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INTRODUCCION

El presente manual tiene la finalidad de servir como un instrumento que responda

a las necesidades que se requieran en esta area, para tener el correcto
cumplimiento de las funciones.

Asi mismo es un instrumento de apoyo con el que se pretende optimizar los
recursos, ya que es el area encargada de planear, coordinar, dirigir, administrar y
controlar las politicas, programas y acciones promotoras del desarrollo social de
las comunidades, familias y personas del Municipio.

El disefio del vigente manual tiene la intencion de especificar por escrito su
organizacion con el fin establecer las funciones que desempefia cada servidor
publico, asi como sus responsabilidades a su cargo para tener una adecuada
coordinacion entre las demas areas.
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. MANUAL DE ORGANIZACION

1.1 MARCO JURIDICO

Leyes Federales y de aplicacion General

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (publicada en el
DOF el 5 de febrero de 1917)

Ley de Asistencia Social (publicada en el DOF el 2 de septiembre de
2004)

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores (publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 25 de junio de 2002)

Ley General de Desarrollo Social (publicada en el DOF el 20 de enero de
2004)

Ley General de Responsabilidades Administrativas (publicada en el
DOF el 18 de julio de 2016)

Ley General de Archivos (publicada en el DOF el 15 de junio de 2018)

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica
(publicada en el DOF el 4 de mayo de 2015)

Leyes Estatales

®

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el 1°(

de octubre de 1920)
Ley de Responsabilidades de los servidores ptiblicos para el Estado

de Hidalgo (publicada en el POEH el 8 de junio de 1984)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica para el
Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el 4 de mayo de 2016)

Bando Municipal de Policia y Gobierno (publicado en el POEH el 1° de
septiembre de 1997)

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el
09 de agosto de 2010)

Reglamento Interior de la Administraciéon Publica del Municipio de
Actopan, Hidalgo.

e
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LIl MISION

Somos una direccion que contribuye al desarrollo humano, social y econémico que
busca establecer vinculos entre el ayuntamiento a través de acciones y programas
sociales que contribuyan a favorecer la calidad de vida de las familias Actopenses
que se encuentran en vulnerabilidad socio-econémica.

L1 VISION

Ser un Municipio de asistencia y desarrolio social que genere oportunidades que
fortalezcan e impulsen el desarrollo de las capacidades de las personas, grupos y
familias que se encuentran en situacion de pobreza y vuinerabilidad a través del
mejoramiento de sus condiciones econémicas y sociales mediante la gestién de
programas y apoyos de la sociedad de Actopan, Hidalgo.

LIV VALORES

. Interés Publico;
.  Respeto;
lll.  Respeto a los Derechos Humanos;
IV. Igualdad y no discriminacion; :
V. Equidad de género;
VI. Entorno Cultural y Ecologico;
VIl.  Cooperacion;
VIll.  Liderazgo:
IX.  Integridad;
X.  Compromiso;
Xl.  Responsabilidad;
Xll.  Honestidad; y
Xill.  Bien comun.

1.V OBJETIVO

La Direccién de Desarrolio Social tiene como objetivo fomentar el desarrolio
integral de las familias que se encuentran en situaciéon de vulnerabilidad, a través
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de la gestion de los programas federales y asistencia social en donde todo
integrante de una sociedad goce de los mismos derechos y oportunidades.

La direccion de desarrollo social dentro del ayuntamiento 2016-2020, encabezado
por el C. Héctor Cruz Olguin, tiene como objetivo crear estrategias que mejoren la
calidad de vida de las familias del municipio de Actopan.

1.VI ESTRUCTURA ORGANICA

1.VL.I ORGANIGRAMA DEL AREA
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L.VIl FUNCIONES

La Direccion del Desarrollo Social es la encargada del crecimiento y bienestar de
la poblacién del municipio, mediante acciones que garanticen los derechos
sociales de personas, familias y grupos sociales en situaciéon de pobreza,
vulnerabilidad y marginacion.

