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.- Introduccién

La importancia de elaborar y mantener este documento actualizado permite
identificar los requerimientos legales necesarios para desarrollar sus funciones
alineado con las atribuciones establecidas en la ley Orgédnica Municipal, asi como en
el Reglamento orgénico.

Este documento tiene la finalidad de proporcionar las bases necesarias para la
elaboraciéon y homologacién de criterios en la creacion de los manuales de
organizacion de todas las dependencias que la conforman; asi mismo, la elaboracién
y actualizacién de este documento se apega al cumplimiento al requisito 5.
Liderazgo de la Norma ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015.

Desarrollar este documento les permite a las dreas definir y respetar las atribuciones
y evitar la duplicidad de funciones, asi como la optimizacién del tiempo en cada una
de ellas; de la misma manera, promueve el trabajo colaborativo entre las unidades
orgéanicas.

Ademds, permite a la Direccién delegar correcta y efectivamente las
responsabilidades a todo el personal a su cargo, asi como orienta e integra al
personal de nuevo ingreso con aquellas atribuciones asignadas.

Asi mismo, referenciar que, contar con este documento permite conocer el quehacer
de cada uno de las dependencias de la institucion a través de objetivos que
potencialicen su visién a la administracion.
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Il.- Manual De Organizacién
Concepto de manual de organizacion

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacién, y sirven
para registrar y transmitir la informacioén, respecto a la organizacién, y funcionamiento
de la dependencia; es decir, entenderemos por manual de organizacién en general
el documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacién y/o las
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o procedimientos de una
institucion, que se consideren necesarios para la mejor ejecucién del trabajo.

El manual de organizacion es un documento oficial que describe claramente la
estructura organica y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacion,
asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro del
organismo.

En nuestro ambito de accién se define como una herramienta o instrumento de
trabajo, y consulta en el que se registra y actualiza la informacién detallada, referente
a los antecedentes histéricos, el marco juridico-administrativo, objetivo, estructura
organica, organigrama que representa en forma esquemadtica la estructura de la
organizacion, las funciones de los érganos que integran una unidad administrativa,
los niveles jerarquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asi como las lineas
de comunicaciéon y coordinacién existentes, que esquematiza y resume la
organizacién de una unidad responsable.

El manual de organizacién es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones orgénicas que se dan entre las unidades administrativas de
una dependencia, enunciando sus objetivos y funciones, siendo por ello, un
elemento de apoyo al funcionamiento administrativo.
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lll.- Elementos Que Integran El Manual De Organizacion

1.- Introduccién

El presente manual de organizacion de la Direccién de Desarrollo Social tiene como
propésito ser instrumento que nos apoya con la descripcién de manera puntual y
sistematica, 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 desempefiar sus funciones de manera
optima. De manera especifica se describe las funciones y actividades a realizar por
cada uno de los funcionarios y servidores publicos de Desarrollo Social.

2.- Objetivo del manual

Implementar el manual es regular la organizacion 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 publicos en el cargo de la direccion de desarrollo social, ademés que
permite establecer criterios para su desempefio; lograndoasi, la optimizaciéon de los
recursos econémicos, humanos y el buen funcionamiento de la direccién.
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3.- Antecedentes histdricos

Desarrollo Social y Humano
El desarrollo social es “un proceso de promocién del bienestar de las personas en

conjuncién con un proceso dindmico de desarrollo econémico” El desarrollo social
es un proceso que, en el transcurso del tiempo, conduce al mejoramiento de las
condiciones de vida de toda la poblacién en diferentes ambitos: salud, educacion,
nutricién,  vivienda, vulnerabilidad, seguridad social, empleo, salarios,
principalmente. Implica también la reduccién de la pobreza y la desigualdad. El
desarrollo social debe conducir a mejorar las condiciones de bienestar Si bien
actualmente se acepta que el desarrollo social debe adecuarse a las condiciones
econémicas y sociales particulares de cada Municipio, “el desarrollo puede
concebirse como un proceso de expansion de las libertades reales de que
disfrutan los individuos”. Esta interpretacién del desarrollo, ha llevado a otorgar una
importancia fundamental al concepto de desarrollo humano, como un proceso
paralelo y complementario al desarrollo social. El desarrollo humano “se refiere a la
creacion de un entorno en el que las personas pueden desplegar su pleno
potencial y tener una vida productiva y creativa, de acuerdo a sus intereses y
necesidades”. Si bien el desarrollo social implica el mejoramiento de las
condiciones de vida y de bienestar de toda la poblacion, la tendencia de las Ultimas
décadas ha sido la focalizacién de los programas soclales. Esta tendencia ha
estado definida por criterios de eficiencia y de optimizacién de los recursos.
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4.- Marco juridico

1 Ley de Desarrollo Social y Humano para el Estado y los Municipios de
Guanajuato

2 Ley De Responsabilidades Administrativas Para El Estado De Guanajuato
3 Ley Orgdnica Municipal para el estado de Guanajuato

4 Ley de Responsabilidades Administrativas de los servidores publicos del Estado
de Guanajuato y sus Municipios

5 Ley del trabajo de los servidores publicos al servicio del Estado y el Municipio

6 Ley de trasparencia y acceso a la informacién publica para el Estado y los
Municipios de Guanajuato

7 Programa Operativo Anual
8 Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Apaseo el grande

9 Reglamento Orgénico de la Administracién Municipal

5.- Atribuciones

Reglamento orgénico de la administracion municipal

De Apaseo el grande, Guanajuato: tiene por objeto regular la estructura
organizacional, el funcionamiento y atribuciones de las dependencias vy
entidades de la administracion publica del municipio de Apaseo el grande, Gto.

Capitulo segundo, de las funciones y organizacién dela administracién municipal
descentralizada
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Articulo 57. La Direccion de Desarrollo Social, tendré las siguientes facultades:

|. Fomentar la participacién ciudadana y la creacién de comités, juntas y
cualquier otra forma idénea de asociacién de vecinos que, conforme a
los estatutos que adopten, tengan como fin el beneficio colectivo, y/o
la optimizacién de la prestacion de los servicios pulblicos y realizar
obras de interés para la sociedad,;

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

lll. Coordinar las acciones para el levantamiento, diagndstico vy
priorizacion de las necesidades de obra en el Municipio;

IV.Coordinar y gestionar los programas, asi como coadyuvar en la
gjecucidon de nuevas obras y la prestacién de servicios publicos,
mediante la participaciéon econémica y/o servicios personales de los
vecinos;

V. Obtener y aportar informacién y sugerencias a las asociaciones de
vecinos sobre factibilidad y condiciones de créditos o financiamientos
que se requieran para la realizacion de los proyectos de obra;

VI.Propiciar la cooperacién 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 loscompromisos
contraidos por los mismos, cuando se requiera de aportaciones
econdmicas diferidas;
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VII. Recibir las solicitudes que presenten los ciudadanos, de forma
organizada o individualmente, sobre los servicios publicos de: agua,
drenaje, alumbrado, electrificacion o demas obras necesarias, que
resulten prioritarias en las comunidades y colonias, proponiendo un
Programa Anual de Obras y Servicios, a consideracién del
Ayuntamiento para su aprobacion;

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

IX.Las demés que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipalesy el

Presidente en el uso de sus funciones.

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

|. Subdireccién de Programas Estratégicos.

Il. Subdireccién de Participacién Social.

Articulo 59. Compete a la Subdirecciéon de Programas Estratégicos,las funciones
siguientes:
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Coadyuvar en la ejecucion de programas Federales, Estatales y Municipales y de
organizaciones legalmente constituidas de la sociedad civil, en apoyo de la
poblacion;

l. Realizar el diagnéstico de las condiciones sociales, en que se
encuentra la poblacién para determinar su problematica y gestionar
apoyos para mejorar las condiciones de vida de la poblacién;

Il.  Recibir las solicitudes de apoyos y realizar estudios para su
validacion y llevar un padrén de los beneficiarios;

Ill.  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 celebraciéon de convenios y
acuerdos de colaboracion, en los términos y condiciones establecidas;

I\V.  Participar en reuniones de COPLADEM:;
V. Atender las solicitudes de infraestructura bésica en la zona urbana;

VI. Participar dentro del Consejo Municipal de Educacién en el
diagnéstico general de las distintas acciones que se realicen en los
diferentes planteles educativos;

VIl. Llevar a cabo los programas que apruebe el Ayuntamiento, asf
como aquellos que establezca la Federacién o el Estado, con el
objeto de reducir el impacto de factores que generan la desercién
escolar, incluyendo alumnos con capacidades diferentes;
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VIII. Las demas que determine las Leyes y Reglamentos en la materia y
el Director de Desarrollo Social en el ejercicio de sus funciones.

Articulo 60. Compete a la Subdireccién de Participacién Social, las
funciones siguientes:

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

Il.  Coordinar las acciones para el levantamiento, diagnéstico y
priorizacion de las necesidades de obra en el Municipio.

lll.  Integrar las propuestas de las diferentes Dependencias de la
Administraciéon Municipal, asi como del Sector Salud y de
Educacion, para realizar la propuesta general de obra.

I\VV.  Organizar a la sociedad civil en el dmbito de su competencia
para la recepcion de los diferentes apoyos; y 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.
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6.- Elementos estratégicos: Propésito, Alcance, Misién, Visién, Objetivos, Y Valores

Propésito

El propdsito de esta Administracion es brindar una atencién de calidad y calidez que
dignifique el actuar de los funcionarios y servidores publicos, brindando a la vez
confianza a la ciudadania.

Alcance

Lograr gestionar al méximo los recursos tanto de la Federacién como del Estado,
para asi, impactar directamente en los programas, planes y acciones que se
encuentran plasmados en el Programa de Gobierno Municipal 2021 — 2024,
buscando disminuir la brecha de desigualdad social.

Filosofia

Es la ruta a seguir para dar solucién integral a la disminucién de la desigualdad
social, en la busqueda de dar cumplimiento a las politicas publicas ademés de
implementar acciones necesarias para la atenciénprioritaria e integral de personas o
grupos sociales en situacion de vulnerabilidad.

Misién
Ser una direccién que tenga como fin el proporcionar bienes y servicios de calidad
para crear mejores oportunidades de vida para los apasenses.

