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I. Introduccion

=== ~assz — e B e

La Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno, en uso de las facultades que le confiere el articulo 20 fraccion VII del

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de General Escobedo, N. L. y en apego a la eficiencia y mejora

continua del control interno, establece el presente manual de operacion y procedimientos para la Direccion de Bienestar

Comunitario

El presente manual tiene como objetivo fundamental el definir y establecer los mecanismos de operacion, procedimientos y

politicas que norman a los mismos, a fin de establecer un control y funcionamiento mas eficiente y transparente para esta

unidad administrativa.

Toda modificacion que pretenda realizarse al contenido del presente Manual, debera notificarse a la Secretaria de

Anticorrupcion y Buen Gobierno, para su validacion y documentacion correspondiente.

El presente manual esté a la disposicion de cualquier persona y publico en general que asi lo solicite al Secretario de Bienestar,

al Director de Bienestar Comunitario y a la Secretaria de Anticorrupcién y Buen Gobierno.

Y
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II. Objetivos del Manual

El presente manual tiene como objetivo el definir los procedimientos de operacion de la Direccién, asi mismo tienen los
siguientes objetivos:

1. Establecer un mecanismo y bases de control que permitan facilitar, definir y supervisar las operaciones de esta
Direccion.

)

Agilizar el flujo de informacién y la toma de decisiones.

Identificar y evaluar posibles mejoras en el proceso.

Contar con documentacion comprensible en la que se describen los procedimientos a seguir.
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III_. Mgrcg Nﬂoﬁr‘mativoﬂk - - -

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leon.

e Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Nuevo Leon

¢ Ley de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia.

e Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

e Ley que Crea la Comision Estatal de Derechos Humanos.

» Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

e Ley de Acceso a las Mujeres a una vida libre de violencia.

e Codigo Civil para el Estado de Nuevo Leon.

e Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Nuevo Leon.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Le6n.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Leon.

e Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.

* Reglamento Interior del Republicano Ayuntamiento de General Escobedo, Nuevo Leon.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica del municipio de General Escobedo, Nuevo Leon.

* Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion del municipio de General Escobedo.
e Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Disposiciones de Observancia General, Codigo de Etica del municipio de Escobedo, Nuevo Leén, Declaracion Universal de
Derechos Humanos y Convencion de los Derechos del Nifio. Y las demas leyes, reglamentos, Circulares, decretos y otras

disposiciones de caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.

4



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE BIENESTAR COMUNITARIO

CLAVE DEL MANUAL ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA ACTUALIZACION PAGINA
ESCOBEDO MOP-DB-2024 AGOSTO 2025 6

IV. Alcance y Nivel de Aplicacién

El presente manual debera ser observado y aplicado por el personal adscrito a esta Dependencia Municipal, asi como por
todas las dependencias con las que se tenga interaccion.

Manual de Operacién y Procedimientos de la Direcciéon de Bienestar Comunitario.
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V. Definiciones

PAM

Personas adultas mayores
PCD

Personas con Discapacidad
SN

Servidor de la Nacion

ZAP

Zonas de Atencion Prioritaria
FUB

Formato Unico Bienestar
INAPAM

Instituto Nacional de las personas Adultas Mayores
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VI. Mlglon, Vision

MISION:

Valores

Gestionar apoyos Federales, Estatales y de organismos internacionales; con el proposito de coadyuvar con las necesidades
de los escobedenses a fin de que puedan alcanzar con mayor facilidad sus metas, a través de convenios con Instituciones y
Organismos afines.

VISION:

Promover los programas federales de Bienestar Social para beneficio de los ciudadanos de General Escobedo, asi mismo
generar vinculo e identidad con los beneficiarios.

VALORES

VINCULO: El vinculo es una relacion estrecha entre los beneficiarios y los servidores publicos municipales, son los que
refuerzan la vida para afrontar los malestares y los que ayudan a poder sentir el apoyo y la fuerza necesaria para superar un
reto o una adversidad.

IDENTIDAD: La identidad cultural es un conjunto de formas de vida, valores, tradiciones, simbologia de la propia realidad
de la sociedad actual, propio del ser humano y que genera un sentido de pertenecia.

RESPETO: El respeto también es una forma de reconocimiento, de aprecio y de valoracion de las cualidades de los demas,
ya sea por su conocimiento, experiencia o valor como personas.

COMPRENSION: En su sentido mas comun y tradicional se considera como facultad de pensar; el como y el donde se
produce el pensamiento como capacidad de leer la realidad de las cosas.

EQUIDAD: Tienen una connotacién de justicia e igualdad social con responsabilidad y valoracion de la individualidad,
llegando a un equilibrio entre las dos cosas, la equidad es lo justo en plenitud. Dentro de un contexto similar puede significar
también.

