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El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento
a la mision de la Direccidn de Desarrollo Social; La estructura organizativa, la divisidon del
trabajo, los mecanismos de coordinacidn y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la
organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de esta Direccidén de Desarrollo Social.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de
la accién administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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Con la aplicacion del presente manual se pretende establecer procesos de simplificacion
administrativa, que sirva como una introduccion para el personal de nuevo ingreso, asi
como también a los servidores publicos adscritos a la direccién y sus coordinaciones.
Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la
Direccién de Desarrollo Social, mediante la formalizacién, estandarizacidn y sistematizacién
de las actividades de trabajo a través de un Manual de Procedimientos.
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COMUNICACION CON EL USUARIO

\j

ENTORNO
i RESULTADOS DE VALOR
USUARIOS
PRINCIPALES
CONOCER EL ENTORNO PRIORIDAD A CANDIDATOS ACREEDORES DE LOS
PROGRAMAS FEDERALES Y | CONDCESLE:::'TDRND ECONOMICO ¥ PERSONAS CON POTENCIALES A LOS BENEFICIOS DE LOS
ESTATALES LABORAL CARENCIA SOCIAL PROGRAMAS SOCIALES PROGRAMAS SOCIALES
BENEFICIARIOS DE
: PROGRAMAS SO CIALES
FOCALIZAR EL REGISTRO AL
ANALISIS DE SITIO REGISTRO DE DATOS DE PROGRAMA SOCIAL PROGRAMA SOCIAL
—- | \(|SITADOMICILIARIA  Hi=] (ESTUDIO = PERSONAS CON CASOS | QUE ADECUELAS 1B QUE ATIENDA Y
SOCIOECONOMICO) DE MARGINACION NECESIDADES DE LAS DISMINUYA LA
PROCESOS PERSONAS CARENCIA SOCIAL
SUSTANTIVOS
v PRESUPUESTOS '
PROCESOS ADMINISTRACION DE PERSONAL ABASTECTEIE:ITSODSEBIENESY INSTAMCIA EJECUTORA ESTABLECE EQUIPAMIENTO TECNOLOGICO
ADJETIVOS DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL “ADQUISICI ONES* LOS MONT[?ES\;EA;:{HDADE A
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Proceso:

Canalizacién de adultos mayores para su incorporacion al programa pensién para el
bienestar, desde la informacidn del programa, hasta su integracidn.

Procedimientos:

e Publica reglas de operacion del programa Pensién para el Bienestar de los Adultos
Mayores

¢ Hacen difusién de informacidn sobre el programa.

¢ Hacen la visita domiciliaria al Adulto Mayor

e Canaliza a los Adultos Mayores a la oficina receptora de la documentacién
® Entrega documentacion a los Servidores de la Nacidn

* Hace la verificacidn de la documentacion entregada

e Incorpora al Adulto Mayor
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5.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CANALIZACION DE ADULTOS MAYORES PARA SU INCORPORACION AL PROGRAMA
PENSION PARA EL BIENESTAR DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES.

5.2 OBIJETIVO

Aumentar y contribuir al bienestar social e igualdad de condiciones de la poblacién adulta
mayor, mediante el otorgamiento bimestral de una pension.

5.3 ALCANCE

Aplica alos Servidores Publicos responsables del Programa, la Secretaria de Bienestar, como
instancia ejecutora, administradora y responsable del operativo de la entrega de apoyos.
Responsable de la Secretaria de Bienestar en el Municipio de Tlalmanalco, responsable de
mesa de atencidn, Servidores de la Nacién y el Director de Desarrollo Social solo con la
logistica.

5.4 REFERENCIAS

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal, articulo 32. Diario Oficial de la
Federacion, 30 de diciembre de 2015.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articulo 77. Diario Oficial
de la Federacion, 30 de diciembre de 2015.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo, Décimo Quinto Transitorio, articulo 4.
Diario Oficial de la Federacién, 30 de noviembre de 2018.

e Ley Organica Municipal del Estado de México Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones. Ultima reforma POGG: 22
de junio de 2023.

5.5 RESPONSABILIDADES

La Direccion de Desarrollo Social es el encargado de coordinar, solo si asi lo requiere la
Secretaria de Bienestar, en la logistica y/o en las gestiones necesarias para llevar a cabo la
celebracién de entrega de pension del adulto mayor en el Municipio.
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5.6 DEFINICIONES

ADULTO MAYOR: Personas adultas mayores de 65 afios o0 mas de edad.

