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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos servird de instrumento de apoyo en
el funcionamiento institucional, en forma ordenada y detallada las
operaciones realizadas por la Direccién de Desarrollo Social del Municipio
de Ayopango; en los Programas asignados para el beneficio de la
comunidad con problemas de vulnerabilidad especificamente. Contempla
la descripcion del procedimiento: atencién y seguimiento en las
necesidades requeridas por la comunidad, aplicacién de los recursos
destinados para el buen funcionamiento de los programas presentados v la
diagramacion del proceso establecido. Su aplicacion va dirigida a todo el
personal de esta dependencia, asi como también se hace del
conocimiento tanto de los servidores publicos v de la ciudadania en
general. Es importante sefialar que este documento deberd actualizarse en
la medida que se presenten modificaciones en su contenido, en la
normatividad establecida, en la estructura orgdnica de la unidad, o en
algun ofro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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IDENTIFICACION DEL PROCESO

Gestion de Programas Sociales en las diferentes estancias
gubernamentales.

Ejecucion y Distribucién de Programas Sociales en los sectores vulnerables
del municipio de Ayapango.

Inclusion de la poblacién a los apoyos gestionados.
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MISION

Disminuir o] desigualdad social a través del combate a Ia
pobreza, fagilitar el acceso a bienes, servicios y oportunidades
bésicas pafa el mejoramiento de la calidad de vida de Ia
poblacién. Asi como fomentar la participacién e intervencidn
ciudadana para el diagnéstico, planeacién y toma de decisiones
en los asuntps puUblicos para el Desarrollo Social.

VISION

Ser un insTrurmen’ro del gobierno de nueva visién que transforme
de manera|honesta, responsable e incluyente, las condiciones
sociales en huestro municipio, para alcanzar una sociedad con
mayor igualdad:; expresada en un mejor nivel de bienestar social,

igualdad de oportunidades, esperanza, felicidad, paz y justicia
social.

OBJETIVO GENERAL

Servir de apoyo y consulta para facilitar los procedimientos
redlizados en cada una de las actividades de la Direccién de
Desarrolio Social; presentando de manera sintética y ordenada
la forma de gjecutar un trabajo determinado y a su vez, constituir
una fuente formal de informacién permanente y de orientacién
para el perspnal de nuevo ingreso facilitando su incorporaciéon a
la unidad. Contribuir a dotar de esquemas de seguridad social
que protejan el bienestar socioecondémico de la poblacién en
sifuacion de carencia o pobreza mediante el acceso a servicios.
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REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México;

e Ley General de Desarrollos Social;

e Ley de Asistencia Social;

e Ley de Desarrollo Social del Estado de México;

e Ley de Asistencia Social del Estado de México vy

Municipios;

e Ley de los Derechos de las Ninas, Nifios y Adolescentes

del Estado de México.;

e ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de

Mexico y Municipios.

e Ley de la Comision de los Derechos Humanos del Estado

de México;

e ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Pdblica del Estado de México y Municipios;

e Bando Municipal de Ayapango 2022.

e Manual de Organizacién de la Direccidn de Desarrollo
Social Municipal
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RESPONSABILIDADES
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% Formular el presupuesto PBRM de la coordinacién de

Desarrollo Social, su evaluacién y remitirlas a la UIPPE.

% Redactar los oficios necesarios de acuerdo a sus
facultades para redlizar las gestiones ante las
Dependencias Gubernamentales que se requieran en
materia de Desarrollo Social.

Llevar el control del plan de trabajo del drea, para su
seguimiento y cumplimiento.

Realizar los levantamientos cuya finalidad sea identificar
a los beneficiarios en situacibn de pobreza vy
vulnerabilidad.

o

N7
RN

*,
RO

% Trabajar en conjunto con la Direccién de Obras PUblicas
cuando sea requerido o en su caso cuando el apoyo a
los beneficiarios se de algin fipo de mejoramiento de
vivienda (construccién).

% Elaoborar indicadores y estadisticas en materia de
Desarrollo Social, para la presentacidn de informes
técnicos y ejecutivos mediante la recopilacién como
investigacion y andlisis de informacién de toda la
Direcciodn.

Filtrar, canalizar, vigilar y dar seguimiento al cumplimiento
de las peticiones y asuntos que se reciban en la oficing
de la Direccidn.
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< Promover programas sociales en materia de Desarrollo
Social.
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% Gestionar apoyos en las estancias Gubernamentales de
nivel Estatal y Federal, para beneficiar a los sectores
vulnerables.

< Evaluar los resultados obtenidos comparados con afios
anteriores y verificar si se estd erradicando la pobreza.