COMPROMISO: Capacidad del individuo para tomar conciencia de la importancia que tiene el cumplir con el desarrollo de
su trabajo dentro del plazo que se le ha estipulado. %
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SENSIBILIDAD: La sensibilidad no es hacer parte del problema de otros, idear y ayudar a la solucién de la situacion de
otros.

SOCIABILIDAD: La sociabilidad resulta ser aquella calidad o cualidad de sociable que presenta una persona, es decir, aquel
que de manera natural tiende a vivir en sociedad y también, a aquel individuo preeminentemente afable que le gusta
relacionarse con el resto de las personas.

COMUNICACION: Trato, correspondencia entre dos o més personas, hacer a otro participe de lo que uno tiene, conversar,
tratar con alguien de palabra o por escrito.
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VII. Organigrama

ESTRUCTURA ORGANICA
DIRECCION DE BIENESTAR COMUNITARIO

DIRECTOR DE BIENESTAR
COMUNITARIO

COORDINADOR DE
PROGRAMAS

AUXILAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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VIII. Estructura organica

Director de Bienestar Comunitario

Le reporta a: Secretario de Bienestar

2.- Coordinador de programas

Le reporta a: Director de Bienestar Comunitario

3.- Auxiliar administrativo

Le reporta a: Coordinador de programas
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

ATRIBUCIONES COMUN ES Y RESPONSABILIDADES DEL DIRECTOR

Acordar con su superior jerarquico el despacho de los asuntos que le competen.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el ejercicio de las funciones encomendadas a las unidades
que integran el area a su cargo.

Emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad Administrativa a su cargo.

Proponer a su superior jerarquico las medidas de modernizacion y simplificacion administrativa, susceptibles de ser
establecidas en el area de su responsabilidad.

Cumplir con las medidas de administracion y desarrollo del personal asignado a la Unidad Administrativa a su
cargo.

Vigilar los lineamientos en materia de administracion de los recursos financieros, materiales y humanos asignados
al cumplimiento de las funciones que tienen encomendadas.

Coordinarse con las dependencias y demas unidades administrativas para el mejor desempefio de los asuntos de su
competencia.

Auxiliar a su superior jerarquico en el despacho y conduccion de los asuntos que le sean encomendados;

Vigilar que en los asuntos de su competencia se dé cumplimiento a las disposiciones administrativas y legales que
resulten aplicables.

Intervenir en la elaboracién de proyectos de iniciativas de reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones
relacionadas con los asuntos de su competencia.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean sefalados por delegacion o
que le corresponda por suplerncia.

Proponer la celebracién de convenios de coordinaciéon o colaboraciéon con las autoridades Federales, Estatales o
Municipales, asi como con instituciones de educacion superior y organismos no gubernamentales en general, en los
ramos de su competencia Participar.

En el ambito de su competencia y previo acuerdo con el superior jerdrquico, en las comisiones, comités, juntas y
consejos, manteniéndolo informado sobre el desarrollo de sus actividades.

X
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Suplir previa designacion, las ausencias del superior jerarquico, encargandose del despacho y resolucion de los
asuntos correspondientes.
Las demas atribuciones que le confieran las disposiciones juridicas aplicables y el Secretario.

FUNCIONES DEL DIRECTOR DE BIENESTAR COMUNITARIO

Supervisar el proceso de aplicacién a recursos federales de las Dependencias Municipales.

Dirigir el area de gestion de recursos federales.

Gestionar recursos federales para la aplicacion a programas municipales.

Enlace directo con Autoridades Federales.

Asesorar a la administracion en la gestion de recursos federales, estatales y municipales de ayuda social, impulsando y
canalizando estos programas a los grupos desprotegidos de nuestro Municipio.

Asegurar que se realice el seguimiento e integracion documental de los recursos federales.

Representar al Presidente Municipal (cuando se le indique) e etc., en relacién a recursos federales.

Coordinar la planeacion, ejecucion y seguimiento de programas, proyectos y acciones que fomenten la atencion
ciudadana, la gestoria social y la vinculacion ciudadana en material de Bienestar Social.

Coordinador de programas

Control y seguimiento de los Programas de Bienestar: Inclusion para mujeres Jefas de Familia, Incluir para ser Iguales,
Pension para el Bienestar del Adulto Mayor ” 65 y Mds , Pension para personas con Discapacidad permanente, Pension
Mujeres Bienestar de 60 a 64 afios, Beca universal de Educacion basica Rita Cetina, Becas Benito Juarez nivel medio
superior, tramite de tarjeta INAPAM, Tandas para el Bienestar y Créditos para el Bienestar
Los operativos de entrega de Apoyos de los diferentes programas federales
Cumplir con las disposiciones de su superior jerarquico
Coordinarse con los auxiliares en las siguientes funciones:

Atencion y orientacion a Ciudadanos.

