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PRESENTACION

El presente manual es un instrumento para guiar en forma ordenada,
asignar el propio seguimiento de las actividades y de ahi optimizar los
recursos para una mejor organizacion.

De ahi que nos permite comprender el funcionamiento de las actividades
de la Direccién de Gobierno y Desarrollo Social y por ende facilitara la
informacién veraz para su funcionamiento en la toma de decisiones.




PROCEDIMIENTO 1: VIVIENDA SOCIAL

OBJETIVO

Fomentar la adquisicién y mejoramiento de la vivienda en beneficio de la poblacion
de menores ingresos para abatir el rezago existente y que ésta sea digna y
contribuya al mejoramiento de la calidad de vida y el desarrollo de las comunidades.
Contribuir a fomentar el acceso a la vivienda adecuada a la poblaciéon de bajos
ingresos mediante soluciones habitacionales bien ubicadas, dignas y de acuerdo
con estandares de calidad Optimos, mediante mecanismos de financiamiento
asequibles.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos responsables de Gobierno y Desarrollo Social, a las
unidades administrativas de las dependencias u organismos que integran la
administracion municipal que participan en la integracion del proyecto del
presupuesto de egresos.

REFERENCIAS

Bando Municipal de Isidro Fabela 2023, atribuciones de la Direccion de Gobierno y
Desarrollo Social Articulo 52, 53,54. De las atribuciones de la materia del desarrollo
ecoldgico y desarrollo agropecuario Articulo 115, Gaceta Municipal del 5 de febrero
del 2021, Capitulo Décimo Primero de Obras Publicas Articulo 135 y 136; y
Desarrollo Urbano Capitulo Décimo Segundo Articulo 138.

Ley General de Desarrollo Social, Capitulo |, Art, 6 son derechos; Capitulo IIl articulo
19 Fraccion VII; Capitulo IV de las zonas de atencién prioritaria, Articulos 29, 30.

Ley de Desarrollo Social del estado de México, Capitulo |, Articulo 2 Fraccion |,
Articulo 3 Fraccién .

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Gobierno y Desarrollo Social Municipal es el area responsable de
expedir las licencias de construccion a las personas fisicas o morales, previo al
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la legislacion.




La directora, debera:

o Verificar el domicilio aplicando un estudio socioeconémico.
e Tomar evidencia en el domicilio.
¢ Gira las solicitudes de aceptacion al area correspondiente.

DEFINICIONES

e Numero Oficial: Es la notaciéon que el municipio a través de la Direccion de
Planeacién asigna a cada predio, con el fin de poder identificarlo y distinguirlo
de los demas.

e Presupuesto de Egresos: Documentos que contiene la informacién cualitativa
y cuantitativa de los programas, metas, objetivos y recursos financieros, que
requiere la administracién municipal para cumplir con las funciones que tiene
previstas en la normatividad.

INSUMOS

o Oficio de techo presupuestal autorizado.

e En base en lo sefialado en el Articulo 33 de la Ley de Coordinacion fiscal los
recursos de los programas FISE, FAIS, se orientaran a la realizacion de
proyectos en beneficio a la infraestructura social.

RESULTADOS

¢ Dentro de la estructura de apoyo en beneficio a la vivienda social se otorgara
el recurso de manera logica en respuesta a las necesidades de todas aquellas
personas solicitantes.

+ Se atendera principalmente a todos aquellos casos que necesiten de manera
drastica el apoyo.

POLITICAS

e Se atendera de forma cordial todas las solicitudes que la poblacion requiera
ademas que se trabajard coadyuvando y gestionando con todos aquellos
medios gubernamentales y del sector privado que otorguen ayuda
brindandola de manera directa y fomentada.

¢ Elsolicitante debera pertenecer al Municipio de Isidro Fabela en cumplimiento
de sus deberes y que cubra sus derechos y obligaciones fiscales.

e Las inspecciones oculares se haran Unicamente por el personal autorizado
por la Direccion de Desarrollo Social.




DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: VIVIENDA SOCIAL
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 DIRECCION DE GOBIERNO Y | Publicacién de convocatoria de apoyos a la
DESARROLLO SOCIAL vivienda social
2 SOLICITANTE Pide informacién en el area de desarrollo
social
3 DIRECCION DE GOBIERNO Y Brinda informacion y realiza estudio
DESARROLLO SOCIAL socioeconémico en la localidad requerida
4 SOLICITANTE Espera validacion
5 PRESIDENTA MUNICIPAL DEL Autorizacién de apoyo
MUNICIPIO DE ISIDRO
FABELA
6 SOLICITANTE Esperar registro para la nueva solicitud
7 DIRECCION DE GOBIERNO Y Recoleccion de documentacion oficial
DESARROLLO SOCIAL requerida de los beneficiarios
8 DIRECCION DE OBRAS Ejecucion de los proyectos de obra y
PUBLICAS sociales autorizados y supervision y reporte
de avance fisico y financiero
9 PRESIDENTA DEL MUNICIPIO Entrega el apoyo
DE ISIDRO FABELA




DIAGRAMACION
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PROCEDIMIENTO 2: PRODUCTOS SUBSIDIADOS

OBJETIVO

Que las familias de Isidro Fabela se beneficien adquiriendo los productos a bajo
costo.

