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CONTENIDO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONALDE
HIDALGO, MICHOACAN

ManNuAL DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

ELC. IORGE DAVID CEDENO MOT INA SECRETARIO DELH, AYUNTAMIENTO

DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO,CERTIFICA
QUE EN SESION ORDINARIA DE CABILDO NO. 42 CELEBRADA EL 15 DE

IO DE 2016, EN EL PUNTO NUMERO 16 (Dieciséis).- El C. Ing. Carlos Edgar
Gonzélez Pérez, en cuanto a Sindico Municipal y Coordinador del Comité Revisor para la
Actualizacion o Creacién de la Normatividad correspondiente al H. Avuntamiento, solicita

5¢ somicta auuuazum d.blUll _}"FU i1 31 Caso ﬂplUUrlL.tUll U.C. lUD J.JlLCsIﬂ.lll.Lb UG CSic HUUUIQUJC
Avuntamiento el siguiente asunto:

UNICO.- La aprobacién del MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL DEL MUNICIPIO DE HIDALGO,
MICHOACAN DE OCAMPO, lo anterior con apoyo y fundamento juridico en el articulo
115 de la Conslitucion Politica de los Esiados Unidos Mexicanos, articuios 111, 112, 114y
115 de la Constitucion Politica del Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 32 inciso a)

fracciones 1, X1, 49 Gacclones I y V¥, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Ley Orginica

Municipal del Estado, asi como en articulos. 65, 71, 78 y 108 del Bando de Gobiemo
Municipal, articulo 14, 15 y 18 del Manual del Comité Revisor para la Actualizacién o
Creacién de la Normatividad correspondiente al H. Ayuntamiento.

Se anexa dictamen nimero CRACN/018/2016, emitide por el Comité Revisor, asi como su
correspondiente archivo digital, de aprobarse selicito se ordene su publicacion por el C.
Presidente Municipal C.P. Rubén Padilla Soto, en el Periddico Oficial del Estado. ........

If“;c.u.e-r.do T\-h:zr.n.e-ré.l 6 (Diemscls) Por unanimidad de votos de los mtegrantcs del H. Cabildo
se aprueba, el MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL DEL MUNICIPIO DE HIDALGO,

MICHOACAN DE OCAMPO. lo anterior con apove v fundamento juridics 2n 2l articule

Asoiinsl UL UUL Jar o0 O

115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mt.xu:anos articulos 111,112,114y
115 de la Constitucién Politica del Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 32 inciso a)
fracciones I, XIII, 49 fracciones 1 y V, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Ley Orgénica
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Municipal del Estado, asi como en articulos 65, 71, 78 y 108 del
Bando de Gobicrno Municipal, articulo 14, 15 y 18 del Manual del
Comité Revisor para la Actualizacién o Creacion de la Normatividad

correspondiente al H. Ayuntamlenlo Se ordene su publlcacmn enel
Peri6dico Oficial del Estado. .

SE EXPIDE LA PRESENTF EN CIUDAD HIDALGO,
MICHOACAN, A 04 DE AGOSTO DE 2016. DOY FE.

ATENTAMENTE
"SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION"
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

C. Jorge David Cedefio Molina
(Firmado)

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
L EXPOSICION DE MOTIVOS

El H. Ayuntamiento del Municipio de Hidalgo, Michoacan;
encabezado por el C.P. Rubén Padilla Soto. Reconoce que en la
actualidad, nuestro municipie se enfrenta a grandes retos y desafios.
Es por ello que la presente administracién asume su responsabilidad
de dirigir al municipio hacia el caming del crecimiento y del
desarrollo. Para !ograrlo debemos confiar en el potencial de nuestro
municipio, eliminar las barreras ane han limitado el crecimisntio v
bienestar social de los ciudadhidalguenses.

de los (:1udadh1da]gucuses lo cual demanda acciones decididas y
focalizadas que permitan no sélo atender las necesidades
slementales de la poblacidn cn condicion de desvenigja y
vulnerabilidad, sino lograr que emerjan a una actividad productiva
y generadora de riqueza para el municipio. Para lograrlo, el
Ayuntamiento de Hidalgo, ha planteado acciones concretas que
contribuirdn a reducir fa vulnerabilidad de los sectores sociales en
mayor desventaja asi como ejecutar politicas y estratégias para la
disminucion de la pobreza, esto involucra ia participacién de los
diferentes 6rdenes de gobierno y de la sociedad.

Este documento tiene como objetivo determinar la normatividad
para ¢l adecuado funcionamiento de la Direccion de Desarrollo
Social, establecer los ordenamientos para la mas 6ptima division
administrativa.

Definir los lineamientos para el més eficiente funcionamiento de
las dreas de esta direcci6n; instituir las bases para garantizar, en
beneficio de la sociedad, la mas adecuada prestacion de los servicios
pliblicos municipales.

Desde el ambito de Desarrollo Social, se pretende aplicar programas
que apoyen a abatir el rezago econémico que enfrentan los grupos

Ainrts 1n
sociales méds vulnerables de nuestro mm..u.um fiichiainiuc 1a

integracién social e igualdad de oportunidades.

Se han tomado en cuenta todos estos aspectos mencionados

anteriormente, ademds de que se pondrd atencién a los programas
de actualizacion, formacién, derechos humanos y una cultura de
respeto a las personas y dar opciones al desarrollo social mediante
programas sociales.

1L ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO SOCIAL

>

Lo R ECCIO” DE DESARROLLC SOCCIAL,

ADMINISTRACION UI* 2018. CON FIINDAMENTO EN
LA LEY ORGANLC MUNICIPAL DE IVHCHOALAN DE
OCAMPO, ULTIMA REFORMA PUBLICADA EN EL
PERIODICO OFICIAL: EL 13 DE ENERO DE 2012, OCTAVA
SECCION, TOMO CLIII, NUMERO 44, EN EL DECRETO
DE SU ARTICULO 32, OTORGA LAS SIGUIENTES
FACULTADES Y OBLIGACIONES:

Capitulo V
De las Atribuciones de los Ayuntamientos

d) En materia de Desarrollo Social ¥y Fomento
Econémico:
i Fomentar la participacion de la comunidad en los programas

de obras y servicios piblicos municipales;

il Fomentar el desarrollo de la cultura, el deporte, las
actividades recreativas de sano esparcimiento, el
fortalecimiento de los valores histdricas v civicos de la

poblacion, asi como el respeto y aprecio a los simbolos

patrios;

1. Coadyuvar al desarrollo de las actividades econdmicas que
incidan en el mejoramiento de los niveles de vida de la
poblacion;

Iy, Apoyar los progiamas de asistencia social;

V. Condueir, supervisar y controlar el desarrollo urbano de
las localidades, de conformidad con las disposiciones
aplicables;

VL (arantizar la participacidn social y comunitaria en la toma
de decisiones colectivas, estableciendo medios

institucionales de consulta sobre gjecucién, control, ¥

supervisién de obras o prestacién de los servicios publicos;

VIL.  Fomentiar la prestacién gratuita de servicios de colocacion
laberal o profesional para promover el mayor ntimero de

empleos entre los habiianies del municipio;

VIII. Promover, en el &mbito de su competencia, el mejoramiento
civico de sus habitantes;

IX.  Impulsar larealizacion de las actividades civicas, culturales
y deportivas que le correspondan; y,

4

En general, las demés que establece la Constitucitn Politica

de Ios ES‘aan Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica
del Estado, la presente Ley y los demds ordenamientos
aplicables.
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(N. DE E. ADICIONADOQ CON TODAS SUS FRACCIONES, Disposiciones constitucionales:
P.O. 22 DE ENERO DE 2008)
® Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
118 ANTECEDENTES HISTORICOS D.O.F. 5-11-1917 y sus reformas.
En el Diario Oficial de la Federacién del 25 de mayo de 1992 se ® Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de

publicaron modificaciones a la Ley Orgénica de la Administracion
Piiblica Federal con objetivo de fusionar a la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Ecologia (SEDUE) y la Secretaria de Programacion y
Presupuesto (SPP), que mancjaban el Programa Nacional de
Solidaridad (PRONASQL), para crear 1a Secretaria de Desarroilo
Social (SEDESOL), cuya base principal era el de combate a la
pobreza extrema entre campesinos, indigenas y colonos de zonas
urbano-marginadas. La nueva dependencia baso su estrategia de
combate a la pobreza en Solidaridad y busco establecer una nueva
relacion entre estado y sociedad. ;

La Direccién de Desarrollo Social es un drea administrativa del
Municipio de Hidalgo, Michoacén; se constituyo en el periodo de
1993-1995. Al inicio de la administracién 2015-2018 se hicieron
modificaciones a la estructura de la dirsceion en un esfuerzo por
ampliar el horizonte de accién en consideracion a la necesidad de
que las politicas ptblicas incidan en el mejoramiento de la calidad
de vida de los cindadhidalguenses, los cambios fueron autorizados
en su momento por el H. Cabildo.

Se separaron las 4reas de Cultura y Educacién, continuaron
formando parte de la misma las 4reas de Programas Sociales y
Centro de Atencion a Victimas de Violencia Intratamiliar CAVVI
Se integro los programas Habitat y Rescate de Espacios Pablicos
y se creo el drea de Gestion Social y Productiva.

La Direccion de Desarrollo Social, ha ido implementando acciones
y esirategias para el gjercicio de los derechos ciudadanos en materia
social con énfasis en la reduccion de causas de vulnerabilidad de
los ciudadhidalguenses mediante programas sociales. Actualmente
se cuenta con los siguientes programas sociales: Programa de
inclusién social Prospera, PAL sin hambre, Sistema Integral de
Alimentacién para Adultos Mayores STALIMENTA, Pensién para
adultos mayores +65, Seguro de vida para jefas de familia, Auxiliares
Auditivos, Materiales a precio subsidiado, Pollos a menor precio,
Apoyo a la vivienda, Opciones productivas, Hébitat y Rescate de
Espacios Publicos. ,

En la actualidad los departamentos con que cuenta la direccion de
desarrollo social ha tenido gran avance, con la finalidad de una
mejoria al pablico en general, asi también nos comprometemos a
revisar periédicamente nuestra acciones con la finalidad de
actualizar nuestro camino acorde con los cambios de la sociedad.
Ademas es un compromise de la actual Administracién, formular
y coordinar una politica solidaria y subsidiaria del gobierno federal,
estatal, orientada hacia el bien comin y ejecutarla en forma
corresponsable con la sociedad.

1\ MARCO JURIDICO

Los principales ordenamientos que regulan la operacion y
funcionamiento de la Direccion de Desarrollo Social se sustentan
en los documentos juridicos administrativos vigentes emanados
de:

Michoacan de Ocampo D.O.F. Actualizado el 31 de

julio del 2015.
Leyes:

° Ley Orginica Municipal, del Estado de Michoacén, de
Ocampo.

e Ley Orgénica de la Administracion Piblica Federal D.O.F.
29-X11-1976 y sus reformas.

® Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico Federal
D.O.F. 31-XI1-1976 y sus reformas.

® Ley de Planeacién D.O.F. 5-I-1983 y sus reformas.
. Ley Federal de Vivienda D.O.F. 7-11-1984 y sus reformas.

® Ley Federal de las Entidades Paraestatales D.O.F. 14-V-
1986 y sus reformas.

® Ley General de Asentamientos Humanos D.O.F. 21-VII-

1986 y sus reformas.

® Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas D.O.F. 4-1-2000 y sus reformas.

] Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Pablicos D.O.F 13-111-2002 y sus reformas.

® Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Piiblica Gubernamental D.O.F, 11-V1-2002 y sus reformas.

] Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
D.O.F. 25-VI-2002 y sus reformas.

® Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de
Bienes del Sector Piiblico D.O.F. XI1-2002 y sus reformas.

® Ley de Desarrollo Rural Sustentable D.O.F. 7-X11-2001 y
sus reformas.

° Ley General de Desarrollo Social D.O.F. 20-1-2004 y sus
reformas.

® Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por
Organizaciones de la Sociedad Civil D.O.F. 9-11-2004 y

sus reformas.

® Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de
2005 D.O.F. 24-X1-2004 y sus reformas.

Reglamentos:

® Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y
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Gasto Piblico Federal D.O.F. 18-X1-1981 y sus reformas.

° Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y
Geogriéfica D.O.F. 3-X1-1982 y sus reformas.

® Reglamento de 1a Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas D.O.F. 20-VIII-2001 y sus
reformas.

@ Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso

a la Informacién Piblica Gubernamental D.O.F. 11-VI-
2003 y sus reformas.

® Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social
D.O.F. 19-VII-2004 y sus reformas.

Decretos:

® Decreto por el que se aprucba el programa sectorial
denominado Programa Nacional de Combate a |a
Corrupcion y Fomento a la Transparencia y el Desarrolio
Administrative 2001-2006 D.O.F. 22-1V-2002 y sus
reformas.

® Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de
Vivienda 2001-2006 D.O.F. 29-V-2002 y sus reformas.

® Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de
Desarrollo Social 2001- 2006, Superacion de la Pobreza:
una tarea Contigo. D.O.F. 6-VI-2002 y sus reformas.

® Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para
el Ejercicio Fiscal 2005. D.O.F. 20-XI1-2004 y sus
reformas.

] Decreto por ¢l que se crea el Consejo Consultivo de

Desarrollo Social D.O.F. 20-V1I-2004 y sus reformas.

e Decreto por el que se regula la Comisién Nacional de
Desarrollo Social D.O.F. 20-VII-2004 y sus reformas.

Acuerdos:

° Acuerdo por el que se constituye ¢l Comité Sectorial de
Coordinacion de la Politica Social. como un érgano interno
de la Secretaria de Desarrollo Social D.O.F. 30-V-2001 y
sus reformas.

® Acuerdo que tiene por objeto establecer las microrregiones
identificadas por sus condiciones de rezago y marginacion
conforme a indicadores de pobreza para cada regién, estado
y municipio D.O.F. 31-1-2002 y sus reformas.

® Acuerdo por el que se modifican las Reglas de Operaci6n
del Programa de Atencion a los Adultos Mayores a cargo
de la Secretaria de Desarrollo Social publicadas el 25 de
septiembre del 2003 para el ejercicio fiscal 2004. D.O.F.
30-1X-2004 y sus reformas.

® Acuerdo por €l que se emiten y publican las Reglas de
Operacion del Programa 3 X 1 para Migrantes, a cargo de
la Secretaria de Desarrollo Social para el ejercicio fiscal
2005 D.O.F. 18-11-2005 y sus reformas.

] Acuerdo por el que se modifican las Reglas de Operacién
del Programa de Desarrollo local (Microrregiones), a cargo
de la Secretarfa de Desarrollo Social, para el gjercicio fiscal
2005 D.O.F. 18-1I-2005 y sus reformas.

L Acuerdo por el que se modifican las Reglas de Operaci6n
del Programa Jovenes por México, a cargo de la Secretarfa
de Desarrollo Social para el ejercicio fiscal 2005 D.O.F.
18-11-2005 y sus reformas.

® Acuerdo por el que se modifican las Reglas de Operacién
del Programa Opciones Productivas a cargo de la Secretaria
de Desarrollo Social, para el ejercicio fiscal 2005 D.O.F.
18-T1-2005 y sus reformas.

e Acuerdo por el que se modifican las Reglas de Operaci6n
del Programa Hébitat, a cargo de la Secretarfa de Desarrollo
Social, para el ejercicio fiscal 2005 D.O.F. 18-11-2005 y
sus reformas.

® Acuerdo por el que se modifican las Reglas de Operacién
del Programa Coinversion Social, a cargo de la Secretaria
de Desarrollo Social, para ¢l ejercicio fiscal 2005 D.O.F.
18-11-2005 y sus reformas.

Convenios:

® Convenio de Coordinacién para el Desarrollo Social y
Humano con el gobierno del Estado de Michoacan Vigente
y sus reformas.

Y. OBJETIVO

Promoyer acciones y estrategias para el ejercicio de los derechos
ciudadanos en materia social, con énfasis en la reduccién de causas
de vulnerabilidad de los ciudadhidalguenses y violencia hacia las
mujeres en el municipio; mediante programas sociales, gencrando
igualdad de oportunidades de desarrollo, a través de la creacién de
vinculos entre la Administracién y la Sociedad, con un enfoque
participativo, corresponsable e integral, que contribuya a lamejora
de la calidad de vida de las familias del Municipio.

VL MISION

Disminuir la desigualdad social a través del combate a la pobreza,
facilitando el acceso a bienes, servicios y oportunidades bésicas
para el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacidn; asi
como fomentar la participacién e intervencién ciudadana para el
diagnoslico, planeacién y toma de decisiones en los asuntos
ptiblicos para el Desarrollo Social.

VIL VISION

Ser un instrumento del gobiemo de nueva vision, que transforme
de manera honesta, responsable e incluyente, las condiciones
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sociales, para alcanzar una sociedad con mayor igualdad, expresada
en un mejor nivel de bienestar social e igualdad de oportunidades,

VIIL VALORES

La funcién pablica no se concibe sin la debida planeacion y creacién
activa de mecanismos de apoyo para asegurar que verdaderamente
vivamos nuestros valores. La dircceién de Desarrollo Social 2015-
2018, expresa y ratifica su compromiso de desempefiar el servicio
plibiico en apego a i0s siguicnies valores:

Transparencia y rendicién de cuentas: Respetar el derecho de
estar informados de una manera clara y oportuna de las actividades
que realiza la administracion phblica municipal, y asumir ante la
sociedad la responsabilidad de desempefiar las funciones en forma
adecuada.

Liderazgo: El coraje de forjar un futuro mejor.

Calidad: Hacer las cosas bien aprovechando lo mejor que tiene
cada persona.

Colaboracion: Potenciar ¢l talento colectivo.

Responsabilidad: Tener la conciencia de reflexionar, administrar,
orientar, analizar y valorar ias consecuencias de sus acciones.

Diversidad: Sin perjuicios de etnia, credo, afiliacion partidista,
posicibn social, intelectual y/o ccondmica.

Bien Comun: Tener como criterio de actuacion el logro del bien
comun asumiendo el servicio piblico por encima de los intereses

particulares.

Eficiencia: Optimizar al méximo los recursos humanos.
financieros y materiales para dar cabal cumplimiento a las tareas
asignadas, con el fin de dar tramite en ei menor tiempo posible y
lograr Ia mejor calidad en el servicia que se brinda a log cindadanos.
Honradez: cumplir con las obligaciones y responsabilidades con
apego ala legislacion aplicable y a la ética.

Congruencia: Conduclise dé InANnera que ias acolones y ias paiabras
sean congruentes con los valores que la sociedad reconozca, con el
fin de otorgar credibilidad ante los ciudadanos.

Justicia: Actuar con estricto apego a las leyes y reglamentos bajo
una cultura de respeto a las personas ¢ instituciones, otorgando a
cada quien lo que le corresponde.

Respeto: dar un trato atento, amable, eficiente. sin distincion a los
ciudadanos o compafieros.

IX. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.  Direccién de Desarrollo Social

1.0.1. Coordinacion de Programas Sociales.

1.0.2. Centro de Atencion a Victimas de Violencia Intrafamiliar.
i.0.3. Centro de Desarroilo Comunitario Habitat,

1.0.4. Coordinacion de Gestion Social y Productiva

' X. ORGANIGRAMA
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1.0.2. lngr.isioﬁiia Medina Es;ryrirno, Coordinadora de
Programas*Socialcs y Enlace Municipal del
Programa Prospera.

1.0.2.2 Subcoordinador de Programas Sociales.

1.0.2.3 C. Ana Isabel Rueda Mora, Secretaria.
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1.0.2.4 C. Ma. Viridiana Guticrrez Correa, 1.0.  Director de Desarrollo Social
Auxiliar.
1. Formular el Programa Operativo Anual y
1.0.2.5 C. Luis Garcfa Pefia, Auxiliar presentarlo al C. Presidente Municipal para su
Administrativo. aprobacitn por el H. Cabildo.
1.0.2.6 C. Alba Maraitzy Martinez Avila, 2 Organizar y coordinar las actividades para
Auxiliar Administrativo. Tt A | T i Oibeiativa Afita
bJu\.aLﬂlell el L 1u5|uulu Vl_lvlutl YU Allual.
1.0:2.5 Iic. Isabel Heidi Coss Garcia -
pinicy EE LR e e e 37 Atender los asuntos y desempefar las
Encargada de CAVVL comisiones que el C. Presidente Municipal le
encomiende.
1.0:2.6 C. Joana Alejandra Pérez Tello,
Secretari 5
i, 4. Formular, ejecutar y evaluar los programas de
1.0.2.7 Dr. J. Jestis Sanchez Sandoval, e
Consultorio Médico. PH y
3 Concertar la realizacién de convenios con los
1.0.2.8 Psic. Salvador Alvarez Contreras, Gobie.rn.os Federal, Estatal!, y' eo qtros
Al R G Municipios del Estado, la realizacién conjunta
y coordinada de acciones de desarrollo social en
1.02.9 Medioo términos de la normatividad aplicable.
1.02.10 Afanadora 6. Concertar convenios con fundaciones y con
Orgunizaciones no gubernamentales.
1.0.2.11 C. Cristopher Andrei Martinez
Avila, encargado del Centro de e Integrar los informes trimestrales de avances de
Desarrollo Comunitario Habitat. actividades.
1.0.2.12 C. Natasha Avila Téllez, Secretaria. 8. Instrumentar las acciones para cumplimiento de
las metas establecidas en el Programa Operativo
1.0.2.13 C. Dra. Maria Alejandra Rivas Anual.
Mejia. Doctora de Habitat.
) 5 Establecer las estraiégias necesarias y pettineites
L.0.2.14 C. Apolinar Pérez Vieyra, Auxiliar para que los programas sociales coadyuven a
Administrativo Delem Suarcz abatir el rezago econémico, de Ios grupos
Montes de Oca, Afanadora. sociales mas vulnerables del Municipio,
mediante la integracion social e igualdad de
10:2.15 C. Belem Suarez Montes de Oca, oportunidades, dando énfasis especial a los
Afanadora e e moathy
aauitos mayores.
1.0.2.16 C. Guadalupe Adriana Soto Reyes, 5 e e R e
. IR OUJJCI visdl UG lnaiicia vullj ulitd ta todlilLacvliull _Y
L sl i s cumplimiento de los programas sociales
Gestién Social y Productivo. P R :
1.0.2.17 &, Nlirefin et Colin, Avseliar 11. Promover la- participacién de los COlTlltf:S. que
Adin st sean necesarios para el cabal aprovechamiento
de los programas de financiamiento de obra
1.0.2.18 C. Lorenzo Antonio Garcia Silva, estatal y federal.
Auxiliar Administrativo.
12 Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos
1.02.19 C. Ely Olivares Le6n, Auxiliar. y otras disposjciones jurfdicas, asi como las que
le encomiende el Presidente Municipal con
1.0.2.20 Auxiliar Administrativo. _ relacién a sus competencias.
XIl. FUNCIONES DEL DIRECTOR DE DESARROLLO XML FUNCIONESDELPERSONAL DE DESARROLLO
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Funciones Baslcas:

Pawsto: —_Secretara "A”
Depende de: < Direccion de Desarrollc Social i
| Subordinades: —

Colaborar y apoyar & la direccién y sus departamentos, asl como
dar atencion confiable ¥y de acuerdo a las necesidades de la
eludadania.

Actividades:

Atender llamadas de |a Dirsccitn,
Elaboracién de Oficies y documentos;
Control de archivo,

Alencién y orientacion telefonica;
Entrega — Recepcién de documentacién,
Concentrar y el informe de las adividades de |a direcclon de
desamollo social que se pressnla lnimestalmente a la
comisién carrespondients.

« Elsboracién de documentos
Informativas, recibos, eto),

Envio y recepoian de documentaclén via eleclranica:
Salides fuera de oficina a eniregar documentos;
Lisvar = fotocopiar documentacién qus se requiera;
Atencion y orientacion al publiee en general;

LR R

oficlzles  (oficios, fichas

Per e

Auxill

Alencien confiable de =2c
para gque tengsn siempre las posibilidades de agilizar los diferentes
tramites qua se reguisren en loz diferentes Programas Soclales.

idades de I cudsdania,

| Actividades:

Reolizar difersntes oficlos, hecer la entroga €n las areas
correspendlentes.

