C

H. AYUNTAMIENTODE DESARROLLO

" POZA RICA SOCIAL Y HUMANO

e “Bien

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE
DESARROLLO SOCIALY

ELABORO

REVISO

HUMANO

APROBO

Mira. Ménica Lizeth Mtro. Abelardo C. Fernando Lyis
NOMBRE Conde Cruz Aguirre Guerrero
Y PUESTO JEFA DE PROGRAMAS DIRECTOR DE PESARROLLO
is),,CIALES SOCIAL Y, HUMAN RAL)
C W
o | g |
FECHA i 147_ 24 DE OCTUBRE DEL 2024

cODIGO

HAPR-DSO-MP-01



02 s

o e, WAYUNTAMIENTODE  DESARROLLO # e
_/ POZARICA SOCIALY HUMANO e “hien

INDICE

INTRODUGCION .......c.cvitiei ettt et eeeeee e et et eseseseeeeeeeee et esseesese st e te s st et eeeas ettt e et enesesemesan s enessenssese e es et essaesessesenssenane 2
OBJETIVO DEL IMANUAL. ...ttt oottt eee et e et e et eaate et et et e s s eaesee e e e et et eeesseeene et et et s eneeneesentseeseneenesnemeneeesaeeas 3
Recepcion de documentos de 1a DIir@CCION..............ccoooviiriiicieeei i ere e esie crrsesneersesessrenss s enseersnas e s 4

Atencion, orientaciéon o canalizacion ala ciudadania .................c.covervevevirissieenine e seseresssnsessenes 7
Tramite para solicitar ApOYOS SOCIAIES................occcuiiiiiiiiciiccic e sr s e s 11

Entrega de apOy0S SOCIAIES ..........ccoui ittt ettt sb e s ss s e e ba b s essms et se b s eaeae s rens e 15

REVISO APROBO

ELABORO

Mitra. Ménica Lizeth Mtro. Abelardo C. Fernando Luis
NOMBRE Conde Cruz Aguirre Guerrero Remes G CODIGO
Y PUESTO JEFA DE PROGRAMAS DIRECTOR DE DESARROLLO RESIDE
SOCIALES SOCIALY HE\AANO / /jAUNlCIi;

wa | ] P L W
FECHA N (4’(4‘”7' 24 DE QCTUBRE IDEL 2024 1= i’la(}

HAPR-DSO-MP-01




e L_// BOZARICA Socnivaimmo L]/ e “hien
INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos se elabora con el fin y propésito de llevar a cabo una
adecuada metodologia de los pasos y operaciones a seguir en la realizacion de todas y cada
una de las actividades facilitando el conocimiento, aplicacion y ejecucion de las mismas. De
igual manera, es una herramienta necesaria para el aseguramiento de la calidad en los servicios

que ofrece la dependencia, potenciando el desarrollo de una administracion eficaz y eficiente.

De manera que, el presente documento, facilita la identificacion de los elementos basicos de
los procedimientos especificando los procesos, insumos, usuarios de los servicios,
responsables, normatividad, asi como los indicadores de éxito que determinan si el resultado

obtenido permite el cumplimiento de los objetivos establecidos en la normatividad vigente.

Asi mismo, como instrumento administrativo que apoya en cuanto a las actividades que
desempefia la Unidad Municipal, se presenta como un elemento basico de coordinacion,
direccién y control administrativo, facilitando la adecuada relacion entre las areas

administrativas.

A través de este documento es posible identificar y conocer las funciones correspondientes a la
Direccion de Desarrollo Social y Humano, teniendo como propdésito principal ser una
herramienta de consuita diaria para facilitar el desempefio de las funciones de los servidores
publicos a través del conocimiento profundo del desarrollo de cada una de sus actividades y la

adecuada coordinacion entre las areas. . . .