ALCANCE

Dando asi una mejor calidad de vida y una mejor economia.

REFERENCIAS

Bando Municipal de Isidro Fabela, capitulo tercero, del bienestar social, Articulo 147,
Gaceta Municipal del 5 de febrero de 2019.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Desarrollo Social Municipal es el area responsable para ejecutar los
diferentes proyectos relacionados a los diferentes ambitos sociales y culturales en
beneficio de la comunidad.

La directora, debera:

- Proporcionar la informacion de los diferentes productos disponibles en el catalogo
dando explicacion de su informacién de su funcionamiento adecuado.

DEFINICIONES

e Produccion: solicitud de productos
¢ Productividad: entrega de los productos

INSUMOS

e Copia de INE
« Pago requerido




RESULTADOS

Lograr que las personas sean autosuficientes y por ende tendran beneficios que

les ayude a mejorar su economia.

Las inspecciones oculares se haran unicamente por el personal autorizado por la

Direccion de Desarrollo Social.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: PRODUCTOS SUBSIDIADOS
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 DIRECCION DE DESARROLLO Publicacién de convocatoria de productos
SOCIAL subsidiados
2 SOLICITANTE Pide informacién sobre los productos
subsidiados disponibles
3 DIRECCION DE DESARROLLO Informay da a conocer el catalogo de
SOCIAL productos
4 SOLICITANTE Elije el producto de su agrado
5 DIRECCION DE DESARROLLO | Pide copia de INE y un anticipo del costo del
SOCIAL producto. Y da a conocer fecha de entrega
6 SOLICITANTE Abona constantemente hasta saldar el costo
del producto requerido
7 DIRECCION DE DESARROLLO Solicita a la empresa los productos
SOCIAL requeridos y se hace entrega de dichos
productos, alas personas solicitantes




DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: PRODUCTOS SUBSIDIADOS

DIRECCION DE GOBIERNO Y
DESARROLLO SOCIAL

SOLICITANTE

Publicacion de

Pide informacion sobre

convocatoria de
productos subsidiados

los productos
subsidiados disponibles

Informay da a
conocer el catalogo
deproductos

Elije el producto de su
agrado

Pide copia de INE y un anticipo
del costo delproducto. Y da a
conocer fecha de entrega

Abona constantemente hasta saldar
el costodel producto requerido

Solicita a la empresa los productos
requeridos y se hace entrega de dichos
productos, a las personas solicitantes




MEDICION

Tiempo utilizado por la Direccién de Gobierno y Desarrollo Social en la integracion
de las actividades.

Maximo en 1 afio se pretende realizar todas las actividades

X 100= Porcentaje del tiempo utilizado en la integracion del Manual de
Procedimientos
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FORMATOS
| NOMBRE DEL FORMATO: Cuestionario Unico de Informacién Socioeconémica
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PROCEDIMIENTO 3: DIFUSION DE PROGRAMAS

OBJETIVO

Planear, coordinar, ejecutar, dirigir y evaluar programas y acciones en materia de
desarrollo social en el Municipio con el propésito de revertir las condiciones de
pobreza, marginacion y vulnerabilidad de las personas, para promover su desarrollo,
logrando mejorar su calidad de vida.

ALCANCE

Tiene como proposito reducir la pobreza, migracién y vulnerabilidad de las
personas, generando condiciones de desarrollo y bienestar. Al respecto, lleva a
cabo la ejecucion de programas sociales para modificar su condicion de desigualdad
social.

REFERENCIAS

BANDO MUNICIPAL DE ISIDRO FABELA 2023

ARTICULO 52. La Direccién de Gobierno y Desarrollo Social contribuira a la
administracion publica en la administracién de un Gobierno cercano a la gente,
fomentando el orden interno del municipio, respetando el pleno ejercicio de los
derechos de la ciudadania, buscando mantener una paz social a la vanguardia y
una gobernabilidad; asi también, realizara, participara, coadyuvara y coordinara, por
si, con instituciones, organizaciones, personas de la sociedad civil o con los
diferentes niveles de gobierno, las acciones para disminuir la pobreza y fomentar un
mejor nivel de vida de los habitantes del municipio, en los aspectos de vivienda,
seguridad social, salud y otros de igual naturaleza.

RESPONSABILIDADES

Conducir y conformar una politica social municipal integral y sustantiva orientada
por valores de convivencia social, de equidad de género y de igualdad de
oportunidades a fin de impulsar el desarrollo sustentable de la comunidad urbana y
rural del municipio por medio de la vinculaciéon responsable y transparente de
prioridades, promoviendo la participacion ciudadana, fomentando la
corresponsabilidad en materia de infraestructura y desarrollo cultural, social y de
servicios basicos a través de estrategias de planeacion, coordinacién, direccién y
evaluacion de los programas, proyectos, obras y acciones de vida de la poblacion
sobre todo en colonias y comunidades con rezago social y pobreza extr
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DEFINICIONES

e Produccion: solicitud de programas

¢ Productividad: programas realizados

INSUMOS

Documentacion requerida por los programas.

