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PRESENTACION

La sociedad en el municipio de Metepec exige cercania y responsabilidad para
lograr, con hechos y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.
Por ello, se impulsa la construcciéon de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es dar respuesta a las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso
de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos. El ciudadano es dfactor
principal de su atencién y la solucion de los problemas publicos su prioridad. En este
contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo
propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su
eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar
cumplimiento a la mision del area de Desarrollo Social. Las funciones y actividades
encomendadas, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se

obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta

direccion.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el
Desarrollo Social mediante la formalizacion, estandarizacién y sistematizacion de las
actividades de trabajo a través de un Manual de Procedimientos. El objetivo es el plan para
conseguir un futuro sostenible para todos. Se interrelacionan entre si e incorporan los desafios
globales a los que nos enfrentamos dia a dia, como la pobreza, la desigualdad, el clima, la
prosperidad, la paz y la justicia.
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MARCO JURIDICO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Titulo Primero Capitulo | de los Derechos Humanos y sus Garantias.
Articulo 25.

e 26 apartado A.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

« Ley General de Desarrollo Social.

e Reglamento de la Ley General de Desarrolio Social.

¢ Ley de Planeacion.

e Ley de Asistencia Social.

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable

Estatal

¢ Ley de planeacion para el desarrollo del estado de Hidalgo
e Ley orgénica del estado de Hidalgo

Municipal

» Reglamento interno de la administracién publica de Metepec Hgo.
= Decreto Municipal de bando de policia y buen gobierno
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PROCEDIMIENTO 1

PROGRAMAS DE LA SECRETARIA
DE BIENESTAR %
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PROCEDIMIENTO 1

PROGRAMAS DE LA SECRETARIA DEL BIENESTAR

Proceso: Difusion y orientacién para la inscripcién de apoyos economicos a derecho habientes
de los programas para el bienestar de las personas adultas mayores, personas con
discapacidad, nifias, nifios, adolescentes y jovenes en edad escolar, ademas de beneficiarios
del programa de apoyo del bienestar de nifias y nifios hijos de madres solteras.

Procedimiento: 1.- El Gobierno Federal, notifica al area de desarrollo social los dias en que se
llevara a cabo la difusién del programa, para que dicha area se encargue Gnicamente de la
orientar y canalizar.

1.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Hacer eficaz, eficiente y transparente el proceso y tramite orientado a la
programacion de metas e indicadores, hacia resultados que permitan la evaluacion
del cumplimiento de los objetivos a nivel proyecto y programas de la secretaria de
bienestar.

1.2 ALCANCE

Por naturaleza misma del procedimiento y de acuerdo a las reglas de operacion
federal

1.3 RESPONSABILIDADES

Secretaria de bienestar y servidores de la Nacion

1.4 DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Realizar el diagnéstico necesario, ademas de orientar en el procedimiento.
1.5 AUXILIAR DE AREA DE DESARROLLO SOCIAL

Realizar el diagndstico necesario, ademas de orientar en el procedimiento para
canalizar con servidores de la nacion.
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PROCEDIMIENTO 1
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE FORMATO
ACTIVIDADES
1 DIRECTORA DE Diagnoéstico
2 DESARROLLO Seguimiento y
SOCIAL orientacion
3 Canalizar a oficina

del bienestar

T —

HiDJLTaD*S DE VALOR

| POBLACION POBLACI SECTOR JOVENES MUJERES SECTOR
VA ABIERTA
DIRIGIDO

E’ammttttA
' ¥ v : 3

COMUNICACION CON LOS BENEFICIARIOS [ t

SE INICIA ;LAZO ELABORAC EE NOTIFICAR
—| LA ARA 10N DE ONTAR v N s
o coxvoc |[7| REGISTRO [l culs CONLOS || U
S STANTVOS ATORIA REQUISITO J

win i 73

ApjETvos | VISITA NOTIFICAR ENTREGA PERMANCIA EN
EL PADRON
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bl Convocatoria
publica
s1 |
Otorgamiento de
\L apoyos

NO

Atencion sobre los requisito

Si cumple con
los requisitos
es beneficiado

Otorgamiento

l

Vit A

No cumple con los

requisitos

Se orienta sobre los tramites
correspondientes para el
cumplimiento de las reglas de
operacion.

)

Se canaliza al area de

bienestar

l

Finaliza el apoyo gestionado
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PROCEDIMIENTO 2

JORNADAS DE SALUD EN
GENERAL Y SALUD VISUAL
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PROCEDIMIENTO 2

Jornadas de salud en general y salud visual

Acercar a la poblacién en estado de vulnerabilidad la oferta de servicios de organizaciones e
instituciones, tanto del sector salud como de otros sectores que convergen para desarrollar
actividades relacionadas con la salud de una poblacién o comunidad, bajo el liderazgo de la
Direccion de Desarrollo Social.