Vision
Imp!ementar programas y acciones dirigidas a encaminar la igualdad, inclusién vy
roduct;vndad con la finalidad de mejorar. la calidad de vida de las personas_en
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Valores
Amabilidad:

Es una cualidad propia del ser humano como ser atento, brindar atencion 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 @nimo, el modo de ser y de actuar de las personas, para actuar

correctamente en beneficio de los demaés.

Solidaridad:

Adhesion o apoyo incondicional a causas o intereses ajenos, especialmente en

situaciones comprometidas o dificiles.
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7.- Estructura Orgénica

a) Organigrama.
ORGANIGRAMA DE LA DMRECCION DE DESARROLLO SOCIAL l
FRANCISCO IAVIER
RAMOS
Director de Dasarrolle |
Sacial
I SecretarioParticular l
Subdirectora de Programas Sub Director de Participacldn
Estrateglcos social
L DAVID RAMIREZ comislonadocasa dola Cultura
BUENROSTRO
Coordinador Administrativo
HUMBERTO ESQUIVEL NAMOS
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Objetivo
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Tener una relacion muy estrecha entre gobierno y gobernados para que juntos
encaminemos nuestras acciones, a donde mas se necesita y atacar de manera
directa las zonas con mayor pobreza, vulnerabilidad y marginacién. Combatiendo el

rezago social.

Promover la inclusion social de los pobres y vulnerables empoderando a las
personas, creando sociedades cohesivas y resilientes, y mejorando la accesibilidad y
la rendicién de cuentas de las instituciones a los ciudadanos.

Apoyar alos que menos tienen es por eso que trabaja un gran sin niimero de
programas, especificamente acciones que se reflejan en beneficios directos que se
desarrollan de la siguiente manera:

® Realizar la Programacién, organizacién y presupuestaciéon de los
programas sociales.

® Gestionar los programas sociales ante las diferentes estancias de
nivel Estatal y Federal,

® Atender la Gestion en materia de Obra Publica.

@ Dar Atencién a la Ciudadana

Para realizar un diagndstico de los procesos de la direccién de desarrollo social se
realiza un concentrado de los diferentes programas y acciones por lo que se
—adjunta al presente los programas soqales
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c) Codificacion de procedimientos

DESARROLLO SOCIAL
CODIGO DESCRIPCION DEL PROCESO
PR-DS-001  [Gestion de los diferentes programas de la direccién de DIR

desarrollo social.

PR-DS-002  |Planea, programar, aprobar y dar seguimiento del Programa de |DIR

Inversion.

PR-DS-003 Gestiona y da Seguimiento a los Proyectos, apoyos y SPE
Programas sociales paramejorar las Condiciones Sociales y de
Infraestructura.

PR-DS-004 programa de Becas Municipales SPE

PR-DS-005 Reuniones de Consejos Comunitarios y Urbanos SPS

PR-DS-006  |Planeay da seguimiento a los programas de Desarrollo SPS
Social

PR-DS-007  (Gestion de apoyos de programas alternos, Mariana Trinitariay |[CAD
Compartamos

PR-DS-008  |agilizar trémites de servicios SEC

PR-DS-009  [captura de padrones y revision de expedientes SEG

PR-DS-010  [Coordina y da seguimiento al programa Atencién a Migrantes |CM

PR-DS-011 Seguimiento a los Programas Municipales y Estatales de CSE
apoyo
PR-DS-012 Programas Internos de la Direccién (POA, REPORTES CSE
——— TRIMESTRALES, PbR
1. PR-DS-013 programa de Salud’%’i@maﬁﬁ\l\ud de todas y todos - |CSA _
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|

PR-DS-014  [Obtener el padrén con la documentacion correcta basada en  [SPS

las reglas de operacion de cada programa
PR-DS-015  [Tener las evidencias para respaldar el trabajo realizado SPS
PR-DS-016  |Coordinacién de Promotores Sociales de Campo CP
PR-DS-017  |Agilizar el trdmite del apoyo a las personas de escasos recursos|CP

Que lo solicitan para mejor las condiciones de vida
PR-DS-018  [Revisa Fisicamente los posibles beneficiarios PS
PR-DS-019  |informar sobre los programas PS
PR-DS-020  |[Realizar levantamientos PS
PR-DS-021 Proporcionar informacién de los diversos Programas o PSAUX

Actividades de laDirecciéon
PR-DS-022 |Gestionar y dar Seguimiento de Proyectos, Apoyos y CPALAP

Programas sociales paramejorar el entorno de personas,

familias, comunidades y colonias, en cuanto a la generacion de

espacios recreativos, culturales, si como de centros

comunitarios.

Diagramas de flujo trdmites y servicios

PR- DS-023  |Mi Chambita SPE
PR-DS-024  |Becas Municipales Roberto Pérez SPE
PR-DS-025  [Comités Pro Obra CP
PR-DS-026  |Solicitud de apoyo SEC
PR-DS-027  |Atencién a Migrantes CM
PR-DS-028 |A La Par CPALAP
PR-DS028 |A La Par CPALAP

. s
- ‘\IJ‘U‘“’% Y /,/ #
f.’\&“ D05 My, "'%&\"‘*; fi(
Aﬂltoklié:
J. DA\VT,.D_‘ GUSTAVO Go‘i\‘t‘z‘ '
\\‘-\ :

-d&Hesarrollo Social y
Encargado de Despacho




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

o
“' _iF % Fecha Emision: Fecha Ultima revision No. Revision
.
& _' 28 de Abril de 2024 28 de Abril de 2024
= 4,0,‘71@ = Nombre del Documento Céd’ig.o MN-DS-01
o s s MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS | Pdgina 17 de 117
| I
Instructivos
IT-DS-001 informacioén a la ciudadania sobre los programas de |SEC
apoyo que se ofrecen en DS PS
APS
Manuales
MN-DS-001 Manual de Organizacién CSE
FORMATOS
Desarrollo social
Codigo Descripcion del proceso
FO-DS-01 Solicitud de Becas Municipales
FO-DS-02 Solicitud de Calentadores
FO-DS-03 Listado de Solicitud de Beneficiarios Para apoyo con piso,
techo, Calentadores solares, Fogén Ecolégico
FO-DS.04 Solicitud de pago de factura
FO-DS-05 Solicitud de apoyo A La Par
FO-DS-06 Ficha Técnica A La Par
FO-DS-07 Visita al sitio
FO-DS-08 Reporte de levantamiento
FO-DS-09 Reporte de cisterna ¢/ defecto
FO-DS-10 Préstamo de Tablet
FO-DS-11 Planeacion Semanal
FO-DS12 Registro de D.S
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PUESTO CODIGO
Director DIR
Sub- director de Programas Estratégicos SPE
Sub- director de Participacién Social SPS
Coordinador Administrativo CAD
Secretario SEC
Coordinador de Migrantes CM
Coordinador de Servicios CSE
Coordinador de Salud CSA
Supervisor de Programas Sociales (2) SPS
Coordinador de Promotores CcOoP

Promotor Social A, G, C, D, E, F, C PS
Auxiliar de Promotor Social APS
Coordinador de Programas a La Par CPALAP
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8.- Descripcién de puestos

a) Funciones

AREA: DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIAL
TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR
PROPOSITO GENERAL

Vigilar y promover y coordinar los diferentes programas sociales, con las dependencias
gubernamentales, particulares y sociedad.
PERFIL DEL PUESTO

EDAD 28 — 65 afios SEXO [Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura terminada o trunca preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |3 afios

Solicitud elaborada, constancia de no antecedentes
REQUISITOS disciplinarios. Copias de: acta de nacimiento, credencial de
elector, comprobante de domicilio, CURP, dltimo certificado de
estudios y 2 fotografias tamafio infantil. Curriculum Vitae.

Relacionado con el trabajo del area de Desarrollo Social

CONOCIMIENTOS CLAVE: o
comunitario.

Responsabilidad, honradez, trato con la gente, amabilidad,

respeto, empatia, entre otros.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

ACTITUDES:

= Planear, programar, coordinar e interrelacionar con todos y cada uno de losprogramas
sujetos al Desarrollo Social y Humano del Municipio.
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Con las Gestion de todos vy Visto bueno y o
dependencias cada uno de los aprobacién a lo diariamente
gubernamentales, diferentes programas gestionado
particulares y de la Direccion.
sociedad.
SEDESHU Propuestas de obra | Oficios de aprobacion Diario
Estatal
Personal de |la Documentos para Documentos de Diario
Direccién de programas seguimiento
Desarrollo
Social
Priorizacién obras Diario
COnsejos
ciudadanos
informe sobre
consulta
ciudadana
. - Informacion y apoyo
Centro de Salud Oﬁgrog d$ sghutgd en  programas  de
%’ be‘ invitacion de s iud para el Diario
abg] municipio.
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Con el Objetivo Llevar a cabo los apoyos que se dirijan a la ciudadania que lo

necesite.

Nombre del Procedimiento

Gestion de los diferentes programas
gue se trabajan en la direccién de

Desarrollo Social.

Descripcion

1.- Planear el programa a ejercer

planteado

2.- Programar los programas y las
reuniones con los participantes

3.- Coordinar el programa para su

futuro desarrollo

4.- Interrelacion que contribuya a la
obtencién del presupuesto para la
elaboracién delexpediente técnico

Observaciones

Nota 1: La interrelacién es con todas las
dependencias gubernamentales,
particulares y sociedad, afines a cada

programa
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Director

@rmar el programa a ejercer planteaclo. 5

l

Programar los programas y las reuniones con los participantes.

l

Coordinar el programa para su futuro desarrollo.

:

Interrelacion que contribuya a la obtencion del presupuesto para
la elaboracion cdelexpediente técnico.
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Diagrama de Proceso 002

Objetivo: Tener una buena distribucién de los recursos, ademds de verificar que se
ejecuten de acuerdo a lo planeado

Nombre del Procedimiento Planear, programar, aprobar y dar
seguimiento del Programa de Inversion.

