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Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado De
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, XI de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion
XXXVI, 91 fraccion VI, Xlll y 165 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México
vigente; a sus habitantes hace saber:

INDICE:

e Manual de Procedimientos de la Direccion de
Desarrollo Social.
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Jilotepec, Estado de México
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

JILOTEPEC, MEXICO, JUNIO DE 2022.
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CONTENIDO

1 INTRODUCCION
BASE JURIDICA
3 RELACION DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

ra

41  Atenciony Orientacion a la poblacién objetivo el Programa Pension para
el Bienestar

De las Personas Adultas Mayores
4.1.1 Objetivo
4.1.2 Alcance
4.1.3 Rol, Responsabilidades y Autoridad
4.1.4 Politicas
4.1.5 Descripcion de Actividades
4.1.6 Diagrama del Procedimiento

42 Coordinacion con la Secretaria del Bienestar para llevar a cabo la entrega
de apoyos del Programa Pension para el Bienestar de las Personas
Adultas Mayores

4.2.1 Objetivo

4.2.2 Alcance

423 Rol, Responsabilidades y Autoridad
424 Politicas

4.2.5 Descripcion de Actividades

4.2.6 Diagrama del Procedimiento

43  Supervision de la logistica en las sedes establecidas para la transferencia
de apoyos

43.1 Objetivo
43.2 Alcance
4.3.3 Rol, Responsabilidades y Autoridad
4.3.4 Politicas
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4.3.5 Descripcion de Actividades

43.6 Diagrama del Procedimiento

44  Recepcion y atencion de solicitudes de Apoyo a la Vivienda
44.1 Objetivo

44.2 Alcance

44.3 Rol, Responsabilidades y Autoridad

444 Politicas

445 Descripcion de Actividades

44.6 Diagrama del Procedimiento

45  Gestion ante los Gobiernos Federal y Estatal de la ejecucion de
programas asistenciales de infraestructura basica de vivienda

4.5.1 Objetivo

4.5.2 Alcance

4.5.3 Rol, Responsabilidades y Autoridad
454 Politicas

4.5.5 Descripcion de Actividades

4.5.6 Diagrama del Procedimiento

4.6  Realizacion de Censo para el Bienestar de las Familias Jilotepequenses
4.6.1 Objetivo

462 Alcance

463 Rol, Responsabilidades y Autoridad
464 Politicas

4.6.5 Descripcion de Actividades

4.6.6 Diagrama del Procedimiento

4.7  Gestionar programas que mejoren la calidad de vida de la Poblacion
Indigena

47.1 Objetivo
4.7.2 Alcance
4.7.3 Rol, Responsabilidades y Autoridad
4.7.4 Politicas
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4.7.5 Descripcion de Actividades

4.7.6 Diagrama del Procedimiento

4.8  Gestionar Servicios de apoyo Asistencial a la Comunidad
48.1 Objetivo

482 Alcance

4.8.3 Rol, Responsabilidades y Autoridad

4.8.4 Politicas

4.8.5 Descripcion de Actividades

48.6 Diagrama del Procedimiento

DISTRIBUCION

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

HOJA DE AUTORIZACION Y VALIDACION

N e nm
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1 INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos servira como instrumento de apoyo en el
funcionamiento institucional, de forma ordenada y detallada en las operaciones realizadas
por la Direccion de Desarrollo Social en los Programas asignados para el beneficio de la

comunidad con problemas de vulnerabilidad especificamente,

Contempla la descripcion del procedimiento: atencion y seguimiento en las necesidades
requeridas por la comunidad, aplicacién de los recursos destinados para el buen
funcionamiento de los programas presentados y la diagramacion del proceso establecido. Su
aplicacion va dirigida a todo el personal de esa dependencia, asi como también se hace del
conocimiento tanto de los servidores piiblicos y de la ciudadania en general. Es importante
senalar que este documento deberd actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica de

la unidad, o en algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

MANPRO-101/DG15/DDSOL CER/DJUR-A3
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2 BASE JURIDICA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley de Planeacion

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos del Estado y Municipios.
Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Piiblicos del Estado y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de México.
Ley General de Desarrollo Social del Estado de México y Municipios.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del aio correspondiente.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del
ano correspondiente.

