
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

SflK£aB9HNI

24 Df

i

DIRECCION DE BIENESTAR COMUNITARIO 
GENERAL ESCOBEDO, NUEVO LEON

to
4 Ejfpl

GENERAL

ESCOBEDO
GOBIERNO MUNICIPAL



FECHA ULTIMA ACTUALIZACION

Indice

X.
XL 

XII. 
XIII.

PAGINA
2

I.
II.

III.
IV.
V. 

VI. 
VII. 

VIII.
IX.

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DBC-2025

rHi
ESCOBEDO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCION DE BIENESTAR COMUNITARIO

ENTRA EN VIGOR
AGOSTO DE 2025

CAPITULO PRIMERO: DE LA ORGANIZACION
Introduccion
Objetivos del Manual
Marco Normativo
Alcance y Nivel de Aplicacion
Definiciones
Mision, Vision y Valores
Organigrama
Estructura Organica
Atribuciones
CAPITULO SEGUNDO: DEL PROCEDIMIENTO
Politicas y/o Lineamientos
Proceso de Operacion y Flujogramas
Elaboracion, Diseno y Revision
Autorizaciones



I. Introduccion

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 esta 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 Anticorrupcion y Buen Gobierno.

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 

u n idad admi nistra tiva.
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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



IL Objetivos del Manual

1.

2.

3.

4.

■
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Agilizar el flujo de informacion y la toma de decisiones.

Identificar y evaluar posibles mejoras en el proceso.

Contar con documentation cornprensible en la que se describen los procedimientos a beguir.

Establecer un mecanismo y bases de control que permitan facilitar, definir y supervisar las operaciones de esta 
Direction.
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El presente manual tiene como objetivo el definir los procedimientos de operacion de la Direction, asi mismo tienen los 
siguientes objetivos:



Disposiciones de Observancia General, Codigo de Etica del municipio de Escobedo, Nuevo Leon, Declaracion Universal de 
Derechos Humanos y Convencion de los Derechos del Nino. Y las demas leyes, reglamentos, Circulares, decretos y otras 
disposiciones de caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.
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III. Marco Normativo

• Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.
• Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leon.
• Lev de los Derechos de las Personas Adultas Mavores on el Estado de Nuevo Leon
• Ley de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia.
• Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
• Ley que Crea la Comision Estatal de Derechos Humanos.
• Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
• Ley de Acceso a las Mujeres a una vida libre de violencia.
• Codigo Civil para el Estado de Nuevo Leon.
• Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Nuevo Leon.
• Ley General de Responsabilidades Administrativas.
• Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leon.
• Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Leon.
• Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.
• Reglamento Interior del Republicano Ayuntamiento de General Escobedo, Nuevo Leon.
• 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.
• Plan Municipal de Desarrollo vigente.
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Manual de Operacion y Procedimientos de la Direccion de Bienestar Comunitario.

IV. Alcance y Nivel de Aplicacion 
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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.



Servidor de la Nacion
ZAP

Zonas de Atencion Prioritaria
FUB

Formato Unico Bienestar

INAPAM

Institute Nacional de las personas Adultas Mayores

V. Definiciones
PAM

Personas adultas mayores
PCD

Personas con Discapacidad
SN

PAG I NA 
7

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DB-2024

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION
AGOSTO 2025ESCdBEDO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCldN DE BIENESTAR COMUNITARIO

ENTRAEN VIGOR



CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DB-2024

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION 
AGOSTO 2025

PAGINA
8

COMPROMISO: Capaciciad 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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VI. Mision, Vision y Valores

MISION:

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 traves de convenios con Instituciones y 
Organismos afines.

VISION:

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

VINCULO: El vinculo es una relacion estrecha entre los beneficiarios y los sen'id ores piiblicos 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 tambien 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 traditional 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 connotacion 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 
tambien.
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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 tambien, a aquel individuo preeminentemente afable que le gusta 
relacionarse con el resto de las personas.

COMUNICACION: Trato, correspondencia entre dos o mas personas, hacer a otro participe de lo que uno tiene, conversar, 
tratar con alguien de palabra o por escrito.
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SENSIBILIDAD: La sensibilidad no es hacer parte del problema de otros, idear y ayudar a la solucion de la situacion de 
otros.