1.- Planear la distribucién del recurso de
acuerdo

a las propuestas y solicitudes

2.- Programacioén del programay las
reuniones con losparticipantes y
servidores publicos involucrados

3.- Aprobacién de la propuesta de

Descripcién . -
inversion

4.- Interrelacién con el drea encargada
del programa de inversion

para dar seguimiento al cumplimiento

del mismo
Observaciones
SN ’ ':”) ,,,,,, " //',d
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Diagrama de Proceso 002

Director

Planear la distribucion del recurso ce acuerdo

alas propuestas y solicituces.

v

Programacion del programa y de las reuniones con los
participantes vy servidores publicos involucrados,

v

Aprobacion de la propuesta de inversion

v

Interrelacion con el area encargada del programa de inversion

Para dar seguimiento al cumplimiento del mismo

s By
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AREA: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

TITULO DEL PUESTO: SUB-DIRECTOR DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS

PROPOSITO GENERAL

Apoyar en la Gestion de programas y apoyos que involucren el desarrollo de la Economia,
infraestructura y condiciones de vida en el Municipio; asi como coordinar programas

Especiales.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD 28 — 60 afios SEXO [Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura terminada o trunca preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 afios
Solicitud  elaborada, Constancia de  antecedentes
REQUISITOS disciplinarios copias de: acta de nacimiento, credencial de
elector, comprobante de domicilio, CURP, Ultimo certificado
de estudios y 2 fotografias tamafio infantil. Curriculum Vitae.
CONOCIMIENTOS Relacionados con los programas de apoyo.
CLAVE: Administracién de Proyectos.
) Honesto, emprendedor, puntual y con un alto grado de
A HTELIES: Empatia, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Planear, programar y seguimiento del programa de Inversion;

= Coordinacién programas de impulso a la economfa (proyectos Productivos);

= Dar seguimiento y canalizar las solicitudes individuales de apoyo que gestiona la
gente enel area de Desarrollo Social y llevar un padrén;

= Coadyuvar en la ejecucién de programas Municipales, Estatales y Federales.

= Apoyar en la aplicacién de los recursos obtenidos con motivo de convenios y/o
acuerdosde colaboracion;

= Elaborar los lineamientos, solicitud, carta de riesgo, constancia de estudios y carta
deingresos para programa de Becas Municipales.

=~ Darseguimiento a Programas para evitar la desercién Escolar (BECAS Municipales)

A"

Autorizo:

GUSTAVO GONZALEZ

Encargado de Despacho




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emisidn:

28 de Abril de 2024

Fecha Ultima revision

28 de Abril de 2024

No. Revision

Nombre del Documento

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Cédigo MN-DS-01
Pégina 26 de 117

CONTACTOS INTERPERSONALES

Direccidon de
Desarrollo Social

programas

seguimiento

CONTACTO i riads): PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director Desarrollo Coordinacién y Informes y procesos Diario
Social autorizacién de los de gestion
programas
SEDESHU Informacién  del | Informacién sobre los Segln la
proceso de gestion procesos y reglas de periodicidad del
operacion programa
Personal de la Documentos para Documentos de e
Diario

Directores de
Escuelas

Solicitud de cartas de
riesgo de desercion,
ademas de
constancia de
inscripcién al ciclo en
curso.

Cartas de desercion
escolar. y constancia
de inscripcion

Semestral y anual

USAE

Oficio para solicitud
de acceso a
calificaciones

Informacidén acerca
de calificaciones

10 2 veces al afio
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Diagrama de Proceso 003

Objetivo: Promover el desarrollo socio econémico de las &reas rurales y Urbanas
dentro del Municipio.

Gestionar y dar Seguimiento alos Proyectos, Apoyos
Nombre del y Programas sociales paramejorar las Condiciones
Procedimiento | Sociales y de Infraestructura

1- Llevar a cabo la gestion e integracién de todo tipo de
programas apoyos que involucren el desarrollo de
infraestructura, condiciones de vida y economia, de las
familias del municipio a través de opciones productivas, y

proyectos.
2.- Determinar los procesos de gestiéon y seguimiento

para con las dependenciasinvolucradas, al igual que con
los productores y beneficiarios a apoyar.

3.- Dar seguimiento y canaliza a todas aquellas solicitudes
individuales de apoyo que gestionala gente

4.~ 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
Inversién, en el cual también se participa en el desglose de
los recursos de acuerdo a los montos establecidos para
cada periodo (anual), haciendo sus modificaciones
pertinentes de acuerdo al proceso de desarrollo

Descripcion

Observaciones
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Diagrama de Proceso 003

Sub-Director De Programas Eslratégicos

Llevar a cabo la gestion e integracion de todo tipo de programas apoyos que
involucren el desarrollo de infraestructura, condiciones de vida y economia, de

lasfamilias del municipio a través de opciones productivas, y proyectos
Determinar los procesos de gestion y seguimiento para con las dependencias
involucraclas, aligual que con los productores y beneficiarios a apoyar.

Dar seguimiento y canaliza a todas aquellas solicitudes individuales de a
apoyo que gestionala gente. |
|

+ i

J

\

Tramitar los apoyos ce acuerdo a los recursos que ingresan por las instancias de
gobierno tanto federal como estatal y municipal, manejado de acuerdo al
Programa de Inversion, en el cual también se participa en el desglose de los .
recursos de acuerdo a los montos establecicos para cada periodo (anual), i
|

haciendo sus modificaciones pertinentes de acuerdo al proceso de desarrollo.
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Diagrama de Proceso: 004

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

Nombre del
Procedimiento

Coordinar el programa de Becas Municipales

Descripcion

1.- Gestién de Recursos y Aprobacién de los Lineamientos

2.- Promover el Programa de Becas Municipales De Apaseo
El Grande, Coordinar la apertura de ventanilla para entrega
de solicitudes y recepcién de documentos

3.- Coordinar la integracién y Captura de expedientes para
entrega a la Comisiéon de Educacién para la aprobacién de
beneficiarios de acuerdo al recurso

4.- Solicitar el recurso a tesoreria para el pago de las Becas
Municipales

5.- Coordinar la entrega de los recursos en conjunto con
tesoreria

Observaciones

Nota: los requisitos son acta de nacimiento, curp, credencial de elector del
utor, comprobante de domicilio, boleta de calificaciones
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Diagrama de Proceso 004

Diagrama de Proceso 004

l Sub-Director De Proaramas Estratéaicos l

!

Gestion de Recursosy Aprobacion de los Llnearl@

Promover el Programa de Becas Municipales De Apaseo El Grande, Coordinar
la apertura de ventanilla para entrega de soliciludes vy recepcién de
documentos

. !
Coordinar la integracion y Caplura de expedientes para enlrega a la
Comisién de Educacion para la aprobacion de beneficiarios de acuerdo al

l

l Solicitar el recurso a lesoreria para el paao de las Becas Municipales I

| 1

Coordinar la entrega de los recursos en conjunto con
tesoreria

umnacw hardac
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AREA: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

TITULO DEL PUESTO:

SUB-DIRECTOR DE PARTICIPACION SOCIAL

PROPOSITO GENERAL
Promover, participar en acciones del Consejo de Planeacién para el Desarrollo
Municipal,
PERFIL DEL PUESTO
EDAD 28 — 60 afios SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura terminada o trunca preferentemente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 aflos
Solicitud elaborada, constancia de  antecedentes
REQUISITOS disciplinarios, copias de: acta de nacimiento, credencial de

Elector, comprobante de domicilio, CURP, Ultimo certificadode
estudios y 2 fotografias tamafio infantil. Curriculum Vitae.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Relacionado con el trabajo
comunitario.

del drea de Desarrollo Sociall

ACTITUDES:

Empatia, entre otros.

Honesto, emprendedor, puntual y con un alto grado de

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

COPLADEM,;

Planear, programar, aprobacion y seguimiento del programa de Inversion:
Realizar consulta ciudadana sobre necesidades, hacer propuesta y Participacién enel

Coordinar para la conformacién de los consejos municipal urbano y rural

m
= Ser enlace del programa de Becas Benito Judrez
= Dar Seguimiento al programa "Ayuda a ml Negoao A s
" Atenderala ciudadana. - A
o s ‘;:;Z.""'-’:fi',a\ N, Ly n\\uﬂ(m L
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
SEDESHU Actas de Reuniones de | Gestién de programas Cada Afio
consejo
Informe sobre . Diario
Consejos consulta Priorizacion obras
ciudadanos ciudadana Segtin la periodicidad
del programal2
Promotores de P ; sesiones por mes
BIENESTAR del Fac1f|t§c10n de o Caier}darlos de | durente tras msses
programa Becas espaciosy mobiliario reuniones del
Bento Jusiez para la reunién programa

Capacitacion alReconocimientos
beneficiarios para lograrjexpedidos por
una trasformaciéon de|SEDESHU a los

SEDESHU vida beneficiarios
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Objetivo: Participacién Ciudadana para que se integren al trabajo de
Gobierno y Juntos lograr lo planeado para logra una mejor calidad de vida
de los pacenses

Nombre del
Procedimiento

Coordinar Reuniones de Consejos Ciudadanos en las
diferentes Localidades para trabajar de acuerdo a las
necesidades de los habitantes

Descripcién

Ayuntamiento

1.- Conformar el Consejo Municipal Rural y Consejo
Municipal Urbano,

Ademas de integrar y conformar las comisiones de trabajo.

2.- Integrar el consejo técnico y aprobacién del consejo por

3.- Realizar Reuniones periddicas con el consejo para
autorizar la planeacion

De la obra publica anual.

Observaciones

-
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Sub-Director de Participacion Social

e’

Conformar el Consejo Municipal Rural y Consejo Municipal Urbano,

Adeimas de integrar y conformar las comisiones de trabajo.

l

Ayuntamiento,

Integrar el consejo técnico y aprobacion del consejo por

planeacion

De la obra publica anual,

Realizar Reuniones periédicas con el consejo para autorizar la
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Proceso: Planeary dar seguimiento a los programas de Desarrollo Social

con la Participacion de Gobierno Municipal y Ciudadania

Nombre del
Procedimiento

social

Planeacién y Seguimiento de Programas de Desarrollo

Descripcién

1.- Planear, Programar la aprobacién y seguimiento del
programa de inversiéon

2.- Realizar consulta ciudadana sobre las necesidades
hacer propuesta y participacién en el COPLADEN

3.- Dar seguimiento a Los Programas de Apoyo

Observaciones
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Sub-Director de Participacion Social

Planear, Programar la aprobacion y seguimiento del programa
de inversion

Realizar consulta ciudadana sobre las necesidades hacer
propuesta y participacion en el COPLADEN

l

Dar seguimiento a Los Programas ce Apoyo
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AREA: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Coordinador Administrativo
TITULO DEL PUESTO:

PROPOSITO GENERAL

Coordinar todas las actividades administrativas con el fin de asegurar una efectivo ingreso,
distribucion y uso de los recursos materiales y financieros, asegurar la competencia del
personal y la realizacion de sus funciones en apego a los requisitos; asi como garantizar una
comunicacion interna

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 28 — 60 afios SEXO |Indistinto
Licenciatura terminada o trunca preferentemente.

