‘0 =3) GOBIERNO DEL
&M ESTADO DE

...) MEXICO

TN Todos Somos
w NOPALTEPEC

OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO

“2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”

MANUAL DE
ORGANIZACION
DIRECCION DEL

BIENESTAR

H. Ayuntamiento de Nopaltepec, Estado de México, Administracion 2025-2027.
Documento elaborado por la Direccion del Bienestar Plaza de la Constitucion s/n
Col. Centro C.P. 55970

PLAZA DE LA CONSTITUCION SN, COLONIA CENTRO C. P. 55970 NOPALTEPEC ESTADO DE MEXICO
5555555555555555555555555555555555555555555555555555555555

N N N N Ny \\‘// \UZAU7 \\‘// \\‘// \UZA 07807207



GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

w NOPALTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2025-2027

“2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”

INDICE

1. PRESENTACION

Del Bienestar 3
2. OBJETIVOS DE LA DIRECCION

Objetivo General 3

Objetivos Especificos 3
3. FILOSOFIA DE LA DEPENDENCIA

Mision 4

Vision 4

Valores 4
4. MARCO JURIDICO Y ATRIBUCIONES DE LA DEPENDENCIA

Leyes Federales 5

Leyes estatales 5
5. FUNCIONES

Del director del Bienestar 5
6. DESCRIPCIONES NARRATIVAS 7
7. ORGANIGRAMA 8
8. ACTUALIZACIONES 8

PLAZA DE LA CONSTITUCION SN, COLONIA CENTRO C.P. 55970 NOPALTEPEC ESTADO DE MEXICO.
TELEFONOS 592 92 45204 - 592 92 45005 VISITANOS EN www.nopaltepec.gob.mx

N NN NN NN NN N NN NN



, GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

GOBIERNO MUNICIPAL 2025-2027

Vorlos (5 Vi P l'=
JNOPALTEPEC =

“2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”

1. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacion, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacion actual de la Direccién del Bienestar,
presentando de manera general la normatividad, estructura organica, organigrama, atribuciones,
funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los objetivos del Plan Municipal
de Desarrollo.

El presente Plan quedard al resguardo de la Direccion del Bienestar, las revisiones y
actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo senalado, se deberan solicitar al
Comité Interno correspondiente con su respectiva justificacion, previa autorizacion del Director
General.

DEL BIENESTAR

El drea del Bienestar Municipal tiene como principal funcién promover, coordinar, ejecutar y
gestionar los programas sociales federales, estatales y municipales, con el fin de mejorar la
calidad de vida y bienestar de los grupos poblacionales mas vulnerables.

Asi como establecer vinculos entre el H. Ayuntamiento de Nopaltepec y la sociedad, a través de
acciones y programas con un enfoque participativo, corresponsable e integral, que contribuyan a
la mejora de la calidad de vida de las familias del Municipio.

2. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Establecer vinculos entre la administracion y la sociedad a través de acciones y programas con
un enfoque participativo, corresponsable e integral, que contribuyan a la mejora de la calidad de
vida de las familias del municipio que se encuentran en situacién de pobreza, vulnerabilidad y
marginacién y coadyuvar al desarrollo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Dar a la poblacion un trato digno, respetuoso y amable sin importar, género, edad, escolaridad,
preferencia politica, religiosa, sexual, etc.

Reducir los indices de analfabetismo en jévenes y adultos.

Apoyar al mejoramiento de espacios de la vivienda en zonas de atencion prioritaria (ZAP) y zonas
de alto rezago social.

Concientizar a la poblacion sobre los derechos y buen trato de los adultos mayores.

Promover en las mujeres del municipio la inclusién laboral y la reduccion de prejuicios laborales.
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Gestionar ante la administracion municipal becas y apoyos para estudiantes del nivel medio
superior para asi evitar la desercidon escolar de universidades publicas.

3. FILOSOFIA DE LA DEPENDENCIA

MISION

Servir a la sociedad como ente del desarrollo, promoviendo la participacion ciudadana a través
de acciones que impacten positivamente en los sectores sociales de forma eficiente y transparente
para generar politicas sociales de alto impacto que aseguren el desarrollo integral de las familias,
a través de mejorar las condiciones econdmicas y sociales de los mas vulnerables.

VISION

Contribuir a la disminucién (en cuanto a la direccion respecta) de los indices de pobreza
multidimensional en el municipio, con la fibnal8idd de que sus habitantes logren tener una mejor
calidad de vida, erradicando la desigualdad social.