VII. Organigrama

ESTRUCTURA ORGANICA
DIRECCION DE BIENESTAR COMUNITARIO

1

AUXILAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ESCOBEDO

COORDINADOR DE 
PROGRAMAS

DIRECTOR DE BIENESTAR 
COMUNITARIO
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Le reporta a: Coordinador de programas

Le reporta a: Secretario de Bienestar
2. - Coordinador de programas

Le reporta a: Director de Bienestar Comunitario
3. - Auxiliar administrativo
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Director de Bienestar Comunitario
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6.

7.

8.

11.

12.

13.

14. las comisiones, comites, juntas y
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3.
4.
5.

1.
2.
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senalacios por delegacion o

el superior jerarquico, en

IX. Atribuciones

ATRIBUCIONES COMUNES 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 dictamenes, opiniones e informes que les scan 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 dernas unidades administrativas para el mejor desempeno 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 de cumplimiento a las disposiciones administrativas y legales que 
resulten aplicables.
Intervenir en la elaboracion de proyectos de iniciativas de reglamentos, decretos, acuerdos y dernas disposiciones 
relacionadas con los asuntos de su competencia.
Suscribir los documentos relatives al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean 
que le corresponda por suplencia.
Proponer la celebracion de convenios de coordinacion o colaboracion 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
consejos, manteniendolo informado sobre el desarrollo de sus actividades.



15.

16.

6.
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1.

2.
3.
4.
5.
6.
7.

Suplir previa designacidn, las ausencias del superior jerarquico, encargandose del despacho y resolucion de los 
asuntos correspondientes.
Las demas atribuciones que le confieran las disposiciones jun'dicas aplicables y el Secretario.

1.
2.

4.
5.
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FUNCIONES DEL DIRECTOR DE BIENESTAR COMUNITARIO

Supervisar el proceso de aplicacion 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 relacion 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 Mas, Pension para personas con Discapacidad permanente. Pension 
Mujeres Bienestar de 60 a 64 anos, Beca universal de Educacion basica Rita Cetina, Becas Benito Juarez nivel medio 
superior, tramite de tarjeta INAPAM, Tandas para el Bienestar y Creditos 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 tecnicas
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. Atencion y orientacion a Ciudadanos.
2. Captura de informacion.
3. Elaboracion de fichas tecnicas

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 Hamadas a las diferentes areas.
12. Elaboracion de oficios internos.
13. Control de Archivo vigente.
14. Recepcion de oficios
15. Recepcion de Visitas.
16. Entrega de Oficios.
17. Elaboracion 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 anos beca universal de Educacion basica Rita 
Cetina, becas Benito Juarez nivel medio superior, tramite de tarjeta INAPAM, Tandas para el Bienestar y Creditos para el 
Bienestar
19. Apoyo en el Desarrollo del Evento.
20. Orientacion y canalizacion al ciudadano de los programas Estatales y Federales.
21. Auxiliar en eventos.
22. Auxiliar en general
23. Recepcion de Hamadas.
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
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AUXILIAR2

1.

4. Captura de requisiciones para adquisicion de insumos mediante programa de computo
5. Interno.
6. Elaboracion de oficios y contestaciones.
7. Recepcion y canalizacion de Hamadas a las diferentes areas.
8. Elaboracion de oficios internos.
9. Control de Archive vigente.
10. Recepcion de oficios
11. Recepcion de Visitas.
12. Entrega de Oficios.
13. Elaboracion de Informes.
14. Las demas funciones que les scan 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 armonico 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

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 
credito para el bienestar

2. Apoyo en el Desarrollo del Evento.
3. Orientacion y canalizacion al ciudadano de los programas Estatales y Federales.
4. Auxiliar on eventos.
5. Recepcion de Hamadas.
6. Recepcion de Oficios.
7. Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato
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8. Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia
9. Asistir y apoyar los eventos de la direccion y los especiales que se les convoque



X. Politicas y/o Lineamientos

Brindarles a los ciudadanos informacion oportuna y clara del programa que le intereso.

Llevar un control diario de las peticiones y Hamadas telefonicas de los ciudadanos.

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DB-2024

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION 
AGOSTO 2025

PAGINA
17

6
ESCOBEDO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCION DE BIENESTAR COMUNITARIO

ENTRAEN VIGOR

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 cancelacion del mismo.



XL Proceso de Operacion y Flujograma

4.

5.

6.
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Procedimiento para solicitar apoyos Municipales.

Objetivo: Incrementar el numero 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

Se investiga en que programa se desea participar

Se elabora una solicitud de integracion al proyecto

Una vez integrado se cumplen los lineamientos que solicite el proyecto

Se elabora el proyecto en base a la convocatoria que marcan los lineamientos

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

Una vez detectadas se entrega la papeleria correspondiente para dar inicio al proyecto



ESCOBEDO

FLUJOGRAMA:

I

I
Cumplir 
lineamientos.