ESCOLARIDAD MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 afios

Solicitud  elaborada, constancia de  antecedentes
REQUISITOS disciplinarios, copias de: acta de nacimiento, credencial de
Elector, comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de
estudios y 2 fotografias tamafio infantil. Curriculum Vitae.

CONOCIMIENTOS Relacionado con el trabajo del 4rea de Desarrollo Social
CLAVE: comunitario.

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Coordinar las funciones del area
Controlar la ejecucién del presupuesto.
Supervisar la correcta operacién de las actividades en las diversas areas de la direccidén
REALIZAR GESTION de programas alternos a la DS
Mariana trinitaria

Comparte

ACTITUDES:
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Priorizacion de
ejecucién programas
Director del area Gestion de ) _ Diarie
programas
Personal de érea de | Asignacién de Bitacoras
trabajo actividades, justificantes Diario
Permisos,

Fundacion sin ﬁnes Beneficio y ahorro | diario

de lucro Mariana A L & | ek

Tiliiliaa poyos con subsidio | p 0s Ciu anos

Apoyos con subsidio Beneficio y ahorro  [diario
Fundacion sin fines pars o8 cildadanss
de lucro Comparte
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Diagrama de proceso007

Gestidn de apoyos de programas alternos, para beneficiar a todas a todas las
personas que lo soliciten de las diferentes Localidades Objetivo: realizar gestiones
de programas alternos a bajos costos

Nombre del Gestién de apoyos de programas alternos
Procedimiento

1.- Promocionar los apoyos dentro de los programas alternos
mariana trinitaria y comparte en el municipio

Descripcién 2.- Acomodar en grupos los Apoyos de acuerdo a su
comunidad o localidad y entrega de un niimero de cuenta
para la realizacion de pago

3.- Programar la fecha y lugar de entrega de apoyos

Observaciones Nota: los requisitos son: curp, credencial de elector y un
humero de teléfono

| CONTROL DE EM]S!ON\ IR
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Diagrama de proceso007

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Promocionar los apoyos dentro de los programas altermnos
mariana trinitaria y comparte en el municipio

—

l

Acomodar en gruposlos Apoyos de acuerdo a su comunidad
0 localidad y entrega de un ntimero de cuenta para la
realizacion de pago

l

Programar la fechay lugar de entrega de apoyos

Subdirector.d ;esarrollo Social y
Encargado de Despacho
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Nombre del Documento

AREA: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
SECRETARIA
TITULO DEL PUESTO:
PROPOSITO GENERAL

Informar a la ciudadania sobre los programas de apoyo de Desarrollo Social en existencia,
recepcion de solicitudes vy realizacién de trdmites internos

PERFIL DEL PUESTO

EDAD

28 — 60 afios

SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Preparatoria terminada Preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 afios
Solicitud elaborada, constancia de  antecedentes
REQUISITOS disciplinarios, copias de: acta de nacimiento, credencial de

Elector, comprobante de domicilio, CURP, Ultimo certificadode
estudios y 2 fotografias tamafio infantil. Curriculum Vitae.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Relacionado con el trabajo del &rea de Desarrollo Social
comunitario.

ACTITUDES:

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Proporcionar informacién de los diferentes programas

Recibir solicitudes y oficios

Realizar los tramites internos de la direccién

Realizar el Encargo de algunos programas internos de la direccién
Y maés Actividades que asigne el director

Agilizar tramites de solicitudes de apoyo
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CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Solicitudes recibidas vy
Director de oficios Oficios y acuses iDiarfo
desarrollo social
Informacién Solicitudes y L
Ciudadanos Sioenmentas Diario
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Proceso: proporcionar informacién y requisitos de los programas que se realizan en
el drea de Desarrollo Social a los ciudadanos que lo requieran

Objetivo: agilizar tra

mites de servicios

Nombre del
Procedimiento

proporcionar informacion

Descripcién

social

1.- Atender a la ciudadania y apoyo al director de desarrollo

2.- Elaborar los oficios y recepcion de los mismos

3.- Archivar los acuses, oficios, trdmites de la direccién y de
alglin programa interno que este a su cargo

Observaciones

La secretaria se encarga de estas actividades
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Secretarla

Atender a la ciudadania y apoyo al director de desarrollo social

l

Elaborar los oficios y recepcion de los mismos

l

-

Archivar los acuses, oficios, tramites de la direccion y de algtin

programa interno que este a su cargo

A“ ”wa\

T e Y

Encargado de Despacho

/ v‘/Suiiicgrlch; .--;\“b\‘:‘: T
GUSTAV/( ARET

@NZALEZ_
s U

Presidente




o B

o APATIEY

¢ oy

PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emisidn:

28 de Abril de 2024

Fecha dltima revision

28 de Abril de 2024

No. Revision

Nombre del Documento

Cddigo MN-DS-01
Pagina 45 de 117

e gt ¥ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Diagrama de proceso 009

Proceso: captura de padrones y revision de expedientes de los apoyos que solicitan
en la direccién de Desarrollo Social
Objetivo: Agilizar tramites de solicitudes de apoyo

Nombre del
Procedimiento

captura de padrones y revisién de expedientes

Descripcién

1.- Atender a la ciudadania y recepcién levantamiento de
necesidades

2.- Realizar captura y se hace una base de datos de las
necesidades, se revisas documentos de expedientes si
faltan se le informa al encargado de promotores

3.- Entregar expedientes ya completos y pasar al encargado
del programa

Observaciones

La secretaria se encarga de estas actividades
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Secretaria

Atender a la ciudadania y recepcion levantamiento ce
necesidades

Realizar captura y se hace una base de datos de las
necesidaces, se revisas documentos de expedientes si faltan
se le informa al encargado de p|romotores

l

Entregar expeclientes ya completos y pasar al encargado dlel
programa
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TITULO DEL PUESTO:

Coordinador Encargado de migrantes

PROPOSITO GENERAL

Informar a la ciudadania de las diferentes Localidades, de los programas de Desarrollo Social
enexistencia. Atender a los migrantes y sus familias

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 25 — 60 afios

SEXO [|Masculino

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura terminada o trunca preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA [Minima
Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial
REQUISITOS de elector, comprobante de domicilio, curp, Ultimo certificado

de estudios, 2 fotografias tamafio infantil y licencia tipo “A”.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Facilidad de palabra, experiencia con el trato con la gente, v
saberconducir

ACTITUDES:

Responsable, disciplinado, cordial, amable, puntual, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

»  Recibir las solicitudes e
seguimiento del tramite

" Proporcionar informacion a las personas migrantes y sus familias de los programas a cargo
de la secretaria del migrante y enlace internacional (SMEI)

= Entregar expedientes en Guanajuato.
» Apoyar el traslado de las personas para realizar tramites de manera directa a las oficinas

integracion de los expedientes de forma fisica y digital para el
en coordinacién con el enlace de la SME|

del SMEI en Guanajuato Capital
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Director Desarrollo Informacién Instrucciones y Diario
Social lineamientos
Enlace SMEI Informacioén y Acuses y reportes Semanal
Documentos de
programas
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Diagrama de proceso 010

Coordinar y dar seguimiento al programa Atencién a Migrantes
Objetivo: Agilizar el trdmite del apoyo a las personas migrantes y sus familias que lo
solicitan

Atencidn a Migrantes
Nombre del

Procedimiento

1.- Atender a la ciudadania que requiere algun tramite de la
secretaria del Migrante y Enlace Internacional

2.- Informar sobre requisitos que deben
entregar para realizar el trdmite

Descripcién

3.- Realizar tramite en la secretaria del Migrante y Enlace
Internacional

4 - Darle el Seguimiento

5.- Informar Cuando se recibe solucién del Trémite al
solicitante

Observaciones
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Diagrama de proceso 010

Coordinador de Migrantes

Atender a la cludadania que requiere algun tramite dela Secretaria del Migrante y Enlace
Internacional

v

Informar sobre requisitos que deben entreqar para realizar el tramite

v

Realizar tramite en la Secretaria del Migrante y Enlace Internacional

v

Darle da Sequimiento

v

( Informar Cuando se recibe solucion del Tramite al solicitante )
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AREA:

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

TITULO DEL PUESTO:

Coordinacion de Servicios

PROPOSITO GENERAL

asignadas al equipo.

Coordinar, programar y ejecutar las actividades de los grupos de trabajo para finalmente
lograr los objetivos previstos. Elaborar cronogramas de trabajo. Supervisar las tareas

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 28 — 60 afios

SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura terminada o trunca preferentemente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 afos
Solicitud elaborada, constancia de  antecedentes
REQUISITOS disciplinarios, copias de: acta de nacimiento, credencial de

Elector, comprobante de domicilio, CURP, Ultimo certificadode
estudios y 2 fotografias tamafio infantil. Curriculum Vitae.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Relacionado con el trabajo del drea de Desarrollo Social
comunitario.

ACTITUDES:

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Dar Seguimiento a los Programas Municipales y Estatales
Realizar Actividades asignadas por el director
Elaborar el POA, Informes Trimestrales, PbR, Yo Puedo Gto Puede, Mejora Regulatoria,

GDM._
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Director Desarrollo Coordinacion y Informes y procesos Diario
Social autorizacion de los de gestion
programas
Personal de la Informacion y Acuses y reportes de Diario
Direccién de Documentos de Trabajo
Desarrollo Social programas
Direccién de Informacién de Informacion y trimestral.
Planeacién trabajo capacitaciones

,_(;—..—».a:__.__ =

e*"'
2 gt ¥

/‘ :,"r; SEEER TN "“‘_‘"f.‘p COKTTROL\DEEMLSION\ / .
Elaboro: Dlreccmn de are@ [d S Fs’,ewso A Autorizé:
REZ GUSTAVO GO Zk\LEZ

_
|,
=
O
A
£
&
S T
=
=g,
8
—~—1r
)
O

;'i;';‘
llﬁ[/

VIEniCipal

Subdlreéta’ae [rés rolio Somal y
Encargado de Despacho

(ily

Presidente

7 Vv



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emisién: Fecha ultima revision No. Revision

28 de Abril de 2024 28 de Abril de 2024

Nombre del Documento Cédigo MN-DS-01
Pédgina 53 de 117

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Diagrama de proceso 011

Seguimiento de Programas Municipales y Estatales de acuerdo a la programacion
de tiempo de ejecucién, Agilizar el trdmite del apoyo a las personas que lo solicitan

Seguimiento de Programas Municipales y Estatales
Nombre del

Procedimiento

1.- Atender y recibir informacion de los diferentes
programas de desarrollo social

2.- Elaborar informes de trabajo de
acuerdo a lo programado por las
o diferentes Coordinaciones de la
Descripcion Direccién de D.S

3.- Entrega informacién de las actividades realizadas al érea
de Gobierno

Observaciones
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Nombre del Documento

Cddigo MN-DS-01
Pagina 54 de 117

Coordinaclor ce Servicios

Atender y recibir informacion de los diferentes programas de de%
social

Y

Elaborar informes de trabajo de acuerdo a lo programado por las diferentes
Coordinaciones de la Direccion de D.S

\

Entrega informacion de las actividades realizadas al area de Gobierno 3
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Diagrama de proceso 012

Proceso: Atender Programas Internos de la Direccién (POA, REPORTES
TRIMESTRALES, PbR recopilar informacién sobre los avances de los programas
elaboracién de fichas y llenado de formatos

Objetivo: Agilizar el trémite de solicitudes de Apoyos.