Archivar documentacién.

Atancion al publico en: dar la Informacion de los diferentes
programas; llenads de vares fermates de Prespera y Pension
para Adultos Mayores +65.

Estar en contacto con las gestoras del Frograma Pension para
Adullos Mayares +85, para la entrega de los spoyos.

Lienade de los formstos da alta o baja del programa Sistema
Integral para la Allmentacion de les Adultes Mayorss Sl
Alimenta”.

Entroga do daspsnsa del programa Siztema
Allmentscion de [os Adulles Mayores "S( Aliment
Actuslizacién dsl Padrén de despensas
Recepcion de constancias gque acredilan la entrega da la
despensa y armar asl el expadientes.

registros dal Seguro da Vida para Jefas de

ntegral para la

Estar en contacto con beneficlaries del Ssguro de Vida para
Jefas de Familis para que estén enviando su documeantacién on
tiempo y forma.

Lienade de solicitudes para diferentas apoyos.

[___Pueste: _____Auxiliar -
_Depende de; Direccion de Desarrollo Social = =i e
__Subordinados: Ninguno

Funciones Bisicas:

Colabarar y apoyar a la direccion y sus departamentos, asi como
dar atencion confiable y de acuerde a las necesidades de la
ciudadania.

= Brindar atencion y awdliar en el fraslade del personal de ia
direccion y de programas sociales a las localidades para
la entrega de apoyos los programas Prospera, PAL y 65
s

=  Auxiliar en los eventos, asi como trasladar y armar
estrado, toldos y mobiliario;

= Auxiliar y Trasladar al Director o Goardinador a las
diferentss oficinas de |las dependencias eslatal y federal
ya sea an Zitacuarc o Morelia;

= Mantenimiento de Jardineria;

= Apoyo a los depariamentos que |o requieran;

| trémiles que se requieren en los diferentes Programas Sociales

~ Pueste: | Coordinador de Programas Sociales
D de: X Desarrollo Social
Subordinados: "2 Auxiliares Administratives, Auxiliar, Secretaria
Funciones Atencion confiable de acuerdo a las necesidades de la ciudadania,
basjcas: para gue tengan siempre las posibilidades de agllizar los diferentes

Actividades:

Firma de documentacion que solicilan las titulares de PF(’)Wspsra
programa de [nclusion Soclal, beneficiarios de Pension para
Adullos Mayores +65 y consiancias de no Prospera para la
ciudadania en general.

Encargada de |a logfstica durante |z entrega de apoyos
Supervisar la entrega de apoyos de los programa de Inclusian
Social Prospera y Pension para Aduitas Mayores +65.

Eslar en coniacto con vocales de Prospera programa de
Inclusién Soclal, gestaras y facllitadoras del programa Pension
para Adullos Mayores +85 para supervisar que cumplan de
manera correcta con sus responsabilidades y apoyar en la
solucion de los diferentes prablemas que se susciten.

Realizar reuniones mensuales con los integrantes del Comité de
Transparencia del Programa Sistema Integral para |a
Alimentacion de los Adultos Mayores "Si Alimenta®.

Supervisar la entrega de la despensa en las diferentes
localidades del municipio, asi come el padrén de los
beneficiarios.

Trabajar en conjunto con diferentes fundaciones para apoyar a
personas que requieran de un aparato audilivo o para orientar a
quienes sufren enfermedades renales.

Asudir a las reuniones del Subcomite Regional para Enlaces
Mupnicipales.

Auxiliar Administrative

Programas Saooiales

Suberdinados: Ninguno
| Funciones Atencion confiable de acuerdo a las necesidades de la ciudadanla,
basicas: para que tengan siempre las posibilidades de agilizar los diferentes
tramites que se requiersen en los diferentes Programas Sociales.
Acfividades: = Realizar diferentes oficlos, hacer la enlrega en las areas

correspondientes.

Archivar documentacion.

Atencién al publico en: dar la informacién de los diferentes
programas; llenado de varios formates de Prospera y Pension
para Adultos Mayores +65.

Eslar en contacto con las gesioras del Programa Pension pars
Adultos Mayores +65, para la entrega de los apoyos.

Llenado de les formalos de alta o baja del programa Sistema
Integral para la Alimentacién de los Adullos Mayores “Si
Alimenta”.

Entrega de despensa del programa Sistema Integral para la
Alimentacion de los Adultos Mayores “S Allimenta”.

Actualizacion del Padrén de despensas.

Recepcion de constancias que acreditan la entrega de la
despensa y armar asl el expediente.

Lienado de pre-registros del Seguro de Vida para Jefas de
Familia.

Estar en contacte con beneficiarios del Seguro de Vida para
Jefas de Familia para que estén enviando su documentacién en
tiempo y forma

Llenado de solicitudes para diferentes apoyos.

Atencion Psicologica.

Puesto: " Scoretaria
~Depende ds: FProgramas E
Subordinados: Ninguno !
Funciones Etencion confiable de acusrde & las necesidades de |a ciudadania,
basicas: para gue lengan slempre las posibilidades de agiizar los diferentes

tramites que se requieren en los diferentes Pregramas Seclales.

Realizar diferenites oficios, acer |la entrega en las dreas
correspondientes

Archivar documentacién.

Atencidn al publicc en; dar la informacién de los diferentes
programas; llenado de varios formates de Prospera y Pansion
para Adulios Mayores +65.

Estar en contacta con |as gestorss del Programa Pension para
Adultos Mayores +65, para la entrega de los apoyos.

Llenado de los formates de zlta o bajs del programa Sistema
Integral pare la Allmentacién de los Adultes Mayares “Si
Alimenta”.

Entrega de despensa del programa Sistema Iniegral para la
Alimentacién de los Adullos Mayores "Si Alimenta”.

Actualizaclén del Padrén de despensas.

Recepcién de constancias que acraditan |2 entrega de la
despensa y armar asi el sxpediente.

Llenads de pre-registros del Seguro de Vida para Jefas de
Familla

Estar en contacto con beneficiarios del Seguro de Vida para
Jefas de Familia para que estén enviando su dacumentacién en
tempe ¥y forma.

Lienado de solicitudes para diferentes apoyas,

tramites gue se requiersn en los diferentes Prograrnas Soclales.

2 Aritiar——
Dependes de: Programas |
Subordinados: = Ninguno =
Funciones Atencion confiable de scuerdo a las ne d= [a chk =,
baslcas: para gues tengan siempre las posibilidades de agllizar los diferantes

Alctividades:

Hacer entrega da oficlos en las aroas corraspondlentes.
Atencién al publies en: dar la informacién de los diferentes
programms.

Resapcion y sentrags de despensas dal Programa Sistema
Integral para la Alimentasien de los Adultes Mayaras Sl
Allmenta’’.

Llenade de solicitudes para diferentas apoyos

Apoyo en la supsrvisien ds la enirega de spoyos de Prospera
Programa de Incluslén Social y Pension para Adultos Mayeres
+85.

Entrega de estrados y mebillaric para difersntes actividades.
Lienade d= CUIS.

Traslade de personas & diferentes |ugares para diverses
actividades.

Encargado de Area “I” de Centro de Desarrolio

Felaatos Comunitario Habitat y Rescats de Espacies Publicos
Depande de: Desarrollc Social
Subordl 4

Funciones basicas:

Realizar la caplura de Ios Proyectos en SHPSD y la
informacién de las Contralorias en SICS, esto con la
finalidad de concretar el proyecto en el municipio y con
ello lograr como coloquialmente se dice bajar recurso
federal al municipio

Actividades:

- Funge coma enlace entre la SEDATU y el H. Ayuntamienia,
por medio de este y con la aprobacién del Presidents so
aslgnan los irsos que serdn dos en el p
ejereicio fiscal.

- Elsbora ln propuests de cads uno de los programas, =n

coordinacién con su personal a carge y €l #@res de

proyecios que seé encusnira dentro de la direcclan de abras
publicas,

Captura de [ propuesta &n ia plataforma del PAL

= Uns vez aprobada en esa platalorma preceds & capturarla
en &l SIPSO.

= Solventa observaclenes.

« Elwbors expedientes lécnicos para. sU entrega a s
SEDATL.

» Designa a las persanas & acupar las vecantes.

- Es el encamgado de solicilar eodificaciones pera la ajecuter
los recursos asignades & cads una de jas acciones.

- Trabajm en coordinaciéen con Oficialla Mayor para la
adquistolén de Insunes y materales.

- Trabaja =n ion con la dircccion de Obras
en o que respecta al mejaramienta del antorno. .

= Trabaja en cehjunio con ol ICATMI pare llevar a cabo =

de ficiarlos i a los talleres de
capacilacién pasa el trabajo.

- Cuptura en el SIPSO sstados (isicos, financieros, evidencia
fotagrafica, comprobasidn, sto.

- Elaboracion de bases de dutos de los programas.

- Fs el ancaigsdc de revisar y entregar  néminas,
dictarnenes y convenics a la Tesorerfa Municipal para la
emision de |05 pages comespondientes,

= APjoperclanar materisles de frabajo.

- Recepeién de los documenios que comprusban I
ejecucion del roourso,

- Li=nado, armado v fotocoplado de los farmatos de

Gomprobacion para archiva para su postsrior enlregs a i

Delegacion.

Solventacidn de observaciones

Revisién ds Inventario

= En coordinsclan con su equipe de trabajo asignan horarics

y espacios de trabsjo para cada una de los capacitadores.

HErindsr Infarmacién de los cursos y lalleres de los distntos

programas,

-  Realizar el cieire del ejercicio y el reintegro de recurses en
cas0 de ser requerdo por la Delegacién.

Lievar a cabo =l acto de de los programes.
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Puesto: Secretaria de Habital y Rescate de Espacios

Publicos !
Depende de: Desarrollo Social -
Subordinados: Ninguno

Funciones basicas:

Llevar a cabo actividades solicltadas por el encargado
del area administrativa, asi come el buen frato y
atencién al publico que pide informacién sobre sl
programa que se lleva dentro de estas instalaciones, de
igual manera ayudar a fortalecer el buen funcionamiento
del drea administrativa.

Puesto:

Doctera del Gentro de Desarrolio Comunitario
Habitat

Depende de:

Desarrollo Social

Subardinados:
[oLE R R

Funciones bésicas:

Brindar atencion médica int
comunidad en general, sin dislinguir sexo, edad,
religién, raza, con el fin de preservar el blenestar y =
salud de los pacientes y resclver en forma integral la
mayorfa de los problemas de salud en pacientes
ambulatorios, realizando la promocién, prevencién,

diagnéstico y tratamiento oportunamente L
-

Actividades: = Apoyo en |a elaboracion de la propuesta da los Brindar consultas médicas a |a poblacién que asf
programas. lo requiera.
= Atender el teléfono. « Llevar registros diarlos de las consultas dadas
+ Realizar y archivar oficios. = Elaboracion de informes trimestrales.
s Llevar el control del inventario de su espacio - Brindar apoyo en las actlvidades del espacio
® Clontrcl_ar los espacios designados para |2 cuando se le saliciten.
ejecucion de los curses y talleres. = Control diario de cansulta y reglstro estadislico de
= Brindar informacion de los cursos y talleres de los |as enfermedades que presenlen.
e :z:;::;;rﬁgigiac?tudas PR . gnésticar y prescribir tratamientos médicos a
S los pacientes.
= Se encarga de contactar a las personas gue o
ouparan |2s vacantes. P o Ay = Atenclon médica general a nifios, adullos y
« En coordinacién con el encargado del programa anclanos.‘ A
asignan horarios y espacios de trabajo para cada = Referencias médicas a con'sulka especializada,
uno de los capacitadores. cuando el paciente lo amerile.
e Lleva a cabo la elaboraciér de convenios de = Administracién de medicamentos y apllcacién de
prastacitn de servicios. Wil
= Archivo de los expedientes de los capacitadores. « Elaboracién ds historias medicas de los
« Contrbuye en la coordinacion del trabajo de pacientss.
capacitadores, promotores y prestadores de = Control prenatal.
seryicio social. &« Control de dizbeles mellilus e hipertension.
« Apoyo en los eventos de clausura. = Valorar examenss de laboratorio y gabinets.
= Proporcionar materiales de trabajo. = Platicas médicas a la ciudadania en general.
= Auxiliar Administrative de Habitat y Rescate de lata: 77| T Afanadora del CBH"'ﬂHgﬁ;fﬂ"ﬂlb Comunitario
Puesto: ) Espacios Pl'zblic_us [Depends da: Besariolis Sacial
Depsnde de: Desarrollo Social Subordinad i Ninguno _ T g
VSU_BDrdiﬂiﬂDSZ Ningunn Efectuar el aseo an las instalaciones, equipo y mebiliario

Funciones bédsicas:

Llevar a cabo actividades solicitadas por el encargado

del &rea administrativa, asl como el buen trato y
atencion al publico que pide informacion sobre el
programa que se lleva dentro de eslas instalaciones, de
igual manera ayudar a fortalecer el buen funcionamiento
del area administrativa.

s« Elaberacion de la propuesta de los programas en
base a reglas de operacion.

