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SECRETARIA DE BIENESTAR

V

I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Procedimientos, es un instrumento que
permite ser una guia para la mejor comprension de las actividades y funciones que
se realizan en la Unidad Administrativa denominada SECRETARIA DE BIENESTAR;
asi mismo permite conocer el marco normativo al cual se sujetan todas y cada una
de las acciones que se ejecutan y al mismo tiempo se describen los perfiles,
aptitudes y actividades del personal adscrito a esta secretaria, bajo los principios de
HONRADEZ, VOCACION DE SERVICIO, LEGALIDAD, TRANSPARENCIA,
RESPETO, LEALTAD, IMPARCIALIDAD, RESPONSABILIDAD E INTEGRIDAD que
dicta el CODIGO DE CONDUCTA vigente de la presente administracion y bajo uno
de los PRINCIPIOS Y VALORES como lo es LA TRANSPARENCIA establecido en
el “PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2021-2024” que determina el CUMPLIR Y
OTORGAR LA INFORMACION PUBLICA EN APEGO A LA NORMATIVIDAD.

De igual manera este instrumento permite al servidor publico el buen ejercicio
administrativo y operativo, la gestién e implementacion de programas y acciones
integrales orientadas al combate frontal de las desigualdades, con un enfoque de
co-creacion e inclusion social que marca, EL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO
en el “EJE 4 BIENESTAR SOCIAL Y RURAL”.

Por lo tanto, es muy importante el ejercer con excelencia, objetividad, imparcialidad,
profesionalismo y honestidad, las atribuciones que le competen en la integracién de
la poblacién a cada uno de los programas con base a las necesidades de la misma,
Es responsabilidad del personal que integra la Secretaria de Bienestar, apoyar a
toda la poblacion y de esta manera ampliar la confianza social en la Administracion
Publica.

De forma concreta el contenido de la presente tiene la finalidad de establecer y
difundir los planes y programas a realizar en esta Secretaria, mismos que son
necesarios para la atencion, tramite y seguimiento hasta la entrega y comprobacion
de cada uno de ellos a la ciudadania, funciones que han sido encomienda a esta
coordinacion del H. Ayuntamiento y asi fomentar el desarrollo integral de todos los
grupos sociales que coexisten en el territorio local, a fin de disminuir las brechas
existentes para alcanzar una sociedad justa y equitativa.

Plaza de la Constitucién S/N
Col. Centro Xicotepec de Juarez, Pue. C.P. 73080
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Il. OBJETIVO GENERAL

La Secretaria de Bienestar Municipal, tiene como objetivo ejecutar estrategias,
acciones y metas para el Bienestar de la poblacion en general, asegurando el
desarrollo integral de las familias xicotepenses, mejorando las condiciones
economicas y sociales que causan los fendmenos de pobreza y marginacion. A su
vez se enfoca en disefar, implementar y evaluar planes, programas y proyectos
para incrementar la inclusion social mediante el desarrollo del potencial humano,
con énfasis en la poblacion vulnerable.

[ll. CULTURA ORGANIZACIONAL

Mision:

Crear vinculos con la ciudadania a través de acciones y programas sociales, que de
manera integral contribuyan a mejorar la calidad de vida de las familias de este
municipio, hacienda frente al rezago y pobreza extrema de nuestra poblacion mas
vulnerable.

Vision:

Generar oportunidades mediante la operacién de politicas de impacto social, que
fortalezcan el desarrollo integral de las familias xicotepenses, mediante la mejora de
las condiciones econdmicas y sociales de la poblacién.

Valores: 1

. HONRADEZ

. VOCACION DE SERVICIO
. LEGALIDAD

. TRANSPARENCIA

. RESPETO

. LEALTAD

. IMPARCIALIDAD

. RESPONSABILIDAD

. INTEGRIDAD

© 00N O~ WN =

1 TOMADO DEL CODIGO DE CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE
XICOTEPEC, PUEBLA; ADMINISTRACION 2021-2024.

Plaza de la Constitucién S/N
Col. Centro Xicotepec de Juarez, Pue. C.P. 73080
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Los principales ordenam ientos juridicos que sustentan la elaboracilrf)n de Fecha de Vigencia
este manual de organizacion son los que a continuacion se enuncian. Publicacién

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 05-02-1997 06-06-2023
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla 02-10-1997 31-07-2023
Ley Generalde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 04-05-2015 20-05-2021
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos 26-01-2017 SINREFORMA
Obligados

Ley General de Desarrollo Social. 20-01-2004 25-06-2018
Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla | 27-12-2016 SINREFORMA
Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla 23-03-2001 12-08-2023
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla 27-12-2016 SINREFORMA
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de 04-05-2016 25-08-2023
Puebla

Ley de Proteccionde Datos Personales en Posesion de los Sujetos 25-11-2013 30-08-2017
Obligados del Estado de Puebla.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado. 18-11-1966 07-01-2013
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.| 29-06-1984 31-12-2015
Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla 23-01-2001 21-03-2024
Codigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de 23-12-1986 01-09-2015
Puebla

Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla 30-04-1985 27-07-2023

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de 09-08-2004 29-12-2017

Puebla

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Xicotepec Puebla | 26-09-2023 26-09-2023

Reglamento del Comité de Control y Desempefio Institucional para el 18-01-2022 16-01-2022

Honorable Ayuntamiento de Xicotepec Puebla. 2021-2024

Codigo de Etica de los Servidores Publicos Municipales de Xicotepec 18-01-2022 18-01-2022

Puebla

Codigo de Conducta de los Servidores Publicos Municipales de Xicotepec |18-01-2022 18-01-2022
Puebla.