1.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO. Otorgar acciones integrales de salud, en corto
tiempo y acercando los servicios a las poblaciones en riesgo de enfermar, para contribuir a
prolongar su vida con calidad y desarrollo saludable, evitar la ocurrencia de enfermedad o
detectarla tempranamente.

1.2 ALCANCE: Todas las personas en situacion vulnerable

1.3 RESPONSABILIDADES: La funcion es convocar a las personas de las diferentes
comunidades de cuando se realizara dicha jornada de salud, y ademas coordinar el evento. Es

responsabilidad, ademas, brindar informacion de los programas sociales existentes que maneja
desarrollo social.

1.4 DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Realizar el diagnostico necesario, ademas de orientar en el procedimiento.

1.5 AUXILIAR DE AREA DE DESARROLLO SOCIAL

Realizar el diagnostico necesario, ademas de orientar en el procedimiento para su
atencion final.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE FORMATO
ACTIVIDADES

1 DIRECTORA DE

DESARROLLO

3 SOCIAL

Convocatoria

Coordinar evento

Atencion a
beneficiarios

DIAGRAMA

( INICIO ) —

. 4
. -~

v

SE DIFUNDE ANTE LA
POBLACION LA
JORNADA DE SALUD

y

SE REALIZA EL
REGISTRO PREVIO DE
BENEFICIARIOS DELA
JORNADA DESALUD

h

COORDINAR EVENTO

EL DIA
PROGRAMADO

A

ACLARACIONES A BENEFICIARIOS DE

ATENCION DE DUDAS Y

LA JORNADA DESALUD
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PROCEDIMIENTO 3

APOYO EDUCATIVO A
INSTITUCIONES

Procedimiento 3 @
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Apoyo educativo a instituciones

APQYO EDUCATIVO: Atencién y acercamiento a la poblacion en estado de vulnerabilidad y a
las instituciones publicas que imparten educacion basica docentes, auxiliares administrativos e
intendentes, ademas de dar respuesta a solicitudes en el rubro educativo para rehabilitar sus
espacios escolares, asi como el apoyo en algunas de sus necesidades.

1.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Otorgar acciones integrales de apoyo a las
poblaciones educativas en riesgo y/o vulnerabilidad y rezago, para contribuir a prolongar su
vida con calidad y desarrollo saludable, evitar la desercién escolar, el analfabetismo o detectarlo
tempranamente, a través de actividades escolares.

1.2 ALCANCE: Poblacién de nifias, nifios, adolescentes y adultos que cursan educacién basica.

1.3 RESPONSABILIDADES: Atender las solicitudes de apoyo educativo y dar respuesta
favorable.

1.4 DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Realizar el diagnostico necesario, ademas de recepcion de solicitud y apoyo en
procedimiento de comprobacion.

1.5 AUXILIAR DE AREA DE DESARROLLO SOCIAL

Orientar en el procedimiento para comprobacion de recursos y fondos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE | FORMATO
ACTIVIDADES
1 DIRECTORA DE | Atencion de
DESARROLLO solicitudes en el
SOCIAL tema educativo
2 Seguimiento a
solicitudes de apoyo
educativo
3 Respuesta a su

solicitud de apoyo
educativo
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Ciudadano(a)

| Recibeal ,
[ Ciudadano(a) J

|

¥ 2

| Cansliza yatiende susoliciad |

3

| Recibe Solicitod de |
? Apoyo ;

|
—

e

Solicitud de
Apoyo y
seguimiento
para

comprobacion

"~ Atiende al ciudadano(a)

Si

:Requiere \
Informacion
sobre apoyo /

Si (Entrega de
Solicitud de
apoyo?

No
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Procedimiento 4

Programas de apoyo a vivienda
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PROCEDIMIENTO 4
PROGRAMAS DE APOYO A VIVIENDA

o (Calentadores Solares
e Tinacos

e Cisternas

e Carretillas

e Laminas

1.1PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Apoyar con articulos a bajo costo, en
especial a aquellas familias que habitan en el Municipio de Metepec con
Calentadores Solares, Tinacos, Cisternas, Paquetes de Carretillas, juegos de bafo
y lamparas solares

1.2 ALCANCE: Toda la poblacion interesada en adquirir productos para su vivienda.

1.3 RESPONSABILIDADES: Difusion, apartado y pedido de productos para su
entrega

1.4 DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
Realizar el registro de interesados y entrega de productos.
1.5 AUXILIAR DE AREA DE DESARROLLO SOCIAL

Realiza el registro de interesados, pedido general y entrega de productos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE |, FORMATO
ACTIVIDADES
1 DIRECTORA DE Difusién de
DESARROLLO programa
2 SOCIAL Se genera listado
de interesados
3 Entrega de producto
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DIAGRAMA DE FLUJO

7 SE DIFUNDE ANTE LA
K INICIO POBLACION EL
- PROGRAMA SOCIAL

SE REALIZAEL
REGISTRO DE
BENEFICIARIOSEN LA
DEPENDENCIA

|

SE CONFORMAEL
PADRON DE
BENEFICIARIOS

Y

SE REALIZA LA
ENTREGA DEL APOYO

™

FIN )

\__4_/
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PROCEDIMIENTO 5

ATENCION DE SOLICITUDES
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PROCEDIMIENTO 5
ATENCION DE SOLICITUDES

1.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO. Se atiende las diversas peticiones que
llegan al area directamente de desarrollo social, asi mismo se orienta y se tramita
con los datos correspondientes para que se haga la solicitud y se le dé la solucién
lo mas pronto posible.