ELABORO REVISO
Mtro. Abelurdoaguirre Guerrero

NOMBRE Mtra. Modnica Lizeth Conde Cruz
Y PUESTO JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL cODIGO
Y HUMANO ___—
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OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos en su calidad de instrumento administrativo, tiene los

siguientes objetivos:

e Conocer el funcionamiento interno referente a la descripcién de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucién de la Direccion de
Desarrollo Social y Humano.

e Describir los procedimientos sustantivos de la dependencia u entidad especificando
los procedimientos que lo conforman.

s Establecer en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se
desarrollan en los procedimientos y los diferentes procedimientos que lo integran.

e Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién
del proceso.

e Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse en el
desarrollo de los procedimientos.

e Apoyar en la induccién, adiestramiento y capacitacién del personal responsable de

los procedimientos.

ELABORO REVISO

g . Mtro. Abelardo Aguirre Guerrero
NOMBRE Mtra. Monica Lizeth Conde Cruz .
v PUESTO JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES DIRECTOR DE DESAEROLLO SOCIAL CODIGO

Y HUMANO
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1. Nombre del Procedimiento

Recepcién de documentos de la Direccién

1.1 Proposito del Procedimiento

Recepcionar la documentaciéon para turhar a la unidad

competente para su atencion.

1.2 Alcance

Dar atencién inmediata a las solicitudes que competen a

las areas que integran la Direccion.

1.3 Referencia Normativa

Reglamento Municipal de Desarrollo Social y Humano

1.4 Responsabilidades

Direccion de Desarrollo Social y Humano

1.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: DSO-MP-01 Version : 1.0
. . ] Direccion de , Direccion de
Unidad Administrativa: | pesarrollo Social y Area Responsable: Desarrollo Social y
Humano Humano
Paso Responsable Actividad Anexos
4 Auxiliar Administrativo de Recibe el documento original y una copia NO APLICA
Desarrollo Social para su acuse de recibido
o - ) Coloca su nombre, hora y sello de la NO APLICA
Auxiliar Administrativo de ) N ;
2 . Direccion en la copia y se la devuelve a la
Desarrollo Social -
persona en cuestion
3 Auxiliar Administrativo de Muestra los documentos recepcionados al NO APLICA
Desarrolio Social Director del area
Determina si el documento es un asunto NO APLICA
4 Director de Desarrollo Social y | dirigido al Director. En caso de que asi sea,
Humano procede al paso 7, de lo contrario avanza
al paso 5
. : Pide a su Auxiliar, gire el documento al NO APLICA
5 Blfecior deHDesarroIIo Sgeidl iy area competente para su atencién
umano . .
inmediata
. L . Imprime una copia del documento vy NO APLICA
6 APl Admmlstrat'lvo e entrega al area responsable de dar
Desarrollo Social b
seguimiento
Auxiliar Administrativo de Conserva el oficio original, archivandolo en NO APLICA
7 . la carpeta de Oficios Recibidos de acuerdo
Desarrollo Social -
al mes y afio en curso

NOMBRE
Y PUESTO

ELABORO

Mtra. Ménica Lizeth Conde Cruz
JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES

REVISO

Mtro. Abelardo Aguirre Guerrero
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
Y HUMANO

CODIGO
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1.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: DSO-MP-01 Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: Recepcion de documentos de la Direccion
Direccién de i . .
Unidad Administrativa: | Desarrollo Socialy | Area Responsable: Direccion de Desarrollo
Humano Social y Humano
Auxiliar Administrativo de Desarrollo Social Director de Desarrollo Social y Humano DESCRIPCION
1 Recibe el

documento original y
una copla para su

——— acuse de recibido
INICIO 2. Coloca su
T nombre, hora y sello

de la Direccién en la
copia y se |la
devuelve a la
1 persona en cuestion.

3 Muestra  los
documentos
recepcionados al
Director del area

4. Determina si el
documento es un
asunto dirigido al
4 Director. En caso de
NO que asi sea, procede
3 g a al paso 7, de lo
contrario avanza al
paso 5.