Ley de Ingresos del Municipio de Xicotepec, para el Ejercicio Fiscal 2024

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla. 18-12-2006 08-11-2009
Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios. 20-03-2009 31-08-2018
PLANES Y PROGRAMAS

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024 13-01-2022 31-03-2022
Programa Nacional De Desarrollo Social 2021-2024 12 - 07- 2019 Sin reformas
Reglas de Operacion del “Programa de Techos Firmes para el 21-05-2024 Sin reformas
Mejoramiento de la Vivienda en el Estado de Puebla 2024”

Reglas de Operacion del "Programa Estatal de Estufas Ecologicas, 2024™  [21-05-2024 Sin reformas
Reglas de Operacion del Programa de Calentadores Solares para el 20-03-2024 Sin reformas
Mejoramiento de la Vivienda en el Estado de Puebla, 2024

Reglas de Operacion del “Programa Integral Alimentario 2024” 15-01-2024 Sin reformas

Plaza de la Constitucién S/N
Col. Centro Xicotepec de Juarez, Pue. C.P. 73080



H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 i H
Secretaria de Bienestar AL DR OREANIZAGISR

XICOTEPEC g 71 f7 )  Veocoomeno:
[Si JAVANZA | SECRETARIA DE BIENESTAR

V. ESTRUCTURA ORGANICA
ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL
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Aprobada en sesion de cabildo de fecha 15 de octubre de 2021
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DIRECTORIO

Nombre

Puesto

Correo Electronico

José Hermilo Calva
Fosado

Secretario de Bienestar
Municipal

bienestar@xicotepecpuebla.com

Alfredo Rodriguez
Aportela

Coordinador Zona
Urbana

bienestar@xicotepecpuebla.com

Araceli Paredes Castillo

Coordinador Zona
Rural

bienestar@xicotepecpuebla.com

Guadalupe Arroyo

Enlace operativo

bienestar@xicotepecpuebla.com

Sebastian

AngelaHernandez Enlace operativo bienestar@xicotepecpuebla.com
Hemandez

Teresa Del Valle Enlace operativo bienestar@xicotepecpuebla.com
Lorenzo

Angelica Evelyn Candia
Hermandez

Enlace operativo

bienestar@xicotepecpuebla.com

Minerva Suarez
Bobadilla

Enlace operativo

bienestar@xicotepecpuebla.com

Alberto Gaspar Lorenzo

Enlace operativo

bienestar@xicotepecpuebla.com

Angelica Fuentes
Qlvera

Enlace operativo

bienestar@xicotepecpuebla.com

Maria Baraquicia Melo
Hernandez

Enlace operativo

bienestar@xicotepecpuebla.com

QOscar Gomez
Hernandez

Enlace operativo

bienestar@xicotepecpuebla.com

José Juan Gonzalez
Hemandez

Enlace operativo

bienestar@xicotepecpuebla.com

Gustavo Garrido Rangel

Enlace operativo

bienestar@xicotepecpuebla.com

Hector Hernandez
Castillo

Enlace operativo

bienestar@xicotepecpuebla.com

Mayte Melendez
Mendoza

Enlace operativo

bienestar@xicotepecpuebla.com

Alberto Galeote
Gayosso

Enlace operativo

bienestar@xicotepecpuebla.com

Viadimir Arista Fosado

Asistente

bienestar@xicotepecpuebla.com

stitucion S/N
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Domicilio Av. Zaragoza 130 col. Centro, Xicotepec de Juarez, Puebla
Teléfono 764 764 0330

AUTORIZACIONES

AUTORIZACIONES

LIC. LAURA GUADALUPE VARGAS
VARGAS

LIC. JOSE HERMILO CALVA
FOSADO

PRESIDENTAMUNICIPAL

SECRETARIODEBIENESTAR
MUNICIPAL
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MANUAL DE ORGANIZACION
Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE BIENESTAR

Titulo Del Puesto

Secretario de Bienestar.

Unidad Administrativa

Secretaria de Bienestar Municipal

Nombre del Area de Adscripcion:

H. Ayuntamiento de Xicotepec, Puebla.

A Quien Reporta:

Presidente Municipal.

A Quien Supervisa:

Coordinadores de Zona Urbanay Rural.

Numero de Personas en el cargo:

1

Titulo Del Puesto

Coordinadorde Zona.

Unidad Administrativa

Coordinacion de Zona

Nombre del Area de Adscripcion:

Secretaria de Bienestar Municipal.

A Quien Reporta:

Secretario de Bienestar Municipal.

A Quien Supervisa.

Enlaces operativos.

Numero de personas en el cargo:

2

Titulo Del Puesto

Enlace Operativo.

Unidad Administrativa

Oficina de Enlace Operativo

Nombre del Area de Adscripcion:

Secretaria de Bienestar Municipal.

