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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Bienestar Social esta
alineado con los objetivos de la Direccion de Bienestar Social de Calimaya con el
fin de combatir el rezago social a través de una entrega planificada y estructurada
de los programas sociales. Este manual se constituye como una herramienta
fundamental de evaluacion que permitira redirigir las lineas de accién, logrando un
mejor desempefio en cada una de las actividades que se desarrollan dentro de la
direccion.

Este documento es esencial para garantizar un servicio de calidad, asegurando que
los beneficios otorgados a la comunidad se apliquen de manera eficaz y acorde a
sus necesidades. Asimismo, proporciona una estructura clara de las actividades
realizadas, definiendo el qué, cdmo y cuando de cada proceso, lo que contribuye a
la disminucion de errores y facilita el cumplimiento de los objetivos establecidos.

Cada procedimiento descrito en este manual esta disefiado de manera clara y
precisa, con la flexibilidad necesaria para realizar ajustes cuando se requieran,
garantizando asi el buen funcionamiento interno de la Direccién de Bienestar Social
de Calimaya.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo de este manual es establecer lineamientos claros y procedimientos
estandarizados que permitan la correcta ejecucion de las actividades dentro de la
Direccion de Bienestar Social de Calimaya. Con ello se busca optimizar los recursos
disponibles, garantizar la transparencia en la entrega de los programas sociales y
fortalecer la calidad del servicio brindado a la comunidad.

Este manual servira como una guia para el personal involucrado, facilitando la
comprensién de sus responsabilidades y asegurando la uniformidad en la operacién
de los procesos.

Su fin ultimo es contribuir a la reduccién de la pobreza y marginacion en el municipio,
promoviendo el bienestar integral de la poblacién a través de estrategias efectivas
y bien definidas.
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IIl. MARCO JURIDICO

El Marco Juridico de la Direccion de Bienestar Social se fundamenta en un conjunto
de normas y leyes que regulan la implementacion de politicas publicas en materia
de bienestar social en el Municipio de Calimaya.

Este marco esta orientado a garantizar que las acciones de la direccion y sus
coordinaciones se alineen con los principios constitucionales y legales establecidos
tanto en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos como en la
Constitucion del Estado de México, asi como en leyes y reglamentos locales que
promueven la transparencia, la rendicién de cuentas y la proteccion de los derechos
de los ciudadanos. Su objetivo es asegurar que las politicas de bienestar se
apliquen de manera eficiente, equitativa y conforme a los principios de justicia social
y legalidad.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Ley General de Desarrollo Social

* Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

* Ley del Instituto Mexicano de la Juventud

* Ley del Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

* Ley Organica Municipal del Estado de México

* Ley de Desarrollo Social del Estado de México y Municipios

* Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios

» Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México

* Ley de la Juventud del Estado de México

« Bando Municipal de Calimaya 2025
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IV. DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ENTREGA
DE PROGRAMAS DE APOYO SOCIAL DE LA
COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES

INICIO
PROGRAMAS DE
APOYO SOCIAL

!

La Direccién de Bienestar Social del Ayuntamiento
de Calimaya publicara la convocatoria afuera de su
oficina, en un plazo de 5 dias habiles con las reglas
de operacién |

LA CONVOCATORIA INCLUIRA: Objetivo, cobertura, tipo de apoyo, criterios de seleccién, requisitos y fechas

|

El aspirante entregard la documentacién conforme a las reglas de
operacion en la oficina de la Direccion de Bienestar Social del
Ayuntamiento de Calimaya

{

El personal auxiliar de la Direccién de Bienestar Social del
Ayuntamiento de Calimaya recepcionard la documentacion
presentada por el aspirante, en un plazo de 15 dias habiles

Se verificara, por el personal auxiliar de |la Direccion de
Bienestar Social del Ayuntamiento de Calimaya, que la

— documentacién recibida sea vigente y cumpla con las reglas
de operacion, en un periodo de 15 dias habiles y se determi-
naré si es favorable o no