Elaborar solicitud 
de integracion.

Investigar 
programa

Se elabora el 
proyecto.

Se entrega la 
papeleria del 

proyecto.

PAGINA
19

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DB-2024

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION 
AGOSTO 2025

Contactar A.C. y 
ONG

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCION DE BIENESTAR COMUNITARIO

ENTRA EN VIGOR



PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR APOYOS ESTAT ALES.

5.

10.

11.

8.

9.

6.

7.

PAGINA
20

1.
2.

3.

4.

CLAVE DEL MANUAL
MOP-DB-2024

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION 
AGOSTO 2025

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCION DE BIENESTAR COMUNITARIO

ENTRA EN VIGOR
ESCOBEDO

Se investiga en que programs se desea participar.

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

Se revisa las reglas de operacion del programa.

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

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.

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

Se recibe el deposito del proyecto autorizado.

Se ejecuta el proyecto.

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

Objetivo: Incrementar el numero de acciones y recursos Estatales 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 numero 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.



12.

13. deben de entregar todos los reportes correspondientes (pagos, fotografias.

14.
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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 
encuestas etc.).

Ver proyectos proximos.

g
ESCOBEDO
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SE REALIZA UN 
PROYECTO

EL PROYECTO SE 
ENVIA A LA 
SECRETARIA 
Federal

SE REVISAN LAS 
REGLAS DE 
OPERACION

ELABORACION DE
SOLICITUD DE
INTEGRATION

SE INVESTIGA
ELPROGRAMA

SE REVISA Y 
ADECUA EL 
PROYECTO

SE RECIBE EL 
DEPOSITO

SE ENTREGAN
REPORTES 
DURANTE EL 
PROYECTO

SI EL PROGRAMA 
LO REQU1ERE SE 
REALIZAN 
ENCUESTAS

ELABORACION
DE EXPEDIENCES
DE A.C. U ONG

AUTORIZADO EL 
PROYECTO, SE 
LLEVA ACABO

TERMINADO EL 
PROYECTO SE 
ENTREGAN LOS
REPORTES

ELABORACION
DE EXPEDIENCES
DE A C. U ONG

EVALUACION DE 
A.C. Y ONG

VER PROYECTOS
PROXIMOS
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se adecua el proyecto tentative) a lo

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR APOYOS FEDERATES.

Objetivo: Incremental' el numero 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 numero 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.

1. Se investiga en que programa se desea partici par.

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 tentative de acuerdo a las reglas de operacion elaborando un expediente tecnico de obra con toda 
la informacion requerida.

5. Una vez publicada la convocatoria (lineamientos del programa) se revisa y 
establecido en la convocatoria.

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.

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 deposito del proyecto autorizado.

13. Se ejecuta el proyecto.
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14. Se entregan reportes con fotografias durante el proyecto, asf como la captura en el sistema de los avances de este.

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

16. Una vez terminado el proyecto se deben de entregar todos los reportes correspondientes (pagos, fotografias, encuestas 
etc.).

17. Ver proyectos proximos.
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICIT AR APOYOS INTERNACIONALES.

Objetivo: Incremental- el numero de acciones y recursos internacionales 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 numero 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

1. Se investiga en que programa se desea participar

2. Se elabora una solicitud de integracion al proyecto

3. 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 el area del municipio a fin al proyecto.

6. Al recibir el deposito por se da inicio a los trabajos segun sea el proyecto

7 Al termino del proyecto se entregaran una serie de requisites segun los lineamientos vigentes.
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICIT AR APOYOS A ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES.

Objetivo: Incrementar el numero de acciones y recursos 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 numero 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.

1. Se investiga en que programa se desea partici par.

2. Se elabora una solicitud de integracion al proyecto.

3. 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 papelerfa correspondiente para dar inicio al proyecto.
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCION AL PUBLICO.

Objetivo: Brindar la informacion correcta y oportuna al momento de que sea solicitada.

una atencion de calidad mejorando la participacion social y su entorno.
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Justificacion: Para que los habitantes reciban

Saludo y bienvenida cortes y amable.

Ofrecer un asiento para una mejor atencion (en caso de no contar con el omitir este punto).
Preguntar sobre informacion que requiere viendo a la persona y con total atencion.