Captura de informacion.

Elaboracion de fichas técnicas
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8. Captura de requisiciones para adquisicion de insumos mediante programa de computo

9. Interno.

10. Elaboracion de oficios y contestaciones.

11. Recepcion y canalizacion de llamadas a las diferentes areas.

12. Elaboracién de oficios internos.

13. Control de Archivo vigente.

14. Recepcion de oficios

15. Recepcion de Visitas.

16. Entrega de Oficios.

17. Elaboracién de Informes.

18. Auxiliar en Eventos de los siguientes Programas.: Pension para el Bienestar del Adulto Mayor “ 65 y Mas , Pension para
personas con Discapacidad permanente, Pension Mujeres Bienestar de 60 a 64 afios beca universal de Educacion basica Rita
Cetina, becas Benito Juarez nivel medio superior, tramite de tarjeta INAPAM, Tandas para el Bienestar y Créditos para el
Bienestar

19. Apoyo en el Desarrollo del Evento.

20. Orientacion y canalizacién al ciudadano de los programas Estatales y Federales.

21. Auxiliar en eventos.

22. Auxiliar en general

23. Recepcién de llamadas.

24. Recepcion de Oficios.

25. Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

26. Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia

27. Asistir y apoyar los eventos de la direccion y los especiales que se les convoque

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. Atencion y orientacion a Ciudadanos.
2. Captura de informacion.
3. Elaboracion de fichas técnicas
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4. Captura de requisiciones para adquisicion de insumos mediante programa de computo
5. Interno.
6. Elaboracién de oficios y contestaciones.
7. Recepcion y canalizacion de llamadas a las diferentes areas.
8. Elaboracion de oficios internos.
9. Control de Archivo vigente.
10. Recepcion de oficios
11. Recepcion de Visitas.
12. Entrega de Oficios.
13. Elaboracion de Informes.
14. Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato
15. Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia
16. Asistir y apoyar los eventos deportivos y los especiales que convoque la presidencia
17. Propiciar un ambiente armoénico en su lugar de trabajo
18. Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato
19. Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia
20. Asistir y apoyar los eventos de la direccion y los especiales que se les convoque
AUXILIAR2
1. Auxiliar en los Eventos de los Programas: Jefas de familia, Pension para el Bienestar del Adulto Mayor “65 y Mas”,
Discapacidad permanente, beca universal de educacion basica Rita Cetina, Becas Benito Juarez, tandas para el bienestar y
crédito para el bienestar
2. Apoyo en el Desarrollo del Evento.
3. Orientacion y canalizacion al ciudadano de los programas Estatales y Federales.
4. Auxiliar en eventos.
5. Recepcién de llamadas.
6. Recepcion de Oficios.
7. Las demads funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato
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8. Asistir a las juntas que convoque la direccién, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia
9. Asistir y apoyar los eventos de la direccion y los especiales que se les convoque
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X. Politicas y/o Lineamientos

Para la gestion de recursos federales, estatales, se realiza el oficio de intencion, se le da seguimiento y se visitan las
dependencias involucradas, se lleva un control de la documentacion que requiera el programa o proyecto. Pues un error de

fechas o cantidades llevaria la demora del apoyo o la cancelacién del mismo.
Brindarles a los ciudadanos informacion oportuna y clara del programa que le interesé.

Llevar un control diario de las peticiones y llamadas telefonicas de los ciudadanos.
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Xl-Provesn de Opernciop y Flgjopma
Procedimiento para solicitar apoyos Municipales.
Objetivo: Incrementar el nimero de acciones y recursos para fortalecer la operacion de este programa.

Justificacion: Para que los habitantes del municipio puedan mejorar su calidad de vida fortaleciendo y mejorando su
participacion social y su entorno

1. Seinvestiga en que programa se desea participar
2. Se elabora una solicitud de integracion al proyecto
Una vez integrado se cumplen los lineamientos que solicite el proyecto

‘%
4. Se elabora el proyecto en base a la convocatoria que marcan los lineamientos
5

Una vez autorizado el proyecto se hace contacto con las Asociaciones Civiles y Organizaciones No Gubernamentales

afines al proyecto.

6. Una vez detectadas se entrega la papeleria correspondiente para dar inicio al proyecto
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FLUJOGRAMA:
Investigar
programa

¥

Elaborar solicitud
de integracion.

\Z

Cumplir
lineamientos.

—_— Se elabora el

proyecto.

e entrega |
Contactar A.C. y Seen gala

ONG —_— papeleria del
proyecto.

X
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR APOYOS ESTATALES.