VALORES
Compromiso social.
Eficiencia.
Honestidad.
Igualdad.
Inclusion.
Obijetividad.
Organizacion.
Humanismo.
Respeto.
Responsabilidad.
Sencillez.
Sensibilidad.
Sentido Comun.
Trabajo.
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4. MARCO JURIDICO Y ATRIBUCIONES DE LA DEPENDENCIA

Leyes Federales:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Articulo 115).
» Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
» Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
* Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.
» Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
*= Ley General de Desarrollo Social.

Leyes Estatales:
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
= Cddigo Penal para el Estado de México.
» Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México.
* Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de México y Municipios.
» Ley Organica Municipal del Estado de México.
» Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y sus Municipios.
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado y Municipios.
* Ley de Obras Publicas del Estado de México.
= Ley para la prevencidon social de la violencia y la delincuencia con Participacion
Ciudadana del Estado de México.
» Ley de Planeacion para el Estado de México y Municipios.
» Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

5. FUNCIONES
DEL DIRECTOR DEL BIENESTAR

e Ejecutar y gestionar programas de desarrollo social en el municipio, para elevar la calidad
de vida de la poblacién mas vulnerable.

e Promover e impulsar actividades, programas y proyectos de desarrollo social en el municipio.

e Someter a la aprobacion del cabildo las propuestas referentes de la direccion que pudieran
mejorar la prestacion de los servicios.

e Coordinar con las dependencias correspondientes los programas de apoyo a la poblacién en
relacion al desarrollo social.

e Proporcionar informacion a la poblacion en relacién a los programas vigentes en materia de
desarrollo social.
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« Beneficiar a la poblacién que asi lo requiera con la aplicacién de los programas de desarrollo
social.

e Gestionar y obtener, en los términos de la Ley respectiva, y previa autorizaciéon del cabildo,
el financiamiento de programas correspondientes a ésta Direccidn en beneficio de la
comunidad.

e Contar con los padrones de los diferentes programas federales y estatales, asi como la
informacion estadistica necesaria para planear y proponer medidas para el desarrollo social
y econémico.

» Establecer relaciones de coordinacion con las autoridades federales, estatales y municipales
de la administracion publica y las personas de los sectores social y privado, para el tramite
y atencion de asuntos, relacionados con ésta direccion.

e Realizar las actividades que se requieran para lograr que ésta direccion preste a la
comunidad servicios adecuados y eficientes.

 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

e Las demas que le asigne o delegue el Presidente Municipal y el Pleno del Ayuntamiento.

e El trabajo que realiza y la calidad del mismo.

e El apego y cumplimiento a su programa de trabajo.

« El manejo de informacion confidencial.

¢ El mobiliario y equipo asignado.

e Desempeiiar éticamente su trabajo.

¢ El cumplimiento de las disposiciones legales que le sean aplicables.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

o Auxiliar en el registro y control de las actividades de la dependencia.

e Colaborar en el control operativo de las actividades del personal.

e Elaboracién de proyectos.

e Proporcionar seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

e Entregar oficios y correspondencia en general cuando asi se requiera.

» Realizar las operaciones de captura de informacidn y operacion de los equipos de computo
de conformidad con las especificaciones establecidas.

¢ Generar reportes, documentos y disefios de documentos utilizando la paqueteria instalada
en su equipo.

» Participar en el disefio de formatos y medios de captura de informacién que le indiquen sus
superiores.

e Realizar labores repetitivas y sencillas de registro, clasificaciéon, entrega, acomodo,
tramitacion, captura o similares.

o Desempenar trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o
redaccion variable.
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6. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Nombre del proceso Apoyos sociales y Atencion ciudadana

Objetivo y alcance del Proceso, | La incorporacion del beneficiario al programa
Procedimiento o Instructivo

Direccion de Area responsable | Direccion del Bienestar
del Procedimiento

. | Descripcion de la Actividad Clave de Tiempo Formato
Responsable (afio/mes/hora| o

de Actividad Instructiv
o
utilizado

Identificacion de las reglas de
operacion

3 Registraralbeneficaro | X | ismn | |
| |

Informar al solicitante el X 10 min
resultado

24h
35
min
Resultados Esperados. Beneficiario incorporado al programa.
Indicadores de Exito. Personas incorporadas a los programas.
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7. ORGANIGRAMA
Lic. Mario Elizalde Vazquez
PRESIDENTE MUNICIPAL
Arq. Estefania Aguilar Lic. Omar Alfonso
Ramirez Hernandez Capilla
SINDICO MUNICIPAL SECRETARIO MUNICIPAL

Lic. Julio Gonzalez Vazquez

DIRECTOR DEL BIENESTAR

ELABORACION
FECHA DE ELABORACION: 28/01/2025.

DESCRIPCION

Se concluye elaboracion del Manual de Organizacion de la Direccion del Bienestar de la
Administracion 2025-2027.
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