< Impulsar acciones de innovacién para el mejoramiento
de calidad de vida.

00

* Apoyar la redlizacidn y difusibn de proyectos,
investigaciones, diagndsticos, informes vy estudios
necesarios para fortalecer las politicas puUblicas,
programas y acciones que incidan en el desarrollo social.

** Coordinar la participacién de las organizaciones sociales,
grupos y personas, en actividades de desarrollo social,
infegracion comunitaria, promocién de valores y demds
que contribuyan al desarrollo social municipal.

9 7 . i ’
%*Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su
competencia, las que sefalen las disposiciones legales

aplicables y las asignadas directamente por Presidente
Municipal.

‘:’Proponer las politicas y programas que garanticen el
desarrollo social a fin de mejorar el nivel de vida de la
poblacion.



DEFINICIONES

PBRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipales

Participacién social: Derecho de las personas y organizaciones a intervenir
e infegrarse, individual o colectivamente en la formulacién, ejecucién y
evaluacion de las politicas, programas y acciones del desarrollo social

Integralidad: Articulacién y complementariedad de programas y acciones
que conjunten los diferentes beneficios sociales, en el marco de la Polffica
Nacional de Desarrollo Social.

INSUMOS

e Documento que acredite la propiedad

e Pago de agua o predial actualizado

e |dentificaciéon Oficial

e Comprobante de domicilio

e Croquis

e CURP
(Toda la documentacién del solicitante se recibird en
copia)
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RESULTADOS
e Enfrega de programas sociales a los

beneficiarios
e Consfruccidn de cuarto, cisterna o losa en
vivienda.

e |mpartir cursos que beneficien a la comunidad
Para que emprendan su propio negocio.

PROGRAMAS DE DESARROLLO SOCIAL MUNICIPAL

e CALENTADORES SOLARES
e TINACOS
e CURSOS Y TALLERES PARA EL AUTOEMPLEO



& H. Ayuntamiento 2022-2024 i &
M 3 ![?y:c‘q'w—% a | = : Direccion ‘ﬁdt

PROGRAMA SOCIAL DE TINACOS
OBJETIVO

Apoyar a aquellas familias que habitan en el Municipio
de Ayapango, otorgando un tinaco de 1,200 lifros y
coadyuvar con el manejo responsable del agua potable
en los hogares, beneficiondo a los ciudadanos a
almacenar agua en tiempo de estigje.

ALCANCE

Beneficiar a la poblacién del municipio de Ayapango
con la entrega gratuita de un Tinaco de 1,200 lifros para
la mejora de vida de la comunidad y aimacenar agua
en fiempo de estigje.

REFERENCIAS

e Enlo dispuesto en los Articulos 4°y 115 de la
Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

® 2,3.6,7,8,9.10, 11 Fraccién |, 13, 14, 16, 17, 42 y 45
de la Ley General de Desarrollo Social

e 4,5, 113, 116 y 122 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México

e 1,2Fraccionly ll, 3 Fraccién |, IX y Xl incisos a), b),
c)yd). 4,10, 11 Fraccién IV, 14 Fraccién V y VI, 38,
41, 42 y 43 de la Ley de Desarrollo Social del Estado
de México
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e 1,49y 162 Fraccién VI de la Ley Orgdnica Municipal
del Estado de México

e Titulo Primero Capitulo Unico 1, 2 Fraccién 1y I, 3
Fraccion IV, 4 Fracciones XXVI, XXVII, XXVIIl y XXIX,
Titulo Segundo Capitulo Primero 6, 7,8,9y 11,
Capitulo Segundo 18 Fraccién |y Il, 19 Fracciones |,
I, 101, 1V, V, VI, VI, VIII, IX y X de La Ley de Proteccién
de Datos Personales del Estado de México

e Titulo Cuarto del Desarrollo de Ayapango, Articulo
140, 141, Capitulo | del Desarrollo Social del Bando
Municipal de Ayapango, se tiene a bien expedir; las
Reglas de Operacién del Programa “Tinacos”, para
el ano 20189.

RESPONSABILIDADES

El director de desarrollo social revisara que los aspirantes
al programa cumplan con los requisitos mencionados en
las reglas de operacién del programa.
Sera responsabilidad del director entregar el apoyo en
tiempo y forma que lo establezca, atendiendo los
indicaciones del presidente municipal.

REQUISITOS

1) Ser residente del Municipio de Ayapango.
2) No haber sido beneficiario del Programa en afios
anteriores.
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3) Habitar en un inmueble no arrendado dentro del
Municipio de Ayapango

4) Ningun otfro miembro de la familia que habite en Ia
vivienda podrd ser beneficiado.