= Captura de la propuesta en el PAL

= Captura en el SIIPSO de la propuesta, estados
fisicos, financieros, evidencia  fotografica,
comprobacion, ete

= Elabora expedientes técnicos para su entrega a
la SEDATU.

« Atender las lamadas telefénicas.

= Elaboracion de oficios.

= Elaboracién de bases de datos de los programas

» Elaboraciéon de nominas y dictamenes,

Actividades: » Recepcion de los documentos gue comprueban
la ejecucion del recursa,

s Llenado, armado y fotocopiado de los formatos
de comprobacién para archivo para su posterior
entrega a la Delegacion.

= Solventacion de observaciones.

= Elaboracién de informes

= Revision de inventario.

« Brindar informacion de los cursos y talleres de los
distintos programas.

= Coordinacion del personal.

« Proporcionar materiales de trabajo.

= Apoyo en los eventos de clausura. |

Puestor Auxiliar Adlmiantraﬁ\_lo de. H?bitat y Rescate deJ
= P Publicos

| Depende de: Desarrollo Social

Subordinados: Ninguno

Funciones basicas:

Realizar |as actividades encomendadas por el Jefe
inmediato, como apoyo al buen funcionamiente de la
Administracién y en beneficio de la Socledad.

Actividades:

« Apoyar en |as labores administrativas que sean
necesarias.

= Recibir a los talieristas gue acuden al Centro de
Desarrollo Comunitario para informacion y con
sus documentos respectivos.

= Apoyar al buen funcionamiento del cDC.

= Dar atencion a las personas que asisten a algun
taller o curso facilitdndoles el material que se
reguiera.

» Apoyo en la elaboracion de expedientes de

Funcienes basicas:

del centro, cuanlas veces sea nscssario, = fin ds
mantensr Un adecuado nivel de higiene dentro del
mismo.

Actividades:

= Maniencr |as instalacionas en Gplmas
condiciones para su uso

= Limptar y asear las difereniss areas, barriando,
trapeandoa, sacudiendo, lavando bafios y
ventanas

= Atender las indicaciones del area administrative
en relacién al aseo o alguna otra observacion 2
efoato de mantener el correcta aseo del centro.

= Informar al Area administraliva de cualquier
imegularidad cue se pressnts durants &l
desarrolio de sus actividades y, si es el caso,
solicitar la reparacién de cualquier despariecto
ocurrido al squipo o mobiliario.

= Solicitar opertunaments al drea administrativa las
articulos y materales de limpieza requeridos para
el desayrollo de las actividades.

- Aprovechar al maxime les articulos y sl matarial

de limpieza requeridos para sl desarolio de las

talleristas, promotores y servicio social.
s Atencién ala cludadania en General. ‘

« Apoyo en los espacios que se ulilizan en el |
Programa de Rescate de Espacios Publicos,

actividades.
FPueste Encargado de area "'E” Centro de Atancion a
Victimas de Viclancia Intrafa; AV
de:

Subordinados:

Diraccidén de desarroll
3

Funciones Basleas:

Brinda alencien, ascsora juridica a 12 pablacién © victima
que lo necesile, promover por madio de talleres y
conforencias  la convivencla familiar, lograr Y
colaboracién con ofras Instituciones de Jas cuales se
necesits el apoyo, ser |a representante de la institucion en
evenios y cenferencias, valorar y autorizar los
resguardos, informar 2| superior Inmediato de los
rasguardos.

Actividades:

= Brndar atencien juridica al publico en genaral,
=« Atencidn a las victimas de violencia, valorar la
situacién y realizar con el apoyo de persenal &f

resguardo;
= Acompafar al Ministerio Publico = las victimas de
violencia para presantarla denuncia

correspondiente |

= Acudr a la instiiucién fuera del horarie de trabajo
cuando se requisra para la realizacion de un
resguardo, por canalizacion de cualguier direccidn
del Ayuntamiento ;

« Realizar los tramites correspondientes en el
ayuntamiento, cuanda en &l resguardo se requlera
de apoye scondmica para gue la victima regrase a
su lugar de ongen Canallzer a |as personas al
Arsa  de psicologla cuando se regquiera y
supervisar el departamente, revisar el avance de
los pacientes]

s Acudir con los directores de escuelas publicas
para solicitar autorizacién para la realizacion de
conferencias con alumnos y padres de familia, asf
como también lograr la difusién de las labores qus
se realizan en CAVVI:

= Coordinar con ol auxillar de habitat para =
imparticlén da tallsres en CAVVI,

= Dialogar con los tallerista para coordinar los
horanos y dias de imparticién de taller;

= Tiabajar en coordinacién con el Instituic de |a
mujer para que se logre |a canalizacion de
victimas que requleran de resguardo;

= Realizar sl inferms global trimestrai de actividadas
y presentarlo;

= Informar al jefe Inmediato sobre los resguardos a
realizar, asi como de las necesidades que ssio
raguiera;

= Trasladar & los resguardes algdn otro refugio
dentro del Estado cundo su vida corre peligro, y si
son menoras de edad se trasladan a Dif Estatal.

= Realizar los oficios y presentarlos en el drea
correspondients, sobre sl matenal que se raqui
para el buen funclonamisnto de CAVVI.
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gque puedan ser resguardadas en  dicho lugar
orientarios para que pucdan llevar acabo de maners

agilizada los para su ya
sea jurldica o psicelégica, y poder reselver su g
lo mas adscuada y rapidamente posible. S

necesila resguardo canalizar @l area juridica o

Actvidaaes:

= Atendidn al pablica =n ganaral

= Llenado de formatos, puara las personas que
debide o su situaclon de vielencia necesitan ef
reaguarda en CAVWVI

= Simpw = e persorae s vieno . per
i Gy, y e i G U T 1 EQUItEn ya
P peleoisgies

= Alender a las personas y regisirarias para gque
pasen al area |urldica y llevar el cantrol de
dicho registro

= Archivar dorimenios infarmas 2 s ke

Depende de: Centro de Atencidn de Victimas de Viclanola Intrafamiliar Puesto: (=] ra de Gestién Social
= CAVVIL = Depsnde de: Desarrollo Sacial
Subordinados ninguno Slbdidinados
[~ Funcicnes Tener con |as iilares del programe cportunidadss, | platicas &
basieas: de salud, nutricion y primeres auxilios. Brindar atencién conflable y de acuerdo = las necesidades de ja
-~ eludadania, orentarios sobre la informacién o apoyo que
c u Funciones neceslten, realizar Cuestlonarlo Unico de Informacisn
= urso de primeros auxiios, dando los lemas de: basicas: Socioecongmica (CUIS), llenar solicitudes pars apove de
fofise de anatunia, Jsle Spsraios y sislemas, material para fa construccion, recapcion de documentos para
la piel y signos vilales. apoyo de vivienda digna a personas con escasos recursas.
= Tenisnda l== siguiantes scthidedes come: ——
= Aplicar inyecciones, intramuscular, intravencsa, la
fijacion y aplicaclon de un suero, tomar (3 temperatura, | « Realizar Cuestionario Cnico de Informaanlén
checar |a presion erterial, tomar el pulso radial y |la Socloeconémica (CUIS), a personas gque son
respiraslén con estetoscopio de ladc o= beneficiarias por aigun apoyo de gobierno
torax, Dar a conoosr a las titulares el manejo de un = Dar atencién confiable = las perscnas aue sollcitan
asiado de shock, La reanimacion y pran:mca :ic unms Informacién acerca de los programas.
I reani ey card ctilar i da = Lienanuo las soliciudes.
accidentados - Hacer nl ped asl flenado de
formatos correspendientes.
a nejo de helidas, o insiruccion para = Supervisar la entiega de los materlales a los
detensr hemnrrasJI’ 5. beneficlarios.
= Salldas a comunidades a realizar CUIS.
= Manegjoe de cuerpos exirafios =n garganta con = Reclbir y revisar que el material que llega s& encuenire
maniobras estzblecidas clentificamente para evitar en buen astado as| como |levar control del material gue
asfixia, El conocimlento de hacer una distinclan entre se reclbe.
fracturas y torceduras. Actividades: - Realizar informe (trimestral de las actividedes de |a
eoordinacién
= Gonoclmiento para poder auxillar a pacientes con casos = Acudir 2 reuniones de trabajo
de cusdros eplléplicos. conocimients y manejo = Centrol de carpeias de beneficlarios de los programas
adecuado para manejar los tres grados de quemaduras = Reallzar comprobacién de sco-laminas.
desde las de primer y segundo grade lo pusden = Entrega de comprobaciones a obras publicas de los
manejar las titulares y el tercer grado sclo hospital programas de Tacho y Muros.
Técnica ¥ manejo de un piquete de vibora venerocsa. = Peadir eslados de cusnia al banco para colelar los
Orlentacion practica en el perlode expulsivo de un parto comprobantes que presentan los beneficiarios
donde recibieron las bases para ayudar a la pacients en Comprobacién = tesoreria de los materiales subsidiados.
dar & luz & su bebe con bases lecnicas y soguras. = Aocudir a las comisiones que sean designadas por el
Directar
= Orientacién  sobre el mansjo de diarreas y =l = Apoyar en eventos del H. Ayuntamiento.
conocimiento de un cuadro de deshidratacion danda a
conocer su manejo adecuado;
= Apoysr en todas las aclividades de salud organizadas
n por &l H. Ayuntamienta, ~
A sdministrative e ]  Puesto: Auxiliar Administrativo -
~—_ | Departemento de Fregramas ¥ (CAVNVT) Depende de: Desarrollo Social
ar h - conflable, y de acuerdo & Jas | Subordinados: Ninguno
necesidades de |2 ciudedania, =i necesitan resguarda _Fﬁﬁ‘tziunes -
Funclones Basicas: hacer [os trAmites, necasaros para gue |a persona 7 |
Ingrese, llenar el farmato y leer los reglamentos para basicas: Auxiliar al departamento de Gestlén Social y Productiva y

cuande se requiera a las demas éreas de la Direccion.

Ardividades:

= Caplurar solicitudes de material

= Aplicacién de Cuestionaric Unico de Informacion
Socioecondmlica (CUIS), a personas que son
beneficiarlas por algun apoyc de goblernc en
cabecera y sus comunidades.

= Alencion y orlentacién al piblico en general.

= Sglidas fuera de la oficine a entregar
documentacion.

meve @ le Aacmarmes Ao las al
Apsyc = Iz descarga de los mo!

Actividades:

pasen al area juridica y llevar el control de
dicho registro.

= Archivar documentos Internos a la institucian,

= LEstar el pendiente de lo que necesitan las
personas que estan en resguardo, ya sea salir
a cemprar lo que ocupan para su allimentacién,
o proporcionaries lo gue se encuentra en la
institucién, de despansa.

# Formar el expedienle de las personas
resguardadas, con su ficha de ingreso y lodo el
procedimiento legal que este tramite requiers.

= |Instalar a3 las personas acomodar las
habitaciones poner colchas, sabanas y
proporcicnar toallas a las mismas personas.

e Si el fin de semana hay resguardn ¥ es
necesario vanir se viene a la institucion a wver
que nocesita la persona resguardada.