Se incorporara a la carpeta de solicitudes del programa

correspondiente y se ingresara a la base de datos de Mévorablé\‘ No A.travgs’. del pgrsonal au><|I|:'=|r dela
solicitudes de incorporacién al programa por el personal de \\/// D|recmon. de Blenesta!rSomaI del :
la Direccién de Bienestar Social del Ayuntamiento de ' Ayunt'amlento de Calimaya, se not|ﬁ.caré
Calimaya, en un plazo de 15 dias habiles al aspirante, de manera verbal, mediante

visita domiciliaria, llamada telefénica o
envio de correo electrdnico, el motivo del
Personal auxiliar de la Direccion de Bienestar Social del rechazo en un plazo de 8 dias habiles
Ayuntamiento de Calimaya, notificara al aspirante, de manera
verbal, mediante visita domiciliaria, lamada telefonica o envio de
correo electrénico, que es beneficiario del programa y fechas de
entrega del apoyo, en un plazo de 8 dias habiles

— FIN

La Direccidén de Bienestar Social del Ayuntamiento de Calimaya realizara la
entrega del apoyo. El beneficiario debera de presentar CURP e INE en original
y copia. En caso de no acudir a recoger el apoyo, en un plazo de 5 dias habiles,
el beneficiario serd sustituido
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DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL
Y SUS COORDINACIONES

INICIO
PROGRAMAS DE
APOYO SOCIAL

!

La Direccién de Bienestar Social del
Ayuntamiento de Calimaya publicard
la convocatoria afuera de su oficina,
en un plazo de 5 dias habiles con las
reglas de operacién

|

LA CONVOCATORIA INCLUIRA: Objetivo, cobertura,
tipo de apoyo, criterios de seleccion, requisitos y fechas

en un plazo de 15 dias habiles

| mentacién presentada por el aspirante, en un plazo

. que la documentacion recibida sea vigente y cumpla
. con las reglas de operacion, en un periodo de 15 dias |

PERSONAL AUXILIAR DE LA
DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

El personal auxiliar de la Direccién de Bienestar Social
del Ayuntamiento de Calimaya recepcionard la docu-

ASPIRANTE

de 15 dfas hébiles

Se verificard, por el personal auxiliar de la Direccion
de Bienestar Social del Ayuntamiento de Calimaya,

habiles y se determinara si es favorable o no

' <£vorable >
\///
Se incorporara a la carpeta de solicitudes del
programa correspondiente y se ingresara ala
base de datos de solicitudes de incorporacion
al programa por el personal de la Direccion de
Bienestar Social del Ayuntamiento de Calimaya,

S

yd

. Personal auxiliar de la Direccion de Bienestar
. domiciliaria, lamada telefénica o envio de

plazo de 8 dias hébiles

La Direccion de Bienestar Social del Ayuntamiento de
Calimaya realizara la entrega del apoyo. El beneficiario

A través del personal auxiliar de la
Direccion de Bienestar Social del
Ayuntamiento de Calimaya, se notificard
al aspirante, de manera verbal, mediante
visita domiciliaria, llamada telefénica o
envio de correo electrénico, el motivo del
rechazo en un plazo de 8 dias habiles

i

Social del Ayuntamiento de Calimaya, notificard
al aspirante, de manera verbal, mediante visita

correo electrénico, que es beneficiario del
programa y fechas de entrega del apoyo, en un

debera de presentar CURP e INE en original y copia. En ¢
caso de no acudir a recoger el apoyo, en un plazode 5
dias habiles, el beneficiario sera sustituido

|

FIN <
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V. DIAGRAMA DE FLUJO PARA PLATICAS DE
FORMACION INTEGRAL DE LA
COORDINACION MUNICIPAL DE ATENCION
DE LA JUVENTUD

INICIO DE
PLATICAS FORMACION
INTEGRAL

!