RESULTADOS

Lograr que las personas sean autosuficientes y por ende tendran beneficios que los

ayude a mejorar su economia.

POLITICAS

Las inspecciones oculares se haran unicamente por el personal autorizado por la

Direccién de Desarrollo social.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE PROGRAMAS

No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

DESARROLLO SOCIAL

1 DIRECCION DE GOBIERNO Y | Publicacién de convocatoria de programas
DESARROLLO SOCIAL

2 SOLICITANTE Pide informacién sobre los programas

3 DIRECCION DE GOBIERNO Y Informa y da a conocer los programas

sociales ya establecidos

DESARROLLO SOCIAL

4 SOLICITANTE Elije el programa mediante a su necesidad
5 DIRECCION DE GOBIERNO Y | Pide los documentos requeridos mediante el
DESARROLLO SOCIAL programa solicitado
6 SOLICITANTE Debe de cumplir con los requisitos mediante

el programa
4 DIRECCION DE GOBIERNO Y | Se encarga de verificar que se cumplan en

tempo y forma lo requerido
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE PROGRAMAS
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MEDICION

Tiempo utilizado por la Direccién de Gobierno y Desarrollo Social en la integracion
de las actividades.

Maximo en 1 afo se pretende realizar todas las actividades

X 100= Porcentaje del tiempo utilizado en la integracion del Manual de
Procedimientos
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PROCEDIMIENTO 4: CALENTADOR SOLAR GRATUITO

OBJETIVO

Planear, coordinar, ejecutar, dirigir y evaluar programas y acciones en materia de
desarrollo social en el Municipio con el proposito de revertir las condiciones de
pobreza, marginacion y vulnerabilidad de las personas, para promover su desarrollo,
logrando mejorar su calidad de vida.

ALCANCE

Tiene como propésito reducir la pobreza, migracion y vulnerabilidad de las
personas, generando condiciones de desarrollo y bienestar. Al respecto, lleva a
cabo la ejecucién de programas sociales para modificar su condicion de desigualdad
social.

REFERENCIAS

BANDO MUNICIPAL DE ISIDRO FABELA 2023

ARTICULO 52. La Direccién de Gobierno y Desarrollo Social contribuird a la
administracion publica en la administracion de un Gobierno cercano a la gente,
fomentando el orden interno del municipio, respetando el pleno ejercicio de los
derechos de la ciudadania, buscando mantener una paz social a la vanguardia y
una gobernabilidad; asi también, realizara, participara, coadyuvara y coordinara, por
si, con instituciones, organizaciones, personas de la sociedad civil o con los
diferentes niveles de gobierno, las acciones para disminuir la pobreza y fomentar un
mejor nivel de vida de los habitantes del municipio, en los aspectos de vivienda,
seguridad social, salud y otros de igual naturaleza.

RESPONSABILIDADES

Conducir y conformar una politica social municipal integral y sustantiva orientada
por valores de convivencia social, de equidad de género y de igualdad de
oportunidades a fin de impulsar el desarrollo sustentable de la comunidad urbana y
rural del municipio por medio de la vinculacion responsable y transparente de
prioridades, promoviendo la participacién ciudadana, fomentando Ila
corresponsabilidad en materia de infraestructura y desarrollo cultural, social y de
servicios basicos a través de estrategias de planeacion, coordinacion, direcciéon y
evaluacion de los programas, proyectos, obras y acciones de vida de la poblacion
sobre todo en colonias y comunidades con rezago social y pobreza extr
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DEFINICIONES

e Produccioén: solicitud de programas
e Productividad: programas realizados

INSUMOS

Documentacién requerida por los programas.

RESULTADOS

Lograr que las personas sean autosuficientes y por ende tendran beneficios que los
ayude a mejorar su economia.

POLITICAS

Las inspecciones oculares se haran unicamente por el personal autorizado por la
Direccién de Desarrollo social.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE PROGRAMAS
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 DIRECCION DE GOBIERNO Y | Publicacién de convocatoria de programas
DESARROLLO SOCIAL

2 SOLICITANTE Solicita requisitos para el apoyo

3 DIRECCION DE GOBIERNO Informa y da a conocer los requisitos ya
DESARROLLO SOCIAL establecidos

4 SOLICITANTE Tramita la solicitud para el apoyo

5 DIRECCION DE GOBIERNO Y | Pide los documentos requeridos mediante el
DESARROLLO SOCIAL programa solicitado

6 SOLICITANTE Debe de cumplir con los requisitos mediante

el programa

7 DIRECCION DE GOBIERNO Se encarga de verificar que se cumplan en

DESARROLLO SOCIAL tiempo y forma lo requerido
22



DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: CALENTADOR SOLAR GRATUITO
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MEDICION

Tiempo utilizado por la Direccién de Gobierno y Desarrollo Social en la integracion
de las actividades.

Maximo en 1 afo se pretende realizar todas las actividades

X 100= Porcentaje del tiempo utilizado en la integracion del Manual de
Procedimientos
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

v

25

Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

Determina el final del
procedimiento.
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