= |mpartir clases de zumba y manualidades, en la
institucién;

= Realizar visitas domiciliarias

Funciones
bisicas:

o b ,;‘;9‘;“;,5 e e = Elaboracién de archivos.
a wmpraff\o due ocupan para su allimentacion, = Folocopiar documentacién,
| =
e o elemimnotat R e Atencion via telefonica.
= Formar al de  lan Apoyo en reuniones y eventos donde sea
resguardadas, con su ficha de ingreso y lodo el %
racedimionto lagal gue este fmile requi=ne requerido.
= Inslalar = las personas acomodar las
nabi poner Ieha ¥ =
propeorclonar loallas a lss mismas personas.
= S el fin de semana hay resguardo y es —
necesario Instltucion & ver Puesto: Secretario 2
- de zumbe y manuslidades, tanto Depende de: Desarrollo Social e L
i aetilaiGn s fuera e el . i
= Realizor visitas gomiciliarias Subordinados: Ninguno
Funciones
= basicas: Auxiilar ai depariamentio de Gestion Social y Froguctva y
cuando se requlera a las demas dreas de la Direccion.
Puesto ey Auxiliar administrative
Depende de: Departamento de Programas Sociales (CAVVI)
Subordinados: 4 i o = = GCapturer salicltudes de material.
Dar zte;cleg Iw“r il de  acuerdo a :gs + Aplicacion de Cuestionarlo Unico de. Informacion
R R L T e Scloseoriomien [OLUB) 8 besores Qb S
ingrese. llenar el formato v leer los reglamentos para L belr;enaa”as el aEgl‘.;dn uapcyo de apaieme en
que puedan ser resguardades en dicho lugar Actividades: BEDECETR Y SIS Uy dades
crientarios para que puedan llevar acabo de manera « Afencicn y orientacién al pablico en general.
agllizada los tramiles necesarios para su atencian ya + Salidas: fuera de |a oficina a entregar
sea juridica o psicolégica, y poder resolver su situacion documentaclén.
lo mas adecuada y rapldamente posible. Si no = Apoyo a la descarga de |os materiales.
gecce;galcaresguardu canalizar al area jurldica o e Elaboracién de archivos.
=y = » Atencidn al publice en general. = Sraisoplon docimcatanion.
= Llenado de formatos, a las persanas que = /Atenckinviatelstdnics.
debido a su siluacién de violencia necesitan el « Apoyo en reunionss y evenlos donde sea
resguardo en CAVVI. requerido.
= Atender a |as personas que vienen por
lnform's_lclon. y pasar al é‘raa gue lo requieren ya [[Puesto: Auxiliar Administrativo
sea la jurldica o psicalbgica, i} i de de: Desarralic Social
= Atender a las personas y registrarias para que Subordinados . “Ninguno __

Dar atencién vy |a orientacién gue las personas requieren para
emprender algun proyecto productivo.

Actividades:

= Dar orlentacion de los requisitos a las personas que
~  ‘estén Interesadas en emprender un proyecto s

prociuict[vo.‘

= Reclblr documentacién para proyectos productivos,

= Realizar su expediente para poder entrar a concursar
para un proyecto productivo.

= Estar pendienie de las convocatorias

= \isitar a |los solicitantes para aplicar el Cuestionario
Unico de Informacién Socioeconémica (CUIS).
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Xiv. PROCEDIMIENTOS

SISTEMA INTEGRALPARA LAALIMENTACION DE LOS
ADULTOS MAYORES "SIALIMENTA"

GENERALIDADES,

Para solicitar el apoyo de Sistema Integral para 1a Alimentacién de
los Adultos Mayores "Si Alimenta" eg necesario vivir en
condiciones de alta vuinerabilidad, pobreza exirema o alimentaria,
tener 65 afios cumplidos o m4s; una vez inscritos al padrdn, se les
entregara una despensa de manera mensual presentando una

identificacion que lo acredite.

Nombre dei procedimiento. Sistema Integral para la Alimentacién
de los Adultos Mayores "Si Alimenta".

Cédigo.P-DS-15-DPS-SA-01
Unidad Responsable Coordinacion de Programas Sociales
Objetivos del procedimiento.

® Mejorar las condiciones alimentarias basicas de los adultos
mayceres de 65 afios.

® Contribuir a mejorar la calidad de vida del adulto mayor.

= Entregar a cada beneficiario su apoyo de acuerdo a las
disposiciones que establezca el Programa v sus reglas de
operacion.

@ Realizar la logfstica para la entrega de la despensa,

Politicas y normas generales del procedimiento.

Para solicitar ¢l programa Sistema Integral para 1a Alimentacion de
los Adultos Mayores "Si Alimenta" mediante formatos expedidos
por Gobierno del Estado para dar las altas y bajas

Requisitos:

e Tener 65 afios o mas.

® No tener ocupacion remunerada, ni percibir ingresos por
pensidn o jubilacidn.

® Residir en el municipio.

e Que vivan con algin grado de vulnerabilidad o pobreza.

® Acta de nacimiento.

® Identificacion oficial.

® Comprobante de domicilio.

e Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Toda la documentacién se presentar en copia y original para su

cotgjo.

Descripeitn de actividades. Sistema Integral para la Alimentacion
de los Adultos Mayores "Si Alimenta".

Cédigo. P-DS-15-DPS-SA-01

Unidad responsable.Coordinacion de Programas Sociales

Nao.

ipcién de |
Cor_lse B!sc:z:f:id:dl = Puesto y drea Insumo Salida
cutivo

El Presidente yla

SEPSOL firmaran un |Presidente Municipal. ~
1 Convenio
convenio de Presidencia

Canvenio
firmado que se

colaboracién enviard a SEPSOL

Sindicatura Municipal

Reuniaones Minutas
| | Presidenclia £l i
mensuales con e Se : 5 rmadas para
2 Municipal/Coordinacién  (Minutas . g
Comite de - enviarala
de Programas. Direcclén B
Transparencia SEPSOL

de Desarrollo Soclal

Uenado de actas de
bajayalta para la
depuracian del
padrén, anexando
documentacion de
la persona gue se
dard de alta: copias
de identiflcacién
aficial, acta de
nacimiento, CURP y
compropanie de
domidlio.
Depuracién de

a padrén de

Personal administrativo,
Coordinacidn de Actas
Programas Sociales

Actas de altay
bajallenadas

d
Comité de Transparencla re e ATy

baja d
beneficiarios : i
Personal administrativa. Padrén
Actuz 5 de
5 u‘f“zadnn B Coordinacién de Padran electrénico
padran electrénico i
Programas Sociales actualizado
Recepciény entrega |Personal administrativo. EIIRESE
B SRR & Padrones y recibido en el

6 de despensaalos Coordinacidn de

i adré
beneficiarios Programas Sociales combustible.  |padrén de

beneficiarios

Entrega de
comprobacién y
padrén electrénico a |Direccién de Desarrollo
la SEPSOL Social

Coaordinacién de
z Padrones
Programas Sociales. Apoyo

firmados y
entregado
combustible *

Firma de Reuniones Reuniones
conveniode Y mensuales con 5 con
colaboracion &l Comité de el Comite de

Transparencia

Transparencia |

Llenado de actas de
alta y baja para la
Depura padron «—{ depuracion del padrén

de beneficiarios

—i_ R

pcian y entrega
de despensa

}

Aclualiza padrén
electrénico

—_l%

Enfrega de

SEPSOL

Fin del procedimiento
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PROSPERA PROGRAMA DE INCLUSION SOCIAL/PAL
GENERALIDADES,

Para el ingreso, reingreso y permanencia en el Programa, es
necesario que se recalecte la informacion sobre ias caracteristicas
socioecondmicas y demograficas de las familias a través de una

encuesta como se establece en las Reglas de Operacion.

Unidad responsable.Coordinacién de Programas Sociales

Nombre del nrocedimiento, Prospera Programa de Inchisién Social/

AT

PAL
Cddigo. P-DS-15-DPS-PP-02

Unidad Responsable. Coordinacién de Programas Sociales
Objetivos del procedimiento.

e Contribuir a fortalecer el cumplimiento efectivo de los
derechos sociales que potencien las capacidades de las
personas en situacion de pobreza, a través de acciones que
amplien sus capacidades en alimentacion, salud y
educacion, y mejoren su acceso a otras dimensiones del
bienestar.

Politicas y normas generales del procedimiento:

® Que la localidad sea seleccionada por ser un lugar donde
haya pobreza extrema y marginacion.

® Las familias elegibles para ingresar o reingresar al Programa
son aquellas cuyo ingreso mensual per cipita es menorala
linea de bienestar minimo ajustada.

e Se dara prioridad a los hogares que tengan integrantes
menores a 22 aflos y mujeres en edad reproductiva.

® Para ingreso o reingreso se aplica una encuesta (CUIS-
ENCASEMN) para identificar a las familias que pueden ser
atendidas por el Programa de acuerdo a sus caracteristicas
socigeconémicas y demogralicas.

[ 1}

Se privrizard ia alencidn tomando como referencia
localidades con demanda ciudadana registrada por la
Coordinacién Nacional, localidadcs con hogarcsregisirados
en el SIFODE, asi como localidades donde no hay presencia
del Programa, para los cuales se tomara en cuenta el indice
de rezago social establecido por el CONEVAL. el indice de
marginacion establecido por CONAPO, Ia informacion
estadistica disponible a nivel de localidades, AGEB,
colonias o manzanas generadas por el INEG], SEDESOL
y ofras instituciones y estara acotada a la estrategias y
metas establecidas para el ejercicio fiscal,

Descripcion de actividades. Prospera Programa de Inclusién
Social/PAL

Cédigo. P-DS-15-DPS-PP-02

No.
Canse | Descripefon de la actividad Puestoy drea Insumo Salida
cutiva
5S¢ hace liegar informacion
por parte de |a SEDESOL Coordinacién de
AT ENiTEES dE apoyos, Frogramas Sodlales. Calendaiios d=
i fachas de MAPO, MAC, Desarrollo Social/ entrega de Convocatorfa de
recertificaciones, personal adminlstrative. |apoyosy titulares
Incorporaciones, canje de  |Coordinacién de oficios
ducuinenius, eniregs de Frogramss Soiajes
medios,
Realizar afidc s Seguridaz
Plblica solicitando el Firma de oflclo por
resguardo durante la Personal administrativo. parte de |a Direccion
2 entrega de apoyos y | Coordinacian de Oficio de Desarrollo
traslado del personal del  [Programas Sociales Soclal/Coordinacian de
Banco y del recurso a las Programas Soclales
diferentes sedes de apoyo.
eaniiomceimals i e i siiiper
Gl Persenal administrative. parte de la Direcclan
2 & Coordinacién de Oficlo de Desarrollo
de Hidzlgo y a Servicios :
Sl para R Programas Sociales Social/Coordinacion de
Programas Soclales
del mismo.
Realizar oficio a Oficialia Firma de oficie por
Mayor salicitando Personal administrative. parte de la Direccién
4 combustible para apoyo en |Coordinacién de Oficlo de Desarrollo
o logfstica de la entrega de |Programas Sociales : Sodial/Coordinaddn de
recurso. Programas Saciales
‘Otorgamiento de
apoyo por parte se
Seguridad Publica, se
brinda permiso para
ooty Persanal sdminisirative. GClpal E5PELo ¥ 3poY0
5 [rmsnetiator ara fopitisa Coordinacion de Oficios enlalimpieza del
AR s R T Programas Sociales misrna, y combustible
para el traslado de
mobiliario v dal
representante del
Ayuntamiento
Flaboracién de diversas
constanilas a tiulares ael
Programa (Baja de Las tltulares turnan sus
Integrante, resldencla rural {Personal administrativo, constancias alas
6 v urbana, extravio de Coordinacian de Constancias oficinas UAR o an la
dnrymentos, carta de Pragramas Sacialag mesa de atencisn parz
Identidad, camblo de realizar su tramite.
titular, constancias de
tutela)
Traslade do mobiliaric y del "
rapracantanta del Parconal administrativo Cum;{hm\enm corle
7 munlclplo para verificar la  |Coordinacién de Masas y slllas :’E::E::;?;z:
entrega de apoyos y firmar |Programas Scciales ¥
N Ayuntamiento,
las actas correspondientes.
ulcm
Envia informacién de __I Realiza oficio a Ssguridad Pablica solicitando traslado |
entrega de apoyos, del recurso y personal bancano.
fechas de MAPO,
MAC, Etc.
{ Reallzz oftclo a Sindicature solicitando espacio y a }
Serviclos Publicos para la limpisza del mismo.
1
‘ Realiza oficio a Oficialia Mayor solicitands combustible ‘
para apayo en lo loglisiica de |a eniraga de recurso.
Fuma oficios para loglstica de la
il == entrega de apoyos:- e
4 ;
Elabora diversas constancias a
l litulares del Programa W
Traslado de mobiliario y del representante del municipio |
! = spoyos ¥ = i
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PROGRAMA PENSION PARA ADULTOS MAYORES +65
GENERALIDADES.