A Quien Reporta:

Secretario de Bienestar Municipal y
Coordinadorde Zona.

A Quien Supervise:

N/A

Numero de personas en el cargo:

14

Titulo Del Puesto

Asistente Administrativo.

Unidad Administrativa:

Secretaria de Bienestar.

Nombre del Area de Adscripcion:

Secretaria de Bienestar Municipal.

A Quien Reporta:

Secretario de Bienestar Municipal .

A Quien Supervisa:

N/A

Numero de personas en el cargo:

1

Plaza de la:Constitucion S/N

Col. Centro Xicotepec de Juarez, Pue. C.P. 73080
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VII. ATRIBUCIONES.

La Secretaria tiene a su cargo las atribuciones siguientes:

I. Formular, dirigir e instrumentar la Politica Municipal de Bienestar, de Desarrollo
social y de participacion ciudadana;

Il. Conducir, en el ambito de su competencia, las relaciones del Ayuntamiento con
las demas entidades publicas, federales, estatales y municipales;

lll. Formular, proponer y ejecutar los Programas de bienestar y de desarrollo social,
en concordancia con los Sistemas Nacional y Estatal de Desarrollo Social
establecidos en los ordenamientos aplicables;

IV. Realizar acciones de coordinaciéon con los Gobiernos Federal y Estatal, para la
ejecucion de los programas de bienestar y de desarrollo social, asi como acciones
de participacién ciudadana;

V. Convenir acciones con otros Ayuntamientos de la Entidad, en materia de
desarrollo social y realizar proyectos Intermunicipales;

VI. Concertar acciones con los sectores publico y privado, en materia de desarrollo
social, en congruencia con el Plan Municipal de Desarrollo y los instrumentos de
coordinacion correspondientes;

VIl. Promover e implementar programas para la atencidn de pueblos indigenas,
cualquiera que sea su autodenominacion, y de las y los habitantes de zonas de
atencion prioritaria y sectores en marginacion;

VIII. Coordinar los programas, proyectos y acciones de combate a la pobreza que se
ejecuten en el Municipio;

IX. Promover la participacion y el apoyo de los sectores publico y privado tendientes
a lograr su participacion en la operacién, seguimiento y evaluacion de programas,
proyectos y acciones de bienestar, de desarrollo social y de participacion ciudadana;
X. Proponer e impulsar acciones para el fomento al bienestar dentro del Municipio,
en coordinacion con las dependencias competentes;

Xl. Establecer mecanismos para incluir la participacion social organizada en los
programas y acciones de bienestar, de desarrollo social y de participacion
ciudadana;

XII. Desarrollar campafas para informar a la sociedad sobre las acciones en torno al
bienestar, al desarrollo social y a la participacion ciudadana, asi como hacer
publicos y difundir los Programas de bienestar y de desarrollo social;

XIll. Promover la participacion ciudadana en los programas y acciones de desarrollo
social para el desarrollo humano;

Plaza de la Constitucién S/N
Col. Centro Xicotepec de Juarez, Pue. C.P. 73080
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XIV. Proponer al Cabildo, a través de la instancia correspondiente, la normatividad
en materia de bienestar, desarrollo social y participacion ciudadana, en congruencia
con la legislacion aplicable;

XV. Ejercer, en términos de la legislacion vigente, los recursos federales y estatales
convenidos en materia de bienestar, de desarrollo social y de participacion
ciudadana;

XVI. Celebrar convenios, contratos, acuerdos y demas actos juridicos con los
sectores publico y privado en los asuntos competencia de la Secretaria, de
conformidad con los acuerdos expedidos por el Ayuntamiento, observando la
legislacion aplicable, y dar seguimiento a los mismos;

XVII. Supervisar, controlar y evaluar los programas y acciones de bienestar, de
desarrollo social y de participaciéon ciudadana, verificando los resultados e impactos
obtenidos;

XVIII. Emitir los lineamientos y criterios para la integracion y actualizacion de los
padrones de personas beneficiarias de los Programas de bienestar y de desarrollo
social del Gobierno Municipal;

XIX. Establecer los lineamientos, normas, reglas de operacion y criterios de los
programas de bienestar y desarrollo social a cargo de la Secretaria, y sus
modificaciones, asi como acordar los correspondientes, derivados de los acuerdos,
0 convenios suscritos con los gobierno federal, estatal y municipal;

XX. Procurar recursos para la ejecuciéon de programas, proyectos y acciones de
desarrollo social en el Municipio, y

XXI. Las demas que le confiera la legislacion aplicable en esta materia.

Plaza de la Constitucién S/N
Col. Centro Xicotepec de Juarez, Pue. C.P. 73080
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VIl. FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DE SECRETARIO:

Escolaridad: Licenciatura en Administracién, Educacién, Pedagogia o Psicologia.

Conocimientos: [Administracion, Gestion Municipal, Desarrollo Organizacional, Computacién.

Habilidades: Liderazgo, Organizacion, Solucién de Problemas, Relaciones Publicas,
Coordinacion de Trabajo en Equipo.

N° ACTIVIDAD

Planear, coordinar, supervisar, controlar y evaluar, las actividades que se desarrollen en la
Secretaria de Bienestar Municipal.

