tienen es por eso que trabaja un gran sin n(rnero de

programas, especificamente acciones que se reflejan en beneficios

directos que $e desarrollan de la siguiente manera:

. Programaci6n, organizacidn y presupuestacidn de los programa$

sociales.

Gesti6n de los programas sociales ante las diferentes estancias

de nivel Estatal y Federal.

Planeaci6n en materia de Obra P0blica.

Atenci6n Ciudadana.

Para realizar un diagndstico de los procesos de la direcci6n de

desarrollo social se realiza un concentrado de los diferentes

prCIgramas y acciones por lo que se adjunta al presente los programa$

ina 17 d* S2
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GOSIFICAGION DE LOS PROCESOS

CLA$IFICACION DE LOS PUE$TO$
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coDrGoPUESTO

ilirect*r

$ub-director $alud y Vivienda

$uh-dirsstor ds Particlpfrcion eo*ial

Sub=direetsr de Prograrnas E*trategicss

Ss*retaria Taquimecan$grafa t y 2

Soordinador de $alud

*oardinador de $ervicios

*ssrdinadsr de Migrantss

*aardinador de Vivienda

Soordinador Adm i n i*trativo

Fromotor $scial A, Bn Sn fl, E Y F

Auxiliar ds Framotor $ocial A y B

Co*rdinador d* Promatores

$upsrrrisar de Frograrnas $ociales

DIR

$sv

$P$

SPE

$ET

c$A

csE

CMI

At rrf.rVl

CAD

p$0

AF$

CSF

$UF
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CODtrFICACION DE LOS PROCE$O$ CLAVE

NOtffiBRE DEL PROGE$O CODIGO

DS-D!R-001ts" Gestian de l*s diferents$ prcgr*mas de la dirsccion.

r Planeaci6n, programaci6n, aprobaci6n y seguimiento del
roorama de lnversion.

D$-DlR-002

> Planeaci6n, programaci6n, aprobaci6n y seguimiento del
roorama de inversion v srovecto$ $ociales

DS-SSV-O01

F Enlace del programa Bienestar de los Adultos Mayores D$-SP$-001

ts Coordinacion del prograrna Becas Benito Judrez D$-SPS-002

F Coordinacion en Reuniones de Consejos DS-SPS-OO3

> Coordinacion de Programa "Yo Puedo, Guanajuato
Puede".

D$-SPS-004

Gestion y $eguirniento de Proyectos, 4gpfoe y
Programn$ sosiales para mejorar las Condiciones
$ociales v de lnfrae$tructura.

DS-SPH-o*t

F $eguimiento al programa $egurs de Jefas de Familia DS-SPS-0*2

ts Coordinacisn del prograrna Becas Municipals$ DS-SPE-OO3

F Coordinacion del programa de Salud. D$-SSA-001

r Seguimiento al programa Bienestar de los Adultos D$-APS-O01

b Seguimiento al programa de Beca* Municipales. DS-AP$-002

? Seguimiento y rnanejo del programa hlli Colonia a Color DS-APS-OO3

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

F Seguimiento al programa SBGTO (Servicios Bdsicos
Gto,) v SBMIC ($ervicios Bdsicos en Mi Colonia

DS-CSE-O02

F Coordinacion de Promotores Sociales DS-CSE.OO3

n: CaCa seis
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Coordinacion prograrna Techo Firme DS-PSO-001

p Coordinacion prosrama Piso Firme D$-PSO-002

t- Coordinacion programa Amptiacion de Vivienda DS-PSO-003

h Seguimiento al programa de Crdditos COVEG DS-PSO-004

> Coordinaci6n y seguimiento al programa 2X1 para
miffrante$

D$-PSO-005

r Csordinaci6n y seguimiento al programa Atenci6n a
Misrantes

DS-PSO-O06

IF Coordinacion programa Calentadores Solares DS-PSO-007

* Revision ffsica a posibles beneficiarios de un prograrna. DS-APS-001

P Realizacion de encuestas DS-APS-002

D$-APS-003F Proporcionar informaci6n de los diversos Programas o
Actividades de la Direcci6n

h Proporcionar informaci6n de los divereos programas de la
direccion, atencion a la ciudadanfa y tr'dmites internos

D$- SHT -0*t

F Captura ds padrones y revisisn de expedientss, DS- SET -OO2

Encargada de Pr:ogramas Internos de la Direccion (POA,
REFORTES TRIMESTRALES, REPORTHS EN
PLATAFORMA DE TRANSPARENCIA

DS- SET -S03
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Area: Direccion de De$arrollo Social

Proceso: Gesti6n de los diferente$ prograrnas de Ia direceidn.

Encargado: Director

Objetivo: Realizar los apoyos gue ss deriven para la ciudadania.

Director

Planeacion del pr*grarna a ej*rcer planteado.

Programacidn del prog rarna y de las reuniones con los
participantes.