Seguimiento de Programas Municipales y Estatales
Nombre del

Procedimiento

1.- Elaborar las plantillas (cedulas de informacién) con la
informacion de la direccién de acuerdo a como se pide en cada
uno de los formatos de losdeferentes programas

2.- solicitar informacién a cada encargado de los diferentes
programas de la direccién.

Descripcién
3.- Actualizar la informacién de cada programa periddicamente
como se solicita seglin sea el caso

Observaciones
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Diagrama de proceso 012

Coordinador de Servicios

Elaborar las plantilas (cedulas de informacion) con la informacion de la
direccion de acuerdo a como se picle en cada uno de los formatos de
losdeferentes programas.

Y

Elaboracion cle Oficios para solicitar informacion a cada encargado de los
diferentes programas de la direccion

Actualizar la informacion de cada programa periodicamente
como se solicita sequn sea el caso.
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TITULO DEL PUESTO:

COORDINACION DE SALUD

PROPOSITO GENERAL

Informar y presentar los diferentes programas que se involucran a la salud en el

municipio, asicomo coordinador de programas Especiales

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 28 — 60 afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 afios
Solicitud elaborada, constancia de no inhabilitacién, copias de:
REQUISITOS acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de

domicilio, CURP, dltimo certificado de estudios y 2 fotografias
tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Relacionados con los programas de apoyo.

Administracion de Proyectos.

ACTITUDES:

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Coordinar, Planeacién, programacion, aprobacién de acciones en Materia de Salud:

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

= gestionar ante el Ayuntamiento la aprobacién de los recursos econémicos y la
aprobacionde los lineamientos para eventos de Salud.

= Realizar tramite a Tesoreria para el pago de gastos de Eventos, para pago. Y actividades

__encomendadas por el director
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Personal de Becas Oficio para solicitar Padrén de 2 o veces al
Benfto. Jusez informacion de beneficiariosde afio
becados programa de
Programa Becas
BenitoJuérez
Consejos y 5 g Segln la
i ropuesta de trabajo
Comitésde salud p ] werfodicidad de

Centro de Salud

einforme

Oficios de solicitud de
informacién y de
invitacionde trabajo

avancede trabajo

Informacién y apoyo en
programas de salud
parael Municipio

Informacidén del

lasreuniones

De acuerdo al
Plan de
trabajo
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Diagrama de Proceso 013
Coordinacion del Programa de Salud

Objetivo: Programacién y promover acciones para prevenir y mejorar la salud de
los Apacenses, asi como planeacién y capacitaciéon continua en materia de salud

Seguimiento a la salud de todas y todos
Nombre del

Procedimiento

1.- Coordinar y Promover la instalacion del Consejo Municipal
de Salud
2.- Promover el programa de Salud en el Municipio de
Apaseo el Grande y Reuniones con la Jurisdiccién
Sanitaria y consejo de Salud

Descripcidon

3.- Promover o refrendar la Incorporacion del Municipio
dentro de la Red Mexicana de Municipios por la Salud, asi
como seguir participando en las Reuniones de trabajo de los
diferentes consejos de Salud

4.- Dar seguimiento al Programa de Salud

Observaciones
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Diagrama de Proceso 013

Coordinacor cle Salucl.

B

Coordinar y Promover la instalacion del Consejo Municipal de Salud )

}

Promover el programa de Salud en el Municipio de Apaseo el Grande y
Reunionescon la Jurisdiccion Sanitaria y consejo de Salud

Promover o refrendlar la Incorporacion del Municipio dentro de la Red Mexicana de
Municipios por la Salud, asi como seguir participando en las Reuniones de trabajo de
los diferentes consejos de Salud.

( Dar seguimiento al Programa cle Salud. >
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AREA:; DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

TITULO DEL PUESTO:

Supervisor de Programas Sociales

PROPOSITO GENERAL

Supervisar los programas sociales para una mejor ejecucion como son mi colonia a color
mejoramiento de vivienda, mi hogar Gto, a la par,

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 28 — 60 afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura terminada o trunca preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 afios
Solicitud elaborada, constancia de  antecedentes
REQUISITOS disciplinarios, copias de: acta de nacimiento, credencial de

Elector, comprobante de domicilio, CURP, dltimo certificadode
estudios y 2 fotografias tamafio infantil. Curriculum Vitae.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

comunitario.

Relacionado con el trabajo del érea de Desarrollo Social

ACTITUDES:

Empatia, entre otros.

Honesto, emprendedor, puntual y con un alto grado de

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

colonias.

Supervisar de todos los padrones de los beneficiarios de todas las comunidades V|

Supervisar de memoria fotogréfica del antes, del proceso y del termino
En algunos casos realizar los comités o consejos de las comunidades
Realizar actividades encomendadas por el director del &rea

Realizar los oficios de respuesta que envia transparencia y realizar los formatos

~trimestrales
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO RIODICIDAD
QUE DQY QUE RECIBO PE
consejos Reuniones Padrén de consejos
y documentacion  |~ada 6 meses
necesaria para
formarlo

Informacion Documentacion YlCcada 6 meses

Ciudadania padrén de beneficiarios

Unidad de acceso a
la informacion
plblica y
trasparencia

Informacién publica y
trasparente del area
de desarrollo social

oficios

avances de los

Informacion sobre

Cada 3 meses

| }

) ; programas y ejecucién de los Diario
Director del area actividades programas
encomendadas
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Supervision de los padrones de posibles beneficiarios, Objetivo: Obtener el padrén
con la documentacién correcta basada en las reglas de operacién de cada programa

Nombre del
Procedimiento

Supervision de los padrones de posibles beneficiarios

Descripcién

1.- Recibir formato del padrén junto con la documentacién
requerida de todas las comunidades y colonias del
municipio, estas son entregadas por los promotores

2.- Revisar de la documentacién de los posibles
beneficiarios, filtrar documentos y en su caso requerirlos
nuevamente si no estan dentro de las normas

3.- Hacer el padrén final con la informacién correcta y se
realiza la ejecucion de entrega

Observaciones
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Diagrama de proceso 014
| SUPERVISOR DE PROGRAMAS

Recibir formato del padron junto con la documentacion ™

requerida de todas las comunidades y colonias el municipio,
estas son entregadas por los promotores

~ ——

Revisar cle la documentacion de los posibles beneficiarios,

fitrar documentosy en su caso requerirlos nuevamente si no
estan dentro de las normas |

- l

Hacer el padron final con la informacion correcta y se realiza
la ejecucion de entrega

—
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Diagrama de proceso 015

Supervision Memoria Fotografica Objetivo: Tener las evidencias para respaldar el
trabajo realizado en base a las reglas de operaciéon de los programas

Nombre del
Procedimiento

Supervision Memoria Fotografica

Descripcién

1.- Recibir las fotografias entregadas por los promotores de
cada uno los programas

2.- Supervisar que se encuentren correctamente las
fotografias y se cotejan con los listados de cada uno de los
padrones de las comunidades y colonias

3.- Enviar a los departamentos pertinentes

Observaciones
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SUPERVISOR DE PROGRAMAS

SOCIALES

I

Recibir las fotografias entregadas por los promotores de cada
uno los programas

Y

Supervisar que se encuentren correclamente las fotografias y
se cotejan con los listados de cada uno de los padrones de
las comunidades y colonias

Enviar a los departamentos perlinentes
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AREA: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

COORDINADOR DE PROMOTORES

TITULO DEL PUESTO:

PROPOSITO GENERAL

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

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 28 — 60 afios SEXO |Indistinto
rminada o trunca preferentemente.

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura te
St EREE L] Indistinto EXPERIENCIA |3 afios

Solicitud elaborada, constancia de antecedentes

REQUISITOS disciplinarios, copias de: acta de nacimiento, credencial de

Elector, comprobante de domicilio, CURP, Ultimo certificadode

estudios y 2 fotografias tamafio infantil. Curriculum Vitae.

CONOCIMIENTOS Relacionado con el trabajo del &rea de Desarrollo Social
CLAVE: comunitario.

Honesto, emprendedor, puntual y con un alto grado de

ACTITUDES: Empatfa, entre otros.,
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

[l Planear, programacién, aprobacién y seguimiento del programa de Inversién;

[l Elaborar los formatos para levantamiento de propuestas de necesidades de vivienda
como techofirme, piso firme, ampliaciéon de Vivienda, calentadores solares.

[] Solicitar levantamientos y verificacién de necesidades de la Poblacién.

[l Elaborar de expedientes y propuestas para gestién de Programas Sociales de
acuerdo a loslevantamientos.

[l apoyar en Tramites a los ciudadanos o canalizarlos a el drea correspondiente;

[l Dar seguimiento y canalizar las solicitudes individuales de apoyo que gestiona la
gente en el drea deDesarrollo Social;

[l Ser Enlace en programas con dependencias federales o estatales;

[l Se gestiona ante el Ayuntamiento la aprobacién de los recursos econdmicos y la
aprobacion de loslineamientos.

[l Dar seguimiento y canalizar las solicitudes de apoyo que gestiona la gente en el 4rea
de DesarrolloSocial;

[ Llenarlos Formatos de propuestas de inversion y de cierre de la SEDESHU.

