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.  PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos, es un documento de consulta basica, cuyo proposito
es el de describir la serie de etapas administrativas de gestion y en general, los momentos
relevantes que los servidores publicos adscritos a la Direccion de Desarrollo Social deben
atender para la realizacion de sus funciones.

El cual contiene los pasos a seguir en el desempenio de cada area, con el objetivo de orientar,
coordinar, dirigir y ejecutar las acciones, actividades y proyectos. Que se conozca en forma
clara y sencilla la manera de realizar la actividad que es de su interés, el marco juridico de
las mismas, la informacion y la secuencia l6gica de los pasos de cada procedimiento.

Ademas de la forma de interactuar entre las areas, trabajando conjuntamente con otras
dependencias Municipales, Estales y Federales, aplicando las reglas de operacién que
marcan los propios programas de caracter social, con la finalidad de cumplir el objetivo final
de cada linea de accion, en beneficio de los que menos tienen.

Proporcionando de este modo como enlace en la atencion requerida por los solicitantes y
beneficiarios en tiempo y forma.

Este documento contiene la informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que
establecen de forma clara y precisa la utilidad de transparentar los procedimientos.
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II.  MARCO JURIDICO

» Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica de él Estado Libre y Soberano de Guerrero.

= Ley Numero 102, para el Desarrollo Social del Estado de Guerrero.
» Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo y Bienestar Social. Articulo 1,4 y
5.

* Bando de Policia y Buen Gobierno.
» Las demas leyes, reglamentos, decretos y otras disposiciones que regulen las

acciones de Gobierno Municipal de caracter administrativo y de observacion general
en el ambito de su competencia.
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il. OBJETIVO

Crear las estrategias de atencién, metas y planes de gobierno que favorezcan e impulsen los
niveles maximos de bienestar en: vivienda, salud, alimentacion, educacion y seguridad,
ademas de dar a conocer vinculos entre el Ayuntamiento y sus localidades de los programas
sociales para asi ir abatiendo el rezago a las familias mas desprotegidas del Municipio, para
que con cada accion emprendida, consecuentemente logren romper con el cerco
generacional de pobreza en el que diariamente viven y coexisten gran porcentaje de las
familias Unionenses.

Defender, garantizar, promover, fomentar, coordinar, supervisar y aplicar; los derechos del
sector poblacional en mayor desventaja, a partir de la inscripcion de los diferentes programas
de beneficio social sustentando su operatividad en los lineamientos legales e institucionales,
asi como a través de la elaboracién de politicas municipales antidiscriminatorias concretas,
a fin de que estas personas reciban en forma directa el recurso. Logrando fortalecer las
condiciones y mejor calidad de vida.
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- IV. MISION

Difundir los programas ejecutados por la direccion de Desarrollo Social, con el fin de cumplir
el compromiso con los grupos vulnerables mediante acciones encaminadas a combatir y

erradicar la pobreza extrema.

Demostrar el trabajo realizado, cumpliendo asi las metas programadas.

VISION

Ser una institucién del gobierno municipal que a través de una politica social incluyente,
proporcione la dignificacion de las condiciones de vida de los ciudadanos de este municipio,
para lograr que cada vez sean mas las familias beneficiadas con estos programas.
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ORGANIGRAMA DEL H. AYUNTAMIENTO DE LA UNION DE
ISIDORO MONTES DE OCA, GUERRERO.

ORGANIGRAMA BEL H. AYUNTAMIENTO DE LA LNON DE ISIDORD MONTES DE OCA GRD.
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PRESIDENTE MUNICIPAL
PROF, JOSE FRANCISCO SUAZD

SINDICO PROCURADOR
C. MARIA SANCHEZ RAMIREL,

MUNICIPIO CON BIENESTAR Y JUSTICIA SOCUAL

ORGANO DE SECRETARIA

CONTROL GENERAL UC.

INTERNO" LIC. ADOLFO

NAYEL CRUZ VILLANUEVA

SANTOS. VARGAS.

TRANSPARENCIA ORCIALIA MAYR:

YACCESOA LA LG, e !"B

INFORMACION: DA Q.

HECTOR EMIR DIRECTOR DE

SILVESTRE JURIDICO: LK.

ESPINO. EMILIO MENDOZA
CHONA.

DIRECTOR DE

COMUNICACION

SOCAL

MIRIAM

SUSAMA OLEA

BLANCO.
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TESORERIA: C.P. JAVIER
LOPEL SANTOYO.

DIRECTOR DE CATASTRO:
EFRAIN PEREZ ESPINO.

REGISTRO CIVIL OFICIALIA
01 LA UNION: LIC. MA. DEL
ROSARIO BORIA DIAZ

OFICIALIA 02 ZACATULA: UC.
MARCO ANTONIO ROSKLES
LOpEz.