Coordinacidn del programa para su futuro desarrollo.

lnterrelacion que contribuya a Ia obtencion del presupuesto para la elaboracion del
exoediente tecnico. {NOTA 1)

Nola tr La interrelaci6n es con todas las dependencias gubernamentales, particulares y sociedad, afines a cada programa
adherido al Desarrollo Social y Humano.

;.Ver repertorio de programas de la Direccidn de Desanollgfocial anexo al final de este manual.
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Area: Direcci6n de Desarrsllo $ocial

Proce$o: Planeacidn, programaci6n, aprobacl6n y seguimiento del programa
inversi6n y proyectos sociales.

Encargado: $ub-Director de $alud y Vivienda,

*bjetivo: EI desarrollo integral del municipio.

$ub-Director de $alud y Vivienda.

Se re0ne con los diferentes consejos, y a travds de reuniones realiza
consulta ciudadana v elandlisis de solicitudes, fNOTA 1)

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

Cuando estdn ya aprobadas obra* y/o acciones, da seguimiento y verifica
siestdn contratadas.

Conformaci6n del comit6 pro-obra, mnvenios con beneficiarios y supervisa la
ejecucidn de la obra priblica en materia de viviends y servicios.

Nota 1: Este se realiza anualmente. Nota: Ver repertorio de programa$ de la Direcci6n

. "de Desarroiia $ocial anexo ai finai cie este manual.
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illota t: Los requisitos $on: acta de nacimienton credenciat-
dorni*ilio y CURP reciente.
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DIAGRAMA DE PROCE$O {

D5-SP5-001

Direccion de Desarrollo $ocial

Enlace del prograrna Bi

Hncargado: Suh-Direet*r de Partic

Objetivo: Contribuir a mejorar el ingreso de los ad*ltos maycres de SE efros y m*s,
mediante la entrega de un apoyo economico.

$*h-Directsr de F

Proporciona la informaci6n, de fechas de pago, y en caso de que haya
inscripciones se proporcionan los requisitos ilec6sarios itrorn r)

9:9ll el apoyo a tg* promotores de secretaria der Bienestar para
colocaci6n de una mesa de atenci6n en ca$o de inscripciones y coordina en la
organizaci6n de las inscripciones que realiza personalile la g.B.

Realizs y hace entrega de la lista
Pago a los ge$tore$ voluntarios.

beneficiaricrs y fechas

La direccidn de Desarr-ollo social y
del Bienestar hacen la entrega dei
corre$pondientes.

el Promotor de la Secretar"ia
pags de apoyo$ en las sedes
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i in*luye Ia renta o facilitacir6n del mobiliario.

fut**m*rat d* #r*: *c,r lxaxei e{* y Fr**** ed,l,tffi i erltp**

Pdoina 3'! de 82

il
DIAGRAMA BEPROCESO 2

Area: Direccion de Desarrollo $ocial

Proceso: Coordinacion del Prograrna Becas Benito Juf,rez

Encargado: $uh-Director de Participacion $ocial

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

Sub-Director de Participacion $ocial

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

Gestiona sl espaffio para la reuni6n, y el e$pacia para la entresa
de apoyos birnestrales. (NOTA 1)

Soll*ita a $eguridad F*blica, apsyo
lugar de la entrega y vigilancia en
nersonas v los reeursos ecsnoffileCI$,

personal de Telecern al
para $alvaguardar a las

para traslado de
el mismo lugar

Revisar que el dia de la entrsga, $€ realice todo
a los titulares de la entrega para realizar alg0n
alg*n problema qus se presents.

c*nfsrrfie a lo planeado, auxiiia
trdmite o buscar tra solucidn a

Hace el llenado de constancias a titulares para realizar el trdmite, ademds
de orientar.

+

t

*
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D5-5F5-0S3

Area: Direcci6n de Desarrslla, Social

Proceso: Coordinacidn en Reuniones de consejo

Encargado: Sub-Director de Participacion $ocial
Objetivo: La participaclon ciudadana.

$uh=Dir*ctor de Participacion $ocial

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

lntegraci6n del consejo t6cnico y aprobaci6n del consejo por
Ayuntamiento.

Reunicnes pericdlcas con el ccnse.ia pare autcrizar Ie pleneacicn
de la obra publica anual,

4{,

fr''o*
,{r#\r fLX,

%ffi

Nota: Ver repertorio de programas de la Direcci6n de Desanollo Social anexo al final de
este manual.
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 DS.SPE.OOl

Direccidn de De$arrollo $ocial

Gesti6n y $eguimiento de Proyectos, A&lpg y Programas sociales para
mejorar las Condiciones $ociales y de lnfraestructura.

Encargado: $ub-Director De Programa$ Estratdgicos

Objetivo: Promovsr el desarrollo socio econ6mico de las 6rcas rumles y Urbanas
dentro del Municipio.

$st*rq.tde t *:tw {3.*E efl,irfi ee..*,6.rn y,Frta+irsdtm $ erlt*tl "

Pdsina 35 de 82

Suh-Director De Programas Estrategicos

Determina los procesos de gesti6n y seguimiento para con las dependencias
involucradas, al igualque con los productores y beneficiarios a apoyar.