[] Atender a la ciudadana.

[I Auxiliar y Apoyo al Director de Desarrollo Social.

[l Realizar Trdmites ante el Comité de Adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos yj
contratacion de Servicios.
Capturar las encuestas (CUIS) en el SIPSO Revisar el trabajo de cada area de la
direccién de desarrollo social
Asignar actividades a realizar a promotores
Coordinar y supervisar las actividades de los promotores
Evaluar el trabajo realizado por cada uno de los promotores
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I ]
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Oficina Regional de la | Solicitudes, propuestas de | Convenios, Cada que lo
Secretaria de inversion (FO1, Expediente | anexos de requieren los
DesarrolloSocial y Técnico, FO09), tramites de | Ejecucion, Oficios programas
Humano y oficina en | Comité de Adquisiciones o | de Liberacién de
Guanajuato. forma de Contratacién, | recursoecondmico
contratos elaborados; lera.
Formatos de Cierre, Ministracion, y
Secretaria. del . Solicitudes, propuestas de | Segunda Ministracidn,
BIENESTAR. de inversién con sus | oficio de liberacién
Guanajuato. respectivos expedientes | del cierre del
(BIENESTAR) en validados, formatos 2x1 B, | programa y Anexos
Microrregiones FO1 de SEDESHU, Modificatorios en su
Cuentas mancomunadas, FO1, | caso.
contratos, captura y ,
. . Cada ue lo
Direccién de comprobaciéon en programa Conv-enlo‘s,. T s uierqen o
ObrasPiblicas | sIPSO, entregade CUIS, actas | 2Utorzacion, s
) depésito derecurso. programas
entrega Recepcidn. b
folios para
Propuesta de Programas, levantamiento de
convenios, anexos de CuIs (e.n’cuestas)
ejecucion. Agrobaglon Y Cada que lo
asignacion de .
requieren los
Recurso, contratos,
. : programas
estimaciones en su
caso,
Asignacién de
supervisorde obras.
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Diagrama de proceso 016

Coordinacion de Promotores Sociales de Campo

Coédigo MN-DS-01
Pagina 70 de 117

Objetivo: Llevar el control de los levantamientos de cada programa y elaboracién de

encuestas

Nombre del
Procedimiento

Coordinacién de Promotores Sociales de Campo

Descripcién

1.- Coordinar el levantamiento  de necesidades en el
municipio, ademas de promover los diferentes
Programas de la Direccién

2.- Seguir De acuerdo al programa y reglas de Operacién
se coordinara ellevantamiento de Cuis (encuestas)

3.- Repartir oficios para entrega a beneficiarios de
programas o integrantes de consejos para reuniones de
trabajo

4.- Recibir  todos los levantamientos o encuestas y los
canalizara a quien lecorrespondan

Observaciones
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Coordinacdor de
Promotores

Coordinar el levantamiento  ce necesidacdes en el
municipio, ademas de promover los diferentes

)

Seguir De acuerdo al programa vy reglas de Operacién se
coordinara ellevantamiento de Cuis (encuestas)

l

Programas de la Direccion

Repartir oficios para entrega a beneficiarios de programas ointegrantes
de consejos para reuniones de trabajo

Y

Recibir  todos los levantamientos o
encuestas y los canalizara a quien le
corresponclan.
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Diagrama de procedimientos 017

Objetivo: Agilizar el trdmite del apoyo a las personas de escasos recursos
Que lo solicitan para_mejor las condiciones de vida.

Nombre del
Procedimiento

coordinar y supervisar las actividades de los promotores

1.- Solicitar levantamiento de diagndstico de necesites en el
municipio

2.- Realizar captura y se haceuna base de datos

3.- Hacer propuestas de inversién para gestionar asignacion de
recurso en Obras Publicas y sea aprobada en el PGO

4.- Hacer propuestas de inversién (Expedientes FSEDECHU 01,
FSEDESHUO9) para ser negociada en secretaria de Desarrollo Social y
Humano, Y se genere Anexo de Ejecucién

5.- Mandar a Obras publicas Convenio de asignacién de recursos, y
anexo de ejecucién para iniciar procesos de contratacién o se

o Realiza proceso de Comité de Adquisiciones, se solicitaElaboracion
Descripcién de Contratos y se tramita Ministracién del Recurso estatal

6.- Hacer seguimiento de la ejecucién del
programa

7.-Elaborar actas de entrega recepcién por
beneficiarios y por localidad y se lleva acabo el
cierre de ejercicio (se elaboran formatos de
Cierre de SEDESHU y se entregan vy se solicita
Modificacion alAnexo de Ejecucion si se

requiere.
‘Observaciones
| 4 “}‘ 2048 ik N .-:- ‘..\‘ !.5? v \“ lpr 4 \\‘ ’/",i /
[ e {505 | 31: quTRQL DE EM!SION 3 [/
Elaborq Dlreccmn de area | gaRevisé: iim | | Altorizé:

J. DAVID

s e
“ .

Subdir'ector de-Desarrollo Social y
Encargado de Despacho

BUENROSTRO LIC. (&RA'_ oN LVERAVALDEF GUSTAVO GONZALEZ




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha Ultima revision

28 de Abril de 2024 28 de Abril de 2024

No. Revisidon

Nombre del Documento

Cddigo MN-DS-01

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS | Pagina 73 de 117

Diagrama de procedimientos 017

Coordinadlor de promotores

o

Solicitar levantamiento de diagnostico de necesites en el municipio .

—

B

y se haceuna

Realizar captura

base de datos

aprobacla en el PGO

Hacer propuestas de inversion para gestionar
dpldsignacion derecurso en Obras Publicas y sea

Hacer propuestas de inversion Expedientes FgEDECHU 01, FSERESHUO9) para
ser negociada en Secrctaiia de Desarrollo Socialy Humano, Y se genere Anexo
de Ejecucion

Mandar a Obras publicas Convenio de iﬂgnaclén de recursos, y anexo de
ejecucion para iniciar procesos de contratacion o se Realiza proceso de Comité
de Adquisiciones, se solicita Elaboracion de Contratos y se tramita Ministracion
cel Recurso estatal.

Hacer seguimiento de la ejecucién del programa

*

laborar actas de entreqa recepcion por beneficiario v por localidad, v
se lleva cabo el cierre de

Ejercicio {se elaboran formatos de Cierre de SEDESHU Yy se entregany
se solicita Modificacion alAnexo de Ejecucion si se requiere,
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AREA: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
TITULO DEL PUESTO: PROMOTOR SOCIAL A (5),B (1), C(1, D(2) E (1), F(2) G(1)
PROPOSITO GENERAL

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

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 28 — 60 afios SEXO [Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Secundaria o carrera técnica preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 aflos
Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento,
REQUISITOS Credencial de elector, comprobante de domicilio, CURP tiltimo

certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Relacionados con los programas de apoyo.
Administracién de Proyectos.

ACTITUDES:

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Proporcionar informacién de los diversos programas;
Recibir de Solicitudes y oficios

Hacer la Realizacion de trémites internos de la direccion;
[] Procesar algunos programas internos de la direccién.
[l Y actividades encomendadas por el director
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|
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Ciudadania Informacién Informacion Diario
engeneral
Solicitudes
Director de . » Oficios y Acuses Diario.
DesarrolloSocial recibidas oficios
Elegidos Informacion y Informacién Diario
comisariados apoyo
y encargados apoyo
de grupos
directores de
escuelas
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Diagrama de proceso 018

Cédigo MN-DS-01
Pégina 76 de 117

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

Nombre del
Procedimiento

Realizar Revision Fisica a Posibles Beneficiarios

Descripcién

Programas

1.- Hacer levantamiento de necesidades y se Informa a
los posibles beneficiarios los requisitos del programa

2.- Explicar a la poblacién las reglas de operacion de los

3.- Entregar levantamientos al encargado de promotores y /o
Encargado de cada programa

Observaciones

Actividades realizadas PROMOTOR SOCIAL

AB)B(1),CM.DE)E(1)F(E2G(1)
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PROMOTOR SOCIASOCIALA (5, B(.C(.DEM.F2G()

Hacer levantamiento de necesidades y se Informa a los posibles
beneficiarios los requisitos del programa.

l

Explicar ala poblacion las reglas de operacion de los Programas

l

Entregar levantamientos — al encargado de promotores y fo

Encargado de cada programa.
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Diagrama de proceso 019

Proceso: Informar sobre los programas
Objetivo: Agilizar el tramite del apoyo a las personas de escasos recursos que lo
solicitan para mejor las condiciones de vida

Nombre del Coordinacién de Promotores Sociales de Campo

Procedimiento

1.- Recibir instrucciones del encargado de Promotores o del
director de Desarrollo Social

2.- Dar informes de los diferentes programas de la

Descripcién direccidh

3.- Entregar Oficios relacionados a Programas o actividades
de la Direccién

4.- Entregar acuses como comprobacién del trabajo

Actividades realizadas PROMOTOR SOCIAL A (5),B (
(.D(2)E(1)F@2)G6(1)

Observaciones 1), €
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Diagrama de proceso 019
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PROMOTOR SOCIALA (5), B(IL.C(1,D(E(.F(G(1)

Recibir instrucciones del encargado de Promotores o del

director de Desarrollo Social.

v

Dar informes de los diferentes programas de la direccion

)

Entregar Oficios relacionados a Programas o actividades de la Direccion

v

Entregar Acuses como comprobacion e trabajo
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|
Diagrama de proceso 020

Proceso: Realizar levantamientos
Objetivo: Agilizar el tramite del apoyo a las personas de escasos recursos que lo

solicitan para mejor las condiciones de vida

Nombre del Levantamientos

Procedimiento

1.- Realizar levantamiento de Cedulas IMPULSO vy
de CUIS donde aplique

L 2.- Entregar levantamientos de Cuis al Coordinador
Descripcion v "
administrativo encargado segun sea para cada programa

Observaciones Actividades realizadas PROMOTOR SOCIAL A (5),B (1), C
(0, D) E(1)F)G(1)
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Diagrama de Proceso 020
PROMOTOR SOCIALA (5, B().C(N.DREM, F(2G(
ealizar levantamientos de Ceclulas Impusoy de CUIS.
Donde aplique
Entregar levantamientos de Cuis al Coordlinaclor
Administrativo encargado segun sea para cada programa.
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TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE PROMOTOR SOCIAL A
PROPOSITO GENERAL

Informar a la ciudadania de las diferentes Localidades, de los programas de Desarrollo Social
enexistencia.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 18 — 60 afos SEXO [|Masculino

ESCOLARIDAD MINIMA Secundaria terminada o carrera técnica preferentemente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA | Minima

Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial
REQUISITOS de elector, comprobante de domicilio, curp, Gltimo certificado
de estudios, 2 fotografias tamafio infantil y licencia tipo “A”.