Codigo Administrativo del Estado de México.
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

MANPRO-101/DG15/DDSOL CER/DJUR-A3
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Codigo Civil del Estado de México

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de
México,

Codigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2022-2024
Bando Municipal 2022.

Demas ordenamientos legales y administrativos aplicables.
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3 RELACION DE PROCEDIMIENTOS

La Direccion de Desarrollo Social realiza los siguientes procesos.

1 Unidad del Adulto Mayor

a) Atencion y orientacion a la poblacion objetivo sobre el Programa Pension para el
Bienestar de las Personas Adultas Mayores.

b) Coordinacion con la Secretaria de Bienestar para llevar a cabo la Entrega de Apoyos

del Programa Pension para el Bienestar de las Personas Adultas Mayores,

c) Publicacion de fechas y lugares de entrega de apoyos del Programa Pension para el

Bienestar de las Personas Adultas Mayores.
d) Supervision de la logistica en las sedes establecidas para la transferencia de apoyos.

2. Unidad de Bienestar Social

a) Recepcion y atencion de solicitudes de apoyo a la vivienda.
b) Gestionary en su caso ejecutar programas de indole Federal y /o Estatal.
c) Coordinacion con instancias estatales para la ejecucion de programas alimentarios.

d)  Gestionar Servicios Asistenciales

3. Encuestadores

a) Realizacion de Censo para el Bienestar de las Familias Jilotepequenses.
4. Asuntos indigenas

a) Gestionar programas que mejoren la calidad de vida de la poblacién indigena

MANPRO-101/DG15/DDSOL CER/DJUR-A3
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4 PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

4.1 Atencion y Orientacion a la poblacién objetivo sobre el Programa Pension para

el Bienestar de las Personas Adultas Mayores.
411 Objetivo

Proporcionar la atencién en tiempo y forma de las dudas que surjan en los adultos
mayores respecto de la ejecucion del programa Pension para el Bienestar de las Personas

Adultas Mayores.
412 Alcance
. Personas adultas mayores de 68 anos o mas de edad en el resto del pais

. Personas adultas mayores de 65 a 67 anos inscritas en el Padron de
derechohabientes del programa Pension para Adultos Mayores, que se encuentren

activos al periodo de diciembre del ejercicio 2018.
413  Rol, Responsabilidades y Autoridad

Rol y responsabilidad Autoridad

» Asegurar que las Reglas de » Director de la Dependencia

operacion y lineamientos del General
programa se ejecuten acorde alo

establecido

» Brindar informes a los » Jefe de Departamento
beneficiarios del Programa
Pension para el bienestar de las

Personas Adultas Mayores

MANPRO-101/DG15/DDSOL CER/DJUR-A3
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4.1.4 Politicas

Los adultos mayores que podran ser elegibles para ser beneficiados de dicho programa son

los mayores de 60 anos de edad.

La Direccion de Desarrollo Social es el drea de la administracion municipal fungira como

enlace entre la poblacion beneficiaria del programa y la Secretaria de Bienestar.

La entrega de apoyos del Programa Pension para el Bienestar de las Personas Adultas
Mayores que ya estan en el padron de beneficiarios, sera inicamente los dias establecidos

via oficio de la Secretaria de Bienestar y en las sedes determinadas para tal efecto.