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

Tramitar los apoyos de acuerdo a los recursos que ingresan por las instancias de
gobiemo tanio federal como estatal y municipal,-manejado de acuerdo'%l
Programa de lnversi6nn en el cual tambirin se participa en el desglose de los
recursos de acuerdo a los montos establecido$ para cada periodo (anual),
haciendo sus modificaciones pertinentes de acuerdo al proceso de desanollo.

Lleva a cabo la gesti6n e integraci6n de todo tipo de programas y apoyos que
involucren el desarollo de inftaeotructura, condiciones de vida y economla, de las

familias del municipio a trav6$ de gpciones productivas, y orovectos.

)hXo&e
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$ub-Birest$r De Prograilnas@
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Sub-Director De Programa$ Estratdgicos

Gestidn de recur$o$ y Aprahacion de tineamientos

Promover el programa
Apertura de ventanilia

de Becas Municipale* de Apaseo el Grande y Coordinar la
para entrega de soiicitudes y res*pcion de Documsntos"

Coordinar el Armado y Captura de expedientes para entrega a la Comisi6n de Educaci6n
para la aprobacidn de beneficiarios de acuerdo al recur$q,.'

$olicitar elrecurso para el pago de las Becas Municipales a tesoreria

Coordinar la entrega de los re*ur$os en conjunto con tesorerfa.

APAgE{}
i$,Hp,ff&,[4iii -, ,: ,i- .], ffiffi
fiRAilDE
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TITULO DEL PUESTO:

PROPOSITO GENERAL

^*I*A$EC}:'.,.*1f-:ffi 
#.qffi#."#'fuH

{BMATPE
Atri/tlrt i): ttFtB

COORDINAC H DE SALUD

lnformar y presentar los diferentes programae que se involucran a la salud en el municipio, asi

como coordinador de programas Especiales

P*oina 38 de 82

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 28 * 60 afros SEXO Indistinto

trsnnr aF?tnan fiflNrhra
it-\J\r\-/I-, tI tlLr/r- iL/ trall IalYt, t Licenciatura

rcrqt'f A Rn n It ,ll
tr,D I AUIJ rri V lL lndistinto EXPERIENCIA 3 afias

REQUISITO$

$olicitud elaborada, constanela de no inhabilitaci6n, copias de:
acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de
domicilio, CURP, 0ltimo certificado de estudioe y 2 fotograflas
tramaffo infantil.

CONOCIMIENTO$ CLAVE:
los programas de apoyo.

Proyecto$.

Relacionados son

Administracidn de

ACTITUDE$:
Honesto, emprendedor, puntual y con un afto grado de empatia,
,a n*-^ s,*esnrii I Lr ti u ri \JD.

FUNCIONES YIO ACTIVIDANES

. Coordinar, Planeaci6n, programaci6n, aprobaci6n de acciones en Materia de Salud;

. conformar y participar en el consejo de Salud del municipio.

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

de los lineamientos para eventos de Salud.

. Se hace trSmite a Tesorerfa para el pago de gastos de Eventos, para pago.

I
,
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\-\r olrrnr ^*' 

*qruuc$q*r?



AFfi'SH*}
iliiiiijttiffi',,' ffi

CONTACTO
PARA QUE:

PERIONICIDAD
GUT DOY QUE RECIBO

Personal de Bscas
*enit* Ju*r*r

**n**j*$ y **m*t*s
de *alud

Centro de Salud

Oficio par* s*licitarr
infarmacion de becados

Pr*pustta de trebaj*
i*f*nrr*

Sfi*i** d* **li*itud d*
i*fnrmm*i*n y de invit**l$n

ds tr*hxj*

Padr*n d* h*n*f,*i*t.i**
de pr*grama d*

Prcgraffi* B**as S*nit*
Jxdrez

Infnrrnanirin rlal f,trtrnrastr rrLrt I I tditlJaur I Lcari a,,t r adr ttt\rf

d* trahaj*

Infsnna*iSrr y ap*ys *n
prssr*m*s d* salud pflrs

e[ Municipio

veses al afro

$*g*n l*
p**.i*Si*idad d* ia*

reunlcne$

D* a*u*rd* al

PIan de trabajo

P*sina 3$ de S2
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DS-C5A-001

Area: Direccion de Desarrollo $ocial
Proceso: Coordinacion del Prograrna de $alud.
Encargado: Coordinador de Salud.
*bj*tiv*: Progrfrmaffion y

Ios mpaseenss$,
de salud.

promovsr assisfies parfr pr*venir y
asf como plfrneacion y Gapacitacion

rnejorar la salud de
csntinua en materia

Coordinador de $alud.

Coordinar y Promover la instalaci6n del Consejo Municipal de Salud.

