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INTRODUCCION
Para las instancias gubernamentales es imprescindible contar con herramientas y técnicas

de ejecucion de las actividades realizadas por cada dependencia, Secretaria, Direccién,
Coordinacién entre otras, independientemente del nivel gubernamental al que pertenezca,
tener un documento que expida los procedimientos a realizar en la gestién y ejecucién de
su competencia permite agilizar los tramites y servicio ofrecidos por ella, por tal motivo, la
elaboracién de los manuales de procedimientos administrativos facilita el manejo de Ia
informacién de los programas asi como su ejecucién por parte de las dependencias locales.

Los manuales operativos y de procedimientos administrativos tienen la funcién de apoyar
a las instituciones en la aplicacién, administracién, manejo de la informacién y de los de los
techos financieros destinados a las actividades planeadas con anterioridad ya que coordina,
dirige, evalda y controla administrativamente el trabajo entre las dependencias publicas.

MARCO JURIDICO
- Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos, articulo 115

- Constitucién politica del estado libre y soberano de México

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de asistencia social del Estado de México y Municipios

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
- Bando Municipal del H. Ayuntamiento de Xonacatlan.

- Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

OBJETIVOS
El Servicio Pudblico en las instancias de gobierno de los tres niveles, Federal, Estatal y

Municipal, tiene como principal funcién la correcta administracién de los espacios de
interés publico, recursos financieros, la gestién — ejecucién de los programas federales
destinados a la productividad, creacién de empresas ideadas por la poblacién
emprendedora y de apoyo social a los sectores marginados de la sociedad, la Direccién de
Desarrollo Social, dependiente de las Secretarias del Bienestar tanto estatal como Federal
tiene como obligacién de gestionar los subsidios dirigidos a los sectores



marginados de la poblacién, jévenes o familias emprendedoras, apoyos para
microempresas o negocios que estén en linea de convertirse en microempresa, apoyos a la
vivienda, Programa de Desarrollo Social Familias Fuertes con Vivienda EDOMEX y Desarrollo
Social Familias Fuertes por Una Mejor Vivienda y demds programas sociales en pro de los
sectores poblacionales marginados y de mayor vulnerabilidad en el Municipio.

Las actividades del drea dependen totalmente de la informacién publicada por las instancias
gubernamentales, la ejecucién de los programas gubernamentales publicados en los
distintos medios informativos correspondientes a las dreas de Desarrollo Social deben ser
debidamente documentadas y establecidas en el manual de procedimientos
administrativos, documento en el cual establece los pasos a seguir para ser beneficiario de
los programas, documentacién a presentar, caracteristicas a cumplir por parte de los
interesados, metas a mediano plazo de acuerdo al nimero de programas otorgados por las
instancias federales o estatales todo de acuerdo a los Planes de Desarrollo Federal 2019-
2024 para hacer al Pais, Estados, Municipios y localidades présperos e incluyentes.

OBJETIVO ESPECIFICO
El Manual de Procedimientos Administrativos tiene como objetivo principal ser la

herramienta que dé a conocer los programas sociales, elaborar la técnica adecuada para
hacer llegar los programas a quienes los necesitas creando un estado de bienestar con
ejercicio pleno de los derechos sociales garantizando a la sociedad la proteccién del Estado
en caso de pertenecer a los sectores vulnerables o marginados y de extrema pobreza.

En el manual de procedimientos también plantea el objetivo, ademds de garantizar la
inclusién social avala el beneficio de la ciudadania con la correcta aplicacion de los
programas tanto de caracter sectorial como los de caracter universal. EL Manual de la
Direccién de Desarrollo Social tiene el objetivo de hacer llegar, con mayor agilidad, los
subsidios gubernamentales a la gente del municipio, ahorrarles tanto tiempo como dinero,
haciendo los tramites factibles en su gestion y aplicacion.

LEY DE DESARROLLO SOCIAL

Establece la prestacion a todas las dependencias publicas de implementar politicas y
programas bajo principios de transparencia, libertad, solidaridad, subsidiariedad vy
participacion social, garantizando asi el pleno ejercicio de los derechos sociales, por lo tanto,
se considera que es el conjunto de leyes que tiene por objeto la creacién de un marco
juridico que permite implementar los procedimientos legales y
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de politicas publicas para llevar a cabo la promocion, planificacién, coordinacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de las acciones gubernamentales.

TITULO TERCERO, DE LA SOCIEDAD ORGANIZADA CAPITULO I, DE LA PARTICIPACION
SOCIAL

Art. 26 La secretaria y los ayuntamientos fomentaran el derecho de la sociedad a participar
de manera activa y corresponsable en la planeacién, ejecucién y supervisién de la politica
social.

Art. 27 las dependencias estatales y municipales encargadas de desarrollo social
promoveran y propiciaran la organizacién social, como el medio idéneo de acercar
programas que seran presentados a la secretaria.