PADRON: Relacién oficial de beneficiarios y beneficiarias que incluye a las personas
atendidas por los Programas Federales de Desarrollo Social cuyo perfil socioecondmico se
establece en la normatividad correspondiente.

PADRON DE BENEFICIARIOS: Base de datos que contiene de manera estructurada y
sistematizada informacidn suficiente sobre los receptores de la Pensidn, asi como de los
beneficios que reciben.

PAGO DE MARCHA: Apoyo econdmico que por Unica ocasidn se otorga al representante o
adulto auxiliar del beneficiario o beneficiaria cuando este ultimo fallece.

PENSION: Pensién para el Bienestar de las Personas Adultas Mayores, consistente en la
entrega de una cantidad econdmica de caracter universal que se otorga a todas los Personas
Indigenas Adultas Mayores de 65 afios o mas de edad, y Personas Adultas Mayores de 65
afios o mas de edad.

5.7 INSUMOS
A) Para acreditar su identidad. B) Para acreditar su residencia
e INE Comprobante de domicilio (No mayor a 3 meses)
e CURP (actualizado) Constancia domiciliaria

e Constancia de identidad
e Acta de Nacimiento
e |INAPAM

5.8 RESULTADOS
Canalizacién de personas adultas para su inscripcién al Programa.

5.9 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
La instancia ejecutora tendra a bien dar el seguimiento y planeacién del procedimiento de
ejecucion del programa.
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5.10 POLITICAS
Toda persona adulta mayor que tenga 65 o mas podra inscribirse al programa, sin hacer
excepcion por ser jubilada, pensionada.

Una vez ingresado el tramite, se debera considerar un tiempo de respuesta por parte de la
Secretaria, de 4 a 6 meses hasta que la instancia ejecutora correspondiente determine su
dictamen del trdmite para ser o no beneficiario del programa.

El orden de incorporacion se realizard conforme a la fecha de registro y de acuerdo a los
criterios establecidos de la cobertura territorial y reglas de operacion del programa.

5.11 DESARROLLO
PROCEDIMENTO: CANALIZACION DE ADULTOS MAYORES PARA SU INCORPORACION AL
PROGRAMA PENSION PARA EL BIENESTAR DE LOS ADULTOS MAYORES.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA ACTIMDAD
PUESTO
L Secretaria de Publica reglas de operacion del programa Pensidn para
Bienestar el Bienestar de los Adultos Mayores.
2. Servidores de la

Nacién y Direccién de

i Hacen difusion de informacion sobre el programa.
Desarrollo Social

3. Servidores de la Hacen la visita domiciliaria al Adulto Mayor.
Nacién
4, Direccién de Canaliza a los Adultos Mayores a la oficina receptora de
Desarrollo Social la documentacion.
5. Adulto Mayor Entrega documentacion a los Servidores de la Nacion.
6. Servidores de la Hace la verificacion de la documentacion entregada.
Nacién
7. Secretaria de Incorpora al Adulto Mayor.
Bienestar
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5.12 DIAGRAMACION

CANALIZACION DE ADULTOS MAYORES PARA SU INCORPORACION AL PROGRAMA

PENSION PARA EL BIENESTAR DE LOS ADULTOS MAYORES.

SECRETARIA DE
BIENESTAR

DIRECCION DE
DESARROLLO
SOCIAL

SERVIDORES DE LA
NACION

ADULTO MAYOR

D

Inicio

Publica reglas de

operacioén del
programa Pension
para el Bienestar

de los Adultos

Hacen difusiéon de
informacioén sobre el
programa.

Hacen la visita

domiciliaria al
Adulto Mayor
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l

Canaliza a los
Adultos
Mayores a la
oficina
receptora de la
documentacion

D

v

<

Entrega
documentacion
a los Servidores
de la Nacion

A

D

Hace la
verificacion de la
documentacion
entregada

A

Incorpora al
Adulto Mayor

FIN
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5.13 MEDICION

Nota: Podras medir tiempo de respuesta, eficiencia, eficacia, asignacién y reduccién de
costos, productividad y satisfaccion del usuario; entre otras. La medicién debe estar
relacionada con el objetivo del procedimiento.

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Lapso de tiempo de
= respuesta por parte de la
Secretaria de Bienestar

20 minutos para el registro a posible beneficiario al programa
2 bimestres para respuesta instancia ejecutora

Registro de evidencias:

— Las evidencias quedan resguardadas en el archivo de nombre “Evidencia Canalizacion
Adulto Mayor”.

Indicadores para medir la satisfaccion de los usuarios:

Total, de personas adultas programadas para su

et Porcentaje de personas adultas
canalizacién

canalizadas para su inscripcién.