Objetivo: Incrementar el nimero de acciones y recursos Estatales para fortalecer la operacién de este programa buscando
mds y buenas oportunidades para que los escobedenses puedan cumplir con mayor facilidad sus metas y objetivos,
Incrementando el nimero de ciudadanos beneficiados.

Justificacion: Para que los habitantes del municipio puedan mejorar su calidad de vida fortaleciendo y mejorando su
participacion social y su entorno.

==

Se investiga en que programa se desea participar.

2 Se elabora una solicitud de integracion al proyecto firmada por el Presidente Municipal.

3. Se revisa las reglas de operacion del programa.

4. Se realiza un proyecto tentativo de acuerdo a las reglas de operacion elaborando un expediente técnico de obra con
toda la informacion requerida.

D Una vez publicada la convocatoria (lineamientos del programa) se revisa y se adecua el proyecto tentativo a lo
establecido en la convocatoria.
Una vez terminado el proyecto se envia a la secretaria federal que establecio la convocatoria para su autorizacion.
Una vez autorizado el proyecto se lleva a cabo con las dependencias municipales afines, en caso que el municipio no
tenga el personal requerido se realiza una evaluacion para ver la mejor opcion para la ejecucion del proyecto con las
Asociaciones Civiles y Organizaciones No Gubernamentales afines.

8. Una vez detectada la mejor opcion se elabora un expediente con la papeleria requerida para el proyecto.

9. Se recibe el deposito del proyecto autorizado.

10. Se ejecuta el proyecto.

11 Se entregan reportes con fotografias durante el proyecto, asi como la captura en el sistema de los avances de este.

X
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14.

En caso de que el programa lo requiera se realizan encuestas a las personas atendidas y se capturan en el sistema

correspondiente.

Una vez terminado el proyecto se deben de entregar todos los reportes correspondientes (pagos, fotografias,

encuestas etc.).

Ver proyectos proximos.
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FLUJOGRAMA:
SE INVESTIGA SE ENTREGAN SI EL PROGRAMA TERMINADO EL VER PROYECTOS
hiatukdotlin REPORTES LO REQUIERE SE PROYECTO SE PROXIMOS
DURANTE EL REALIZAN ENTREGAN LOS
PROYECTO =3 | ENCUESTAS > REPORTES —d
ELABORACION DE T
SOLICITUD DE
INTEGRACION
SE RECIBE EL <« ELABORACION ELABORACICN
& DEPOSITO ? DE EXPEDIENTES <« DE EXPEDIENTES
DE A.C. U ONG DE A.C. U ONG
SE REVISAN LAS
REGLAS DE
OPERACION
S EL PROYECTO SE
SE REALIZA UN ENVIA A LA AUTORIZADO EL EVALUACION DE
PROYECTO =—> | ADECUAEL —p SECRETARIA =3 | PROYECTO, SE —l A.C. Y ONG
PROYECTO FEDERAL LLEVA A CABO
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR APOYOS FEDERALES.

Objetivo: Incrementar el nimero de acciones y recursos Federales para fortalecer la operacion de este programa buscando
mas y buenas oportunidades para que los escobedenses puedan cumplir con mayor facilidad sus metas y objetivos,
Incrementando el nimero de ciudadanos beneficiados.

Justificacién: Para que los habitantes del municipio puedan mejorar su calidad de vida fortaleciendo y mejorando su
participacion social y su entorno.

1. Seinvestiga en que programa se desea participar.

2. Se elabora una solicitud de integracion al proyecto firmada por el Presidente Municipal.
3. Serevisa las reglas de operacion del programa.
4. Se realiza un proyecto tentativo de acuerdo a las reglas de operacion elaborando un expediente técnico de obra con toda

la informacién requerida.

5. Una vez publicada la convocatoria (lineamientos del programa) se revisa y se adecua el proyecto tentativo a lo
establecido en la convocatoria.

6. Una vez terminado el proyecto se envia a la secretaria federal que establecio la convocatoria para su autorizacion.
7. Se realiza la captura en el sistema describiendo el proyecto, asi como su captura de la demanda.

8. Una vez capturado el proyecto integral se imprimen cuatro juegos y se envian a la secretaria Federal Correspondiente
firmados por el Alcalde acompanados por un oficio de entrega.

9. Una vez autorizado el proyecto se lleva a cabo con las dependencias municipales afines.

10. En caso que el municipio no tenga el personal requerido para la ejecucion del proyecto se realiza una evaluacion para
ver la mejor opcion para la ejecucion de este con las Asociaciones Civiles y Organizaciones No Gubernamentales afines.

11. Una vez detectada la mejor opcion se elabora un expediente con la papeleria proyecto.
12. Se recibe el depésito del proyecto autorizado.

13. Se ejecuta el proyecto.
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