Para solicitar ei apoyo de Aduitos Miayores es necesario constatar
la vulnerabilidad de pobreza en personas mayores de 65 afios y
cumplir con los requisitos que se indican en las Reglas del Operacién
vigentes; adicionalmente sc brindan servicios dirigidos a aminorar
el deterioro de Ia salud fisica y mental, asi como los riesgos por
pérdidas en ¢l ingreso de los Adulios Mayores, medianic fa Red
Social, de acuerdo a técnicas de participacién como son: Grupos
de crecimiento, Campafias de Orientacion Social y Jornadas y
Sesiones Informativas.

Nombre del procedimiento. Pension para Adullos Mayores +635
Codigo. P-DS-15-DPS-PAM-03

Unidad Responsable. Coordinacién de Programas Sociales

Objetivos del procedimiento.

@ Contribuir a dotar de esquemas de seguridad social que
protejan el bienestar socioecondmico de las personas
Adultas Mayores de 65 afios de edad en adelante.

Poiiticas y normas generales dei procedimiento.

Se dara prioridad a los proyectos que cuenten con la participacion

de inlcgranies del conjunto de hogar de beneficiario Prospera,

Programa de Inclusién Social y del Programa de Apoyo Alimentario

para su atencion por parte del Programa.

Para nuevo ingreso:

° No recibir ningtn tipo de Pensién mayor a $1,092.00
mensuales
8 Mexicanos por nacimiento @ con un minimo de 25 afios de

residencia en el Pais.

@ Tener 65 afios cumplidos o mas.
® Acudir a lamesa de atencion o ventanilla mas cercana para
incorporaciones con.: 1dentificacion oficial, CURP, acta de

nacimiento y comprobante de domicilio (Todo en original
y copia).

Para los adultos mayores incorporados:

e Cuando se reciban los apoyos monetarios mediante
transferencias electrénicas deberd acudir a los médulos de
atencion con el objeto de comprobar su supervivencia, en
un plazo maximo de seis meses, con copia de su
identificacion oficial y tarjeta bancaria original.

Descripei6n de actividades. Pensién para Adultos Mayores +65

Nombre del procedimiento. Entrega del apoyo

Cédigo. P-DS-15-DPS-PAM-03

Unidad responsable.Coordinacién de Programas Sociales

No.
Descripcion de la =
Consec i Puestoy drea Insumo Salida
= actividad
ugve
Coordinacian de
Se hace llegar 3
R iy Programas Sociales, s
informacidn porparte de ! Calendarios de ’
" Desarrollo Social/ Bres Canvocatoria de
ok Personal administrative. |~ " |beneficiarios
Qe apoyos & . s dpuyos y vliaos
L Coordipacion de K2y
INCOMPOraCiones. programss Sarizlas
Realizar oficioa
Seguridad Piblica ,
L Ig b b i Firma de oficia por parte
olicitando el resgu = TRNE
i tglaentmsg:-} i Personal administrativo. de la Direccidn de
2 ) [ 1Ed del Coordinacion de Oficio Desarrollo
apoyos y el traslado de h
oYy Programas Socizles Social/Coordinacién de
ipersonal del Banco y del ;
5 Programas Sodiales
recurso a las diferentes
sedes de apoyo,
Realizar oficio 2 Oficialia Firma de oficio por parte
Mayor solicitando Personal administrativo. de la Direccidn de
3 |combustible paraapoyo |Coordinacidn de Oficio Desarralle
enlologlstica de la |Programas Sociales Social /Coordinacidn de
entrega de recurso. Programas Sociales
Otorgamiento de apoya
por parte se Seguridad
Piiblica, se brinda permiso
= o z e para ocupar espaclo v
Lurnar oficios para [Personal administrativo. y St
o P apoyoen laiimpieza del
4 |logistica de |laentrega de |Coordinacitn de Oficios : i
1 mismo, y combustible
apoyos. Programas Sociales e
paracltratizdede
mobiliario y del
representante de|
Ayuntamiento
Elaboracion de diversas
constancias a 5 Las beneficiarios turnan
A T Personal adminlstrativo. S
Denericianos aei - as = sus Lolsiandias a la mesza
5 i, e Coordinacian de Constancias . -
Frograma {Extravid de : de atencion para realizar
Prograrmas Sodiales e
documentas y carta de su bramite.
identidad)
Traslado de mobiliario y
del representante del ol Cumplimienta con la
Elrk:) , ficar | Parsonal - administrativo. ot f |
municpio para verificar |2 ; istica que le
6 e pd i Coardinadidn de Mesas y sillas cagrrcs o:de 3
enl e apayos :
B i Programas Sociales z ,f A
firnar las acias Aylitanmienio.
correspondientes.
[ tnicie
Envia infermacién d= =
antrags de apoyos o Realiza oficio a Geguridad Publica sslicltands traslado
incarporacionas dal recurso ¥ persenal bancario.
Realiza oficio o Oficlalia Mayar sollcitands carmbustibls
para apoyo en lo loglstic= de la entregs de recurso.
Tuma oficlos para logistica de la
entrega de gpoyos.
: i
Elabora diversas constanclas a
Bensficiarios del Pragrama.
[ Traslada da mabiliaria v dal rex et T
para verificar la entrega de apoyos v firmar las actas
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GENERALIDADES.

Para solicitar el pre registro es necesario ser la Jefa de Familia y
encontrarse en situacién de pobreza y de vulnerabilidad por
carencias sociales o en situacién de vulnerabilidad por ingresos y
cumplir con los criterios y requisitos de elegibilidad establecidos
en las Reglas de Operacion vigentes. El Programa asegura a las
Jefas de Familia en condicién desfavorable, para que en caso de
fallecer mediante un apoyo econdémico se incentive el ingreso y/o
permanencia de sus hijos (as).

Nombre del procedimiento. Seguro de Vida para Jefas de Familia.

Cédigo.P-DS-15-DPS-SVJF-04

Unidad Responsable. Coordinacién de Programas Sociales

Objetivos del procedimiento.

2 Contribuir a dotar de esquemas de seguridad social que
protejan el bienestar socioecondmico de la poblacién en
situacién de carencia o pobreza.

e Incentivar la permanencia de sus hijos e hijas de hasta 23
afios de edad (un dja antes de cumplir los 24 afios) en el
sistema escolar.

Politicas y normas generales del procedimiento.

Cada beneficiario recibird su apoyo de acuerdo a las disposiciones
que establezca el Programa y sus reglas de operacion.

Para solicitar el Programa Seguro de Vida para Jefas de Familia se
debe cumplir con los siguientes requisitos:

® Ser Jefa de Familia.

® Se dara prioridad a los hogares que cuenten con la
participacion de integrantes en el padrén de Prospera
Programa de Inclusidn Social.

e Tener hijos de recién nacidos y hasta 23 afios.

® Tener alguna carencia en: acceso 2 la alimentacion, seguridad
social, servicios de salud, calidad y espacios en la vivienda
y rezago educativo, o tener bajos ingresos.

L] Identificacion oficial de Ia Jefa del hogar

® Llenar la solicitud de Pre registro, en original y copia.

® Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) de los hijos
recién nacidos hasta 23 afios y de la persona que se

designara como responsable.

Para el registro y solicitar el apoyo debera cumplir con los siguientes
requisitos:

® Los apoyos del Programa se daran solo en caso de que el
fallecimiento de la Jefa de Familia haya ocurrido durante la

vigencia del mismo (a partir del 01 de marzo de 2013).

® Encontrarse en condicién de pobreza multidimensional
exirema.

] Haber sido designado por la Jefa de Familia como
responsable de los hijos (as) o tener la custodia legal.

® Presentar la solicitud de Registro y el original de pre registro
que le fue entregado previamente a la jefa de la familia.

e Acta o certificado de defuncion de la madre.

® CURP y acta de Nacimiento del responsable y de los hijos
en orfandad matema.

® Comprobante de domicilio.

® Llenar el Cuestionario Unico de Informacion
Socioeconomica (CUIS).

® Constancia de estudios reciente de los hijos.

® Para los hijos con discapacidad se les exentara del requisito
anterior a quienes muestren constancia médica, expedida
por la autoridad competente, que acredite que sus
condiciones fisicas y/o cognitivas no les permitan su
incorporacién y permanencia en ¢l sistema escolarizado o
no escolarizado.

] Los que sean recién nacides y hasta 5 afios no

necesariamente deben estudiar preescolar o kinder.
Descripcién de actividades. Seguro de Vida para Jefas de Familia.
Nombre del procedimiento. Llenado de Pre registro y registro.
Codigo. P-DS-15-DPS-SVJIF-04

Unidad responsable.Coordinacién de Programas Sociales

Na,

Descripcién de la
Consec Puesto y drea Insuma Salida
i actividad SRy
utivo
Coordinaclén de Programas
| enadoda P st Sociales. Desarrollo Sodialf
£ e Ll At Personal administrativo. Pre reglstros Turnarala SEDESOL

il
S S Coordinacion de Programas

Soclales

Lenado de registros y
CUIS para responsables
de hijos en estado de
orfandad materna

Personal administrativo. Turnar a |3 SEDESOL con
Courdinacion de Programas Registrosy CUIS |todos [os dotumentos
Sociates requeridos (escancados)

Acudira la SEDESOLa
entregar los Pre registros
3 |yregistros (ariginal) con
todos los documentos
requeridos .

Coordinacion de Programas

Registros y CUIS (Inicia proceso del tramite
Snciales. Desarralla Social BNy 5

Enviar constancias de

i de
etudins aSEuEsHL Personal administrativo. Turnar a la SEDESOL para
manera semestral via

4 SE Coordinacion de Programas Constancias evitar suspension de
correo electronico para
Sociales 2poyos

los beneficiarios que ya

reciben el apoyo




[7 Llenado de Pre reglsitos

Lisnado de Registros y CUIS para
responsables

]

Acude 2 SEPESOL para | Cﬂpﬁéﬂg;:&“ﬁ'?“’s‘
les Pre registros y Reglstros I

constancias de
Envia canslancias de estudios via
carrea elecirénico

estudios
Fin del procedimiento

PROGRAMA HABITAT Y RESCATE DE ESPACIOS
PUBLICOS

Nombre del procedimiento: Tramites para Accesar a los
Programas de Hébitat y Rescate De Espacios Publico en el
Municipio.

Unidad Administrativa: Direccién de Desarrollo Social.

Nombre del Area: Habitat y Rescate De Espacios Piiblicos.

Cédigo: P-DS-15-PHR-AP-01

GENERALIDADES,

Mejorar la disponibilidad y calidad de infraestructura basica y

complementaria, asi como del equipamiento, imagen y entorno de

las areas urbanas, suburbanas y en proceso de urbanizacién, que

permita aumentar el grado de cohesion social, asi como reducir la

incidencia de marginacién y atender las necesidades de vivienda de

la poblacién en situacién de pobreza.

Objetivos del procedimiento.

L Laregeneracion urbanay el desarrollo comunitario.

® Mejorar las condiciones de habitabilidad de los hogares en
las zonas de actuacién, en las que se concentra pobreza,
rezagos en infraestructura, servicios, y equipamientos
urbanos.

@ Contribuir a mejorar la calidad de vida y la seguridad
ciudadana mediante el rescate de espacios plblicos que
presenten deterioro, abandono e inseguridad.

@ Brindar capacitaciones para el auto empleo.

® Contribuir mediante platicas psicolégicas el buen desarrollo
personal.

Alcance.

La Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano en el
presente ejercicio fiscal ha unificado el programa Hébitat y Rescate
de Espacios Pblicos, distinguiéndolos solo como una vertiente.
En el presente ejercicio se tienen contempladas 47 acciones sociales,
las cuales se dividen en los siguientes enfoques: organizacién y
participacién comunitaria, desarrello de las capacidades
individuales, derechos ciudadanos y equidad de género; actividades
culturales, deportivas y recreativas. Asi mismo se tienen
contemplado Ja pavimentacion de 13 calles dentro de la zona de
actuacion, la ampliacién del Centro de Desarrollo Comunitario
Linda Vista y el rescate de dos espacios pablicos como los son el
Parque Recreativo Infantil Dra. Rubi Silva y Campo Méximo.

Politicas y normas.

Aplicar principios de equidad e inclusién social de manera que
toda persona en situacion de pobreza pucda acceder a los apoyos
que se otorgan a través de los Programa Habitat y Rescate de
Espacios piiblices, sin ningiin tipo de discriminacién.

Igualdad de oportunidades para gue todos los ciudadanos de nuestro
Municipio que cumplan con los requisitos y tramites que se
requieren para poder accesar a los beneficios de alguno de los
Programas con el fin de que mejoren su calidad de vida y fortalezcan
su economia, ya que la finalidad de los programa es brindar un
espacio agradable para la convivencia y una capacitacién con la
cual pueda desemperiar alguna actividad que le sea remunerada.

Para poder formar parte de los talleres de capacitacién y llevar a
cabo las pavimentaciones existe como requisito indispensable:

® Copia de CURP.

® Copia de una identificacion oficial, en caso de ser mayor
de edad.
® La realizacién de un CPH, mediante la cual se retinen los

datos personales del beneficiario, su experiencia en el taller
y las observaciones al mismo; asi como las observaciones
acerca de las obras ejecutadas mediante la pavimentacion

de calles.

Descripeion de actividades

Deseripeion de (a actividad Puesto g Area Insumo Salida
Consec.
Atender con frata amable & os
funcionarios, companeros y a las personas
1 |con las que se tiene algiin trato o relacldn) e

para el desempefio de sus actividades
diznas.

flecepcion de solldtudes y curiculums de
los aspirantes a acupar los diferentes
puesios que ambos programas ofertan
(Prestadores:  de  serviclo  sodial,
Promotores Comunitarios, Enlace Hahitat,
Talleristas e Instructores).

Ofldo arequisicion de
documentacidn

Requisitos

coc
documentales.
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Captura def plan de accion integral, con
|as Iineas de accion de fa propuesta de

inuarsidn haia un arcesn de andlicic

b

correspandiente,

................. g & s
definitian y priorizacion de las obras o beneficiarios Solicitudes.
arciones propuestas a realizarse en las
20035 de actuacidn de las programs,
Representacion grafica de [a ubicacion de
los proyectos de las obras y acciones del i ; Padrones de
proy e Y Sofieltudes de posibles i
4 |programa  Habitat, utilizando  fas o 1. posibles
_ ; ) beneficiarios e
|herramientas cartograficas denominada beneficiarios,
"GY-5I6",
Captura de [a propuesta de [as acciones Evidencia
i | Habil e e d I
: slomales de p!ograma tat en el e el ucume‘ntaldea
Sistema  Informativo de  Programas necesidad de
Sociales (SIPS0). apoyo
Elaboraclan de |z propuesta de acclones
que se incluiran dentro del Programa
Rescate de Espacios Piblicos, para su ) Padrones
] ; p_ toc Depuracidn de los padrones
posterlor  captura en el Sistema preliminares
Informativo de  Programas  Sociales
[SlIesoj.
) e Revision de los requisitos | Padrdn definitivo
; documentales de beneficiarios.
artinnes anrhadas en ambos programa
Adouisicion de los bienes para I
T : . Entrega de los
produccidn e fnsumos, para la correcta Proceso constructive de la i
B ) . e i materales yla
ejecucion de [as acciones sociales [cursos accion SRR
dA(SENCa TECnICd
y tallaras),
Desarrollo de las acciones  saciales| ;
) Expediente
aprobades, de conformidad con 3 " s
3 i, e ficta de entrega recepeion Unitario
normalividad de cada uno de los
completa.
Drogramas,
Integracion de la comprobacion  del
fecurso econdmico ejercido en cada una
de fas acciones autorizadas, para su
i o i s
captura individual y detallada en el
Sistema Informativo  de Programas|
Soclales [SHPSQ).
11 |Hiaboracién de Actas de entrega de o
Recepcian de |as acciones reallzadas.
oc

ma Arendar con teato amable 3 fos :"“‘_”‘_‘ okl
funclonarios, personal de trabajo = ATl crie lasapias de
personal para el ¢ POBIaRIER B garral oparacion y linearmisnto

Tyt i del presente sjsrcicle
sdscusd detos ! -4 i
espacios
7
By a2
Apertura de la /
correspondiente
Ll e ‘
== | |z propuesta de cursos v
| talleres. :
Se presenta ante Reslizacin de =
a SEDATU |a representaclén grafica de
propuests Iz ubleacién de las obras y
carrespondiente i e acciones sacisles, mediante
parals Captura dal plan de. la utllizacién de fa
integracion de e accién Integral = harramienta carogrdfics
obras y accionas GV-SIG,

sociales. l

Captura de la propuesta en la
plataforma PAl para ser
obiervads por fa delegacian
dela SEDATU.

Una vez aprobada [a propuesta an
Ia plataforma del PAl se trasladar la
Infarmaclén al Sistems de
Informative de Programas Saclales
(5IP50].

Sa pctahlors =
aportacion
Murilcipalen un
406 50% del
recursa.

Contratacion

mediante la firma de

Ios canvenios de los
capacitadoras y I

tra ‘ |

elecutivas

L )

técnicos) de eada una comunitarios.

ae las acciones Bl
sociales,
Aprobada la
propuesta ef
Presidente
WMunicipal realiza la Ejecuclan de las obras y
firmal del canvenio acclones soclales.
de los programas
can la SEUATY,
Elzboracién dela
documentacién
comprobatoria
= Trabajos en |3 de los recursos
Inauguracién de las nbrasy platatorma $IPSO, aslgnados a los
cierra de las actividad) i fotogrdfica, | programas.
caciales. comprobacién, CPHS
ete:

COMPROMISO EN ATENCION A VICTIMAS DE
VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

GENERALIDADES.

Cualquier persona que sea victima de vielencia familiar puede
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acudir a solicitar los servicios que se prestan en CAVVL

Nombre del procedimiento. Compromiso en atencidn a
victimas de violencia intrafamiliar

Cédigo.P-DS-15-CAVVI-01

Unidad Responsable. Centro de Atenci6n a Victimas de Vielencia
: .

ntrafamitiar
Objetivo del procedimiento.

Resguardar la integridad fisica y emocional de las viclimas de
violencia familiar

Politicas y normas generales del procedimiento.

No existe ningtin formato para solicitar los servicios, basta con
que la persona se presente directamente en el centro Y exponga su
situacién, o bien lo puede hacer algin familiar que tenga conocimiento
de los hechos.

Descripcion de actividades. Compromiso en atencién a victimas
de vielencia intrafamiliar
Al e ol oo m Yo A oy =i o 1
DUINUTE Ut proCodimiciitg. NESEUAituy U pErsonds vicllmads dae
violencia familiar.

Cédigo. P-DS-15-CAVVI-0!

_________ I R o [T

tro de Alencion a Viciimas de Vioiencia

Intrafamiliar
No. Iy
Consecuti Descripcion de la Actividad Puestay Area Insumo Salida
Vo
Se ievanta acta de salida)
Personal

Se recibe & la persona violentada, (si 25| . donde la  persona
g A ety et 1 e . |3OMiNIStative S e

i iadre LON U3 s Y 5% 15 ua e alencio) Servicio  [beneficiaga acepta gue se|
médica, psicoldgica y juridica. o e B \va por su prapla voluntad

CAVY] ly sin huellas de violenda.

R
HNNET
Sa secucha con eensien, 51 o= au volntag. = nace
rrativa de (s it 5 o mesmpafamisiin pare
1= da = arieriaslan feont Qum mresente U Suerstie
s | BoITSspondlunts T | Zerespandients
a visianeis familiar
™| - 1
51 ln wiclima o visiareis o
e i En cama & que lb victma ne haya
% Rodlds mamar s CoBRE i slew
il o semmpats ol demisila por Sies <t
e & nlios: a hee Lo nrbt
e E bl Intento, para due wl mgrasar de forma
D et de D Bermmal plERanei, hpds spkean g lis
oie g b S
Geferiza ol Menor v Is Famila, s
it Duieieian

a1 tram
j SORFESPOMDIENTE.

A tavis de i Direccién
de Denanalic Sossi,

Sw reafica of resguarda. da lea
victmas,  ue

El Uampo de resguacds
ez Indetanminads, pars

Pundan tmaer o Bpoys ¥
companla e un
femiliares

Fin del Prosedimiants

MATERIALA PRECIO SUBSIDIADO

GENERALIDADES.

Para solicitar ¢l apoyo de Material subsidiado €5 ncccsario
tener su residencia en el municipio de Hidalgo. ser mayor de
edad, realizar la solicitud correspondiente y una vez que se
clienta corel material se realiza el pago dsl misms en el banco,
posteriormente se ies entrega ei material.

Nombre del procedimiento. Material a Precios Subsidiados

Cédigo.G-DS-15-DGS-MS-01

Unidad Responsable: Coordinacién de Gestion Social y
Productiva

Objetives del procedimiento.

® Contribuir a mejorar la calidad de vida de los ciudadanos,
® Entregar a cada beneficiario su apoyo.

L Realizar la logistica para la entrega del material.
Poiiticas y normas generaies dei procedimiento.

Para solicitar el programa Material a precio subsidiado mediante
formatos expedidos por Gobierno Municipal para dar de altala
solicitud.

Requisitos:

e Ser mayor de edad.

® Vivir en el municipio.

e ' Realizar solicitud.

® Identificacion oficial.

e Comprobante de domicili

® Clave Unica de Registra de Pablacidon (CURP).

Toda la documentacion se presentard en copia y eriginal para
su colejo.

Descripeién de actividades. Material a Precio Subsidiados.
Nombre del procedimiento. Entrega de material subsidiado.

Codigo. G-DS-15-DGS-MS-01
Unidad responsable.Coordinacion de Gestién Social y
Productiva
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Consecuti Descripeién de Ja actividad Puestoy drea Insumo Salida:
vo
b St id
i Fl Prasidante realiza solicltud a fa Presidente Municipal. licitud C;“:G‘::Gq:s EEpHRT
CONGREGACION MARIANA TRINITARIA  |Presidencia Zagi S
MARIANA TRINITARIA
Gestidn Social y Productiva, Volantes para
Difusién de varledad de materales. Direcctén de Desarrollo volantes canocimianio de la
2 Sorial poblacidn
Uenado de solicitudes y estados
situacionales, anexando documentacion  |Personal administrativo, Soliciudes Il |
L Cl
3 |delsperions quesalicits: coplasde |Coordinacitn Gestién Soclal [saliciud |00 :“” SR
|dentificarian oficial, CURP y \ Productiva e daktamite
comprobante de domicilio.
4  |Capturads |as soliciudes Personal Administrativo Padran

Gestin Socdl y Productiva,
Direccion de Desarrollo pedido Pedido de material
Social

Se realiza el pedidn de materal ala
Congregacion Mariana Trinitaria

Gestion Socal y Productiva.
Direceién de Desarrollo
Social! Personal
administrstivo.
Coordinacion Gestidn Sodial
v Preductiva

& Recepuion de matenal solicitadn material Convorar a los solicitantes

Gastitn Social y Productiva.
Directitn de Desarmollo
Social/ Personal
7 Entrega de materal a beneflaan aterial Ay !

B3 eridl a benefloanos it than: materia poyo entregado
Courdimasion Gestion Social
y Productiva

[ Realiza soliotud »
ia Difusien de de

CONGREGACION
i

MARIANA mmur!a'\u
TRINITARIA
Lienado de soliciludes y
estados sHuacionales

!

Se realiza el pedido de
rmatertal a Ja
Conagregacion Mardana
Trinitaria

Recepcién de material
sclichado

Entraga da matarial a
beneficlarios

Fin del procedimients

APOYOALAVIVIENDA 2016
Unidades bdsicas de vivienda
GENERALIDADES.

