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Direcciéon de programas de desarrollo

humano

Descripcién breve
El presente manual esta integrado, de tal forma, que permite ser utilizado por los
empleados como una guia permanente en el desarrollo de sus actividades
cotidianas; asi como para orientar e inducir al personal de nuevo ingreso para
facilitar su adaptacién dentro de la organizacion laboral.
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OBJETIVO GENERAL.:

Dar atencién de calidad y brindar informacién correspondiente a las necesidades de las
ciudadanas y ciudadanos del Municipio de Pantepec, con el fin de contribuir al desarrollo
humano que busca elevar la condicion de vida de las familias en condicion de vulnerabilidad a
través de programas federales, actividades sociales, dentro de un marco honesto y

transparente.

Beneficiar a familias que estan en condicion de pobreza extrema para mejorar su capacidad de
alimentacion, salud, educacién y asi mejorar su calidad de vida, ofreciendo servicios de alta
calidad técnica que logren satisfacer las expectativas de la poblacion.
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l. INTRODUCCION

Para cumplir con las expectativas de desarrollo del Municipio en forma sostenida, se requiere
de la aplicacion de instrumentos administrativos que fortalezcan la organizacion y funcionalidad

del H. Ayuntamiento de Pantepec.

En este sentido, el presente manual de organizacién y procedimientos de la Direccién de
Programas de Desarrollo Humano Municipal, es una herramienta de trabajo y consulta que
registra la informacion referente al marco juridico - administrativo, estructura orgéanica, las
funciones de los 6rganos que la integran, los niveles jerarquicos, que, en conjunto,

esquematizan y resumen la organizacién de la misma.

Esta integrado, de tal forma, que permite ser utilizado por los empleados como una guia
permanente en el desarrollo de sus actividades cotidianas; asi como para orientar e inducir al
personal de nuevo ingreso para facilitar su adaptacion dentro de la organizacion laboral.

Como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo
de las funciones en forma eficiente, se requiere que periédicamente sea revisado, con la
finalidad de actualizar su contenido y realizar los ajustes necesarios, para estar en condiciones

de cumplir con las prioridades, metas y objetivos trazados por el H. Ayuntamiento de Pantepec.

ELABORO REVISO | AUTORIZO
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II. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
BASE LEGAL.:
FEDERAL -

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 28 de mayo de 2021.

- Ley Orgéanica de Administracién Piblica Federal.

- Ultima reforma publicada en el diario oficial de la federacion, 20 de octubre de 2021.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

- Ultima reforma publicada en el diario oficial de la federacion, 20 de mayo de 2021.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016.

ESTATAL
- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial del Estado, @ de abril de 2021.

- Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2022, en el ejercicio
fiscal comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de 2022.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Puebla
Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Estado, 02 de diciembre de 2020.

MUNICIPAL
- Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Pantepec
Publicacién: 20 de octubre de 2008; sin reformas desde su entrada en vigor.

- Ley Orgéanica Municipal.
Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial del Estado, 22 de octubre de 2020.

- Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024
ELABORO _ REVISO & AUTORIZO
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lil. POLITICAS DE CALIDAD

Solidaridad. Apoyo incondicional a causas O intereses ajenos especialmente a la
poblacién es situacién de vulnerabilidad.

Empatia. Participacién social.

Respeto. Trato digno, cortes, cordial y tolerante.

Honestidad. Prestar los servicios que se le han encomendado a los integrantes de la
sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad y/o raza.

Lealtad. Fidelidad a los propios principios morales, a los compromisos establecidos
hacia la sociedad.

Eficiencia. Dar una atencién oportuna.

Compromiso. Servir a la ciudadania para el bien comdn.

Equidad. Trabajar en conjunto para la inclusién social evitando la discriminacion.
Actitud de servicio. Disposicion para ayudar a los demas de una manera asertiva.
Bien comiin. Buscamos apoyar el restablecimiento de los Derechos Humanos y la
Dignidad de los méas vulnerables en la forma de actuar, Por lo tanto, es nuestro
compromiso trabajar coordinadamente en las relaciones que mantenemos al interior de
la Direccién de Programas de desarrollo humano, con otras instituciones y con la

comunidad en general.

ELABORO REV]SO AUTORIZO
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Directora de Programas de e L | el - ; 5

Desarrolio Humano Municipal éPerﬁl del titular G Estela Ricardez Ramirez

Auxiliar Administrativo  Perfil del Auxiliar - Mario Arroyo Santos
ELABDRO REVISO , AUTORIZO
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V. ORGANIGRAMA

Estela Ricardez Ramirez
Directora de Programas de Desarrollo Humano

Mario Arroyo Santos
Auxiliar Administrativo
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V1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Nombre del
puesto

Descripcion del puesto del Titular

Directora de Programas de Desarrollo Humano Municipal

Nombre de la
dependencia

Municipio de Pantepec Puebla

Area de
Adscripcion

Direccion de Programas de Desarrollo Humano

A quien reporta

Presidente Municipal

A quien supervisa

Auxiliar Administrativo

Escolaridad

Educacién Media Superior

Conocimientos

Conocimientos basicos en computaciéon y mecanografia.

Conocer el area de trabajo, asi como las distintas dependencias a
las que se reporta y se hace entrega de informacion.

Conocimiento de las distintas situaciones que se presenten en
cuanto a la situacion civil de la ciudadania en general.

Habilidades

Planeacién, organizacion, habilidad de comunicacién, facilidad de
expresién, trabajo bajo presién, toma de decisiones, hablar en
pablico, desarrollar la empatia, trato a la ciudadania, confiabilidad,
vocacién de servicio y trabajar en equipo.