REGLAMENTO INTERIOR DEL CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL
Capitulo 1, Art. 2 inciso V

Mujer: a toda persona del género femenino que se encuentra domiciliada o de paso en el
Estado de México que es susceptible de ser beneficiada con alguno de los programas que
brinda el consejo;

COMPONENTES PRINCIPALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de la Direccién de Desarrollo Social Municipal indica el proceso a seguir para el
beneficio de la ciudadania.

Técnicas Utilizadas:
Las técnicas que usualmente se utilizan para recabar la informacién necesaria son:
a) Investigacién documental.
b) Entrevista directa.
c) Observacion de campo.
Investigacién Documental:

Relacién de procesos y procedimientos: La Direccién de Desarrollo social del ayuntamiento
de Xonacatlan, estado de México. Es el ente encargado de coordinar los programas sociales

y de ayuda, con el fin de combatir la pobreza extrema y el desarrollo de la comunidad por
medio de los distintos
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programas enfocados a este fin.

Proceso: Coordinar la ejecucion de los programas dentro y fuera de la dependencia que
estén establecidos dentro del plan de desarrollo municipal y que tengan como fin el bien
comun. Los procedimientos y nuestras lineas de accién son planear, organizar, fomentar
evaluar y ejercer los recursos necesarios a través de esta direccidn (soportados en el POA,
objetivos y metas y programacion de los gastos y el PDM plan de desarrollo municipal)

Nombre del procedimiento: Programas de Mejoramiento a la Vivienda del municipio de
Xonacatlan.

Objetivo: Dentro de las gestiones de la Direccion de Desarrollo social el principal objetivo
de los programas de mejoramiento a la vivienda es apoyar a la ciudadania de Xonacatlén
con la gestién de los subsidios del 100% que se indican en los programas publicados en la
gaceta de gobierno del Estado de México para ser beneficiarios de dichos programas y asi
contar con su Calentador Solar, Pisos, Lozas, Tinacos y Viviendas EDOMEX.

Nombre del procedimiento: Programas de Coinversién de la ciudadania Xonacatlense para
mejoramiento a la Vivienda de los ciudadanos que habitan en las zonas marginadas y de
alta vulnerabilidad del municipio.

Objetivo: Dentro de las gestiones del area de promocién social el principal objetivo de los
programas de coinversion es apoyar a la ciudadania de Xonacatlan con precios accesibles y
con un porcentaje de subsidio para adquirir Tinacos, Calentadores Solares, y Paquetes de
Herramienta a un bajo costo.

Alcance: para ambos procedimientos su alcance es a todo el territorio del municipio de
Xonacatlan, el cual incluye las 4 localidades que son Santa Maria Zolotepec, Santiago
Tejocotillos, San Miguel Mimiapan, San Antonio y la Cabecera municipal de Xonacatlan.
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" Referencias: En el sistema de gestlon de calidad el Unico reglamento interno es el bando
municipal con el articulo 136.- en sus fracciones siguientes:

I Disponer de los instrumentos administrativos necesarios para asegurar la atencion
a la poblacién marginada del Municipio, a través de la prestaaon de servicios de
asistencia social;

Il. ~ Promover permanentemente el desarrollo econémico del municipio dentro de su
esfera de competencia, para elevar los minimos de bienestar social y de desarrollo
de la comunidad, mejorando las condiciones de vida de los habitantes del municipio;

ll.  Colaborar y gestionar los recursos ante las dependencias correspondientes que
permitan la construccién de infraestructura en la prestacion de servicios en
establecimientos especializados, a menores, madres solteras, personas adultas
mayores o personas con discapacidad sin recursos, en estado de abandono y
desamparo;

IV.  Prestar los servicios de asistencia juridica y de orientacién social a las personas
adultas mayores, personas con discapacidad sin recursos, asi como a la familia a
favor de su integracion y bienestar, representarlos en instancias estatales y
federales cuando asi se requiera;

V.  Fomentar la participacién Ciudadana en los programas intensivos de asistencia
social que se lleven a cabo en el municipio;

Responsabilidades: La Direccion de Desarrollo Social es el irea responsable de
proporcionar la asesoria a:

- Personas adultas mayores de 65 afios y mas, lo referente al padron de beneficiarios como
sus fechas de pago, reactivaciones, asi como organizar toda la logistica del evento.

- A los beneficiarios de los programas federales y estatales, explicar las reglas de operacion
actualizadas del afio 2022 de todos los programas sociales.