CONOCIMIENTOS Facilidad de palabra, experiencia con el trato con la gente, y
CLAVE: saberconducir
ACTITUDES: Responsable, disciplinado, cordial, amable, puntual, entre otros.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Proporcionar informacién de los diversos programas;
= Realizar Revisién fisica a los posibles beneficiarios de algin programa;
= Realizar encuestas;

Atender al ciudadano

Y actividades encomendadas por el director
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Ciudadania Informacion Informacion Diario
engeneral
Solicitudes
Director de o o Oficios y Acuses Diario.
DesarrolloSocial recibidas oficios

Diagrama de proceso 021

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

Nombre del

Procedimiento Proporcionar informacién de los diversos Programas o

Actividades de laDireccion

1.- Recibir instrucciones del encargado de Promotores o del
director de Desarrollo Social

2.- Dar informes de los diferentes programas de la
direccion

3.- Entregar Oficios relacionados a Programas o actividades

Descripcion de la Direccién

4.- Entregar Acuses como comprobacién de trabajo

Observaciones Actividades Realizadas

Por Auxiliar de Promotor Social A
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Diagrama de Proceso 021
Auxiliar de Promotor Social A
Recibir instrucciones del encargacdo de Promotores o del
director de Desarrollo Social.
Dar informes de los diferentes programas de la direccion
Entregar Oficios relacionados a Programas o actividades de la Direccion
|
—
Gtregar Acuses como comprobacion de trabajo )
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AREA: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
TITULO DEL PUESTO: COORDINDOR DE PROGRAMAS A LA PAR
PROPOSITO GENERAL

Gestionar y Administrar programas Sociales e Informar a la ciudadania de las diferentes
Areas Rurales como Urbana, de los programas de Desarrollo Social en existencia.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 28 — 60 afios SEXO |Indistinto
Licenciatura terminada o trunca preferentemente

ESCOLARIDAD MINIMA

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 aflos
Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento,
REQUISITOS Credencial de elector, comprobante de domicilio, CURPltimo
certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.
CONOCIMIENTOS Relacionados con los programas de apoyo.
CLAVE: Administracién de Proyectos.

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Planeacion, programacion y seguimiento del programa de Inversién;

Coordinacién programas de impulso a beneficio del ciudadano y reconstruccion del tejido
social.

Dar seguimiento y canalizar las solicitudes individuales de apoyo que gestiona la gente enelf
area de Desarrollo Social y llevar un padrén;

Coadyuvar en la ejecucion de programas Municipales, Estatales y Federales.

Apoyar en la aplicacién de los recursos obtenidos con motivo de convenios y/o acuerdosde
colaboracion;

Elaborar Solicitud de programa A LA PAR.

Dar seguimiento a Programa para mejoramiento de la ciudadania y sus entornos

ACTITUDES:
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CONTACTOS INTERPERSONALES
CONTACTO Sl PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director Desarrollo Coordinacién y Informes y procesos Diario
Social autorizacion de los de gestion
programas
SEDESHU Informacién del | Informacién sobre los Segun la
proceso de gestion procesos y reglas de periodicidad del
operacién programa
Personal de la Documentos para Documentos de _—
Diario

Direccion de
Desarrollo Social

programas

seguimiento

Directores de

Informacion del
programa a trabajar

Peticion o solicitud

Dictaminado por

apoyo

Escuelas en eolsbaracidn de apoyo. las pet|c]ones
Documentacion del establecidas y
comité entrantes
Comités de inf » bre e El que establezca
participacién riormacion sobre €l | Soeumentacidn el programa y
cliudadaria programa a ejercery

responsable del
mismo
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Diagrama de Proceso 22

Mejorar el entorno de personas, familias, comunidades y colonias, en cuanto a la generacién
de espacios recreativos, culturales, si como de centros comunitarios. Objetivo: Generar el
progreso, crecimiento y desarrollo de las éreas rurales y Urbanasdentro del Municipio,
mediante la generacién de apoyos sociales y fomentar la participacién social de nuestra

poblacién

Nombre del
Procedimiento

Gestionar y dar Seguimiento de Proyectos, Apoyos y
Programas sociales

Descripcién

1- Administrar y constituir programas de apoyos que involucren el
mejoramiento de entornos de los espacios publicos rurales vy
urbanos, de las personas, familias, comunidades y colonias del
municipio a través de la participacion ciudadana, en espacios
recreativos y/o culturales

2.- Establecer los procesos de monitoreo para con las
dependencias  implicadas, al igual que con los proveedores y
beneficiarios del programa

3.- Acompafiamiento de las solicitudes ingresadas a la direccion,
captura de beneficiarios, vigilancia al progreso del trdmite vy
notificacién a los interesados

4.- Tramitar los apoyos de acuerdo con los recursos que ingresan
por las instancias de gobierno federal, estatal y municipal, manejado
de acuerdo con el Programa de Inversidn, en el cual también se
participa en el desglose de los recursos de acuerdo a los montos
establecidos para cada periodo (anual), haciendo sus modificaciones
pertinentes de acuerdo al proceso de desarrollo

Observaciones

Actividades realizadas Coordinador de Programas a la Par
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i
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Diagrama de Proceso 022

Coordinador de Programas a La Par

Administrar y constituir programas de apoyos que involucren el mejoramiento dé
entornos de los espacios publicos rurales y urbanos, de las personas, familias,
comunidaces y colonias clel municipio a traves cle la participacion ciudaclana, en

espacios recreativos y/o cullurales -

A

Establecer los procesos de monitoreo para con las dependenciasimplicaclas,

al igual que con los proveedores y beneficiarios del programa.
|

y

Acompanamiento de las solicitudes ingresadas a la direccion, captura de
beneficiarios. vigilancia al progreso del tramite y notificacion alos
interesados,

|
Y

Tramitar los apoyos de acuerdo con los recursos que ingresan por las instancias
de gobierno federal, estatal y municipal, manejaclo de acuerdo con el Programa
de Inversion, en el cual también se participa en el desglose de los recursos de
acuerdo alos montos establecicos para cada periodo (anual), haciendo sus
modiificaciones pertinentes de acuerdo al proceso de desarrollo.
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PR-DS-023

PROGRAMA MI CHAMBITA

OBJETWO: ESTE PROGRAMA TIENE LA FINALIDAD DE APOYWAR A LOS MICRONEGOCIOS DE
COMERCIANES DEL MUNICIPIO CON ARTICULOS QUE SEAN NECESARIOS °f AFINES AL GIRO EN
QUE LABORAN PARA MEJORAR SUS VENTAS *f EL CRECIMIENT O DE LA ECONOMIA DEL MUNICIPIO,
DE ACUERDO A LAS REGLAS DE OPERACION,
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lLas Becas Municipales van dirigidas a estudiantes de Los diferentes niveles escolares los
cuales tengan un promedio de 8.5 de calificacién y cumplan con los requisitos de

elegibilidad.
[ Diagrama Becas Municipales ]
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PR-DS-025

Mediante la gestion para la conformacion de comites Pro Obra (Obras Sociales ) se
dara atencion a peticiones , presentadas por habitantes del Municipio acudiendo a
campo, realizar los levantamientos correspondientes, con la finalidad de dar

respuesta a peticiones y dar seguimiento hasta su posible aprobacion y posterior
ejecucion

Salicitante, Elabora poticion con
forme Bl sSUs necesidades
debidamente registradas v
oentrega una copla a la Direccidn
de DESARROLLO SOCIAL v a

Besarralto Social recibe of avise con
el acta aceptacién para a realizacion
del calendario y canvocatoria para la
I conformacian del comité pro-obra

[ 1 ' I

IMPLADEAG Dosarrollo Social Contraloria Recibe
Rocibe  repgistro Rocibe, registra v hace calendario para
v turna  wvia del  conocdmionto o conocimiento, v
cloctrdanica a la dircctor y turov al drea asistoencia o
aron de obras correspondiente. —* integracian dol cnmm.'-
oublicas,

l | eirin eS|

Obras  Puablicas Recibe
Desarrollo Social atiende  petician:  realizando cale mzhrm para
inspoeccian ocular y wvitita de campo para el la
ragistro do dotos come son: moedidas del area

uul-‘.e.(lun ol comi
correspondionte, mamero  de  habitantes  y
viviendas.

¥ entrega a  IMPLADEAG para S
dictaminar la autorizacidn. Desarrollo Social llova a
cabo Ia reunidn con oy

involucrados v P
confarma ol comitd

Oa sepuimienta al praceso
der ejocucian do | i

Entrega-Rocepaion o
invita o involucrados para
IMPLADEAG Rew firma 4
..... oliza y dictar
£] procode " Social da
tramite de al proceso de
aprabacion v turna a I1a abra hasta el clere en
obiras pabticas prosencia do los
involucrados
Obras Publicas Rogistra al
GO para veriticar wl
Si, s un No Si. es aprobada la obra,
: Frmin .“Lum v se Obras r- iblicas realizo lo
avisa oy aue la  acta do
r.c-nrin nie 1cur-nrtan la cual turna
al do  desarrallo
e T s
r-'=( tig ,'::. A
N’L 2 ‘\H. ’
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PR-DS-026 c¢) Diagramas de flujo (trémites y servicios)
Se atiende al ciudadano con la finalidad de apoyarlo en alguno de los programas de
Desarrollo Social de acuerdo a sus necesidades. Atencién a personas vulnerables

que requieren de algln apoyo para combatir los indices del rezago social
SOLICITUD DE APOYO

Inicio de Proceso el Usuario ingresa la
solicitud de su necesidad FO-DS-01

FO-DS-02, FO-DS-06
”—'//
Se folia la solicitud con la finalidad — Se registra en la basg de datos
de llevar un control interno RArg Ilevar.url registro de
peticiones

Se canaliza al coordinador del programa segun
el apoyo solicitado

!