Sl 5. Pide a su Auxiliar,
gire el documento al
5 area competente
para su atencion
inmediata

6. Imprime una copia
6 > del documento vy
entrega al érea
responsable de dar
seguimiento

7. Conserva el oficio
original,
archivandolo en la
carpeta de Oficios
Recibidos de
N acuerdo al mes y
FIN afio en curso,

~i
'

R —— FIN DEL
PROCEDIMIENTO

ELABORO

o } Mtro. Abelardo Aguirre Guerrero
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Y HUMARO
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2. Nombre del Procedimiento Atencién, orientacién o canalizacién a la ciudadania
2.1 Propésito del Procedimiento Brindar asesoria a usuarias y usuarios referente a asuntos en donde desconozcan
los procesos a seguir o requieran apoyo de instancias gubernamentales
2.2 Alcance Canalizar o vincular a la o el ciudadano con la oficina, institucién o dependencia
que tenga injerencia en el asunto del usuario para dar cumplimiento a lo dispuesto
por la ley
2.3 Referencia Normativa Ley Organica del Municipio Libre del estado de Veracruz de Ignacio de la Liave y
Reglamento Municipal de Desarrolic Social y Humano
2.4 Responsabilidades Direccién de Desarrollo Social y Humano
2.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento
No. de Procedimiento: DSO-MP-02 Version : 1.0
Unidad Administrativa: Oficinas adscritas a la Area Responsable: Direccién de Desarrollo Social y
Direccion Humano
Paso Responsable Actividad Anexos
Recibe a la o el usuario y procede a realizar una NO APLICA
! ULt Mgt breve entrevista para identificar el motivo de la visita.
Una vez compartida la situacion, determina si la NO APLICA
problematica puede ser atendida desde la oficina. En
c Jefatura de Derechos Humanos caso de que asi sea, se avanza al paso 3, de lo
contrario se procede al paso 10
Solicita datos de la o el usuario para el llenado del | A. FORMATO ATENCION
2 MElAER o DEECIeSlEUNANS Formato Atencion a Usuarios A USUARIOS
: - (2 u orientacia NO APLICA
4 [ETETarE DErEe oElENTEeE Se Ig brinda a la o el usuario la asesoria u orientacion
pertinente
Si la atencién precisa la elaboracion de un NO APLICA
L) Jefatura de Derechos Humanos expediente, se procede al paso 6, de lo contrario, se
avanza al paso 12.
Se le informa a la o el usuario la documentacion NO APLICA
6 Jefatura de Derechos Humanos requerida para la continuidad de la atencion (Oficio
solicitud, evidencia de la solicitud, INE)
Una vez recibida la documentacion, se solicita un NO APLICA
7 Jefatura de Derechos Humanos plazo de una semana habil para dar continuidad al
proceso
Durante el plazo, se elaboran los oficios pertinentes NO APLICA
8 Jefatura de Derechos Humanos y son dirigidos a las areas correspondientes para dar
seguimiento a la peticion
9 Jefatura de Derechos Humanos Transcurrido el plazo, informa al usuario si su NO APLICA
peticion ha sido aceptada o denegada y los motivos.
En caso de que la o el usuario requiera apoyo de NO APLICA
10 Jefatura de Derechos Humanos alguna otra oficina o institucion, se canaliza al area
correspondiente
. Guia a la o el usuario al area correspondiente y NO APLICA _
comparte con el encargado |la problematica para que
" Jefatura de Derechos Humanos contintie con la atencion de la misma desde su
competencia.
Despide al usuario y resguarda el expediente en NO APLICA
12 Jefatura de Derechos Humanos archivo para dar seguimiento a fa atencion y evaluar
la satisfaccion del usuario.