- Por el “INSTITUTO NACIONAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS” un programa que tiene y que
la Direccién de Desarrollo Social ha estado llevando a cabo Orientando y canalizando a la
ciudadania a los programas de “apoyo a tercer nivel” es decir para las personas que tengan
o sufran alguna enfermedad y que no puedan o no tengan los recursos se les apoya con un
porcentaje en sus consultas médicas. A continuacién, se presentan algunas definiciones de
estos programas;
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Padron de beneficiarios: Numero de adultos mayores de 65 afios en adelante que reciben
apoyo econdmico, desagregado por género, entidad, municipio y localidad, bimestral.

Apoyo a tercer nivel: El Proyecto de Atencion de Tercer Nivel, el cual surge como una
respuesta a las necesidades de atencién médica especializada que presenta la poblacion
indigena de nuestro pais, con la finalidad de gestionar y apoyar a los pacientes indigenas en
su canalizacién a las diferentes Unidades de Atencion Médica Hospitalaria, para lograr su
atencidn en servicios de Tercer Nivel.

Insumos: Especificar a la persona que serd la o el enlace entre el drea solicitante y la
Direccién de Desarrollo Social, asi como el nimero de beneficiarios. De insumos que se
tienen son los recursos en especie porque solamente en el area se tienen las gestiones tal
como se plantea en el programa en base a resultados.

Resultados: Los beneficiarios dentro de los padrones y la base de datos de la Direccion de
Desarrollo Social donde son beneficiados con programas de coinversion.

Interaccion con otros procedimientos: Revision de los padrones de beneficiarios de los
programas de coinversidn, asi como los apoyos de despensas o de tercer nivel, Gnicamente
la revision es por la Direccidon de Desarrollo Social y la supervisién de Contraloria Interna del
Ayuntamiento.

Politicas: Unicamente la elaboracién de politicas publicas en bienestar de la ciudadania y
buscando el bien comun.

Desarrollo: En el area se lleva a cabo el programa de Mejoramiento a la Vivienda,
Gnicamente las personas necesitan la documentacion emitida en las convocatorias del
Instituto Mexiquense de la Vivienda Social y para los Programas de Coinversién solo copia
de credencial de elector para llevar un control del padrén de beneficiarios y la estadistica
para conocer el alcance de la poblacion beneficiada, llevando los registros de las
aportaciones semanales para que a su liquidacién programar las entregas de su producto..
el equipo y programa a utilizar sera en una base de datos de Excel para llevar toda la
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contabilidad donde el personal de confianza revisara los proyectos en coordinacién con la
Secretaria del ayuntamiento.

El resultado de este procedimiento es la satisfaccién de los beneficiarios de los productos
subsidiados en un 100% por el sector Estatal y por lo subsidiado por el sector municipal.

Aunado a ello otra de las gestiones son los apoyos a tercer nivel donde se les canaliza a las

personas que tienen aluna discapacidad para que sean apoyados asta en un 80% en el costo
de sus medicamentos o consultas.

Un diagrama es una representacion esquemética y simplificada de la actividad
administrativa, muestra la relacion de las operaciones entre si, asi como las fases en que se
divide el procedimiento.

Medicion: indicador para medir la capacidad de respuesta: Numero beneficiarios=nGmero
total de apoyos a entregar.



INSUMOS PARA LA
VIVIENDA

TIPO DE PROGRAMA

ORGANIZA

LOGISTICA

GIRA OFICIO AREA
INVOLUCRADAS

P/SU/APOYO

REGISTRO BITACORA

GENERA INFORME

META ALCANZADA

ENTREGA DE
MATERIALES

XONACATLAN

INICIO

SE-RECIBE SOLICITUD

SE ESPECIFICA
PROGRAMA APLICABLE
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Inicio del Procedimiento.

Final del procedimiento.

Actividades relativas o acciones a realizar.

Decision: se emplea cuando en la actividad se requiera
" saber si Procede o no, identificando alternativas de soluciéon

Secuencia ldgica de la operacién en cada proceso

Manejo y Control de documentos.



REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicidn, febrero de 2025. Elaboracién del Manual de Organizacion de la Direccidon
General de Desarrollo Social y Humano del municipio de Xonacatlan Estado de México,
administracién 2025-2027.

Segunda edicion, febrero de 2026. Elaboracion del Manual de Organizacién de la Direccién
General de Desarrollo Social y Humano del municipio de Xonacatlan Estado de México,
administracion 2025-2027

DISTRIBUCION

El original del presente manual de organizacién se encuentra en dominio de la Direccion
General de Desarrollo Social y Humano, asi como en la Primera edicién, febrero de 2025.
Elaboracién del Manual de Organizacion de la Direccién General de Desarrollo Social y

Humano del municipio de Xonacatlan Estado de México, administracién 2025-2027,

DIRECTORIO

Direccion General de Desarrollo Social y Humano ubicada en Plaza Juarez, nimero uno,

colonia centro, Xonacatlan, Estado de México, Teléfono: 7192860272
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