4.1.5 Descripcion de Actividades

No. Unidad administrativa/ Actividad

Puesto

Acude a las oficinas de la Direccion de Desarrollo

. Mieesad Social a pedir informes sobre los programas del
Bienestar
Proporciona Informacion acerca de la operatividad
2 Personal de la Direccién

: del programa y mecanismos de ingreso al mismo

deDesarrollo Social progr y 8 y
solicita al interesado que acuda a la oficina de la
Secretaria del Bienestar ubicada en: AV. Vicente

Guerrero, LOTE. No. 30 col centro C.P 54240

3 Responsable de la mesa de | Cuando el interesado cumple los requisitos de
atencion de la persona | elegibilidad, se le realiza estudio socioecondmico y se

adulta mayor solicitan los documentos necesarios para su ingreso al
programa, ingresando asi a la lista de espera para
validacion de los mismos.
Acudir en la fecha y lugar designados por el
4 Interesado responsable de la mesa de atencion de las personas

adultas mayores, para realizar su registro ante el
personal de la Secretaria del Bienestar
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5 | Responsable de la mesa de | Después de que el interesado realice su proceso de
atencion de la persona | inscripcion ante la Secretaria del Bienestar, el
adulta mayor responsable de la unidad en un plazo de 4 - 6 meses
le informara de su ingreso al programa.

MANPRO-101/DG15/DDSOL CER/DJUR-A3
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4.1.6 Diagrama del procedimiento

Atencion y orientacion a la poblacién objetivo sobre pension para el bienestar de los adultos mayores
Interesado

asvd

INICIO )

-

+ Personal de la Direccion proporciona
La persona adulta mayor acude a @ informacién sobre los programas

i [.)i'recm'm de Desarrollo Sacial y ! disponibles y mecanismos de ingreso
solicita informes sobre los A TS

programas disponibles -

Bl interesado cumple
S —— con los reauisitos? o

Personal de la Secretaria de 3 X
Bienestar acude al domicilio del Se notifica a la Secretaria del
interesado, para realizar su ———( 4 Bienestar y se pide al interesado
incorporacion al Programa de acudir a las mismas
Adultos Mayores

| Una vez realizado el proceso de
incorporacion ante la Secretaria de
:D—{ Bienestar, el responsable de la mesa
de atencion en un plazo de 4-6 meses,

le informa sobre la situacion de su
ingreso

A

e o

FIN
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4.2 Coordinacion con la Secretaria de Bienestar para llevar a cabo la entrega de
apoyos del Programa Pension para el Bienestar de las Personas Adultas

Mayores

4.2.1 Objetivo

Conocer las fechas de entrega de apoyos del Programa Pension para el Bienestar de las

Personas Adultas Mayores.
4.22 Alcance

Poblacion beneficiaria del programa Pension para el Bienestar de las Personas Adultas

Mayores que reciben su apoyo mediante transferencia o en efectivo
4.2.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Autoridad

Responsabilidad

La Direccion de Desarrollo Social a través de la Unidad de Director de la

Atencion del Adulto Mayor, que funge como el drea| DependenciaGeneral
encargada de brindar informes a los beneficiarios del
Programa Pension para el Bienestar de las Personas Adultas
Mayores, respecto de las fechas de entrega de los apoyos, asi

como de las sedes en las queestos seran entregados

Dar a conocer las Reglas de operacion del Programa Pension| Jefe de Departamento
para el Bienestar de las Personas Adultas Mayores, mediante
oficios de cardcter informativo sobre los operativos de
entrega de apoyos del Programa en referencia. emitidos por

la Secretaria del Bienestar

MANPRO-101/DG15/DDSOL
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La Secretaria de Bienestar es la tnica instancia facultada para emitir los dias y lugares de

entrega de apoyos en los municipios que integran el territorio nacional, mediante oficio

dirigido a cada Presidente Municipal.

Los municipios seran encargados de informar a la poblacion beneficiaria de las fechas de

entrega del apoyo, asistiéndose para dicha labor de las autoridades auxiliares.

UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

Secretaria del bienestar Generar oficio informativo al Ayuntamiento

2 | Responsable de la mesa de | Notificar a la poblacion beneficiaria de fechas y lugar
atencion de la persona | delaentrega de apoyos

adulta mayor

3 | Beneficiario Acudir a la sede establecida en la entrega de apoyo

MANPRO-101/DG15/DDSOL CER/DJUR-A3
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4.2.6 Diagrama de procedimiento

INICIO

v

g

f

La Secretaria de Bienestar Las dependencias Los beneficiarios

genera oficio informativo 3“’“"‘"‘95. al acuden \ la  sede
al Ayuntamiento para —p Ayt{nmmlol}to, - establecndal para la
solicitar su apoyo en la notifican a la poblacion entrega de los apoyos

difusion de las fechas para beneficlaria de  las

entrega de apoyos a fechas y lugares para
Adultos Mayores entrega de apoyos

FIN

F N
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4.3 Supervision de la logistica en las sedes establecidas para la transparencia de
apoyos.