Comparecer ante el Cabildo Municipal, cuando se lo soliciten y en términos de las
2 |disposiciones legales para dar cuenta del estado que guarden los asuntos que competan a
la Secretaria.

Proponer a la Presidenta Municipal las normas, lineamientos, politicas, y acciones sobre
Bienestar Municipal en beneficio de la ciudadania del Municipio y sus Juntas Auxiliares
procurando la especial atencidon de los sectores en situacién vulnerable o de marginacion.

4 |Participar en la planeacion de politicas, programas y acciones sobre Bienestar Municipalen
el Municipio que se establezcan en el plan de desarrollo municipal 2018-2021.

Coordinar y promover las politicas y programas sociales de impacto, equilibrados y
5 [sostenibles, asi como aquellos de concertacion de acciones para el Bienestar Municipal en
el Municipio.

Coordinar y dar seguimiento a las obras, proyectos y acciones aprobadas en materia de
Bienestar Municipal.

7 |Presentar a la Presidenta Municipal propuestas de solucion ala problematica o necesidades
sociales de los habitantes del Municipio de Xicotepec.

g |Planear reuniones de trabajo del COPLADEMUN para mantener comunicacion y
participacion con las distintas Autoridades del municipio.

g |Planeary Coordinargiras de trabajo con la Presidenta Municipal para la entrega de apoyos
en el Municipio.

10 |Disefia el esquema de participacion ciudadana mediante la formacion de comités
comunitarios en el municipio.

11| Organizay evaluareuniones de trabajo con los distintos niveles jerarquicos de |la secretaria.

Plaza de la Constitucién S/N
Col. Centro Xicotepec de Juarez, Pue. C.P. 73080
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DE COORDINADORES DE ZONA

Escolaridad: Licenciatura en Administracion, Educacion, Pedagogia o Psicologia.
Conocimientos: | Gestion Municipal, Desarrollo Organizacional, Organizacién Social.
Liderazgo, organizacion, Solucién de problemas, Relaciones Humanas,
coordinacién de trabajo en equipo, creatividad, Trabajo Bajo Presidn.

Habilidades:

N°® ACTIVIDAD

1 Promover la participacion solidaria de la poblacién que habita en el Municipio dentro de
las acciones de Bienestar Municipal que se llevan a cabo en la Secretaria.

5 Promover la asesoria y apoyo técnico en materia de Bienestar Municipal a las Junfas
Auxiliares, Rancherias, Comunidades, Inspectoriasy grupos organizados en el Municipio.

3 Asistir a las juntas y reuniones de cabildo necesarias para el correcto desempefio de las
funciones de la Secretaria.

4 Atender las demandas sociales que las instituciones, dependencias, organismos o
particulares presenten ante la Secretaria.

Crear mecanismosque promuevan la participacién y colaboracidn de los sectores publico
5 |y privado en el disefio, ejecucién, seguimientoy evaluacion de programas, proyectos y
acciones de Bienestar Municipal.

Identificar e implementar las acciones que permitan detonar proyectos productivos que
confribuyan al Bienestar Municipal en el Municipio

Elaborar indicadores y estadisticas en materia de Bienestar Municipal, para la
7 |presentacién de informes técnicos y ejecutivos, mediante la recopilacién, investigacion y
analisis de informacion de toda la Secretaria.

8 Informar al Secretario sobre los resultados, avancesy pendientesdelos asuntos turnados
a las diferentes unidades administrativas.

9 Acordar con el Secretario los asuntos que llegan a la Oficialia de partes, dando
seguimiento a las solicitudes por parte de la ciudadania

10 Informar periddicamente al Secretario el resultado de los analisis de impacto, el registro,
seguimientoy evaluacion de los programas y acciones a su cargo.

Coordinary preparar los acuerdos del Secretario y su equipo de frabajo u otras personas
involucradas en el ejercicio de sus funcionesy actividades.

11

Plaza de la Constitucién S/N
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DE ENLACE OPERATIVO

Escolaridad: Licenciatura en Informatica Administrativa-Docente nivel primaria
Problemas sociales, econémicos, politicos y ambientales del
contexto nacional y Estatal. Matematicas, Quimica, Biologia, Fisica,
Conocimientos: | Ecologia. Ciencias sociales, administrativas y humanisticas.
Liderazgo, organizacion, Soluciéon de problemas, Relaciones
Habilidades: Humanas, coordinacion de trabajo en equipo, creatividad, Trabajo
Bajo Presion.

N® ACTIVIDAD

1 Vigilarel debido cumplimiento de los Programas Sociales.

Promover la asesoria y apoyo técnico en materia de Bienestar Municipal alas
2 |Juntas Auxiliares, Rancherias, Comunidades, Inspectorias y grupos
organizados en el Municipio.

3 Asistir a las juntas y reuniones de cabildo necesarias para el correcto
desempefio de las funciones de la Secretaria.

4 Atender las demandas sociales que las instituciones, dependencias,
organismos o particulares presenten ante la Secretaria.

Crear mecanismos que promuevan la participacion y colaboracién de los
5 |sectores publicoy privado en el disefio,ejecucion,seguimientoy evaluacion de
programas, proyectos y acciones de Bienestar Municipal.