Brindar informacion y/o canalizar a toda persona que venga a solicitar un apoyo o un servicio.

En caso de ser necesario tomar datos y dar seguimiento a la peticion.

Despedida y comentar que seguimos a su servicio para cualquier duda.
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PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR JUNTAS O REUNIONES CON BENEFICIARIOS DE PROGRAMAS 
FEDERATES
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Objetivo como enlace: cumplir con los requisites que requiere el programa.

1. Se recibe la solicitud por escrito del programa FEDERAL especificando el dfa, horario y las necesidades para llevar 
a cabo la reunion.

2. Se verifica que este disponible el lugar en el di'a y el horario solicitado.

3. Se confirma al programa el lugar y la hora en caso de no estar disponible se hace mencion de posibles dlas v 
lugares disponibles.

4. Se hace la solicitud de material para el evento.

5. Se busca la autorizacion de la solicitud de material con el secretario de Bienestar.

6. Una vez autorizada la solicitud se entrega en adquisiciones.

7. Se da seguimiento del material.

8. Se instala el material el di'a del evento, asf como veriticar que esten limpias y en buenas condiciones las 
instalaciones.

9. Se recibe al personal del programa y se les conduce al lugar del evento.

10. Una vez iniciado el evento se hace una guardia para cualquier imprevisto que surja.

11. Terminado el evento se despide al personal del Programa.

12. Se recoge el material y se entregan las instalaciones como se recibieron.
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Procedimiento para la realizacion de Eventos
El Responsable del Programa informara del evento al Director
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H
ESCOBEDO

una solicitud a la direccion de prensa

1. El Responsable del Programa realiza
2.

una programacion con el Director de acuerdo a la agenda.
Una vez verificada la agenda se Race una investigacion para ver la disponibilidad de las instalaciones donde se lleve el 
evento, as! como su ubicacion, acceso y entorno.
El director muestra la programacion del evento al secretario de Administracion, Finanzas y tesorero Municipal para su 
aprobacion.
Una vez programado se ven los puntos a tratar durante el evento llenando una 
evento.
Se elabora una lista de necesidades.
En caso de requerir el diseno de una Iona o alguna imagen para el evento se Race 
con 4 dfas de anterioridad o a la brevedad oosible. 

X
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INVESTIGACION Y
DISPONIB1LIDAD
DE
INSTALACIONES

EL RESPONSABLE 
REALIZA UNA 
PROGRAM AC ION 
CON EL DIRECTOR

EL RESPONSABLE 
INFORMA DEL 

EVENTO AL 
DIRECTOR

EL DIRECTOR 
MUESTRA LA 
PROGRAMACION 
AL SECRETAR1O DE 
TESORERIA

SE ELABORA
F1CHATECNICA Y
FICHA
INFORMATIVA

SE ELABORA LISTA 
DENECESIDADES

EN CASO DE REQUERIR 
ALGUNA LONA, SE HACE 
UNA SOLICTUD 
APRENSA CON 4 DIAS DE 
ANTERIORIDAD
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Objetivo: es mejorar la metodologia para la solicitud de material diverse.

El responsable del programa que ocupe algun material debera informar a su jefe directo la necesidad del mismo.

Este dara la instruccion de elaborar una requisicion una vez evaluado la urgencia del material.

Ya realizada la requisicion se llevara a firma por el secretario de Bienestar para su autorizacion definitiva.

Una vez firmada se llevara a la direccion de adquisiciones y se entregara.

Se dara seguimiento hasta que se surta lo requerido.



ENTRAEN VIGOR

FLUJOGRAMA:

I

I

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DB-2024

PAGINA
37

MANUAL DE ORGANIZACldN Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCION DE BIENESTAR COMUNITARIO

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION 
AGOSTO 2025

DAR SEGUiMINETO A 
REQLJISICION

ELABORACION 
DE REQUISICION

Fl RM A DE 
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ADMINISTRACION, 
FINANZAS Y 
TESORERIA PARA
REQUISICION

RESPONSABLE DEL 
PROGRAMA DEBE 
AVISAR ASUJEFE 
DiRECTO ALGUNA 

NECESIDAD

ENTREGA DE 
REQUISICION EN 
ADQUISICIONES
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE PETICIONES

1. Se recibe a la peticion.

2. Se hace contacto con la persona (via electronica, telefonica o en su caso se acude a su domicilio particular).

3. Se brinda la informacion mas adecuada para la peticion, asf como los requisites.

4. En caso de no contar con algun programa para el tipo de necesidad de la persona, 
correspondiente.

5. Se contesta la peticion a la dependencia que
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se le canaliza a la dependencia

nos la hizo Hegar informando la respuesta brindada.