ELABORO

E . Mtro. Abelardo Aguirre Guerrero
NOMBRE Mtra. Monica Lizeth Conde Cruz .
Y PUESTO JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL CODIGO
Y HUMANO
FIRMA HAPR-DSO-MP-01
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2.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: | DSO-MP-02 Version: | 1.0
Nombre del Procedimiento: | Orientacion o atencion a peticiones de la ciudadania

Direccién Humano
Jefatura de Derechos Humanos DESCRIPCION

1. Recibe a la o el usuario y
procede a realizar una breve
entrevista para identificar el
motivo de la visita

Unidad Administrativa: I Oficinas adscritas la Area Respo_nsable: Direccion de Desarrollo Social y

2 Una vez compartida |la
situacion, determina si la
e ——— problematica puede ser atendida
desde la oficina. En caso de que

|N|C|O asi sea, se avanza al paso 3, de

lo contrario se procede al paso

10
Formato de Atencion

S| a Usuarios 3. Solicita datos de la o el usuario

| e para el llenado del Formato

2 3 r Atencion a Usuarios
Oficio solicitud, INE, . .
Evidencia 4. Se le brinda a la o el usuario la

h 4 asesoria u orientacion pertinenle

Si

5 Si la atencion precisa la
elaboracion de un expediente, se
procede al paso 6, de lo
contrario, se avanza al paso 12

6. Se le informa a la o el usuario
ta documentacion requerida para
la continuidad de la atencion
(Oficio solicitud, evidencia de la
solicilud, INE)

NO

7 Una vez recibida la
documentacion, se solicita un
plazo de una semana habil para
dar continuidad al proceso

8. Durante el plazo, se elaboran
los oficios perlinentes y son
dirigidos a las areas
correspondientes para dar
seguimienlo a la peticion

NO

9 Transcurrido el plazo, informa
al usuario si su peticion ha sido
aceptada o denegada y los
molivos.

10 En caso de que la o el usuario
requiera apoyo de alguna olra
oficina o institucion, se canaliza
al area correspondiente

11. Guia a la o el usuario al drea
correspondiente y comparie con
el encargado la problematica
para que continue con la atencion
de la misma desde su
competencia

v

]—;1—:: 5| 4 ol o4 w[E o

FIN 12. Despide al wusuario y
\ resguarda el expediente en
archivo para dar seguimiento a la
atencién y evaluar la satisfaccion
del usuario

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO

Miro. Abelardo Aguirre Guerrero
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
Y HUMANO
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2.7. ANEXOS

2.A. FORMATO DE ATENCION A USUARIOS

DESARROLLO

Tipode  Seguimientoc Fecha = Firma
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- IuTh

Formato de Atenciones 2024
Grado de
estudios
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3. Nombre del Procedimiento Tramite para solicitar apoyos sociales
3.1 Propésito del Procedimiento Identificar a través de una entrevista la problematica y/o
necesidad de la 0 él usuario para brindarle el apoyo.
3.2 Alcance Ingreso de la o el solicitantes al Padréon Unico de Solicitantes
para su verificacion domiciliaria.
3.3 Referencia Normativa Reglamento Municipal de Desarrollo Social y Humano
3.4 Responsabilidades Direccion de Desarrollo Social y Humano
3.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento
No. de Procedimiento: | DSO-MP-03 Version: 1.0
Unidad - . . .
o _ Jefatura de Atencion a Area Responsable: | Direccion de Desarrollo
Administrativa: Grupos Vulnerables Social y Humano
Paso Responsable Actividad Anexos
. Recibe a la o el usuario y procede a realizar una -
Jefa de Atencion a Grupos ; ) - »
1 Vulnerables \I:/Jirsei;/: entrevista para identificar el motivo de la NO APLICA
Una vez compartida la problematica, determina B
. si existe alguna convocatoria abierta que oferte
2 rEfa t SenEIonTaICTug0s un apoyo que sea de ayuda para la o el NO APLICA
Vulnerables X ) .
ciudadano. En casi de que asi sea, se avanza al
paso 3, de lo contrario culmina el proceso
Solicita la documentacién para la conformacién
Jefa de Atencién a Grupos &= expedlente: N comprobantg c_ie plolull=llly A. FORMATO DE
3 y registra los datos de la o el solicitante en el
Vulnerables L SOLICITUD
Formato de Solicitud, para su entrega en la
Oficialia de Partes.
Auxiliar Administrativa de Atencion Remitida Ia’ dopumentacmq, carga la informacion NO APLICA
4 a Grupos Vulnerables en el Padrén Unico de Solicitantes para generar
la ruta de verificaciones domiciliarias.
Se visitara el domicilio para corroborar la
6 Verificador de Atencién a Grupos | veracidad de la informacion brindada por la o el B. FI(E):TTJ?DTI-CC)) DE
Vulnerables sollqtante _en el Formato de Estudio SOCIOECONGMICO
Socioecondmico.
Toda vez que se hayan culminado las rutas de NO APLICA
" verificacién, se cargaran los resultados
7 aeisung dveuﬁtgracg?ensa Ciuges obtenidos de cada solicitante en el Padrén Unico
de Solicitantes para su envio a la Jefatura de
Programas Sociales.