Identificar e implementar las acciones que permitan detonar proyectos
productivos que contribuyan al Bienestar Municipal en el Municipio

Elaborar indicadores y estadisticas en materia de Bienestar Municipal, para la
7 |presentacion de informes técnicos y ejecutivos, mediante la recopilacion,
investigacion y analisis de informacion de toda la Secretaria.

Informar al Secretario sobre los resultados, avances y pendientes de los
asuntos turnados a las diferentes unidades administrativas.

Acordar con el Secretario los asuntos que llegan a la Oficialia de partes, dando
seguimiento a las solicitudes por parte de la ciudadania

Informar periédicamente al Secretario el resultado de los analisis de impacto,
el registro, seguimiento y evaluacion de los programas y acciones a su cargo.

Coordinary preparar los acuerdos del Secretario y su equipo de trabajo u ofras
personas involucradas en el ejercicio de sus funciones y actividades.

10

11
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V

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO:

Escolaridad: |Licenciaturaen Informatica Administrativa-Docente nivel primaria
Problemas sociales, econdmicos, politicos y ambientales del
Conocimientos: | contexto nacional y Estatal. Matematicas, Quimica, Biologia, Fisica,
Ecologia. Ciencias sociales, administrativas y humanisticas.
Liderazgo, organizacién, Solucién de problemas, Relaciones
Habilidades: |Humanas, coordinacién de trabajo en equipo, creatividad, Trabajo
Bajo Presion.

N° ACTIVIDAD

1 Realizar las bases y convocatorias de los Programas Sociales para su
Publicacion.

Promover la asesoria y apoyo técnico en materia de Bienestar Municipal alas
2 |Juntas Auxiliares, Rancherias, Comunidades, Inspectorias y grupos
organizados en el Municipio.

Asistir a las juntas y reuniones de cabildo necesarias para el correcto
desempefio de las funciones de la Secretaria.

Atender las demandas sociales que las instituciones, dependencias,
organismos o particulares presenten ante la Secretaria.

Crear mecanismos que promuevan la participacion y colaboracion de los
5 |sectores publicoy privado en el disefio, ejecucion, seguimientoy evaluacion de
programas, proyectos y acciones de Bienestar Municipal.

Identificar e implementar las acciones que permitan detonar proyectos
productivos que contribuyan al Bienestar Municipal en el Municipio

Elaborar indicadores y estadisticas en materia de Bienestar Municipal, para la
7 |presentacion de informes técnicos y ejecutivos, mediante la recopilacion,
investigacion y analisis de informacion de toda la Secretaria.

Informar al Secretario sobre los resultados, avances y pendientes de los
asuntos turnados a las diferentes unidades administrativas.

9 Acordar con el Secretario los asuntos que llegan ala Oficialia de partes, dando
seguimiento a las solicitudes por parte de la ciudadania

10 Informar periddicamente al Secretario el resultado de los analisis de impacto,
el registro, seguimiento y evaluacion de los programas y acciones a su cargo.

Coordinary preparar los acuerdos del Secretario y su equipo de frabajo u ofras
personas involucradas en el ejercicio de sus funciones y actividades.

11
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CLAVE:MOP/ XICO 21-
24/SEC_BIE/O1

\< XICOTEPEC MANUAL DE FECHA DE ELABORACION:
- [Si PROCEDIMIENTOS 22/07/24
UNIDAD DE BIENESTAR
REVISION: 01

SECRETARIA: Bienestar.
NOMBRE DEL Formacién de Comités Comunitarios
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Impulsar la participacion ciudadana para la atencién de

necesidades comunitarias a través de la instalacion de

comités ciudadanos, para el fortalecimiento y capitalizacién

en materia de desarrollo en las comunidades.

FUNDAMENTO LEGAL. * Ley General de Desarrollo Social, Capitulo VI,
articulo 61, en el cual establece que: “El Gobiemo
Federal, de las entidades federativas y municipios
garantizaran el derecho de beneficiarios y de la
sociedad a pariicipar de manera activa vy
corresponsable en la planeacién, ejecucion,
evaluacion y supervision de la politica social”,
asegurando asi, la “Participacion Social”.

+« Asi mismo, las Reglas de Operacién del Programa
de Mejoramiento Urbano (PMU) para el ejercicio
fiscal 2019, sefialan en el Apartado 4.5.2 Comité
Comunitario, la conformaciéon del Comité como
organo de participacién, asi como sus funciones y
actividades.

+ El comité sera formado en reuniones comunitarias
donde se cuente con la mayor parte de la poblacién
dependiendo de la comunidad.

e Se realizara el disefio de una convocatoria para su
publicidad.

« El comité sera electo mediante una votacion de
conformidad por parte de la poblacién, dependiendo
la comunidad, junta auxiliar o localidad donde se
lleve a cabo dichareunion.

+ Se tendrad un expediente porcada comité que se

) . efectué en el municipio de Xicotepec.

POLITICAS DE OPERACION: + Estos comités estaran a cargo de la secretfaria de
desarrollo social y en su caso de |la secretaria de
infraestructura, desarrollo urbano y Ecologia.