Brindar las condiciones idoneas a las personas adultas mayores para que se lleve a cabo la
entrega de apoyos del programa Pension para el Bienestar de las Adultas Mayores de

manera eficaz y expedita.

Poblacion beneficiaria del programa Pension para el Bienestar de las Personas Adultas

Mayores que reciben su apoyo mediante transferencia en efectivo.

AR, Y

ROL AUTORIDAD

RESPONSABILIDAD

Recibir oficios remitidos  por laSecretaria del Director de la Dependencia
Bienestar y cronogramas de fechas para entrega de General

Rpoyos.

El director de Desarrollo Social y el jefe del Departamento

para Atencién del Adulto Mayor tienen la responsabilidad JJéf¢ de Departamento pard

de brindar condiciones idéneas en cuanto a espacios fisicos y Atencion del Adulto Mayor
mobiliario, para la entrega de los apoyos correspondientes
alPrograma de Pension para el Bienestar de las Personas
Adultas Mayores en las diversas sedes establecidas en el

territorio municipal
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

La Direccion de Desarrollo Social, como el drea de la Administracion Municipal encargada
de suministrar y proveer las condiciones ideales para que se lleven a cabo en tiempo y
forma los operativosde entrega de apoyos del Programa de Pension para el Bienestar de

las personas Adultas Mayores. Debe garantizar las condiciones de espacio y mobiliario

necesarias para llevar a cabo dicha actividad.

UNIDAD
., ADMINISTRATIVAPUESTO

ACTIVIDAD

1 Responsable de la
Unidad del Adulto
Mayor

Generar  los  requerimientos necesarios para  solicitz
mobiliario y espacios fisicos para instaurar las sedes de entrega
e los apoyos del Bienestar para Adultos Mayores

Notificar a la poblacion beneficiaria de los programas de

ra

Responsable de la

Unidad del Adulto Bienestar para Adultos Mayores sobre las fechas y lugar dg

entrega de los mismos
Mayor

3 Beneficiario Acude a la sede establecida para la entrega del apeyo

MANPRO-101/DG15/DDSOL CER/DJUR-A3
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Supervision de la logistica en las sedea establecidas para la transferencia de apoyos

Responsable de la Unidad del Adulto Mayor Beneficiario

INICIO
\¢

A

®

v
El Jefe de Departamento o Responsable de la
Unidad para Atencion del Adulto Mayor genera
los requerimientos para solicitud de
mobiliarios y espacios fisicos para instaurar las
sedes de entrega de los apoyos del Bienestar

T

Y

®

BASE

El Adulto Mayor

El Responsable de la Unidad de
Atencién  del Adulto Mayor benefidario de los
— :
notifica a la poblacion programas del Bienestar
beneficiaria sobre las fechas y el acude a Ia sede

lugar de entrega de los apoyos establecida para la
del Bienestar para dicho sector entrega de los apoyos

]

FIN -

MANPRO-101/DG15/DDSOL CER/DJUR-A3




GACETA o=
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL . o

DE JILOTEPEC, £DO. DE MEXICO
20~ 2% 03 de noviembre del 2023

MUNICIPAL =i
VOLUMEN V

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 22

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

Y] , psa
N — i | JILOTEPEC

“Elaboracion 73 08 2020 <

Actualizacion 10 06 2022 AE008 PODRMOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Recibir las solicitudes de la poblacion referentes a apoyo a la vivienda y darles atencion de

acuerdo a la viabilidad de estas y en base a disponibilidad de recursos.