Ademas, se encargara de fomentar la participacion ciudadana en la educacion, la
cultura, el deporte, la recreacién y la promocién civico-social y humana,

encaminada a regular y garantizar el derecho a la equidad de género entre la
mujer y el hombre

L.VIIl PERFILES DE PUESTOS

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

NOMBRE DEL PUESTO: ; DIRECTOR DE DESARROLLO
v SOCIAL
PUESTO AL QUE REPORTA: , DIRECTOR GENERAL DE
BIENESTAR Y SISTEMA DIF
| MUNICIPAL
PUESTOS QUE LE REPORTAN: AUXILIARES Y ENCARGADOS
ESCOLARIDAD:

Licenciatura o grado superior.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
Liderazgo

Trabajo en equipo

Iniciativa

Amabilidad

Gentileza

¢ Facilidad de palabra
EXPERIENCIA:

3 afos en la_Administracion Pablica y conocimiento de programas sociales para

e &6 o o O
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fortalecer las condiciones y mejorar la calidad de vida de las familias.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Brindar una atencion de calidad a la ciudadania, asi como tener conocimiento
actualizado de las reglas de operacion de cada uno de los programas para

fortalecer las condiciones y mejorar la calidad de vida de las familias del
Municipio.

FUNCIONES:

o Gestionar programas sociales que mejoren la calidad de vida de las
familias del municipio.

e Coordinar y ejecutar los programas sociales de acuerdo a las reglas de
operacién de cada uno de ellos.

e Coadyuvar con las autoridades estatales, y federales para prevenir,
combatir y reducir el rezago social mediante los programas sociales.

e Gestionar con las autoridades municipales los recursos y apoyos para
beneficiar a las comunidades con mayor vulnerabilidad.

o Supervisar las funciones y actividades que realizan los integrantes del
area. Validar el trabajo de los integrantes del area.

e Promover la asistencia social mediante actividades de acopio, (rop{
alimentos, juguetes, utensilios para bebe).

e Promover la asistencia social para llevar a cabo las faenas, en donde se
involucre tanto a las autoridades municipales como a los integrantes de
las colonias y comunidades.

SUBDIRECTOR

NOMBRE DEL PUESTO: = SUBDIRECTOR

PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR DEL AREA

PUESTOS QUE LE REPORTAN: AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
| o ENCARGADOS

ESCOLARIDAD:

Licenciatura o grado superior

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
s liderazgo
e Trabajo en equipo
¢ Iniciativa
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e Amabilidad
 Gentileza
e Facilidad de palabra

EXPERIENCIA:
2 a 3 anos en la Administracion Publica y conocimiento de programas sociales
para fortalecer las condiciones y mejorar la calidad de vida de las familias.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Brindar una atencion de calidad a la ciudadania, asi como tener conocimiento
actualizado de las reglas de operacion de cada uno de los programas para

fortalecer las condiciones y mejorar la calidad de vida de las familias del
Municipio.

FUNCIONES:

e Coordinar y ejecutar los programas sociales de acuerdo a las reglas de
operacion de cada uno de ellos.

o Coadyuvar con las autoridades estatales, y federales para prevenir,
combatir y reducir el rezago social mediante los programas sociales.

e« Gestionar con las autoridades municipales los recursos y apoyos para
beneficiar a las comunidades con mayor vulnerabilidad.

¢ Supervisar las funciones y actividades que realizan los integrantes del
area. Validar el trabajo de los integrantes del area

e Promover la asistencia social mediante actividades de acopio (ropa,
alimentos, juguetes, utensilios para bebe).

e Promover la asistencia social para llevar a cabo faenas, en donde se
involucre tanto a las autoridades municipales como a los integrantes d
las colonias y comunidades.

« Dar ampliacién y difusion al programa seguro de vida para jefas de familia
en coordinacion escuelas, hospitales oficiales y particulares.

e Informar al presidente y presidenta municipal las acciones que se llevan a
cabo dentro del area.

» Acudir a las oficinas de la delegacion de BIENESTAR SOCIAL en
Pachuca, para realizar tramites correspondientes a los programas.