Promover el programa de Salud en el Municipio de Apaseo el Gmnde y Reuniones
con la Jurisdicci6n $anitaria y consejo de $alud

Fromov*r o refr#ndar la lncorporacidn
Municipios pCIr la $alud, *si como seguir
diferentes consejos de Salud.

del Municipi*
participando en

dsntro d* la Rsd Mexican* d*
las Reuni*nes de trabajo de lcs

Dar seuuimiento al Prosi'arna de $alud.

{e

*

Y
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Nota {; Los requisitos son: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de
domicilio, CURP.

DIAGRAMA 1
DS-APS.OOl

Area: Direccidn de Desarrollo Social
Pr*ce$CI: Seguirhiento al programa Bienestar de los Adultos Mayores
Encargado: Auxiliar de Promotor $ocial *A y B"
Objetivo: Contribuir a mejorar el ingreso de loe adultos mayores de 65 afros y

m6s, mediante la entrega de un apoyo econ6mico.

Auxiliar d* Prornctcr S*cial

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

El Auxiliar de promotor apoya a los promotores de Secretraria del Bienestar
colocando una mesa de atenci6n en caso de inscripciones y ayuda en la
organizaci6n, las inocripciones las realiza personal de la $ecretaria 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 gestore$ voluntarios.

La direccidn d* Desarrollo so*isl y el enla*e ha*en la entresa del
pago de apoyo$ en las sedes c*rresBilndbnte$,

vv

+
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,,i Ds-APs-oo3
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Area: Direccidn de Desarrollo Social

Proceso: $eguimiento y maneio del Prograrna Mi Colonia a Color.

Encargado: Auxiliar de Promotor $ocial A y B

Shjetivo: Contribuir a que los hogares mejoren las condiciones de vivienda y su
entorno urbano

Auxiliar de Promotor $ocial

Se realizan las gestiones dar seguimiento con el contratista para la implementaci6n
delprograma.

Se Coordina Director de Desanollo Social, coordinador de Servicios de la Direcci6n y
Promotore* Sociales para realizar reuniones con beneflciarios

Se inicia con la pinta de fachadas y se da seguimiento en la aplicaci6n por parte del
contratista

f--Filnt.ga expediente comprobatorio de la ejecuci6n del Programa

ffi*ffi



ft$**rt'=r*$t . * #r,H pr* Lxg*a,i'#*,Ir Prwe;*ritrw,*'err.t,ps*

ApASCf)
i1.,11i1iffri ': mffi-q

{BTTAT{T}C
i4ti;4;il ::. r ri4'L r\Jr'n <'LJr$ . r Lldi.

I

il
NIRECCION DE NE$ARROLLO SOCIAL

COORDINACION DE SERVICIOS

Apoyo en seguimiento de programas y apoyos que involucren el
Economia, infraestructura y condiciones de vida en el Municipio; asl
los promotores social en la planeaci5n de proyectos y su seguimiento.

desarrolio de ia
corno coordinar a

EDAD I 2S * S0 affos $EXG f lnoistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerata

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA f 3 afros

REQUISITOS

Solicitud elahorada, Constanciff de antecedentes
di*ciplinarios c*pias de: fr*ta de nacimiento, *redencial de
elector, cornprobnnte de domicilio, CURP, ultimo csrtificado
de estudiss y 2 fotpgrafias tarnario infantil. Curriculum Vitas.

CONOCIMIENTO$
CLAVE:

Relaclonados #sn los programas de apoyo. Manejo de
psrssnal y su desarr*llo.

ACTITUDES:
Hcnests, enrprendedsrn puntual y **n un alto Srffdo de
empatia, entre frtros.

. Planeaci6n, programaci6n, aprobacion y seguimiento del programa de lnversi6n;. Coordinaci6n programas municipales en general;

. Dar seguimiento y canalizar las solicitudes individuales de apoyo que gestiona la gente
en el 6rea de Desanollo Social y llevar un padr6n;

. Coadyuvar en la ejecucidn de programas Municipales, Estatales y Federales.. Elaborar los lineamientos y reglamentos de todos los programas sociales municipales.. Programar

ina 4S de fi2
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DIAGRAMA DE PROCESO 1
D5-CSE-001

Area: Direccidn de De$arrollo Social

Frnnoen'a I vr\Jvtrv r Aportasione$ de ohras psr sooperaci6n

Encargado: Ccordinador de $ervicios

Obj*tivs: Llevar el control administrativo de las aportaciones por cada obra.

Coordinador de $ervicios

Elabora la orden de pago pCIl' Ia

ben*ficiaris en la Tesorer{a, ahi
resibo oficial de pago

cantidad que aportara el
Ie hacen entrega de $u

El beneficiario no$ hace sntrsga de ilna copia de $u recibo e$to
para llevar el control de su pago.