REVISO
Mtro. Abelardo Aguirre Guerrero

ELABORO

NOMBRE Mtra. Monica Lizeth Conde Cruz

DIRECTCR DE DESARROLLO SOCIAL
Y PUESTO | JEFA DE PROF%RAMAS SOCIALES o Y HUMAINO
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3.6 Diagrama de Flujo
No. de Procedimiento: DSO-MP-03 Version: 1.0

Nombre del Procedimiento: Tramite para solicitar apoyos sociales

Unidad Administrativa: | AtencionaGrupos | Area Responsable: | Direccién de Desarrollo
Vulnerables Social y Humano

Jefa de Atencion a Grupos Auxiliar Administrativa de Verificador de Atencién DESCRIPCION
Vulnerables Atencién a Grupos Vulnerables a Grupos Vulnerables

INICIO 1. Recibe a la o el usuario y
procede a realizar una breve
R entrevista para identificar el
motivo de fa visita

2 Una vez compartida la
problematica, determina si
1 existe alguna convocatoria
abierta que oferte un apoyo
i que sea de ayuda para lao el

ciudadano En casi de que asi
sea, se avanza al paso 3, de
lo contrario culmina el
proceso

2 3. Solicita la documentacion
para la conformacion del
Estudio expediente: INE y
Sl Socioecondmico comprobante de domicilio y

e —— registra los datos de la o el
solicitante en el Formato de
3 4 5 Solicitud, para su entrega en
la Oficialia de Partes

v

4 Remitida la
documentaciéon, carga la
Oficie:salicitud INE informacién en el Padrén
Unico de Solicitantes para
generar la ruta de
verificaciones domiciliarias

ey 5 Se visitara el domicilio para

corroborar la veracidad de la
NO informacion brindada por la o
el solicitante en el Formato de
Estudio Socioeconémico

6 Toda vez que se hayan
culminado las rutas de
verificacién, se cargaran los
resultados obtenidos de cada
solicitante en el Padron Unico
de Solicitantes para su envio
FIN a Iq Jefatura de Programas
Sociales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO

E ; Mtro. Abelardo Aguirre Guerrero
NOMBRE Mtira. Ménica Lizeth Conde Cruz DIRECTOR DE DESAR OLLO SOCIAL
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3.7. ANEXOS

NOMBRE Mtra. Mdnica Lizeth Conde Cruz
Y PUESTO JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES

i AYUNTAMIENTODE  DESARROLLO m %
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3.A. FORMATO DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO

i; E. E % %'ix“iféx ls'(ll;?:lmvuﬁ%ilmo £ Z/M s /bi V41
¥ — -

Poza Rice de Mgo, Veracrue & [ ] del 2024
Programa Munkipal de Blenestar Seclel “Vive Blon*
Asunto: Solidiud de apoyo

€. Pernando Luis Remes Garzs
Prasidents Munidpel Canstituckons!
H. Ayuntamiento de Pom Rica de Hgo.. Veraouz
At'n: Mitra. Abelardo Aguirre Gusriere
Dweccion de Desarvolio Social y Humano
N Ayuntamiento de Poza Rics de Mgo., Verane

