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I INTRODUCCION

El desarrollo humano es un proceso para la formacion de habilidades para una
mayor capacidad de las personas y poder ser el medio por el cual puedan tener una
vida digna.

A continuacién, se detallan los procesos de cada servicio que ofrece el area de
programas de desarrollo humano para las personas que asi lo requieran.

La creacion de un manual de procesos y procedimientos se da dentro del marco de
la reciente reestructuraciéon administrativa del H. Ayuntamiento de “Pantepec” y cuyo
fin es la estructura organizacional que junto con las funciones que desempeiia el
personal permite lograr los objetivos de la Direcciéon de “Programas de Desarrollo
Humano”. Las personas que trabajan juntas deben desempeniar ciertas funciones y
los papeles que cumplen éstas, deben disefiarse para asegurar que se realicen las
actividades requeridas y que estas se adecuen entre si de modo que pueda trabajar
grupalmente en forma continua. El presente manual muestra los organigramas,
objetivos y funciones de cada uno de los puestos que integran la Direccién de
“Programas de desarrollo Humano”. Para llevar a cabo lo anterior es necesario
procurar una estructura organica eficiente y completa, que sirva de base para
alcanzar los objetivos y las metas que nuestra Misién y Vision establece, en
concordancia con las que se sefialan en el Plan Municipal de Desarrollo “2022-
2024". Con el fin de precisar las funciones particulares, por lo que se llevé a cabo la
revision de las atribuciones y competencias de la Direccién de Programas de
Desarrollo Humano, Se considera que los programas sociales son de gran
importancia para mejorar la calidad de vida de las familias que se encuentran en
situacion de pobreza extrema y vulnerabilidad principalmente en las zonas
indigenas.

A continuacion, se detallan los procesos de cada servicio que ofrece el area de
programas de desarrollo humano para las personas que asi lo requieran.
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Il DEFINICIONES

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y
procedimientos de los 6rganos de una institucién; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al
personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion.

Procedimiento: Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que
realizarse de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las
mismas circunstancias.

Proceso: Actividades mutuamente relacionadas o que al interactuar juntas en los
elementos de entrada y los convierten en resultados.

Desarrollo Humano: Es un paradigma de desarrollo que va mucho mas alla del
aumento o la disminucion de los ingresos de un pais. Las personas son la verdadera
riqueza de las naciones. Por lo tanto, el desarrollo implica ampliar las oportunidades
para que cada persona pueda desarrollar sus capacidades y tener una vida que
valore.

Beca: Es un programa prioritario cuyo objetivo es fortalecer una educacion inclusiva
y equitativa mediante la entrega de apoyos monetarios directamente a las familias
que cuentan con hijos cursando sus estudios en el nivel basico, asi como, de
jovenes en educacion media superior.

Secretaria del Bienestar: Coordinan las acciones que indican en el bienestar de la
poblacion, el combate a la pobreza y el desarrollo humano, fomentando un mejor
nivel de vida.
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MISION

Es la dependencia municipal responsable de prestar servicios de atencién a la
ciudadania, asi como también, coordinar, notificar sobre los operativos de los
programas federales proporcionando soluciones Optimas y fomentar que los
particulares cumplan con los reglamentos que los regulan; todo esto en beneficio de
la ciudadania a fin de garantizar una atencién de calidad.

VISION

Lograr que la Direccion de “Programas de Desarrollo Humano” cuente con un buen
equipo de recursos humanos y materiales, de forma que todos los servicios que se
presten a la comunidad se logren de manera precisa, efectiva y con un breve tiempo
de respuesta, lo que a su vez signifique el bienestar humano.
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IV. OBJETIVO GENERAL

Promover el bienestar para todos en todas las edades para garantizar una

sociedad de inclusién, equitativa y de calidad, dirigidas a propiciar el

apoyo para la integracién social y el sano desarrollo de los individuos,

familias o grupos de poblacion vulnerable o en situacién de riesgo por su

condiciébn de desamparo, marginaciéon, discriminacién, abandono o

desventaja fisica, mental y/o social.

Lo anterior se lograra a partir de las atribuciones que como Direccién de

Programas de Desarrollo Humano confiere: Operar programas de

asistencia social y proporcionar servicios asistenciales a la poblacion

vulnerable.
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V. POLITICAS DE CALIDAD

Eficacia: El Servidor Publico debe ejecutar las funciones que se le han
encomendado, disminuyendo tiempos, erradicando formalismos y costos
innecesarios. Para ello debe establecerse los procedimientos necesarios,
para asegurar la pronta y optima atencién a los usuarios y permanecer atento
a los errores y aciertos de decisiones pasadas.

Honradez: El Servidor Publico tiene la aptitud de llevar a cabo funciones
encomendadas sin solicitar ni recibir favores, no aceptar dadivas de ningtn
tipo, lo que implica el objetivo de ser honorable y confiable.

Integridad: El Servidor Publico debera realizar sus funciones mostrando
siempre una conducta recta y transparente con independencia de cualquier
persona o personas que pudieran alterar su correcto desempefio, o bien
evitando obtener algin provecho o ventaja personal como servidor o
compaiiero de trabajo.
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V. ORGANIGRAMA GENERAL.

Estela Ricardez Ramirez
Directora de Programas de Desarrollo Humano

Mario Arroyo Santos Floro Aparicio Guzman
Auxiliar Administrativo 1 Auxiliar Administrativo 2
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Vil. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EXTERNAS.

1.- Procedimiento de coordinacion de las entregas de apoyos de los
programas de la Secretaria de Bienestar.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Programas de Recibe calendario de entrega de apoyos y realiza
Desarrollo oficios a los encargados de sedes para solicitar el
Humano espacio.