Para finalizar la sopia $e almacena en el
expsdiente resp*ctivo, para rnfrntsnsr
frctuelizado el archivc"

ina 48 de 82rh%vc+ f,&gH$,,#
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DS-C5E-003

Direcci6n de De$arrollo Social

Coordinacidn de Promotores Sociales de Campo

Encargado: Coordinador de Seruicio$

Objetivo: Llevar el control de los levantamientos de necesidades de cada Programa
y de la elaboraci6n de encuestas

Coordinadsr de $ervieios

Coordinar el levantfrmiento de
rnunicipio, ademds de promover los
de la Dir-ec*idm

n*cesidades en el
diferentes Programas

De acusrdo al programa y reglas de Operacidn s* coordinara el
Ievantamisnto de *uis {encuesta$}

Repartird oficios para entrsga I beneficiarios de prograilnas *
integrantes de consejos para rer-Jniones de trabajo

Recibird todns lo* levantamientos o
snsuests* y Io* *analizar* a quien le
corresnondan.

ina 50 de 82ffi
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Ds-PSO-ffO1

Direccion de Oe$arrollo $ocial

Coordinacidn del programa Techo Firme

Encargado: Promotor $ocial A,B,C, D, E Y F.

Objetivo: Agilizar el trdmite del apoyo a las peraonas de eacasos recursos que lo solicltan
para mejor las condicionee de vlda.

Promotor $ocial A,B,G, D, E Y F.

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

Se hacen propuestas de inversi6n para gestionar asignaci6n de

recurso en ObraE Publicas y sea apr*bada en el PGO
5e captura y se hace

una base de datos de

n +reqir{adeq

Se hacen propuestas de inversidn (Expedientes FSEDECHU 01, FSEDESHU09) 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 contrataci6n o se Realiza proceso de Comit6 de Adquisiciones, se solicita
Elaboraci6n de Contratos y se tramita Ministraci6n del Recurso estatal.

Se hace sesuimiento de la eiecucion del orosrama

por localidad, y s€ lleva cabo et cierre de

se entregan y se solicita Modificacion al

c^ -l^L -^&-- l^5e eraDoran acras fie entrega recepcisn par beneficiaria y

ejercicio {se elaboran formatos de Cierre de STDESHU y

Anexo de tiecucidn si se requiere.

Nota {: No podr6 ejecutarse una solicitud para tejaban, cochera o negocio.

L.

1
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DIAGRAMA DE PROCESO
DS-PSO-002

Direcci6n de De$arrollo Social

Froce$o: Caordinaci6n del programa PIso Firme

Encargado: Pr*moforSocial A,B,S, D, E Y F,

Objetivo: Agilizar el trdmite del apoyo a las personas de escasos recursos que lo soticitan
para mejon las condiciones de vida.

Prornotor Soeial A,E,*, fi, E Y F.

Solicita levantamiento de diagn6stico de necesidades de vivienda en el municipio
{NOTA 1I

Se hacen propuestas de inversi6n para gestionar asignaci$n de

reeursc en Ohras Publicas y sea aprobada en el PSO
5e captura y se hace

una base de datos de

necesidades,

Se hacen propuestas de inversi6n {Expedientes FSEDECHU 01, FSEDESHU09} para ser

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

Se manda a Obras publicas Convenio de asignaci5n de recursos, y anexo de ejecuci6n para

iniciar procesos de contrataci6n o se Realiza proceso de Comit6 de Adquisiciones, se solicita

Elaboraci6n de Contratos y se tramita MinisUaci6n del Recurso estatal.

Se hace sesuimiento de la eiecucidn del prosrama

Se elaboran actas de entrega recepcion pci' beneficiai"ic y

ejercicio {se elaboran formatos de Cierre de SIDISHU y
_ _l _ r! _ , t

nexo fie biecucron 5i 5e requaere.

psr tccalidad, y se lleva caba el cierre de
se entregan y se solicita Modificacidn al

Nota 1; No podrd ejecutarse una solicitud para cochera o negocio.
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DS-P50-003

Direccidn de ilesarrollo $ocial
Coordinacion del programa Ampliacidn de Vivienda

f;ncargado: Promotor Socfal A,B,C, fr, E Y F.

fibjetivo: Agilizar el tr6mite del apoyo a las personas de escasos recur$os
ue lo solicitan para meior las condicione$ de vida.

Promotor Social A,B,C, D, E Y F.

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
lVlodificacidn al Anexo de Eiecucidn si se requiere.

Nota 1: No podr6 ejecutar el programa solo en vivienda$ con hacinamiento.

Solicita levantamiento de diagn6stico de necesidades de vivienda en el municipio
(NOTA 1}

Se hacen propuestas de inversidn para gestionar

asignacidn de recurso en Obras Publicas y sea aprobada en

el PGO

Se captura y se hace

r rn2 hrco do detnc rlo
Ui I\l lJiiJ1- L,lL. A.*LIL'\.,J \Jt-

nprpcidarlpq

5e hacen propuestas de inversi6n (Expedientes FSEDESHU 01, FSEDESHU09) para ser

negociada en Secretaria de Desarrollo $ocialy Humano, Y se genere Anexo de Ejecuci6n

Se manda a Obras pfblicas 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.