OFICIALIA 03 PETACALCO:
LIC. ULISES HERNANDEZ
VALDOVINGS.

DIRECTOR DE
REGLAMENTDS® ROGELIO
TORNEZ SUAZO.

DIRECTOR DE DESARROLLO
URBANO Y ZOFEMAT: LIC,
BANNY LOPEZ ROSAS.

DIRECTOR PARQUE
VEHICULAR: DIEGO VALDEZ
PIMENTEL.

ORLANDO 1BARRA 24Rc0, REGDON O

DESARFCLLD UREAND 1 DRPAS PURLCAT

UC CLAUDWA ROSAS AUz REGOONL

Dk EDUCACION ¥ JUVENTID.

UIC. LISETH MUNOZ RAMIREZ

PEGIOCRA DE DESARRULLD FURAL Y PESCA.

FELPE PEREZ SitvA. REGIDOR DE
COMERTIO ¥ ARASTD PORULAR.

EDILIA SANCHEZ MOREND. RESIDORY

OF E2UDAD Y GENERD.

PATRICIA CANO RAMIREZ. PEGISEA
DE SALUD PLBLIC Y AZSTENCIL

EFRAIN GALEANA ALVAREZ. REBIDOR

DF SESLRIDAD PURLICL

HOMERO PERALTA AvaLA. RESIDIR 0E

MEDIC ANRIENTE Y FECURSDS MATURLLES.

DIRECTOR DE
SEGURIDAD

TRUNUO.

DIRECTORA
DE TRANSITO

MARIA DEL

MINIOPO PROSPERD CON DESARROLLD SUSTENTABLE,
INDUSTRIAL Y TURISTICO
DIRECTOR DE DIRECTOR DE ECOLOGIA ¥
TURISMO: MEDIQ AMBIENTE EDGAR
VICTOR ADIMIR VALDOVINO' SOZA.
SANTANA
MORALES, DIRECTOR DE PARQUES Y
JARDINES: ROBERTO ROSILES
DIRECTOR DE PEREL,
DESARROLLD
ECONOMIZO: DIRECTOR DE SERVICIOS
YANET PUBLICOS: NOE NUNEZ
ARACEL OREGON,
RAMIREZ
S OIRECTOR DEL RASTRO
MUNICIPAL: ANTONIO RUIZ
DIRECTOR DE PEREL
PLANEAGION:
e mrrm:m FELIPE DE
GARCIA.
JESUS TINOCO.

PRESDENTA DEL DV DIRECTOR DE
REYNA BALDOVINOS OBRAS
B PUBLICAS:
DIRECTORA DEL OVF: VAN
ELVIRA BIMIN VALDOVINOS
OLOMO RETES. VALDEZ.
DURECTOR DF SALUD:
TUMARA JOSILYN DIRECTOR DE
VALVERDE DiA2 ALUMBRADO
DIRECTON OF PUBLCO:
DEPORTES: 105K CELESTIND
FRANCISCO ROSAS FLORES REVES.
AGURLAR.
pos— DIRECTORA DE
JUVENTUD: AMA DESARROLLO
ITZEL LOPEZ ROSAS. SOCIAL FELIPA
(NACE BENESTAR: CAMPOS
WA CABRERA,
COVARRUBIAS
v DIRECTORA DE
INSTANCHA DE LA umuuau E
AUNR: CARLA - UKERO
ROSALES CABRERA. iNEDA
NURNEL
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VI. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION
DE DESARROLLO SOCIAL.

C. PROFR. JOSE FRANCISCO SUAZD ESPIND.
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. FELIPA CAMPOS CABRERA.
DIRECTORA DE DESARROLLD SOCIAL.

C. CELIA LOPEZ PONCE.
SUBDIRECTORA DE DESARROLLD SOCIAL.
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VIl. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS.

1. Dar a conocer en el Municipio los Programas vigentes para su ejecucion por parte de
la Direccion de Desarrollo Social.

2. Recepcion de solicitudes a las personas interesadas en los diversos programas.
3. CLAVE DEL PROCEDIMIENTO : HAUIMO/DDS/RDTP/P01
4. OBJETIVO: Apoyar a las familias de extrema pobreza de nuestro municipio con el

programa de Techo Firme y Piso Firme. cotejo de documentacién para determinar si
son beneficiadas a dichos programas.

INSUMOS
++ Solicitudes ciudadanas
% Listas de registro
< Padrén de Beneficiarios
RESULTADOS

«+ Lista de solicitud atendidas para Programas Sociales.
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Vill. POLITICAS

% Se buscara la atencion del solicitante por parte de las instancias de los
programas (enlaces) y comunicar la apertura de las convocatorias.