ELABORO REVISO | AUTORIZO
C. Esteéa Ricardez Ramirez C. Estéfa Ricardez Ramirez ‘ Lic. Ju!iaign Juan Madero
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Descripcion Especifica de funciones

e Atencidon ciudadana a los interesados y/o beneficiados con los programas
sociales de la secretaria de bienestar.

o Notificar a las autoridades locales sobre las convocatorias de entrega de apoyos
de los programas sociales de la Secretaria de Bienestar, Pensién Universal para
el Bienestar de las Personas Adultas Mayores, Personas con Capacidades
Diferentes, Nifias y Nifios Hijos de Madres Trabajadoras, becas Benito Juarez en
educacién media superior y basica.

o Afiliar a los adultos mayores a partir de los 60 afios de edad al Instituto Nacional
de las Personas Adultas Mayores (INAPAM) asi; como, de cambios y reposicion
de tarjetas del mismo y revision de documentacion para el armado de
expedientes.

e Coordinar y colaborar en las entregas de apoyos de los programas Pension
Universal para el Bienestar de las Personas Adultas Mayores, Personas con
Capacidades Diferentes, Nifias y Nifios Hijos de Madres Trabajadoras en las
distintas sedes que comprende el municipio de Pantepec.

o Realizar reportes de afiliacion al INAPAM mensual y entrega de expediente fisico
a la delegacion estatal en la ciudad de Puebla.

o Asistir a las capacitaciones y reuniones del INAPAM y Secretaria del Bienestar.

e Generar reporte trimestral para la carga de informacién en la plataforma del
instituto nacional de transparencia.

o Realizar las solicitudes con las areas correspondientes para mayor cumplimiento

de las tareas asignadas. (Seguridad Publica, SUMA, Organo Interno de Control).

ELABORO REVISO : AUTORIZO

i 1
C. Estja Ricardez Ramirez C. Est@ Ricardez Ramirez 3; Lic. Julia Sj Juan Madero
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ombre del puesto

Descripcion del puesto
N Auxiliar Administrativo

Nombre de la
dependencia

Municipio de Pantepec Puebla

Area de Adscripcién

Direccién de Programas de Desarrollo Humano

A quien reporta

Directora de Programas de Desarrollo Humano Municipal

A quien supervisa

No Aplica

Escolaridad

Educacion Superior

Conocimientos

Conocimientos basicos en computacion y mecanografia.

Conocer el area de trabajo, asi como las distintas
dependencias a las que se reporta y se hace entrega de
informacioén.

Conocimiento de las distintas situaciones que se presenten
en cuanto a la situacion civil de la ciudadania en general.

Habilidades

Planeacién, organizacién, habilidad de comunicacion,
facilidad de expresion, trabajo bajo presién, toma de
decisiones, hablar en publico, desarrollar la empatia, trato
a la ciudadania, confiabilidad, vocacion de servicio y
é trabajar en equipo.
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Descripcion Especifica de funciones

e Atencién ciudadana a los interesados y/o beneficiados con los programas
sociales de la secretaria de bienestar.

e Brindar informacion a las personas que llegan a las oficinas o se comunican via
telefonica solicitando informacion sobre los requisitos de los servicios que ofrece
la Direccién de Programas de Desarrollo Humano.

e Realizar los oficios correspondientes sobre las convocatorias de entrega de
apoyos de los programas sociales de la secretaria de bienestar, Pension
Universal para el Bienestar de las Personas Adultas Mayores, Personas con
Capacidades Diferentes, Nifias y Nifios Hijos de Madres Trabajadoras, becas
Benito Judrez en Educacién Media Superior y Basica.

o Elaborar las requisiciones necesarias del drea para una mejor atencion de la
ciudadania.

o Elaborar la comprobacion de las adquisiciones en tiempo y forma.

o Afiliar a los adultos mayores a partir de los 60 afos de edad al Instituto Nacional
de las Personas Adultas Mayores (INAPAM) asi; como, de cambios y reposicion
de tarjetas del mismo y revision de documentaciéon para el armado de
expedientes.

o Mantener debidamente organizados los documentos para su féacil localizacion y
consulta.

e Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su perdida, sustraccion del &rea asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas
a las dependencias correspondientes sobre el alta, bajay cambio de area de los

bienes que estén bajo su resguardo.

ELABORO REVISO 3 AUTORIZO

C. Este%dez Ramirez C. Esté éicardez Ramirez : Lic. Julia ;:n Juan Madero
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e Redaccién correcta y llenado de actas de registros en base de datos para
INAPAM, asi como los reportes para la delegacion estatal.

e Manejo y control de los formatos especiales de los programas sociales

o Fotocopiado y elaboracién de expedientes para archivo interno del éarea

administrativa.

o Atender indicaciones de las tareas ordenadas por los superiores responsables

del Honorable Ayuntamiento.

AUTORIZO
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VIL. DIRECTORIO DEL AREA ADMINISTRATIVA:

FSe Titular Correo Electronico Teléfono
Administrativa
Direccién de
Programas de desarroliohumano@
Desarrollo C. Estela Ricardez Ramirez | pantepecpue.gob.mx| (746) 847 2084
Humano
(Titular)
Direccioén de
E:gﬁggs o€ _ desarroliochumanc@
C. Mario Arroyo Santos pantepecpue.gob.mx| (746) 847 2084
Humano
(Auxiliar
Administrativo) |
ELABQRO REVISO | AUTORIZO
o | T -
C. Esteld Ricardez Ramirez C. Estéla Ricardez Ramirez | Lic. Julia San Juan Madero
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