+« EIl comité tendra una copia original del acta de
comité que se levante en la reunion de eleccion del
comité.

TIEMPQO DE GESTION: 1 semana
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MANUAL DE FECHA DE ELABORACION:
PROCEDIMIENTOS 22/07/24

UNIDAD DE BIENESTAR

REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: FORMACION DE COMITES COMUNITARIOS

RESPONSABLE | N° ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Realizarla planeacion de
SECRETARIO 1 reuniones comunitarias Cronograma 1
Solicitara obras publicas
SECRETARIO 2 el formato de comité Formato
Disefiar convocatoria para
ASISTENTE 3 la reunién Convocatoria
Publicitarlareunion en las
ENLACE 4 comunidades
OPERATIVO
ENLACE Realizarla reunion en la
OPERATIVO 5 comunidad
Someter a votacion la
ENLACE 6 eleccion del comité
OPERATIVO comunitario
Solicitar copia de
COORDINADOR | 7 identificacion oficial alos Identificacién | 1 de cada
integrantes del comité oficial integrante
COORDINADOR Lienarformato de comité
8 comunitario
Entregar una copia del
ENLACE 9 comité al presidente electo
OPERATIVO
SECRETARIO Entregar formato de
10 | comité a la secretaria de

infraestructura

FIN DE LAS ACTIVIDADES
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CLAVE:MOPI XICO 21-
—— 24/SEC_BIE/O1

+ XICOTEPEC MANUAL DE FECHA DE ELABORACION:
= (SU PROCEDIMENTOS 22/07/24

UNIDAD DE BIENESTAR
REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: FORMACION DE COMITES COMUMNITARIOS

SECRETARIO ASISTENTE ENLACE OPERATIVO COORDINADOR

1~ Raalizar
planaacion da da
@ un i ones
comunitarias

2" Solicitarformato
da comitea obms
publicas

Tformato de
comi e

3" Disafarla 4" Publicitar la
convoca toria para raunionanias
raun i on comunidadas

formats da
comite

S" Raalizaria
reunionanla
corviun i dad

by
sl el ot
s
pare formmar
al comita?

6" Somatara
votacion la alecdon
dal comita
conmunitario

7" Solicitar co pia da
1d.0f. a i ntagrantas
dal comita

8" Llanarformato
da comite
camunitaric
3% Entregarcopia
dal formato da
comita al
prasidanta dal
oo it

10" Entreagar copia
dal formato da
comite & la
Sacrataria da
1A eSS tFUC LS
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CLAVE:MOP/ XICO 21-
24/SEC_BIE/02

+ XICOTEPEC MANUAL DE FECHA DE ELABORACION:
= (s PROCEDIMIENTOS 22/07/24
UNIDAD DE BIENESTAR
REVISION: 01

SECRETARIA: Bienestar
NOMBRE DEL Tramite para inscripcion a cursos o talleres de capacitacion
PROCEDIMIENTO: enelCD.C.
OBJETIVO: Confribuir al crecimiento personal y profesional de la

ciudadania, implementando cursos o talleres que permitan
a los interesados desamollarse en un empleo digno para
poder fortalecer la calidad de vida de las familias.
FUNDAMENTO LEGAL: LEY GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL
Capitulo 1l

De la Planeacion y la Programacion
Articulo 14. La Politica Nacional de Desarrollo Social debe
incluir, cuando menos, las siguientes vertientes:
|. Superacion de la pobreza a través de la educacion, la
salud, de la alimentacion nutritiva y de
calidad, la generacion de empleo e ingreso, autoempleo y
capacitacion;
ll. Segundad social y programas asistenciales;
lll. Desamollo Regional;
IV. Infraestructura social basica, y
V. Fomenio del sector social de la economia.

+ Se disefiara una convocatoria para posterniormente
realizar la publicidad de la misma con el fin de que
la ciudadania esté enterada.

* Se recibirda documentacion de interesados para
conformar expedientes, siempre y cuando los
documentos estén completos y cuenten con las

i i caracteristicas solicitadas en la convocatornia.

POLITICAS DE OPERACION: « Se elaborara un registro con “formato de
inscripcion” para gue el interesado pueda quedar
inscrito en la base de datos intemadel C.D.C.

+ Unavez inscrto el interesado recibira horarios y
fechas del curso que va a recibir.

TIEMPO DE GESTION: 1 semana
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CLAVE:MOP/ XICO 21-
24/SEC_BIE/02

¢ XICOTEPEC MANUAL DE FECHA DE ELABORACION:
= & PROCEDIMIENTOS 22/07/24
UNIDAD DE BIENESTAR SN D
DESCRIPCION DE LA OPERACION: Tramite para inscripcion a cursos o talleres de
capacitacionenel CD.C.

RESPONSABLE | N° ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
ASISTENTE 1 Disefiar convocatona Convocatonia 1

Publicitar la convocatona
COORDINADOR |2 |enmediosde

comunicacion y lugares

publicos

« [NE
ENLACE Recibirdocumentacion e Cump 1 copia de
OPERATIVO 3 | deinteresados s Actade cada
Nacimien | documento
fo

Vernficarquela
ENLACE 4 | documentacion recibida
OPERATIVO sea la correcta
ENLACE 5 | Llenarel formato de Formato de
OPERATIVO Inscripcion Inscripcion

Inscribir al interesado en
ASISTENTE 6 | labase de datos intema

delCDC
ASISTENTE 7 | Otorgar al interesado Calendano

horanosy fechas del

Curso que recibira

FIN DE LAS ACTIVIDADES
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UNIDAD DE BIENESTAR
REVISION: 01

de capacitacion en el C.D.C.