+» Todas las solicitudes se realizaran dentro del horario habil de 09:00 a 15:00 hrs.
de lunes a viernes.

% Las solicitudes deberan ingresarse por medio del area de la Direccion de
Desarrollo Social anotandose en la hoja o cuaderno de registro dejando los
siguientes datos: nombre completo, domicilio y un namero de contacto, esto con
la finalidad de hacerle saber al ciudadano el estatus de su solicitud.

% Cuando sea el caso de aplicar para algun Programa los documentos que se
requieran por parte del beneficiario seran en copia los siguientes requisitos: copia
de Ine, Curp y Comprobante de Domicilio, al momento de la entrega en el area de
Desarrollo Social.

% La informacion y documentacién personal del beneficiario seran protegidos por la
Ley Federal de Proteccion de Datos Personales y usados exclusivamente para el
fin de cumplir con lo estipulado en las Reglas de Operacion de los Programas
Sociales.

.

7
*

El personal de la Direccién de Desarrollo Social no podra pedir ni recibir dadivas,
trato especial ni beneficios econémicos o en especie a cambio de la inclusion o
tramite a favor de algun ciudadano.

%+ Los tiempos de ejecucion o proceso de tramite estaran sujetos a los estipulados
por la dependencia e instancia reguladora de los Programas Sociales a través de
las Reglas de Operacion del Gobierno Vigente.

% En los casos que se solicite apoyos relacionados con vivienda digna, se debera
cumplir con los requisitos, que se requieran por parte del Municipio.
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DESARROLLO SOCIAL.

IX. DESARROLLO

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS.

ACTIVIDAD

FORMA

Difundir la convocatoria de
los programas entre la
poblacion de él municipio
a través de aperturas de
ventanillas de atencién
ciudadana. Donde se dan
a conocer |0s requisitos.

Promocién y
difusion.

Se asesora al ciudadano
con base a sus
necesidades
correspondientes en el
momento que se acerca al
area municipal, donde se
dan a conocer los
requisitos y la modalidad
del proceso.

Atencion
ciudadana.

Se atiende la solicitud por
parte de él interesado y se
realiza su registro.

Solicitud

No.| UNIDAD ADMINISTRATIVA

1 DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIAL

2 DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIAL

3 DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIAL

4 DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIAL

Se reciben, revisan los
documentos necesarios y
se hace un listado de los

solicitantes.

Termino del
proceso.
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X. DIAGRAMA

No. ACTIVIDAD DIRECCION DE APENDICE
DESARROLLO SOCIAL.

1 ‘ Difundir la
convocatoria de los
programas entre la
poblacion de él
municipio a través
de aperturas de
ventanillas de
atencién ciudadana.
Donde se dan a
conocer los
requisitos

|
2 | Seasesoraal
| ciudadano con base
| asus necesidades _
. correspondientes en
el momento que se _.I
acerca al area
municipal, donde se
dan a conocer los
requisitos y la
modalidad del
proceso.

3 Se atiende la :
| solicitud por parte de | I

| élinteresado y se
realiza su registro. i

4 Se reciben, revisan
los documentos
necesarios y se

hace un listado de
los solicitantes.
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Xl. PROCEDIMIENTO DE ENTREGA Y SUPERVISION DE
PROGRAMA.

1. Avisar a las y los beneficiarios de los programas, las fechas y sedes de las
entregas de apoyos.

2. CLAVE DEL PROCEDIMIENTO: HAUIMO/DDS/RPTPF/P02

3. OBJETIVO: Dar seguimiento a las solicitudes aprobadas para la entrega y
comprobacién de los programas recibidos. Con el fin de que haya una correcta
aplicacion y operatividad de los mismos.

INSUMOS

+»» Padron de Beneficiarios

% Fotografias para la comprobacion del apoyo.

RESULTADOS

*» Bitacoras de las obras.

pag. 12




La Union

Guerrero

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
20242027

Xil.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESARROLLO SOCIAL.

DESARROLLO.

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA Y SUPERVISION DE PROGRAMA.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

FORMA

1

DESARROLLO SOCIAL

Una vez
canalizados los
datos de los
beneficiarios, se
supervisa que el
lugar de aplicacion
de él recurso sea el
indicado.

Inspeccion fisica

DESARROLLO SOCIAL

Al haber cumplido
con el requerimiento
necesario se
procede a hacer la
entrega de él
recurso solicitado.

Entrega de él
insumo en especie.

DESARROLLO SOCIAL

Una vez que esté
terminada la
aplicacion del

insumo, los
beneficiarios envian
fotografias donde se
realizé el proceso
de trabajo, o en su
caso se realiza
nuevamente una
inspeccion por parte
del area para
supervisar y
focalizar la
aplicacion del
proyecto.