Se realiza un levantamiento de datos que se obtienen
atreves de una visita al domicilio donde se verifica la
necesidad del apoyo solicitado

| —

Se le solicitan y recaba la Se realiza la entrega de apoyo
documentacién requerida copias, Curp, |_—_{>< al usuario por parte de >
Credencial de elector y Comprobante de desarrollo social -~ FIN o

domicilio-y se genera el apoyo ... e m—

&~

/ . fo oe.: %\ [
| (e ] o] ’Corﬁ‘rROL BE EMI$!®N J27S
Elaboro; Direccion de drea |/ / Rbviso; ‘F Autorizd:

J. DAVID RAMIREZ BUENROSTRO GUSTAVO GONZALEZ HERRERA/ |

fterino

Presidente
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PR-DS-027

Apoyar en la gestion de pensiones de personas que trabajaron en Estados unidos
de Norte América por un periodo minino de diez afios.

i B @ Diagrama de Flujo del Proceso | |
Gestion de Pensiones del Gobierno de las Estados Unidos de Norteamérica (Beneficios Federales),
ante la embajada por conducto de la Secretaria delMigrante y Enlace Internacional

Solicitante Desarrollo social Secretaria del Embajada ‘
Migrante y Enlace ‘
internacional

Inicio \
Solicitud de r I,

apove/Decs. = /s ‘ Revision y |
IP . [ valldacién de |
documentos |

| J’\

o .S bS G
- cumple Recibe expediente
b - Digital (E-mail)
[ - .
‘ No \l/‘
No L T Si —————————
< - Cumple T > Recibe expediente
= i Digital (E-mail)
Evaluacién y/o
validacién del apoyo |
solicitado
|
|
No T ~_
Cumple

|

l Cita al beneficlario a si ‘
evento en la ciudad de | |

Guanajuato. Embajada

le informa le informa
el resultado, y es
confidencial ‘

| R
Fin del Proceso
\

AR,

TE ViE CQNT&OLDEEMISION

Eiab‘bro: Direccion de aréa [ & [ \Revisé: |

J. DAVID RAMIREZ BUENROSTRO | LI(‘J RA ON OLVERA VALDEZ
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PR-DS-028

(mes )

EVALUACION
DE PETICION

Ml COLO

Nombre del Documento

El o los interesados deberdn ingresar una peticion dirigida al Presidente
Municipal José Luls Cliveros Usabiaga, en la cual describa las acclones
en cualquiera de los rubros en los que se estara trabajando A LA PAR,

La Direccién de Desarrollo Social y coordinacidn de programa A LA PAR,

seguimiento. haciendo un

levantamientc y presupuesto del apoyo en donde sera aplicado el

2,
INGII?ESO DE reciben, esludian la pelicion y dan
SOLICITUD programa.
FO-DS-06 3

lnlegraclon de expediente COD 1a siguiente documentacion:
Copia de la clave Gnica de registro de poblacion
« Copla de la credencial de elector vigente (INE) o en su caso

constancia de
correspondiente.

residencia

expedida por fa autoridad

= Comprobante de domicilio (Mo mayor a dos meses) o en su caso

constancia  de
correspondiente.

residencia

expedida por la autoridad

Firma de convenio entre beneficiarios ¥ desarrollo social en el cual se
eslablece el porcentaje de participacién con el que ambas partes llevaran

Presenta colizacion del material descritlo en la peticion del beneficiario,

4.
& a cabo los nroyactos A LA PAR
i esla debe ser de algun proveedor registrado del Municipio.
6. ElMunicipio hace entrega del apoyo solicitado
RETROALIMENTACION DE
SE NO LIMITANTES Y
OTORGA ———| EXPOSICION DE
APOYO POSIBLES SOLUCIONES

,/\\
EVALUACION \,\ ni
DE LA . FAMILIA
——
TR VERTIENTE
DE APOYO

Ml COMUNIDAD
iA

K CIUDAD

!

CONVOCATORIA
PARA CREACION
DE COMITE

FiN DEL FROCESO )
b S —

—

CREACION DEL
COMITE

RECOPILACION DE
DOCUMENTOS
BENEFICIARIOS:

~COPIA INE

-COPIA DE COMPROBANTE
-CURP

PARTICIPACION
COMUNITARIA

PRESENTAR
COTIZACION

CAPTURA DE
DATOS DEL

T ENTREGA

MOMNITOREO Y DEL
VIGILANCIA DE MATERIAL

¥

BENEFICIARIO

DE SOLICITUD

ACUERDO, FICHA
TECHNICA, FORMATO

¥ DETALLES
DE APOYO

LA CORRRECTA
APLICACION FIRMA ACTA DE (FORMATO), VISITA A
DEL APOYO ENTREG Simo
&
X '.'
/! . ! » LY
. \ B o ST
/ AT o ‘ -
) rr- 3 oy
| \

Cédigo MN-DS-01
Pagina 95 de 117

]l‘ il

Elébora Dtrecmén de 4rea’ |

/coNtRbL DEfEMISIQN
[ & S/e Revisé:, -

3

Z BUENROSTRO

i DAVID RA y

Encargado dé Despacho

T

IC. R MONVOLVERA VALDEZ

[n,(




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emisidn: Fecha dltima revisién No. Revision

28 de Abril de 2024 28 de Abril de 2024

Nombre del Documento Caodigo MN-DS-01
Pagina 96 de 117

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

PR-DS-028

Promover el mejoramiento inmediato de las viviendas y espacios comunitarios a través de las
acciones para pinta de fachadas, contribuyendo al beneficio del entorno urbano v los espacios
comunitarios en zonas urbanas y rurales en el Municipios de Apaseoc el Grande de Gto.

SEDESHU y La Azociacion Corazén
Uroano Invitas al Municipio
!
Cartads aceptacidn por
parta dal Municipio
TR Analizar v Verificar i existe

] > excadents de pintura.

Convenio

Estado ~Nunicipio

DesiznalaZonaa
beneaficiar

l

Recepcicn de Solicitudes y
decumentos (Curp, Compr. De l Seotorzael Apoyo |
Domidilio y Crad. Eleiter) para
fachadas de casas y solicitud de ;
pintura para eipacios publicos. -
El Eenaficiario fimma Acts
1 de Entreza-Recepcion

Serealiza una medicion fiica !
para acar loa m2
| Se Archiva |
L2
Elaborar Padron de banaficiarios, propuettade
inversion FSDESHUm?2, ficha de amalisis por
Fona axnadienta tammica simnlificada

l

Integracion del recunio en cta.
Estatal.

]

Seentreza 2] Padrin a srpgsuv
para qua manden pintar el total
de acciones o m2 propuestos

Sanieza

PROCEDE

o TR
"“‘u
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9.- Glosario de términos

SMEI: Secretaria del migrante y enlaces internacionales
ALCANCE: Trascendencia o valor de una accion

ATRIBUCIONES: Facultad o competencia para hacer algo, que tiene una persona en
funcién de su cargo

CODIFICACION: Es un proceso de transformar un tipo de informacién en otra, sin
perder nada de informacién en esta transformacion.

CONTACTOS INTERPESONALES: Relacién interpersonal, la comunicacion, la
capacidad de las personas para obtener informacion respecto a su entorno y
compartirla con el resto de la gente,

COORDINACION: Accién de dirigir o poner a trabajar varios elementos con un
objetivo comun.

DESARROLLO SOCIAL: Aportar estabilidad a las familias al producir, mejorar e
innovar servicios  que satisfacen las necesidades de las personas.

DIAGRAMA DE PROCESQ: Representacién gréfica de los principales procesos que
se llevan a cabo en un orden.

MISION: Describe el motivo o la razén de ser de la direccién se enfoca en objetivos a
cumplir en el presente.

PROMOTOR: se encarga de difundir o promover los programas o eventos.

SIMBOLOGIA: simbolos con significados definidos que representan los pasos y

‘representan en flujo de ejecucion.

",
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SUPERVISOR: persona gque se encarga de supervisar un trabajo o una actividad
realizados por otra persona.

VALORES: Normas y conductas respectivamente practicadas en la sociedad y por los

individuos.

VISION: Situacion futura ver desde la imaginacién los objetivos que se pretenden

alcanzar.

VULNERABILIDAD: Sectores o grupos de la poblacién que por su condicién de edad,
sexo, estado civil y origen étnico se encuentran en condiciones de riesgo que les

impide incorporarse al desarrollo y acceder a mejores condiciones de

Bienestar.

I
e

T,

J. DAVID” RAMIREZ BUENROSTRO

Subdirector de-Desarfollo Social y
Encargado de Despacho
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Limite (inicio o final). Indica el principio v @ final de! procesc.

Operacion: ldentfica una aclividad o tar=a en el nroceso.
Par lo general lleva escrito en el interior el nomhra de in
activdad,

Inspeccion:
obtener autorizaciéon para conlinuar,

Decision:
proceso.

Se dabe anotar la cueslién de decision, per ejemplo: Si o No,

Cédigo MN-DS-01
Pagina 117 de 117

ldentifica ¢ evalGa la calidad del resultado ¢ para

Designa un punto de decision o de division cel

Documento: Indica qua el resultado de ura actividad se registra

por medlo Impreso.

Base de datus. ldenlfica cuando !a salida de una actvidad se

almacena en un mredio eloctronico.

Canector. indican que

la salida de un tramite o proceso

representa la entrada para otro tramile o proceso {(generalmenle

los conectores representaran un proceso do soporte).

Flechas: Indican la sezuercia y direceidn del flujo de un procesc

@ indicar el movimiento de simbolo aolia.

,’l‘;‘l , ; . f \\;\‘ﬁ 08 fl"f[.‘},’l ‘:.'
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11.- Oficio De Liberacién
Apaseo el Grande, Gto., 28 de abril de 2024.

Se realizé el manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccién de
Desarrollo Social, conforme a la informacién proporcionada por el J. David

Ramirez Buenrostro Encargado de despacho. De Desarrollé Social.

Fue realizado por Hortencia Garcia Morales con la supervisién del

Encargado de despacho de Oficialia Mayor, Lic. Ramén Olvera Valdez

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado,

llevandoel control consecuente a cada actualizacion.

Firman de conformidad

J Davig Ramifez Buenrostro // )
Subdireétqr'c_ie Desarrollo Social 'Y Hortencia Garcia Me

Encgegado De Despacho

F '

Lic. Ramép'\Qlvera Valdez Gustavo Gonzgle':
Encargado D espacho De Oficialia Presidente l\%: i
Mayor 2021-2
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