Para solicitar el APOYO ALA VIVIENDA 2016 en la modalidad
de Unidades Basicas de Vivienda, es necesario tener su residencia
en el municipio de Hidalgo, ser mayor de edad, realizar la solicitud,
Hogares mexicanos en Localidades Urbanas y Rurales con ingresos
por debajo de la linea de bienestar y con carencia por calidad y
espacios de la vivienda.

Nombre del procedimiento. Unidades basicas de vivienda.

Cédigo.G-DS-15-DGS-UBV-02

Unidad Responsable: Coordinacién de Gestién Social y
Productiva

Objetivos del procedimiento.

® Contribuir a fomentar el acceso a la vivienda mediante
soluciones habitacionales bien ubicadas, dignas y de acuerdo
aestndares de calidad 6ptimos, mediante el otorgamiento
de Subsidios Federales para acciones de vivienda.

Politicas y normas generales del procedimiento.
Para solicitar el programa Unidades bésicas de vivienda mediante

formatos expedidos por Gobierno Estatal para dar de alta la
solicitud.

Requisitos:

® Comprobante de propiedad o predio.

® Identificacion oficial.

® Identificacion oficial del conyugue.

® Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) y de los
dependientes econdmicos.

® Acta de nacimiento del solicitante y de los dependientes
econdémicos.

® Comprobante de domicilio.

L Constancia de residencia (se expide en secretaria municipal).

° Fotografias geo-referenciada reciente y legible del sitio

donde se ejecutaran los trabajos.
e Dictamen de proteccion civil.
Descripcion de actividades. Unidades basicas de vivienda.
Codigo. G-DS-15-DGS-UBV-02

Unidad responsable.Coordinacion de Gestion Social y Productiva

Na.
Consecuti Descripcion de la actividad Puestoy drea Insumo Salida
va
fl Presidente firma conveniode  |Presidente Municipal. " Convenio firmado que se
1 convenio

colaboracian con SEDATU Presidencia enviara a3 SEDATU

Gestion Sodial y Productiva.
Direccidn de Desarello Sodial/

e Flaboracitin de
2 [Recepcion de dorumentos Personal administrative. documentos i
e s enpedientes
Coardinacian Gestion Sodal y
Proguctiva
Aplicacion de CUIS (Cuestionario  |Personal administrativo.
. o e R Complementar
3 Unico de Information Coordinacian Gestian Sodial y CUIS :
|expediente

Socioeconamica) Produciiva

Gestion Sodal y Productiva.
{Direccidn de Desarrelio Socia
Obras publicas i Continuidad del tramite

4 Entrega de expedientes expedients |Entrega de expediente

5 Recepcon de expedientes
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Firma convanle Rooopolan de
de colaboraclan documentos,
con SEDATU =
[ Aplieacion de CUIS 1
(Cuestionario Upico de
Infermacien Socloecondmice)
Entrega de expedientes S I
expedienies
Fin del procedimiente
APOYO A LA VIVIENDA 2016
Ampliaciones

GENERALIDADES.

Para solicitar el APOYO A LA VIVIENDA 2016 en la modalidad
de ampliacién, es necesario tener su residencia cn el municipio de
Hidalgo, ser mayor de edad, realizar la solicitud, Hogares mexicanos
en Localidades Urbanas y Rurales con ingresos por debajo de la
linea de bienestar y con carencia por calidad y espacios de la
vivienda

Nombre del procedimiento. Ampliaciones
C6digo.G-DS-15-DGS-A-03

Unidad Responsable: Coordinacién de Gestién Social y
Productiva

Objetivos del procedimiento.

@ Contribuir a fomentar el acceso a la vivienda mediante
soluciones habitacionales bien ubicadas, dignasy de acuerdo
aestandares de calidad 6ptimos, mediante el otorgamiento
de Subsidios Federales para acciones de vivienda.

Politicas y normas generales del procedimiento.

Para solicitar el programa Ampliaciones mediante formatos
expedidos por Gobierno Estatal para dar de alta la solicitud.

Requisitos:

e Comprobante de propiedad o predio.
® Identificacion oficial.

® Identificacion oficial del conyugue.

° Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) y de los

dependientes econémicos.

® Acta de nacimiento del solicitante y de los dependientes
econémicos.

® Comprobante de domicilio.

® Constancia de residencia (se expide en secretaria municipal).

] Fotografias geo-referenciada reciente y legible del sitio

donde se ejecutaran los trabajos.
] Dictamen de proteccion civil.
Descripeion de actividades. Ampliaciones
Cédigo. G-DS-15-DGS-A-03

Unidad responsable.Coordinacién de Gestién Social y Productiva

Consecuti Descripcion de la actividad Puestoydrea insumao Salida

£l Presidents firma convenio de  |Presidente Municioal.
colaboradén con SEDATU Prasidencla

Convenio firmade gue se

DR viars 5 s SEDATU

Geshion Soclal y Productiva,
Direccion de Desarrollo Sacial/
Personal administrative.
Coordinacitn Gestion Social y
Productiva

El i6n
2 |Recepcion de documentos ocimmanios aboratidn de

expedienies

Aplicacion de CUIS (Cuestionart Personal ad|
3 Unico de Informacion Coordinaclin Gestion Secialy  |CUIS
|Socloecontmics) Productiva
Gestion Sodal y Productiva.
Direccitn de Desamrolio Soda
Obras publicas cxpediente |Continuidad del tmmite

Complementar
expediente

'} Entrega de expedientes expedients |Entrega de expediente

|— s Recepclan de expedientes

Inicie

Firma canvenio
de colaboracien
con SEDATU

Enfrega de axpedisntes b e
erpedientes
Flt del procadimisnto

APOYO A LA VIVIENDA 2016
Mejoramiento de vivienda
GENERALIDADES.

Para solicitar el APOYO A LA VIVIENDA 2016 en la modalidad
de Mejoramiento, es necesario tener su residencia en el municipio
de Hidalgo, ser mayor de edad. realizar la solicitud, Hogares
mexicanos en Localidades Urbanas y Rurales con ingresos por
debajo de la linea de bienestar y con carencia por calidad y espacios
de la vivienda
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Nombre del procedimiento. Mgjoramiento de vivienda.

Cadigo. G-DS-15-DGS-M-04

Productiva

Inidad Resno

Objetivos del procedimiento.

L Contribuir a fomentar el acceso a la vivienda mediante
anlhintnneac bl b-ﬂ*r\nir\ﬂ slae Tt ThianAdn
SC1UCIONSS Naciilacionails vith UoiCaaas, ulg,_ua:;y de acuerdo

aestAndares de calidad Oplimos, mediante el otorgamiento
de Subsidios Federales para acciones de vivienda.

Politicas y normas generales del procedimiento.
Para solicitar el programa Mejoramiento de Vivienda mediante

formatos expedidos por Gebierno Estatal para dar de alta la
solicitud.

Requisitos:

® Comprobante de propiedad o predio.

® Identificacién oficial.

® Identificacion oficial del conyugue.

® Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) v de los

dependientes econémicos.

e Acta de nacimiento del solicitante y de los dependientes
econdmicos.

® Comprobante de domicilio.

e { pnstancia deresidensia (= sxniio an cearstorts mmunicizgl)

® Fotografias geo-referenciada reciente y legible del sitio

donde se ejecutaran los trabajos.
® Dictamen de proteccién civil.
Descripeion de actividades. Mejoramijento de vivienda
Codigo. G-DS-15-DGS-M-04

Unidad responsable.Coordinacién de Gestién Social y Productiva

| No. |
Consecuti Desmpciénde feativiie Pusciay rea Instimo Salida
Vo
1 El Presidente firma convenlo de Presidente Municipal, | Conveniofirmada que se
colaboracian con SEDATU Prasidencia Gl enviara ala SEDATU
Gestion Social y Productiva.
Direccidn de Desarrolla Socal/ -
5 Al Elaboracian de
2 Recepcidn de documentos Personal administrative.  |documentos: e
2 oL . aypedientes
Coardinacion Gestidn Sodial y
Productiva
Aplicacion de CUIS{Cuestionario Personal administrativo,
i 15 ] R Complementar
3 Unico de Infarmacion Coardinacidn Gestion Social v s
eynadisnta

Socigeconomica) Praductiva

Gestion Sacial y Productiva,

dient trega d dient
Direccion de Desarrollo Sodia Sxpegientt | Enirege de opelien)s

4 |Entrega de expedientes

5 Recepcion de expedientes Ohras publicas expediente | Continuidad del tramite

IHEdo
Firma convenio Recapcion do |
de colaboracién documenios

con SEDATU
Aplicacion de CUIS
{Cussilonario Unico de

Informacion :.n:mennmrmun;

Entregn ¢ zln expedisntes I __,l Feneprién ds l
L e e} e s 1| i expediontss |

Fin del procedimiente

OPCIONES PRODUCTIVAS
GENERALIDADES.

Para solicitar el apoyo de los Opciones Productivas es necesario
ser integrante de PROSPERA O PAL, tener residencia dentro del

u_luuu.,!plu Y radicar fuera de cabecera 11u'1icipai, dandofes

preferencia a mujeres con estos programas y pertenecer a

comunidad indigena.

Nombre del procedimiento: Opciones Productivas

Cédigo: G-DS-15-DGS-OP-05

Unidad Responsable: Coordinacién de Gestion Social y Productiva

Objetivos del procedimiento.

® Contribuir al desarrollo de capacidades para acceder a
fuentes de ingreso sostenible de la poblacion cuyos ingresos
estén por debajo de la linea de bienestar.

Politicas v normags generales del procedimiente.

Para solicitar el programa de Opciones Productivas mediante

formatos expedidos por Gobierno Estatal para dar de alta la
solicitud.

Requisitos:

® Establecer grupo de 3 a 6 integrantes (Preferentemente
familiares).

e Comprobante de propiedad o predio.

° Identlﬁcacu;n’(’)leblal EEResES

® Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) y de los

denendientes econdmicos

CPLeDGICNCS SLLhiviiinws,

° Acta de nacimiento del solicitante y de los dependientes
€conomicos.
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Comprobante de domicilio.

Cotizaciones de lo soliciiad
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Descripcion de actividades. Opciones Productivas

Codigo. G-D3-15-DGS-0F-05

Unidad respensable.Coordinacion de Gestién Social y Productiva

Ho.
Consecuti|  Descripeion de faactividad Puestoy drea Insuma Salida
vo
Convocator
i SEDESOL emite convacatoria SEDESOL Convacatoria
Cl
Gastion Social y Productiva,
Direccion de Desarrallo Social/ "
¥ i Elaboradidn de
7 Recepcion de documentos Parsonal administrativo.  |documentos 3
o : , expedientes
Caordinacion Gastidn Social y
Productiva
Aplicacidn da CUIS [Cugstisnario Parsanal administrative.
S : T e Complementar
3 Unico de Informacidn Coordinacian Gestion Social y cuis "
i e g ekpediente
Socioeconomica) Productiva
Gestian Socal y Productiva.

trega de expedientes i i diente | E i
q Eritrag; pedi Girecén de DesarrolloSodia expediente | Entrega de expediente
5 Recepcion de expedientes SEDESOL expediente | Continuidad del tramite |

inicls ]

SEoESOL emite

Recepoian da
empedimntes

M
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H. AYUNTAMIENTO 2015 - 2018

Vigencia por el periodo 2015 - 2018, entrara en vigor una vez aprobado por el Honorable Cabildo del H. Ayuntamiento de Hidalgo,
Michoacan. Debiendo ser publicado en ¢l Diario (sic) Oficial dei Estado de Michoacdn de Ocampo.

En cumplimiento de las atribuciones que establecen los arliculos 32 incisos a) fraccion X111, 49 iraccién V, 51 fraceién V1, 52, fracciones
I 1V y V; 146, 148 y 149 de la Ley Organica Municipal de Estado de Michoacan de Ocampo; Titulo Segundo, Capitulo I, articulos 23,
24,26, 27, 32 y 33 del Reglamento de Sesiones y Funcionamiento de Comisiones del Ayuntamiento: articulo 78 del Bando de Buen
Gobierno Municipal; Aprobandese por unanimidad de volos de los miembros del H. Ayuntamiento, dentro de la Sesién Ordinaria Namero
42, de fecha 15 de junio del afio 2016, bajo el Acuerdo nimero16 (dieciséis). (Firmados).