» Recibir capacitacion por parte de BIENESTAR SOCIAL en los tiempos y
sede que indiquen para mejoramiento del servicio y atencion de los

programas.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PUESTO AL QUE REPORTA: SUBDIRECTOR
PUESTOS QUE LE REPORTAN: NO APLICA
ESCOLARIDAD:

Carrera técnica

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
o Calidad en el servicio al publico
e Conocimientos computacionales
¢ Trabajo en equipo
¢ Disponibilidad de tiempo.
EXPERIENCIA:

1 afo en la Administraciéon Publica y conocimiento de programas sociales para
fortalecer las condiciones y mejorar la calidad de vida de las familias.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Participar en las actividades que se presenten dentro del area.

FUNCIONES:
o Elaboraciéon y entrega de oficios a las autoridades y dependencias

correspondientes.

e Creacion de expedientes de los beneficiarios del programa Pension é;
el bienestar de los Adultos Mayores de 68 afos y mas.

e Creacion de expedientes y pdlizas de seguro de vida para jefas de familia.

e Archivar la documentacion inherente a las actividades de la direccion.

» Elaborar expedientes personales de los integrantes de la direccion.

* Contestar la linea telefonica y brindar atencion personalizada.

¢ Informar a la ciudadania sobre los beneficios del programa Jovenes
Construyendo el Futuro.

¢ Instruir al beneficiario para que cumpla con las responsabilidades para
mantenerse en el programa.

ll. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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1.1 DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL BIENESTAR
SOCIAL

Envio de despensa, mobiliario e
utensilios de cocina

COORDINACION DE
COMEDORES COMUNITARIOS
Se elabora bitacora de

bemeficiarios atendidos. Emft? convocatoria d'e
beneficiarios para recibir su
apoyo.

DIRECCION DE DESARROLLO DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIAL MUNICIPAL SOCIAL MUNICIPAL
Es notificada para organizar, Realiza las solicitudes y
recibir y tener las listas de sedes gestiones necesarias para
de entrega. habilitar los espacios designados
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SECRETARIA DEL BIENESTAR SOCIAL

Envio de recursos a la Unidad de
Atencion Regional para la entrega de
los programas 68 y mds, seguro para

jefas de familia

Se elabora bitacora de bemeficiarios
que recibieron el apoyo.

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
MUNICIPAL

Realiza las solicitudes y gestiones para
la entrega de apoyo.

UNIDAD DE ATENCION REGIONAL

Emite convocatoria de beneficiarios
que recibiran el apoyo.

DIRECCION DE DESARROLLO SQCIAL
MUNICIPAL

Es notificada para organizar, recibir y
tener las listas de sedes de entrega.
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SEDATU

atoria para el programa de

de acuerdo al presupuesto y
localidades designadas.

DIRECCION DE DESARROLLC MUNICIPAL,
DIRECCION DE DESARROLLO SQOCIAL,
Se elabora bitacora de bemeficiarios DIRECCION DE PLANEACION Y
seleccionados para recibir apoyo. DESARROLLO URBANO Y DIF

Emite convocatoria a posibles beneficiarios
para recibir el apoyo

: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
Se realiza el concentra

[e3i1z MUNICIPAL
beneficiarios y se sube ia ir | ; ;
plataforma Coordina las acciones para llevar a cabo la
deteccion de beneficiarios.
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lli. DIRECTORIO
NOMBRE CARGO CORREO TELEFONO
Lic. Calos Director de desarrollosocial.actopa | 772 72 7 0004
Alamilla Cano Desarrollo Social n@outlook.com ext. 219
Municipal
Ing. Kevin David Subdirector y 772 72 7 0004
Pérez Zamora Encargado de ext. 219
Instancia de
Mejoramiento de
7 Vivienda
C. Rosa Encargada de rachel1208_hotmail.co | 772727 0004
Anayared Pérez Instancia de m ext. 219
Paredes Combate contra la
Pobreza
C. Raquel Tapia Encargada de derayana@hotmail.co | 772727 0004
Borges Atencion a Grupos m ext. 219
Vulnerables