)h I\nAYOE

&r";lu6 s
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pertorio de programas de la Direcci6n de Desarrollo $ocial anexo al final de este manual.
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DIAGRATUIA DE PROCESO 4
D5*pSO-004

Area: Direccidn de Desarrollo Social

Proceso: Seguimiento al programa de Cr6ditos COVEG

Encargado: Framotar Social A,B,C, D, E Y F.

Ohjetivo: Agilizar eltrdmite del apoyo a las personas de e$casos recursos que lo
solicitan para mejor las condicionee de vida.

Auxiliar de Fromotor $ocial A y B.

$e ahre ventanilla y se entregan requisitas 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 pdblicas 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.

$e le da seguimiento al programa

Si algdn beneficiario termina de hacer sus pagos se le apoyo para solicitar su carta de
liberaci6n

*

*
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Sepertorio de programas de la Direcci6n de Desarrollo Social anexo al final de este manual
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DIAGRAMA DE PROCE$O 5
I Ds'PSq:905 

I

Area: Direccidn de De$arrollo $ocial

Proce$*: Coordinaci6n y seguimiento al programa Lxl para migrantes

f ncargado: Promotor SocialA,B,C, D, E Y F.

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

Prsmotor $acial A,EL,C, P, E Y F.

5e lleva prspuesta a Ia Seer*taria del Migrante y Enlace Internacional

Se lleva Propuesta y expedientes validados a la Secretaria del Migrante y Enlace
lnternacional en para que se generen los convenios

Se solicitan las cuentas Mancomunadas y Se Recibe el dinero por parte de a la

Secretaria del Migrante v Enlace lnternacional.

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

aontratns

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

comprobaci6n ante a la Secretaria del Migrante y Enlace lnternacional.

Se hace entrega de la Obra y se realiza entrega recepci6n de la obra ademiis de cierre

administrativo.

t
*

f

t
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,il
DIAGRAMA DE PROCESO 6

Area: Direcci#n de Desarrollo $acial

Proce$o: coordinaci6n y seguimiento at progicm-@
Encargado: Fromotar Social A,B,C, D, f YF.

Shjetivo: Agilizar Eltrdmite del apoyo a las personas de escaso-recursos que rro

solicitan para mejor las condiciones de vida.

Pr+motor $ccial A,8,C, D, S YF.

Se reciben a ciudadania que requiere alg0n tr6mite de la Secretaria del Migrante y Enlace
lnternacional

5e entregan requisitos para realizar el trdrnite

Se realiza trdmite en !a Secretaria del Migrante y Enlace lnternaciCIfifrl

Se le da Seguimiento

Cuando se recibe solucidn del Triimite se le hace snber al salicitante

Nota: Ver repertorio de programas de la Direcci6n de Desarrollo Socialanexo alfinalde
e$te manilal

ryq\
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D5-Ap5-001

Area: Direcci6n de Desarrollo Social

Prnno(rn'I I ldr trrVrrriJ r R+vision Fisica a P+sihles Beneficiarios

Encargado: Auxiliar de Prornotor Social A y B

*hjetivo: Agilizar el trdmite del apoyo a las personas de escaso$ recurso$ que lo
solicitan para mejor las condiciones de vida,

A*xiliar Promotor $o+ial A y B

$e hace levantamiento de necesidades y se lnforma a los posibles
beneficiarios los requisitos del programa.

txplica a la pshlacidn las r*glas de operacidn de lss Prcgrarnas

Entrega Xevantamientos a los promotores Admini*trativa
en*arfiado de cada praflrarns"

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

ina 60 de 82



ln,I}A*Ht}
fttmr***pt da ffirmw,m*.ruxxri m y Fcwqsdirr,d,r*m*wr,.

Nota: Ver repertorio de programas de la Direcci6n de Desanollo Social anexo al final de
este manual.

P*sina G'tr de 82

DS-APS-002

Direccion de De$arrollo Social

Realizacidn de encue$tas (cuis)

Encargado: Auxiliar de Promotor Social A y B

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

Auxiliar de Fromotor Social A y B

Hace ievantamientos de CUi$.

Entrega levantamientos de Cuis ffl C*ordinador Administrativo
encarsado $eg*n $sa p*ra *ada prs$rartr1&,

$e Realiza la captura sn Ia plataforma de BIENE$TAR para
ligar a la MID$

.#F-.

fr {,-\*S,t{Aru,..'{fia,-,-t3* G$'ry%
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Area: Direcci6n de Desarrollo $ocial

Proce$o: Froporcionar informaci6n de los diversos Programas o Actividades de Ia
Direcci6n

Encargado: Auxiliar de Prornotsr Social A y B

Obj*tiva: Agilizar el trdmite del apoyo a las personas de escasos recunsos que lo
solicitan para mefor las condiciones de vida.

Auxiliar de Pr+rnctsr Social A y B

Recibe instrucciones delencargado de Promotores o del director de
desanollo Social.