Programas de
Desarrollo
Humano

Se realiza dispersion de recursos segin el
calendario.
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2.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE ENTREGAS DE
APOYOS DE PROGRAMAS DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR.

DIRECCION DE PROGRAMAS DE DESARROLLO HUMANO
MUNICIPIO DE PANTEPEC, PUEBLA 2021-2024

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA

14/02/2022
FECHA:10/07/2023

VERSION 02
PAGINA

01

DOCUMENTO DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
INICIO
- ENVIA CALENDARIO BUSCAR OTRO

gliLNEEGSATE\lg N REGIONAL DE ENTREGAS PUNTO DE ENTREGA ’T
PROGRAMAS DE '
DESARROLLO HUMANO RECIBE CALENDARIO DE

ENTREGAS Y REALIZA OFICIOS
PROGRAMAS DE
DESARROLLO HUMANO ENTREGA DE OFICIOS

}
DELEGACION REGIONAL & REALZADISPERSION
BIENESTAR D RECURSD
PROGRAMAS DE
DESARROLLO HUMANO AN
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3.- Procedimiento de coordinacion de las entregas de apoyos de los
programas de Beca Benito Juarez en Educacion Basica y Media Superior.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Programas de Recibe calendario de entrega de becas y realiza
Desarrollo oficios a los encargados de sedes para solicitar el
Humano espacio.

Programas de
Desarrollo
Humano

Se realiza dispersion de recursos segin el
calendario.
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4.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE APOYOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE BECAS PARA EL BIENESTAR BENITO

JUAREZ.
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE ENTREGAS eitiois
DE APOYOS DE LA COORDINACION NACIONAL FECHA:10/07/2023
DE BECAS PARA EL BIENESTAR BENITO ,
o VERSION 02
PAGINA
DIRECCION DE PROGRAMAS DE DESARROLLO HUMANO .
MUNICIPIO DE PANTEPEC. PUEBLA 2021-2024
DIAGRAMA DE FLUJO DE LA DOCUMENTO DE
D
PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
INICIO
1.- DELEGACION  REGIONAL | ewicasommo BUSCAROTRO
BIENESTAR DE ENTREGAS PUNTO DE ENTREGA |
|
2.- PROGRAMAS DE
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DESARROLLO HUMANO et |
3‘" [
PROGRAMAS DE ENTREGA DE OFICIOS
DESARROLLO HUMANO
NO
#SE PUEDE DISPONER ——
DELLUGAR?
Sl
4.- PROGRAMAS DE P —
DESARROLLO HUMANO i
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VIIl. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS

1.- Procedimiento de requisicion de papeleria y materiales diversos.

PASO RESPONSABLE

Tesoreria
Municipal

Tesoreria
Municipal

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Entrega el material requerido.

m
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2.- Diagrama de REQUISICION DE PAPELERIA Y MATERIALES DIVERSOS.

14/02/2022

DIAGRAMA PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS FECHA: 10/07/2023

DE LA DIRECCION DE PROGRAMAS DE DESARROLLO

HUMANO VERSION 02
PAGINA
PROGRAMAS DE DESARROLLO HUMANO 01
MUNICIPIO DE PANTEPEC, PUEBLA 2021-2024
- DIAGRAMA DE FLUJO DE LA DOCUMENTO DE
PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
l INICIO
v
1.- Programas de Elabora 3
Desarrollo requisicién. fDah""e"a
‘echa para il —-——
Humano solicitarlo
A4
Tesoreria Revisa ol
2.- Municipal m:;:
NO
éSe entrega
p el material
Tesoreria solicitado?
3.- Municipal
Sl
Entrega
4.- Tesoreria el
Municipal material
FIN
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3.- Procedimiento de comprobacion de viaticos.

PASO RESPONSABLE

Tesoreria
Municipal

~ Municipal

Programas de
Desarrollo
Humano

Tesoreria

Tesoreria
Municipal

Ordena las facturas, integra los documentos de
comprobacion, y entrega en Tesoreria Municipal.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe y revisa los documentos.

Si no presenta observaciones contintia en actividad

En caso contrario continua en actividad 3

Regresa documentos con las observaciones que
debe solventar para continuar con el tramite.

Corrige las observaciones y entrega en Tesoreria
Municipal nuevamente con los documentos que

fueron devueltos inicialmente._

'Recibe la solventacién de las Observaciones.

Autoriza la comprobacion.

ELABORO
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4.- Diagrama de COMPROBACION DE VIATICOS.

PASOS

PROGRAMAS DE DESARROLLO HUMANO
MUNICIPIO DE PANTEPEC, PUEBLA 2021-2024

RESPONSABLE

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA

14/02/2022
FECHA: 10/07/2023

VERSION 02
PAGINA

01

DOCUMENTO DE

ACTIVIDAD TRABAJO
| INICIO I
Programas de o 6
Desarrollo Integra y entrega Autoriza la —
Humano los documentos. comprobacion.
A
Tesoreria T
Municipal SRR
Tesoreria Regresa
Mu nicipal documentos
v

Programas de Corrige
Desarrollo cbasrvaciones
Humano :
Tesoreria )
Municipal raave

documentos.
Tesoreria
Municipal FIN
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X. CONCLUSION

Dentro de la elaboracion de este manual se determiné que el conocimiento del area
es fundamental para el desarrollo de las actividades dentro de la Direccion de
“Programas de Desarrollo Humano”. Ya que permite que el personal operativo
conozca a detalle los diversos pasos que se deben seguir para el desarrollo de las
actividades de rutina y asi permitir una adecuada coordinacién a través de un flujo
de informacién eficiente.
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