442 Alance

Poblacion del Municipio de Jilotepec que se encuentre en situacion de vulnerabilidad o

pobreza multidimensional

Autoridad

Responsabilidad

Codigo Reglamentario de la Administracion Municipal Seccién | Director de la

Novena, articulo 3.59 en sus fracciones I, 11, ITI, X. XI y XIL Dependencia General

El director de Desarrollo Social, a través de la Unidad de | Jefe de Departamento o
Bienestar Social tienen la encomienda de recibir, estudiar y [ Responsable de 19
analizar la viabilidad de las solicitudes referentes a apoyo a la | Unidad de Bienestar
vivienda y en su caso responder en sentido afirmativo, de Social
acuerdo a la disponibilidad de recursos y viabilidad de las

mismas

Todo interesado deberd ingresar por escrito, una solicitud de apoyo dirigida al Presidente

Municipal, mencionando el nombre completo, domicilio y niimero telefénico del solicitante.

MANPRO-101/DG15/DDSOL CER/DJUR-A3
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Las personas que podran ser susceptibles de apoyo deberan encontrarse en una

situacion decarencia multidimensional.

Ninguna persona podra recibir dos apoyos en un mismo ejercicio fiscal.

ACTIVIDAD

Solicitante Realizar un escrito de solicitud de apoyo e ingresarlo ah

oficialia de partes del Ayuntamiento.

2 Oficialia de partes Girar la solicitud a la Direccion de Desarrollo Social.

3 Direccion de Desarrollo | Recibir la solicitud para su estudio y girar respuesta en
Social sentido afirmativo o negativo, de la misma.

4 Solicitante Acudir a la Direccion de Desarrollo Social por su respuesta

5 Direccion de Desarrollo | En caso de ser afirmativa la respuesta, se realiza una visita
Social domiciliaria para documentar con reporte fotogrifico las

condiciones de la vivienda del solicitante

6 | Direccion de Desarrollo | Otorgar apoyo a los solicitantes, de acuerdo a I4
Social disponibilidad de recursos

7 Solicitante Realizar oficio de agradecimiento en caso de obtener una

respuesta afirmativa a su solicitud

MANPRO-101/DG15/DDSOL CER/DJUR-A3
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4.5 Gestion ante los Gobiernos Federal y Estatal la ejecucion de programas

asistenciales de infraestructura basica de vivienda.

| 451 :
45.1 Objetivo.

Gestionar ante las Instancias federales y estatales, la ejecucion de programas cuya finalidad

sea la de mejorar la infraestructura bésica de las viviendas pertenecientes a familias de

€5Casos recursos.

El apoyo sera aplicable a familias de escasos recursos que se encuentren en situacion de
Vulnerabilidad, priorizando a aquellas que habiten en zonas catalogadas como de atencion

Prioritaria.

Rol Autoridad

Responsabilidad

Cadigo Reglamentario de la Administracion Municipal Director de
Seccion Novena, articulo 3.59 Dependencia General
Las encuadradas en el articulo 3.59 del Cédigo Jefe de Departamento

Reglamentario de la Administracion Municipal de

Jilotepec 2022 - 2024

ANPRO-101/DG15/DDSOL CER/DJUR-A3
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Todo interesado debera ingresar por escrito, una solicitud de apoyo dirigida al Presidente

Municipal, mencionando el nombre completo, domicilio y nimero telefénico del interesado.

Las personas que podran ser susceptibles a la recepcion de algin apoyo para su

vivienda deberan encontrarse en situacion decarencia multidimensional.

Ninguna persona podra recibir dos apoyos en un mismo ejercicio fiscal.