1.2 ALCANCE: Toda la poblacion interesada en realizar gestion correspondiente en temas
sociales

1.3 RESPONSABILIDADES: Orientacién y seguimiento para dar respuesta favorable, eficaz y
rapida.

1.4 DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Realizar el registro de interesados, orientacion y seguimiento a sus solicitudes de
los mismos

1.5 AUXILIAR DE AREA DE DESARROLLO SOCIAL

Realiza el registro de interesados y da acompafiamiento en el proceso de respuesta
a su solicitud

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400 \ %
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Recepcion de peticiones y
control de gestion a delegados y
ciudadania en general.

|

revision y

no

A1V

atencion

Se le da seguimiento y
se atiende la peticion

El director
del area
autoriza el
apoyo.

!

Ejecucion u
otorgamiento de apoyo,
(Proceso de
comprobacién)

Se verifica si se puede
brindar el apoyo, o se turna
al area correspondiente.

I

Finalizacion o
término de la
gestion

Contestacion
de la misma.

w

Depende
el tema
de la
solicitud

~— o U= 42
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PROCEDIMIENTO 6

ATENCION Y ORIENTACION A LOS
MIGRANTES

1.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO. Se atiende las diversas peticiones que
llegan al érea directamente de desarrollo social, asi mismo se orienta y se tramita
con los datos correspondientes para que se canalice conforme a programas sociales
y brindarles el apoyo.

1.2 ALCANCE: Toda la poblacion migrante interesada en realizar gestion correspondiente en
temas sociales

1.3 RESPONSABILIDADES: Orientacion y seguimiento para dar respuesta favorable, eficaz y
rapida.

1.4 DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Realizar el registro de interesados, orientacion y seguimiento a sus solicitudes de
los mismos

1.5 AUXILIAR DE AREA DE DESARROLLO SOCIAL

Realiza el registro de interesados y dar acompafamiento en el proceso de respuesta
a su solicitud
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Recepcion de solicitudes en
materia migratoria

si

|

no

AN T

Se le da seguimiento y
se atiende la solicitud

El director
del area
autoriza el

apoyo.

|

Ejecucion u
otorgamiento de apoyo,
(Proceso de

comprobacion)

revision y
atencion

————

l

Finalizacion o

términe de la
gestion

l

Se verifica si se puede
brindar el apoyo, o se turna
al area correspondiente.

Contestacion
de la misma.

Depende
el tema
de la
salicitud

s
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PROCEDIMIENTO 7

ATENCION Y ORIENTACION A
COMUNIDADES INDIGENAS

1.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO. Se atiende las diversas peticiones
referentes a comunidades que cumplen los requisitos de acuerdo al catalogo de
pueblos Indigenas.

1.2 ALCANCE: Toda la poblacion indigena, en calidad de pobreza extrema y de necesidad

interesada en realizar gestion correspondiente en temas sociales

1.3 RESPONSABILIDADES: Orientacion y seguimiento para dar respuesta favorable, eficaz y
rapida.

1.4 DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Realizar el registro de interesados, orientacion y seguimiento a sus solicitudes de
los mismos.

1.5 AUXILIAR DE AREA DE DESARROLLO SOCIAL

Realiza el registro de interesados y dar acompafiamiento en el proceso de respuesta
a su solicitud.
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Recepcién de solicitudes en
materia de comunidades
indigenas en el municipio

7

|

no

l

v

Se le da seguimiento y
se atiende |la solicitud

El director
del area
autoriza el
apoyo.

|

Ejecucion u
otorgamiento de apoyo,
(Proceso de
comprobacion)
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revision y
atencion

.

Finalizacion o
término de la
gestion

L

Se verifica si se puede
brindar el apoyo, o se turna
al area correspondiente.

Contestacion
de la misma.
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CAPITULO 1l

3.1 FUENTES DE INFORMACION

Para mayor informacion favor de dirigirse a:

Palacio municipal s/n col. centro Metepec, hidalgo C.p. 43400
Tel. (774) 7455100
Pagina Web: https: h‘metepechldalgo gob mx

Correo Electrénico: rollosocial

Quejas y Denuncnas. Contralor:a rnunlc:pal

3.2 AUTORIZACION
Datos de Control
Elaboré Reviso Autorizé Version
Nombre Mtra. Blanca L.C. Noel Miguel C. Juan Antonio
Soledad Escamilla Hernandez Franco Ortiz
Lemus Vargas
Directora de Contralor Presidente
Desarrollo Social | Municipal Municipal
Firma
Fecha
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