Da informes de lss diferentes programas de la direcci6n

Entrega OficiCIs relacionados a Frogramas o actividades de Ia Direccion

Entrega Acu$es como comsrohaci*n de trabaje

Nota: Ver repertorio de programas de la Direcci6n de Desanollo $ocial anexo al final de
este manual.
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AREA: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

TITULO NEL PUE$TS: PROMSTOR$OCIALNYE

PROPO$ITOffi
lnformar a la ciudadanla de las diferentes Localidades, de los programas de Desanollo Soaial en
existencia, recepcidn de solicitudes y realizacidn de tr6mites lnternos.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 1B - S0 afros SEXO Masculino

ESCOLARIDAD IVIINIMA P r*pa ratoria term inada

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA Mfnima

REQUISITOS
$olicitud elaborada
cornprobante d*
fot*graffas tamafio

, copias de: arta ds na*imiento, credencial de elector,
domicilio, curp, *ltimo certificado de estudios, 2
infantit y licencia tipo "A".

CONOCIMIENTO$
CLAVE:

Facilidad de palabra, experiencia con el trato con la gente, y saber
conducir

ACTITUDES: Respon$abls, disciplinado, cordial, amable, puntual, entre otro$.

FU NCION ES Y/O ACTIVIDADES

r Proporcionar informacidn de los diverso$ programa$;
Recep*idn de Solicitudss y sficios
Realizacion de tr6mites interno$ de la direccion;
Encargada de alguno$ prograrnas interno$ de Ia direccion.

J

I

I

CONTACTOS INTE RFER$SN ALES

CONTACTO
trlAtf A rrl tELal \ra \ralrjl-

nr lE nn\/\*\., t- ur*, ,' QUE RECIBO
PERIODICIDAD

Ciudadan [a en
general

Director de Desarrollo
Social

l^#^FrvrA *-i*{.".lllitJllllctt",lult

Q.^t I ini*r r rl r.n r*nihi.l -r..l.7LJlltrl LULItSi} I trvitJiLIfiD

nfininc
\./r t lrr, I\,,\)

It f^FF**A^lA^
Il iltJl I I lctt",lul I

Oficios y Acusee

Diario

Diario.
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Area: Direeei6n de Desarrollo $ocial

Pr**eso: Proporcionar informaci6n de los diversos programas de Ia direccl6n,
atenci6n a la ciudadania y trimites internos

En*argado: PROMOTOR $OCIAL D

Objetivo: Agilizar el trdmite de solicitudes de las y agilizar trimites internos

PROMOTOR SOCIAL N

Atencion a la ciudadan{a y apsyo del director de De$firrollo Social

Elaboraci$n de Oficios, recepcidn de Oflcios,

Tr$mites internos de la direccidn

Archivo de acuses, oficios, tramites de la direccidn y de Algun
prs#ram* Interno qil* e$te a su cars*.

Nota: Ver repertorio de programas de la Direcci6n de Desanollo Social anexo al final de

/ 
"--
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PROMOTSR SOCIAL E

Atencidn a Ia ciudadanla y recepcidn de levantamientos de
nene*ided*e

Se captura y se hace

una base de datos de

nproqidarlrrq

Se revisan documentos de expedientes y si falta alguno se hace

la observacion al encargado del prograi"na y al coordinaCor de

proffiotores.

Si estdn cornplet*s se archivan en earpetas.

$e pfr*a la captura y expedientes al encargado del prosrarrra.

ilota: Ver repertorio de programa$ de la Direcci6n de Desarollo $ocial anexo al final de
este manual.
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DS-5ET-003

Direcci6n de Desarrollo $ocial

Encargada de Programas lnternos de la Direcci6n (POA, REPORTES
TRIITIESTRALES, REPORTES EN PLATAFORMA DE TRANSPARENCIA).

PROMOTOR SOCIAL EEncargado:

Agilizar el trfrmite de solicitudes de Apoyos.Sbjetivo:

FROMOTOR SBCIAL E

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

deferentes programas.

Elaboraci6n de Oficios para solicitar informaci6n a cada encargado de los diferentes
programas de la direcci6n.

Actualizar Ia inforrnaci6n de cada programa peri6dicamente corno se

solicita seg*n sea el caso.
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RELACION DE PUESTOS ACTIVOS DEL DEPARTAMENTO DE

DESARROLLO SOCIAL

Pdsi na 77 de S2
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DESATROLLO SOCIAL DIRECTOR

ilTSARROLLO SSCIAL SUBDIRECTOR SE PROGRAMAS TSTRATEGICOS

DTSARROLLO SOCIAL SUBNIRTCTOR DT PARTICIPACION SOCIAL

nraArirrrnttncfrFl/lll
Ut}ANNIJLLIJ ,}LTLI,{L ft tnFrrnl-^TnFI l'!rl- f A I t lFr V t rlt rlt-f,Ini