Objetivo: A tender las peticiones en el menor tiempo posible para brindar un mejor servicio.

Justificacion: Toda peticion debe ser atendida en el menor tiempo posible ya que son muy importantes para los 
ciudadanos (a)
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PROCEDIMIENTO GESTION DE RECUROS PARA MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

Objetivo: brindar a la ciudadania escobedense con indole de pobreza extrema mejoramiento en su vivienda

1.
2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

A

ESCOBEDO

Justificacion: Toda peticion debe ser atendida en el menor tiempo posible ya que son muy importantes para los 
ciudadanos (a)
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Se gestionan Recursos para el mejoramiento de la vivienda

Se analiza y encuesta la colonia a beneficiar

Se recaba la documentacion solicitada por el programa

Se define la constructora que realizara los trabajos

Se conforma Contraloria Social

Se inician trabajos

Se realizan informes semanales de los avances

Concluye la obra

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCION DE BIENESTAR COMUNITARIO

ENTRA EN VIGOR



PAGINAENTRA EN VIGOR
41

FLUJOGRAMA

I

*

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DB-2024

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 
DIRECCION DE BIENESTAR COMUNITARIO

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION 
AGOSTO 2025

SEGEST1ONAN 
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N SOLICITADA 
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Objetivo: brindar a la ciudadania escobedense apoyos economicos para mejorar su calidad de vida

Justificacion: Toda peticion debe ser atendida en el menor tiempo posible ya que son muy importantes para los 
ciudadanos (a)
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ENTREGA DE APOYOS DEL PROGRAMA FEDERAL PENSION PARA EL 
BIENESTAR DEL ADULTO MAYOR Y PERSONAS CON DISCPACIDAD

1. Por parte de la Secretaria de Bienestar definen la fecha de entrega de apoyos

2. Notifican a traves de un escrito a la dependencia la fecha y necesidades

3. El programa envia un padron de beneficiarios activos

4. Se solicitan los requerimientos al departamento correspondiente

5. Se avisa a los beneficiaros a traves de una Hamada telefonica, haciendoles saber la fecha, hora y lugar de la entrega de 
apoyos

6. En fecha programada se reciben a los beneficiarios y se les atiende amablemente

7. Se toma asistencia y se verifica que el adulto mayor aparezca en el padron activo

8. Por parte del Programa se le hace entrega de un forma to de giro temporal y/o planilla y posteriormente acuden a la 
ventanilla de Telecom, en donde se les hace entrega de su efectivo

9. Despedida.
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SE SOLICITAN LOS 
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DE BIENESTAR.

SE DEFINEN 
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SE AVISA A LOS BENEFICLARIOS A 
TRAVES DE UNA LLAMADA 
TELEFONICA HACIENDOLES 
SABAER LA FECHA, HORA Y 
LUGAR DE LA ENTREGA DE 

APOYOS

EN FECHA 
PROGRAMADA SE 

RECIBEN A LOS 
BENEFICIAR1OS Y 
SE LES ATIENDE 
AMABLEMENTE

POK PARTE DEI PROGRAMA SE HACE 
ENTREGA DE UN FORM ATO DE GIRO 
TEMPORAL Y O PLANILLA Y
POSTER IORMENTE SE ACUDE A LA 
VENTANILLA DE TELEX OMM EN 
DONDE SE LES HAC E EN PREGA DE SU 
EFECTIVO

SETOMA 
ASiSENCIA YSE 

VERIFICA QUE EL 
ADULTO MAYOR 
APAREZCA EN EL 
PADRON ACTIVO
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XII. Elaboracion, Diseno y Revision

Elaboro Reviso

kX
Lie. Mauricio Ivan Garza Gomez Ing. D iel rnando Flores Carrales

Director de Bienestar Comunitario Secretario de Bienestar

El presente manual de Organizacion y Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccion de Bienestar Comunitario 
perteneciente a la Secretaria de Bienestar, conforme a lo establecido en la Politica Municipal de normatividad Interna, 
establecida por la contraloria Municipal de General Escobedo Nuevo Leon.
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Lie. Melissa Sanchez Martinez Ing. Daniel Fernando Flores Carrales
Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno SecretArio de Bienestar
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Lie. Andres Concepcion Mijes Llovera 
Presidente Municipal
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