ACTIVIDAD

Unidad del Bienestar | Estudia y analiza las reglas de operacion de los programas
Social de Infraestructura basica de vivienda, asi como de la

apertura de convocatorias para ingreso a los mismos

2 Unidad del Bienestar | Elabora oficio petitorio, solicitando la inclusion a los

Social programas emergentes para mejoramiento a la vivienda
3 Instancias federales y | Reciben el oficio petitorio girado por las instancias
estatales municipales que desean integrarse como ejecutores de los

programas emergentes de vivienda y le dan respuesta en
sentidoafirmativo o negativo

4 ‘Unidad de Bienestar | En caso de ser afirmativa la respuesta, publican la
Social convocatoria para la poblacion objetivo del programa

5 interesado Acude a la Direccién de Desarrollo Social solicitando su

inclusion al programa.
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6 Unidad de Bienestar | Estudia y analiza la viabilidad del solicitante y en su caso

Social autoriza la inclusién del interesado al Padrén de
Beneficiarios
7 Beneficiarios Recibe el apoyo en observancia a las Reglas de Operacion

del programa que en su caso se ejecute,

8 Unidad de Bienestar | Da seguimiento a la correcta aplicacion de los recursos
Social mediante visitas domiciliarias sustentadas mediante un

reporte fotografico

9 Instancias federales y | Recibe el reporte del seguimiento para comprobacion del uso
estatales delos recursos asignados a cada programa y realiza el cierre del

ejercicio correspondiente.

MANPRO-I01/DG15/DDSOL CER/DJUR-A3
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Gestionar y en su caso ejecutar programas asistenciales de indole Federal y/o Estatal

Unidad de  Bienestar Instancias federales Interesado Instancias federales y
Social y estatales estatales

MANPRO-101/DG15/DDSOL CER/DJUR-A3




I JILOTEPEC
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL e
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO

2022 + 2024 03 de noviembre del 2023
MUNICIPAL
Pégina | )8 VOLUMEN V

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

- Focha P% 27 deai;. Afto _._-‘“.‘_ J"_O‘TEPEC
“Elaboracion 23 [iE:] 2020 2 Zmzz e 2me
Actualizacion 0] 06 022 Umeoas POCEMOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

4.6 Realizacion de Censo para el Bienestar de las Familias
Jilotepequenses

Generar indicadores que permitan conocer la evolucion de la pobreza, del bienestar y las
condiciones de vida de los hogares asi como medir el grado de incremento o
disminucion en el nimero de poblacion en situacion de marginacion, pobreza y
vulnerabilidad dentro del municipio; sirviendo asi como un instrumento de referencia para el
enfoque objetivo de los programas sociales operados por las diferentes instancias

municipales.

[

Autoridad

Responsabilidad

Asegura que las Reglas de operacion y lineamientos del Director de la
programa se ejecuten acorde a lo establecido Dependencia General
Realizar un diagnéstico preciso de las condiciones de vida Jefe de Departamento

de los habitantes del Municipio de Jilotepec mediante un

censo de poblacion

MANPRO-101/DG15/DDSOL CER/DJUR-A3
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Llenar el formato de informacién socioeconémica a fin de otorgar a todas las nifas, nifnos

y adolescentes del Municipio, las mismas oportunidades para un desarrollo adecuado.

Las politicas publicas Municipales enfocadas a la nifiez y la adolescencia deberan tomar en
cuenta las realidades heterogéneas que enfrentan estos grupos poblacionales y atenderlos
con equidad, esto para eliminar las barreras que limitan sus posibilidades de un mejor

futuro.

UNIDAD ACTIVIDAD

\DMINISTRATIVA/I

Unidad de Bienestar | Define los periodos de levantamiento de censos en el

Social Municipio con base a las necesidades del area.

2 Unidad de Bienestar | Determina y elabora la metodologia general para recabar la
Social informacion, para posteriormente llevar a cabo la evaluacion
de los datos recopilados por parte del encuestador

3 Unidad de Bienestar | Brindar la capacitacion correspondiente a los encuestadores
Social
K Encuestador Acudir a la comunidad asignada por la Unidad de Bienestar
Social, para recabar informacion necesaria de acuerdo con lo
establecido en la metodologia
5 Encuestador Acude a la Direccién de Desarrollo Social para realizar el

vaciado de la informacién obtenida por medio del

Cuestionario Unico de Informacién Socioeconémica

MANPRO-101/DG15/DDSOL CER/DJUR-A3
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6 Unidad de Bienestar | Captura, analiza y clasifica la informacion proporcionada
Social por el encuestador, formando una base de datos que permita
identificar a la poblacion ensituacion de vulnerabilidad