}LJD1JINILILJN L'E f,NLL,IJ I VIVITI\lJA

DTSARROLLO SOCIAL COORDINADOR DE SERVICIOS

DISARROLLO SOCIAL COOftDINADOR DE MIGRANTES

DTSARROLLO SCICIAL COORDINADOR DE VIVIENAA

ntrcADDnr r n cnrtAt
l. LJFit'l I 11i-, LLiJ JLrr'-I FtL

rnf'rDr'\thtAnnD ntr cn I I lnri--\-ri-, 11 IJ-IlIrltl\J-I\ llL "JfaLLrLi

DTSARROLLO SOCIAL COORDINADOR DE PftOMOTORES

STSARROLLO 5OCIAL COOR DI NADOR AD IVI I N ISTRATIVO

DESARROLLO 5OCIAL SUPERVISOH NE PROGRAMAS SOCIALES

NTSARROLLO SOCIAL PROM*T*R SSCTAL "A', {3}

DE$ARROLLO SOCIAL PROMOTOft SOCIAL "8" {1}

DESARROLLO SOCIAL PROh/IOTOR SOC|AL "C" tU
ilTSARROLLO 5OCIAL FROMOTOR SSC|AL "D" t2)

DTSARROLLO SOCIAL PROM0TOR SOCTAL "8" {3}

DTSARROLLO SOCIAL FROMOTOR SOCIAL "F" {3}

DTSARROLLO SOCIAL AUXIL|AR DE PROMSTOR SOC|AL "A" (2)
|hFF r hAAr r A a AAr a a

UT}AI'TF(ULLU SULiAL AUXILIAR DE PROMOTOR SOCTAL "8" (1i

rYX:j-{



*'pfr,sE*!
,ri::riillji .ffieWWW

*_mx,m,F
:l

Ley

MARCO NORMATIVO

CONSTITUCIONES

Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos
htlp:#www.diputados.sqb.mx/LevqsBiblio/pdf mov/Constitucion .Politica.pdf

Constituci6n Politica para el Estado de Guanajuato
http:/lwww.diputados.eob.mx/bibliot/infoleqyconsedoslconstitu/sto.htm

LEYES

General de Desarrollo

*il**tr,ret &gxreiX,*rei*n 3r fFr,r**i**ff,ttignta.f,

Sacial
http:/lwww.diputados.eob.mx/LevesFibliolpdfl2tr 250618.pdf

Ley de Desarrollo Social y Humano para el Estado y los Municipios de
Guanajuato
https://portalsocial.str.anaiuato,Fob.mx/sites/defaultlfiles/documFntos/2018 gOBIERNO GT9 Le

y desarrollo social huFano estado municipios suanaiuato .ref.orma 210920!.8.pdf

REGLAMENTOS

Reglamento Orgdnico de la Administraci6n Municipal de Apaseo el
Grande, Guanajuato.
https:/lwww.apaieoelgrande.gob.mx/meioraresulatori?/Remur,e/organico reglamento.odf

Reglas de Operaci6n del Programa Mi Colonia a Color 2020 para el
ej*r*icio fiscal 202*
https://portalsocial.guanaiualo.gob.mx/sites/default/fileslprqqramas sociales/reslas operacion/
2020 SEDESHU Prosfaql-a colgnia colqr ,rqslas operacion.pdf
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Reglas de Operacidn de Programa Vive Mejor con lmpulso para el
ejercicio fiscal 2A2A

Reglas de Operacidn del Programa Yo Puedo Guanajuato Puede para
el Ejercicio Fiscal 2019

Lineamientos de Operacidn de Programa de Becas Municipales 2020

Reglas de Operacidn de Proyectos Productivos "Ayuda a Mi Negocio'

Reglas de Operaci6n del Programa Municipal de Mejoramiento de
Vivienda 2A20.

Reglas de Operaci6n del Programa de Ayuda Alimentaria 2A2A
"Provisi6n Familiaf'.
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OFICIO DE LIBERAGION

Apa*eo el Grande, Gto., 28 de iunio de 2*2*-

Se realiz6 el manual de Organizacifin y Procedimientos de la Direcci6n de

Desarrollo Social, conforme a la informaci6n proporcionada por el C Hugo

Cdrdenas Maldonado, Director de Desarroll6 $ocial.

Fue realizado por el Arq. Jos6 Omar Ledezma Constantino con la
supervisi6n del Oficial Mayor, Lic. Jos6 Eduardo Jim6nez $egura

l

El encargads se compromete a mantener este manual actualizado, llevando

elcontrol consecuente a cada actualizaci6n.

Firman de conformidad:

Pdsina 80 de 82

C. Hugo Cdrdenas Maldonsde
Director de Desarrollo $ocial

Arq. Jose Smar Ledezmfi Constantin*
Generador

Lic. Josd Eduard* Jirn*nsz Segura
Ofisial Mayor

C. Mois6* Guerrero Lara
Fresidente Municipal

2fr1 8-2021
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CONTROL PARA REVISIONES

FECHA OBSERVACIONES NOMBRE Y FIRMA
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