PRESENTE:

Por medio de la presenie me dirjo a ustad de le menera mis sevta pare solicitarle considere dentra del
Padrén de Baneficiarios del Programa Municips) de Blenestar Secial Vive Bien en su Bje: Sakud, con

DL L S —

PYSPOI s =i Vi Sy W 121 T P [ =Y NN R T i e—
Nombre complete)

y tesidisndo aciushments en ol municipio de Poza Rice de Hidalgo, Vevearue, contando can un domiciio

pora recidyr natificaciones o sites de napeccitn, o cuel en;

(Calle, mimero y colonis del domicilio gue habito ac tualments)
conton irmeros teetonicon pararechk Indormacien 4

8o protesta que he dicho Is verdad informe que custo ¢on la autorizacion del titulsr pera compastir ls
infarmacion agul proportionads y entregar los docummnios debidaments requiritados anexcs ol presente
oficio debido » |s situacidn mddics en la que se encuentra

Flyma del solichante

AVESD) IMPORTANTE
llmu-umuudmdw.dm med agotn & ws provese de verfumtién

Proporemma {rinrmedt Aks, tors sbysio du wapersiin o g el pregieim. N
AN o @ Qoo of wiirmante a8 Monds L Gunats Biekinka pare of s oD G waie daracliers, B9 0oW da 1P Ein & bags
48 pregramns o¢ pubion e o eusiuint par S peitics (uds gralivhide o wis foes e dutintas s by esteite

T
..

REVISO

Mtro. Abelardo Aguirre Guerrero
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
Y HUMANO
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K. AYuntaMientope DESARROLLO

POZA RICA SOCIALYHUMANO

3.B. FORMATO DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO

M HAVUNTAMIENTO DE OLLO W %
@ ({_~ POZARICA SGCIALYHUMANo £/ W& = [)ilir
DATON PERSONALES
Fechu | Programa;
Nembre Oreapacibn:
Dumistiin| Tefma
VIVIENDA ¥ SERYVIC IO
Tigw de vhieada: [ Prople: I Rewtadn: l [ Prestudin
Serviche Ranneinbes:
Agna pola e Las elictriea Drennje Tv per abin
istoram Tolduas Trasspmete Pus maeate
Conviruveidn de b vivienda:
Poom: Cementa fLonrtn Tharrs Girn
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H. AYUNTAMIENTO DE

’ POZA RICA SOCIAL Y HUMANO

DESARROLLO

4. Nombre del Procedimiento

Entrega de apoyos sociales

4.1 Propésito del Procedimiento

Conocer el proceso a desarrollar para la
sociales a las y los beneficiarios

entrega de apoyos

4.2 Alcance

Gestionar los eventos y comprobar la entrega de apoyos
sociales derivados del Programa municipal de Bienestar Social

4.3 Referencia Normativa

Reglamento Municipal de Desarrollo Social y Humano

4.4 Responsabilidades

Direccién de Desarrollio Social y Humano

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

DSO-MP-04

Version: 1.0

Unidad

Administrativa:

Sociales

Jefatura de Programas

Area Responsable:

Direccion de Desarrollo

Social y Humano

Paso

Responsable

Actividad

Anexos

Jefa de Programas Sociales

Una vez que se han recibido candidatos para
recibir apoyos sociales, se determinara el numero
de personas que podran ser atendidas, realizando
con ello una propuesta del lugar, fecha y horario
adecuado para llevar a cabo el evento de entrega.

NO APLICA

Jefa de Programas Sociales

Se debera informar a las areas involucradas en la
logistica del evento de entrega. En caso de tener
una afirmativa de todas las areas, se procede al
paso 3, de lo contrario, se regresa al paso 1.

NO APLICA

Auxiliar Administrativa de
Programas Sociales

Toda vez que se cuentan con los permisos
necesarios, se procedera a confirmar la asistencia
de las y los beneficiarios via llamada telefénica,
quienes pasaran a formar parte del Padrén Unico
de Beneficiarios.