5) Cumplir con los plazos establecidos en la
Convocatoria.

7) Para redlizar el frdmite deberd entregar COPIA
FOTOSTATICA de los siguientes documentos:

a)ldentificacién oficial con fotografia (Credencial de
elector, Posopor’re o Cédula Profesional).
b) Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
c) Comprobante de domicilio actual {[no mayor a 3
meses: Predio, Agua, Luz o Teléfono).
8) Redlizar la Solicitud de Ingreso al Programa vy las
Condiciones de Factibilidad.

Nofta.- Los datos personales recabados, serdn tratados en
términos de la Ley de Proteccién de datos personales y
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn
PUblica del Estado de México y Municipios y Su
Reglamento, asi como la normatividad aplicable.

i
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DESARROLLO

1 Direccidn de Desarrollo Social

Se planea la
operacion del
programa

2 Presidente Municipal y cabildo.

Se aprueban las
reglas de
operacion

3 Auxiliar Administrativo del drea

de Desarrollo Social.

Se gira oficio a
instituciones
educativas,
informando del
proceso de
registro

4 Persona fisica o moral.

Los solicitantes
realizan el tfrdmite
de registro desde
la oficina de
desarrollo social.

5 Presidente Municipal, Cabildo Y

Direccion de Desarrollo Social.

Se hace enfrega
del apoyo.

6 Direccion de Desarrollo Social

Comprobar al
departamento de
tesoreria %
finanzas el apoyo
otorgado.
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DIAGRAMA
Direccion de Presidente Auxiliar Persona fisica o
Desarrollo Municipaly | Administrativo moral.
Social Cabildo. del drea.
JNICIO
v
Se planea la
operacion del
programa.
1 i 2/
Se aprueban las
reglas de
operacion. @
Se difunde con
la poblacioén el
programa social
. Los solicitantes
7| realizan el trémite de
registro en el area de
@ Desarrollo Social.
— Comprobacién Se conforma el
a tesoreria de Se realiza la padrén de
apoyo ] entrega del beneficiarios. |g |
entregadoa | tinaco a <
beneficiarios beneficiarios.
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CALENTADORES SOLARES

OBIJETIVO

Este programa de Calentadores Solares, estd
considerado como desarrollo sustentable por el impacto
en la reduccion de consumo de combustibles fésiles, y
ademds de promover este tipo de alternativas, se
estardn integrando a las familias al desarrollo sostenible
que emprende el Municipio de Ayapango, otorgar un
calentador solar, fomenta la cultura ambiental en la
sociedad.

ALCANCE

Reducir el gasto y el consumo de combustibles fésiles que
repercuten en el deterioro del medio ambiente, que
ademads significa un apoyo en la economia familiar.

REFERENCIAS

e 4°y 115 dela Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

e 4,5, 113,116y 122 de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de México.

e 2,3,6,7,8,9.10,13,14,16,17, 42y 45 de la Ley
General de Desarrollo Social.

e 1, 3 Fraccidn IX, 4, 10, 11 Fraccién 1V, 14
Fraccidon V, 38, 42 y 43 de la Ley de Desarrolio
Social del Estado de México.
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e 1, 49 y 162 Fraccidon VI de la Ley Orgdnica

Municipal del Estado de México.

e Titulo 4° del Desarrollo de Ayapango Capitulo 1,
Art.116y 117 del Desarrollo Social gue manifiesta
que el Ayuntamiento se tiene a bien expedir: las
Reglas de Operacién del Programa
“Calentadores Solares”, para el ano 2019.

RESPONSABILIDADES

La Direccidn de Desarrollo social es el drea responsabie
de gestionar programas sociales ante las dependencias
de gobierno federal y estatal.

El director revisara que los aspirantes al programa
cumplan con los requisitos mencionados en las reglas
de operacion del programa.

DEFINICIONES

o El presente programa estd dirigido a los habitantes
del municipio de Ayapango y sus delegaciones.

e EL apoyo serd otorgado a viviendas que cubran las
caracteristicas necesarias y requisitos de acuerdo a
las presentes Reglos.

e ElH. Ayuntamientoy la Direccidén de Desarrollo Social
deberdn de tratar con respeto, equidad y
con base en el derecho a la no discriminacidn.