DESCRIPCION DE LA OPERACION: Tramite para inscripcién a cursos o talleres

ASISTENTE ENLACE OFPERATIVO

COORDINADOR

INICIO

1° Disefarla
convocatoria

formato de
comite

3* Reclbir
documentacidn de
los interesados

4* verificarque la
documentaddn
este correcta

5° Llensarformato
de i nscripcidn

formato de
Inscricidn

&° Inscribiral
interesadoen la
baseinterna de
datos del C.0.C

7 Dtorgaral
interesado horaros
y fechasdelcuso o

taller

Calendario

2° Publicitarla
convacatoria
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MANUAL DE FECHA DE ELABORACION:
PROCEDIMENTOS 22/07124

REVISION: 01

SECRETARIA:

Bienestar

NOMBRE DEL
FPROCEDIMIENTO:

Impartir Cursosy Talleres de Capacitacion en el C.D.C.

OBJETIVO: Brindar a la ciudadania hemamientas que le permitan
obtener una capacitacion en diferentes areas laborales y
mejorar la calidad de vida mediante el autoempleo.

FUNDAMENTO LEGAL LEY GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

Capitulo Il

De la Planeacion y la Programacion
Articulo 14. La Politica Nacional de Desarrollo Social debe
incluir, cuando menos, las siguientes vertientes:
|. Superacion de la pobreza a fravés de la educacién, la
salud, de la alimentacion nutntivay de
calidad, la generacién de empleo e ingreso, autoempleo y
capacitacion;
ll. Segundad social y programas asistenciales;
lll. Desarmollo Regional;
IV. Infraestructura social basica, y
V. Fomento del sector social de la economia.

POLITICAS DE OPERACION:

« Para poder impartir un curso o taller es necesano
realizarun D.N.C.

+ Se programa con anficipacién las reuniones
comunitarias para la aplicacion del D.N.C.

» Setendra que analizar e interpretar la informacion
obtenida.

+ Se procedera a realizar u informe del diagnostico
de necesidades para presentarlo a la presidenta
Municipal para que lo evalué.

+ | os impartidores de los cursos y talleres seran
personas capacitadas en el are a de aplicacién.

s Se fimara un convenio de colaboracion entre
capacitadores y el H. Ayuntamiento.

» |a Secretaria de Desamollo Social presentara ante
reunion de cabildo de la presidenta las propuestas
de perfiles y talleres de capacitacion que se
brindaran.

+ Se planeay calendarizan los horanos y fechas de
imparticién de cursos o talleres

+ |La Secretaria de Desarmollo Social estara y dara
seguimiento a los cursos y talleres que se impartan
enel CDC.

TIEMPO DE GESTION:

1 Mes.
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FECHA DE ELABORACION:

22107724

REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: Impartir Cursos y Talleres de Capacitacion en el

CDC.
RESPONSABLE | N° ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Disefiarun D.N.C.
COORDINADOR. |1 DN.C.
Programar reuniones
COORDINADOR. | 2 comunitanas
Realizarla reunion y aplicar
ENLACE 3 |enDNC.
OPERATIVO
Analizare interpretar la
COORDINADOR. | 4 informacion obtenida Informe
Presentar informe a la
SECRETARIO 5 | Presidenta Municipal
Proponer cursos o talleres
SECRETARIO 6 | quese impariiran
PRESIDENTA 7 | Analizar propuesta otorgada
MUNICIPAL sobre los cursos o talleres
Buscar capacitadores que
COORDINADOR | 8 | impartiran los cursoso
talleres
Firmar conveniode
ENLACE 9 | colaboracion con el H. Conveniode
OPERATIVO Ayuntamiento Colaboracién
Planeary calendarizarlos
ENLACE 10 | horanosy fechas de
OPERATIVO capacitacion
Capacitar a la ciudadania
ENLACE 1"
OPERATIVO

FIN DE LAS ACTIVIDADES
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CLAVE:MOPI XICO 21-
24/SEC_BIE/03

< XICOTEPEC MANUAL DE FECHA DE ELABORACION.
= &l PROCEDIMIENTOS 22/07/24

UNIDAD DE BIENESTAR

REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACIONM: impartir Cursos y Talleres de Capacitacién en el C.D.C.

PRESIDEMNTA M. SECRETARIOD COORDINADOR ENLACE OPERATIVO

1* Disefarun
D.N.C

B.N.C

2* Progra mar
reuniones
comun itarias

3* Realizmr reunion
yaplicarel D.N.C.

4* Analizare

interpretarila

infomradon
obtenida

5" Presentar
informe a la
Presidenta
Municipal

&° Proponer cursols
otallerdesde
capaci@acién

7° Analizar las
propuestas
otorgadas

ila
Presidenta
aprueba las
propuestas
otorgadas?