NO APLICA

Jefa de Programas Sociales

Durante el evento de entrega, se atendera
unicamente a aquel que se encuentre registrado en
el Padrén Unico de Beneficiarios acreditando su
identidad con una copia de su INE y registrando su
firma en el Formato de Lista de Entrega.

A. FORMATO DE
LISTADE
ENTREGA

Jefa de Programas Sociales

En caso de que el beneficiario no se haya
presentado por causas de fuera mayor o situacion
médica, pasar al punto 6, de lo contrario, pasar al
punto 7.

NO APLICA

Verificador de Programas
Sociales

En caso de presentarse un caso de discapacidad o
enfermedad, se llevara el beneficio a domicilio,
acreditando la identidad del beneficiario con una
copia de su INE,

NO APLICA

Auxiliar Administrativa de
Programas Sociales

Una vez culminada la entréga de apoyos sociales,
se procedera a generar el archivo de comprobacion
con los expedientes de las personas beneficiadas
para constatar el correcto uso del recurso
municipal

NO APLICA
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4.6 Diagrama de Flujo
No. de Procedimiento: DSO-MP-04 Version: 1.0

Nombre del Procedimiento: Entrega de apoyos sociales

Unidad Administrativa: | AtencionaGrupos | Area Responsable: | Direccion de Desarrolio
Vulnerables Social y Humano
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1 Una vez que se han
recibido candidatos para
recibir apoyos sociales, se
determinara el numero de
personas que podran ser
INICI atendidas, realizando con ello
Clo una propuesta del lugar,
fecha y horario adecuado
para llevar a cabo el evento
de entrega
2. Se debera informar a las
S areas involucradas en la
1 3 logistica del evento de
—1» > entrega. En caso de tener
una afirmativa de todas las
areas, se procede al paso 3,
de lo contrario, se regresa al
paso 1
= ND 3 Toda vez que se cuentan
con los permisos necesarios,
se procedera a confirmar la
asistencia de las y los
beneficiarios via llamada
telefonica, quienes pasaran a

formar parte del Padron
Copia R INg Unico de Beneficiarios
4 Durante el evento de

v
entrega, se atendera
4 unicamente a aquel que se
encuentre registrado en el
Padrén Unico de
l ’ Beneficiarios acreditando su

Copia de INE identidad con una copia de su
INE y registrando su firma en

el Formato de Lista de
NO 5 Entrega

5 caso de que el beneficiario
no se haya presentado por
causas de fuera mayor ©
situacion meédica, pasar al
punto 6, de lo contrario, pasar
al punto 7

3 6. En caso de presentarse un

caso de discapacidad o
enfermedad, se llevarda el
beneficio a domicilio,
acreditando la identidad del
v ¥ beneficiario con una copia de
su INE

FIN 7. Una vez culminada la
entrega de apoyos sociales,
se procedera a generar el
archivo de comprobacion con
los expedientes de las
personas beneficiadas para
constatar el correcto uso del
recurso municipal
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4.7. ANEXOS

4.A. FORMATO DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO

L ve “Hion

WOTA: Anexat Formato @ solicitud y obple @8 idemtificacion o otografa @8] benefeianc (U6

COLONIA

e Dol Sasah w Fuitsant

DESARROLLO

POZA RICA SOCIAL Y HUMANO

, H. AYUNTAMIENTO DE
RIS

7

ELABORO REVISO

a ) Mtro. Abelardo Aguirre Guerrero
NOMBRE Mira. Monica Lizeth Conde Cruz : ;
Y PUESTO JEEA DE PROGRAMAS SOCIALES DIRECTOR DE DESARRPLLO SOCIAL CODIGO
Y HUMAN :
A |
FIRMA < : -MP-
/ot —< HAPR-DSO-MP-01
FECHA =4 [ 24 DE OCTUBRE DEL 2025// i

16