Ayuntamiento 20222024
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REQUISITOS.
a) Ser residente del Municipio de Ayapango.

b) No ser beneficiario de algin ofro programa social
Federal o Estatal similar a este.

c) El calentador se otorgard solo a un infegrante por
vivienda.

d) La vivienda deberd ser propia.

e) El solicitante deberd presentar COPIA FOTOSTATICA Y
ORIGINAL para su cotejo de los siguientes documentos:

f} ldentificacién oficial con fotografia (Credencial de
elector, Cartilla Militar, Pasaporte o Cédula Profesional).

g) Comprobante de domicilio reciente.
h) CURP (Formato actualizado)

i) Pago de predio o agua 2022 (ambos documentos
deberdn cormresponder al propietario de la vivienda).
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RESULTADOS

El presente programa estd dirigido a los habitantes del
municipio de Ayapango y sus delegaciones.

EL apoyo serd otorgado a viviendas que cubran las
caracteristicas necesarias y requisitos de acuerdo a las
presentes Reglas.

POLITICAS

A) Los solicitantes deberdn realizar los tramites de registro
de manera personal, en los lugares asignados por el H.
Ayuntamiento y la Direccién de Desarrollo Social. En los
casos de que exista impedimento justificante para el
regisiro de algin solicitante, podrdn designar un
representante.

B) Almomento de la visita deberd proporcionar los datos
necesarios para el llenado de la ficha técnica, la cual se
anexard a los documentos del solicitante. En caso de NO
estar presente el interesado, éste DEBERA ACUDIR al lugar
donde le sea indicado por el visitador.

C) El framite de registro de los solicitantes es GRATUITO y
NO significa necesariamente la incorporacién dl
programa, el cual dependerd de la evaluacién de la
ficha técnica y del nUmero de apoyos. Obtener el
registro al programa, siempre y cuando cumpla con los
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requisitos establecidos en las presentes Reglos de
Operacion.

D) Ser tratados con respeto, equidad y con base en el
derecho a la no discriminacion.

E) En caso de ser incluido en el Padrén de Beneficiarios
recibir el apoyo correspondiente.

4

F) Conducirse con verdad en los datos que proporciona
al momento de su registro al programa.

G} Informar si es beneficiario de algin ofro programa
social Federal o Estatal, igual a este.

H) Estar presente en tiempo y forma al recibir el apoyo
oforgado por el programa. No se entregard el apoyo a
la persona que no sea el titular, excepto el caso previsto
en las presentes Reglas de Operacion.
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DESARROLLO
1 | Direccién de Desarrollo Se planea la operacion del
Social programa

2 | Presidente Municipal y Se aprueban las reglas de

cabildo. operacion

3 | Auxiliar Administrativo Se publica convocatoria

del drea de Desarrollo
Social.

4 | Persona fisica o moral. Los solicitantes realizan el
trdmite de registro desde la
oficina de desarrollo social.

5 | Direccién de Desarrollo | Al momento de la visita deberd

Social proporcionar los datos
necesarios para el llenado de la
ficha técnica, la cual se
anexard a los documentos del
solicitante

5 | Presidente Municipdl, Se hace entrega del apoyo.

Cabildo Y Direccién de
Desarrollo Social.




= H. Ayuntamienio 2022-2024 °

DIAGRAMA
Direccion de Presidente Auxiliar Persona fisica o
Desarrollo Municipaly | Administrativo moral.
Social Cabildo. del drea.
INICIO
v()
Se planea la
operacion del
programa.
L. (3)
? | Se aprueban las
reglas de
operacion. @
I Se difunde con
la poblacién el
programa social
Los solicitantes
P realizan el tramite de
registro en el area de
@ Desarrollo Social.
Se conforma el
Se realiza la padrén de
enfrega del beneficiarios. | ¢ |
< | calentadora <
beneficiarios.
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MEDICION

150 Beneficiarios del Programa Social de Tinacos de
1,200 litros.

150 Beneficiarios del Programa Social de Calentadores
Solares de 15 tubos.

Capacitaciéon a 150 ciudadanos del municipio de
Ayapango y Delegaciones.
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SIMBOLOGIA

( INICIO ) Marca el inicio del
procedimiento
Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

= Linea de flujo

Decisidon

Linea de comunicacidén via
correo o telefonicamente

( EIN ) Determina el final del
procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicién (20 Enero 2019): Elaboracién del Manual

Segunda edicidn (22 Abril 2021): Ajuste en Programa
Social

Tercera edicién (16 Mayo 2022): Modiciacidén en fitulares
Y programas sociales.

DISTRIBUCIONES

El original del manual de procedimientos se encuentra en
poder del representante de la Direccién de Desarrolio
Social.

Las copias controladas estdn distribuidas de Ia siguiente
manera:

l.- Presidencia.
2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- UIPPE
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