MANPRO-101/DG15/DDSOL CER/DJUR-A3
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4.6.7 Diagrama del Procedimientos

Realizacién de Censo para el Bienestar de las Familias
Unidad de Bienestar Social I Encuestador
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4.7 Generar Servicios de apoyo Asistencial a la Comunidad en condiciones de Discapacidad

Generar una herramienta que permita el reconocimiento de las personas con
discapacidad motriz a fin de garantiza el uso de los espacios piiblicos destinados a este
sector, mejorando asi las condiciones de movilidad vial de este sector, contribuyendo a
mejoras en el bienestar y condiciones de vida, a través de la distribucion de apoyos
que contribuyan en minimizar la situacién de marginacion y vulnerabilidad dentro de nuestro
municipio, asi como servir de fuente de informacién para enfocar de forma objetiva los

programas sociales gestionados por la direccion para esta sector de la poblacion.

473 Ro,

Rol Autoridad
Responsabilidad

Asegurar que la operacion y uso de la calcomania pard Director de la
personas con discapacidad, sea utilizada de acuerdo a la§ Dependencia General

necesidades de las personas en dicha condicion.

Aplicar de manera precisa el uso de la calcomania para Jefe de Departamento

personas con discapacidad y promover una cultura de

movilidad vial para él municipio.
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1.- Comprobar la condicion de discapacidad por parte del solicitante
mediante un certificado de salud expedido por alguna institucion del

sector salud.

2.- Presentar identificacion Oficial del solicitante para cotejar la
informacion médica, asi como datos personales.

3.- Proporcionar ante el Personal encargado de realizar el tramite la
tarjeta de circulacion del vehiculo automotor en donde se colocara la
estampilla para la toma de la evidenda requerida.
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DISTRIBUCION

El original de este manual de procedimientos de la Direccion de Desarrollo Social se

encuentra bajo resguardo del Area.

Existen copias en medio magnético e impreso para su difusion, suministro o consulta de

quien lo solicite en las siguientes areas.

L Secretaria del Ayuntamiento

R Tesoreria Municipal

. Direccion de Planeacion y Transparencia
IV,  Direccion de Administracion

V. Contraloria Municipal

VL.  Direccion Juridica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de emision

Referencia

Observacion

30/agosto /2019

05 /marzo/20

E.O.

Acuerdo de cabildo en la sesion numero
46, donde se aprueba turnar a la comision
de revision y actualizacion de la
reglamentacion municipal, Hevar a cabo
el estudio y analisis de los manuales de
procedimientos de fecha 13 de diciembre
de 2019

Acuerdo de cabildo de fecha 5 de marzo
2020

Se actualiza el presente manual
por la reestructuracion de
acuerdo de cabildo de fecha 01
de enero de 2019 por la que se
aprueba la estructura orgdnica
del ayuntamiento 2019-2021

Por lo que se aprueban los
manuales de procedimientos

26/junio /2020

Al
Acuerdo de cabildo en la sesion numero
69, de fecha 26 de junio de 2020; en el que
se aprueba la actualizacion del manual de
procedimientos de la direccion de
desarrollo social

Con el propésito de tener
actualizado el manual; se lleva a
cabo una revision general con
apego a la estructura organica

21 /septiembre /2021

A2
Acuerdo de cabildo punto numero 5 de la
sesion namero 127; en el que se aprueba
la actualizacibn del manual de
procedimientos de la direccion de

desarrollo social

Con el propésito de tener
actualizado el manual; se lleva a
cabo una revision general con

apego a la estructura orgdnica

23 /junio/2022

A3
Acuerdo de cabildo punto no. IV de la
Sesion No. 23; en el que se aprueba la
actualizacion del Manual de
Procedimientos de la Direccion de
Desarrollo Social.

Con el proposito de tener
actualizado el manual; se llevé a
cabo una revision general con
apego a la estructura organica.
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