Comprobacion
fisica y fotografica.

DESARROLLO SOCIAL

Posteriormente se
recepcionan los
documentos y el

material necesario

para la elaboracion
de las bitacoras de
comprobacion.

Termino de
comprobacion de
los programas de
techo y piso firme.
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Xlll. OPERACION DE EL DESARROLLDO.

DIAGRAMA
No. | ACTIVIDAD DIRECCION DE APENDICE
DESARROLLO SOCIAL.
1
 INSPECCION FisicA |
2
3
4
Termi:no de
comprobacién de Jo
 programas de techo
5 ypisgi_c.;l.ﬁrme. !
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XIV. FORMATOS

LA UNION, A DE DEL 2026.

ASUNTO: SOLICITUD.

C. PROFR. JOSE FRANCISCO SUAZO ESPINO.
PRESIDENTE MUNICIPAL

DE LA UNION DE ISIDORO MONTES DE OCA, GRO.
PRESENTE:

EL QUE SUSCRIBE C.

VECINO (A) DE LA COMUNIDAD DE

POR MEDIO DE LA PRESENTE ME DIRIJO A USTED DE LA MANERA MAS ATENTA
PARA SOLICITARLE SU APOYO CON

SIN MAS POR EL MOMENTO Y ESPERANDO CONTAR CON SU APOYO, ME DESPIDO
DE USTED ENVIANDOLE UN CORDIAL SALUDO.

ATENTAMENTE:
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LA UNION, A DE DEL 2026.

RECIBI DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE LA UNION DE ISIDORO MONTES

DE OCA, GRO. PARA LA CONSTRUCCION DE 33 M2 DE TECHO FIRME.

ENTREGO RECIBI

C.
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS. NOMBRE Y FIRMA
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LA UNION, A DE DEL 2026.

RECIBI DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE LA UNION DE ISIDORO
MONTES DE OCA, GRO. PARA LA CONSTRUCCION DE 33.33 M2 DE PISO
FIRME.

ENTREGO RECIBI

C. NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE LA UNION DE ISIDORD

f = ¥ MONTES DE OCA
i'-‘ B oo en wremm s e o P
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XV. DIRECTORIO INTERNO.

DIRECTORA DE DESARROLLO SOCIAL.

C. Felipa Campos Cabrera

SUBDIRECTORA DE DESARROLLO SOCIAL

C. Celia Lopez Ponce.
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XVI. DIRECTORIO INSTITUCIONAL.

C. PROFR. JOSE FRANCISCO SUAZO ESPINO.

Presidente Municipal Constitucional.

C. MARIA SANCHEZ RAMIREZ.
Sindico Procurador.

C. ORLANDO IBARRA ZARCO.
Regidor de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

C. LIC. SANDRA ROSAS RUIZ.
Regidora de Educacion, Cultura y Juventud.

C. LIC. LISETH MUNOZ RAMIREZ.
Regidor de Desarrollo Rural y Pesca.

C. PATRICIA CANO RAMIREZ.
Regidora de Salud y Asistencia Social.

C. EFRAIN GALEANA ALVAREZ.
Regidor de Seguridad Publica.

C. EDILIA SANCHEZ MORENO.
Regidora de Equidad de Género.

C. HOMERO PERALTA AYALA.
Regidor de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

C. FELIPE PEREZ SILVA.
Regidora de Comercio y Abasto Popular.
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XVII. MUNICIPIO DE LA UNION DE ISIDORO MONTES DE OCA,

GUERRERO.

PERIODO 2024 - 2027.

H. AYUNTAMIENTO W
CONSTITUCIONAL
mpa Campos Cabrera.

DIREC'IF@RF\ DE DESARROLLO SOCIAL.

DIRECCION DE
DESARROLLO
SOCIAL
2024-2027

\lIDfJ! A,
t :;-’_

H. ZYUNTAMIEY=5—F
CONSTITUCIONAT A[ Y
MPIO, LA UNION I3
ISIDORPONEyely Cruz Santos.

TIFWAR DEEBRGANO DE CONTROL

CONTRALORINTERNO.
IRTERNA MUNICIPAL

2024-2027

c'ouxmu"Oh L
MO, LA UNIO f
DL i(lﬂﬁ'\Q

C. Mafia Sanchez Ramirez.

'l\
MPIO. LA UKION ’ N-ﬁ“

DEISIDOBO ';“ﬂ.!lu-

. G _
SINDICCY RADOR MUNICIPAL. EEE:QQE:SIENTE MUNICIPAL
SINDICATURA municieAL CONSTITUCION
2024-2027 2024-2027
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