&° Buscar S* Firmar convenio
capacitad ores para de colaboracién
impartirlos cursos con el H.

o tallerss Ayuntamiento

10® Flaneary
calendarizar fechas
v horarios de cursos

10* Capacitaralos
interesados
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CLAVE: MOP/ XICO 21-
24/SEC_BIE/04

+< XICOTEPEC MANUAL DE FECHA DE ELABORACION:
—J (S PROCEDIMIENTOS 22/07/24
UNIDAD DE BIENESTAR
REVISION: 01

SECRETARIA: Bienestar
NOMBRE DEL Tramite y Entrega de apoyos de Programas Sociales en &l
PROCEDIMIENTO: Municipio de Xicotepec
OBJETIVC: Contribuiren el Mejoramiento del bienestar de las familias

del Municipio de Xicotepec mediante la entrega de

programas sociales que les permitan tener una calidad de

vida favorable.

FUNDAMENTO LEGAL: LEY GENERALDE DESARROLLOSOCIAL

TITULO SEGUNDO
DE LOS DERECHOS Y LAS OBLIGACIONES DELOS
SUJETOS DEL DESARROLLO SOCIAL

Capitulo Unico, Articulo 7. Toda persona tiene derecho a

participar y a beneficiarse de los programas de desarrollo

social, de acuerdo con los principios rectores de la Politica
de Desarrollo Social, en los términos que establezcan la
normatividad de cada programa.

+ Serealizara el framite protocolario para la
participacion en la obtencion de un programa social

« Se realizara el disefioy publicidad de una
convocatoria para poder tramitar un programa
social en todo el Municipio de Xicotepec.

+ Serecibira la documentacion de la ciudadaniauna
vez que esté completa de acuerdo a las reglas de
operacién que marque el programa.

+» Se validara ladocumentacion proporcionada porla
ciudadania interesada en participar mediante una

) . visita domiciliaria para cerroborar la necesidad del

POLITICAS DE OPERACION: interesado.

+ Se aplicara un CUIS de obtencion de informacion
gue seréa llenado con laintervencién deun
coordinadory el interesado.

+» Se generara un padron de beneficiarios para
posteriormente dar por enterado su aceptacion al
programa.

+» Unavez egjecutado el programa, este se evaluara
para poder asi darle un seguimiento correcto.

TIEMPO DE GESTION: 1 Mes
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— & PROCEDIMIENTOS 22/07/24
UNIDAD DE BIENESTAR

REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: Tramite y Entrega de apoyos de Programas Sociales
en el Municipio de Xicotepec

RESPONSABLE N® ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

Gestionar el tramite

COORDINADOR 1 | parala obtencion del Oficio
programa

ASISTENTE 2 | Disefiarla convocatoria | Convocatoria
Difundirla convocatoria

ENLACE OPERATIVO 3 | en el municipio
Recibirsolicitudes y

ASISTENTE 4 | documentacion de la
ciudadania
Revisar quela

ASISTENTE 5 | documentacion este

completa y comecta

Rectificar el domicilio de
ENLACE OPERATIVO 6 | las personas
interesadas en el
programa

Aplicarel CUIS al
ENLACE OPERATIVO T | solicitante del programa | CUIS

Validarla

ENLACE OPERATIVO 8 | documentacion de los
aspirantes

Generar el padron de
SECRETARIO 9 | beneficianos Padron de
beneficiarios

Ejecutar los programas
COORNADOR/SECRETARIO | 10 | sociales

Evaluacion
COORDINADOR 11 | Evaluar el programa
otorgado
Generarun informede | Informe
COORDINADOR 12 | entrega
MNotificarel informe de
SECRETARIO 13 | aplicacién de

programas ala
Presidenta Municipal
FIN DE LAS ACTIVIDADES

27
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UNIDAD DE BIENESTAR

REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: Tramite y Entrega de apoyos de Programas Sociales en el Municipio
de Xicotepec
SECRETARIO COORDINADOR ENLACE OPERATIVO ASISTENTE

INIC1o
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IX. GLOSARIO.

Administracion Publica Municipal. - Es la actividad que realiza el gobierno municipal,
en la prestacion de bienes y servicios publicos para satisfacer las necesidades de
los habitantes de determinado municipio; garantizando los derechos de la poblacion
que se encuentra establecida en un espacio geografico determinado, en los
términos que prevén las disposiciones juridicas que regulan la administracion
publica municipal.

Servidor publico. - Son servidores publicos las personas que desempefen un
empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza, en la administracion publica
estatal o municipal, en los poderes legislativo o judicial del estado, en las entidades
de la administracion publica paraestatal, asi como las personas que administren,
manejen, recauden, apliquen o resguarden recursos econdmicos federales,
estatales o municipales, sea cual fuere la naturaleza de su nombramiento o
eleccion.

COPLADEMU. - Es un érgano de participacién social y consulta, auxiliar del
Ayuntamiento en las funciones relativas a la planeacién, el cual cuenta con la
intervencion de los sectores publico, social y privado.

Inclusion Social. - Es el proceso d mejorar la habilidad, la oportunidad y la dignidad
de las personas que se encuentran en desventaja debido a su identidad, para que
puedan participar en la sociedad.
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