Total, de personas adultas canalizadas x 100

Registro de evidencias:

— Las evidencias quedan resguardadas en el archivo de nombre “Evidencia Canalizacion
Adulto Mayor”.
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5.14 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Las Personas Adultas Mayor declaran su nivel de satisfaccion en el formato.

FORMATO UNICO DE BIENESTAR
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
Cedula de Verificacion al Programa Adulto Mayor
Objetivo: Aumentar y contribuir al bienestar social del Adulto Mayor al integrarlo al programa
Distribucion y Destinatario: Dirigido a todos los Adultos Mayores de 65 afios en adelante.
No. Concepto Descripcion
Datos de Datos personales de la persona Adulta Mayor debe
1 Persona roporcionar
Beneficiaria prop
5 Datos de Datos personales de la persona auxiliar que asistira al Adulto
Auxiliar Mayor
Solicitud de manera personal y directa donde manifiesta que
3 Solicitud los datos proporcionados son correctos, por lo que solicita la
incorporacion al programa
Solicitud
Pago Marcha | Solicitud de la persona quien tiene derecho (Auxiliar) a recibir
4 . .
(Auxiliar el ultimo pago Marcha, (Post Mortem)
registrado)
5 SO“CBI;;J: de Solicitud de baja voluntaria al programa
6 Mg;jé?:e Descripcion del medio de cobro autorizado por la Secretaria
Revision de . ., .
Manifestacidén expresa de la revisién de datos personales en el
7 Datos en el .
} Padron
Padron
8 Casos Aquellos los cuales la Secretaria clasifique como: Migrantes,
Especiales desplazados, etc.
Compromiso
9 Solidario del Responsabilidades del Auxiliar
Auxiliar
10 | Elaboracion Lugar y responsable de quien elaboré
DDS/TLAL/2024/01 Pagina 15 de 20




6. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

D

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio
del procedimiento se anotard la palabra INICIO y cuando se
termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la
letra "A" para el primer conector y se continuara con la secuencia
de las letras del alfabeto.

Operacién. Representa la realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcidn de la accidn que se realiza en ese paso.

Decisidon. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar
si algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de
solucién. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcidn con el signo de interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro
del mismo, se utiliza el sigho de fuera de flujo para finalizar su
intervencién en el procedimiento.

DDS/TLAL/2024/01
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Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o
bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos
o materiales que se estdn realizando en el area. Puede ser
utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier
actividad.

Y

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta,
cotejar o conciliar la informacidén; invariablemente, debera salir
de una inspeccidn o actividad combinada; debe dirigirse a uno o
varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se
necesite.

Linea de comunicacidn. Indica que existe flujo de informacidn, la
cual se realiza a través de teléfono, fax, modem, etc. La direccién
del flujo se indica como en los casos de las lineas de guiones y
continua.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accion cambia o requiere
conectarse a otra operacién lejana dentro del mismo procedimiento
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Primera edicion marzo de 2024 elaboracion del Manual de Procedimientos.
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El manual original de procedimientos se encuentra en poder de la Direccidn de Desarrollo
Social y las copias controladas se encuentran distribuidas de la siguiente manera.

e Coordinacidon General Municipal de Mejora Regulatoria

e Contraloria Municipal
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C. Luis Enrique Sanchez Reyes
Presidente Constitucional
del Municipio de Tlalmanalco, Estado de México.

C. Marco Antonio Sales Rivero
Secretario del Ayuntamiento
de Tlalmanalco, Estado de México

C. Fernando Granillo Sosa
Director de Desarrollo Social
de Tlalmanalco, Estado de México

Lic. Alma Rosa Juarez Ramos
Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria

Lic. Miguel Delgadillo Garcia
Contralor Interno Municipal
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LUIS ENRIQUE SANCHEZ REYES
Presidente Municipal Constitucional

CLAUDIA IVONNE CASTELLANOS ZAMUDIO
Sindico Municipal

VICTOR HUGO ORTEGA COVARRUBIAS
Primer Regidor

CARMEN YADIRA COVARRUBIAS ZOON
Segunda Regidora

IRVING FRANCISCO AGUILAR RESENOS
Tercer Regidor

CAROLINA TRUEBA VEGA
Cuarta Regidora

VIRGILIA ROJAS VELEZ
Quinta Regidora

DANIEL PEREZ PACHECO
Sexto Regidor

CLAUDIA MORENO CARMONA
Séptima Regidora

MARCO ANTONIO SALES RIVERO
Secretario del Ayuntamiento
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