La institucion educativa envia un oficio a la
Coordinaciéon Municipal de Atencion a la
Juventud del Municipio de Calimaya donde
indique fecha, horario, tema, grupo y grado al
que va dirigido

La Coordinacion Municipal de Atencion a la Juventud
recibe la solicitud de la platica y notifica a la Direccion
de Bienestar Social del Municipio de Calimaya

La Direccion de Bienestar Social del Municipio de
Calimaya archiva la copia de la notificacién de la
solicitud de la platica

No Si

iffavorablé,j;f—l

La Coordinacion Municipal de Aten-
cién a la Juventud notifica a la
institucion educativa que se llevara a
cabo la platica solicitada con copia
para la Direccién de Bienestar Social
del Municipio de Calimaya

!

La Direccién de Bienestar Social de Calimaya recibe
copia de la notificacion con el motivo del por qué
no se llevé a cabo la platica solicitada

La institucion educativa recibe

notificacion con el motivo del porqué
no se llevé a cabo la platica solicitada

FIN

La Direccion de Bienestar Social de Calimaya recibe
copia de la respuesta de la Coordinaciéon Municipal
de Atencion a la Juventud del municipio de
Calimaya que se llevara a cabo la platica solicitada

La institucion educativa recibe respuesta de la
Coordinacién Municipal de Atencién a la Juventud
que se llevaré a cabo y preparara el espacio para la
misma

La Coordinacion Municipal de Atencién a la

Juventud imparte la platica solicitada y realiza un
reporte con evidencia fotografica, listados de
asistencia y envia una copia a la Direccion de
Bienestar Social de Calimaya

!
La Direccion de Bienestar Social de Calimaya recibe
copia del reporte de la platica impartida por la
Coordinacion Municipal de Atencién a la Juventud
de Calimaya
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INSTITUCION EDUCATIVA

INICIO DE
PLATICAS FORMACION
INTEGRAL

!

La institucion educativa envia un oficio a la
Coordinacién Municipal de Atencién a la
Juventud del Municipio de Calimaya donde
indique fecha, horario, tema, grupo y grado al
que va dirigido

La institucién educativa recibe respuesta de la
Coordinacion Municipal de Atencion a la Juventud
que se llevara a cabo y preparara el espacio para la
misma

La institucion educativa recibe

COORDINACION MUNICIPAL DE
ATENCION A LA JUVENTUD DE
CALIMAYA

La Coordinacién Municipal de Atencién a la Juven-
tud recibe la solicitud de la platica y notifica a la
Direccion de Bienestar Social del Municipio de
Calimaya

DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL
DE CALIMAYA

La Direccion de Bienestar Social del Municipio de
Calimaya archiva la copia de la notificacién de la
solicitud de la platica

Py

N—°\/Elvora bi&il
.

cién a la Juventud notifica a la

para la Direccion de Bienestar Social
del Municipio de Calimaya

La Coordinacion Municipal de Aten-

institucion educativa que se llevarda |
cabo la plética solicitada con copia —— copia de la respuesta de la Coordinacién Municipal

La Direccién de Bienestar Social de Calimaya recibe

de Atencién a la Juventud del municipio de
Calimaya que se llevard a cabo la platica solicitada

La Direccién de Bienestar Social de Calimaya recibe
copia de la notificacion con el motivo del por qué
no se llevo a cabo la platica solicitada

notificacién con el motivo del porqué  +—
no se llevé a cabo la platica solicitada

La Coordinacion Municipal de Atencion a la
Juventud imparte la platica solicitada y realiza un
reporte con evidencia fotografica, listados de
asistencia y envia una copia a la Direccién de
Bienestar Social de Calimaya

La Direccién de Bienestar Social de Calimaya recibe
copia del reporte de la platica impartida por la

—’ Coordinacion Municipal de Atencién a la Juventud

de Calimaya

L 7221715202
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DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL.

Municipio de Calimaya, Estado de México.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
BIENESTAR SOCIAL.
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ELABORADO POR: C. Yuli Patricia Tarango Velazquez.
PRESENTADO POR: C. Yuli Patricia Tarango Velazquez,
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