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OMAR GUILLERMO SANCHEZ VELAZQUEZ

Presidente Municipal Constitucional de Calimaya, Estado de México

A sus habitantes, hace saber: Que con fundamento en los articulos |15 b
fracciones Il y Ill de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
122 y 128 fraccion Ill de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México; 1, 2, 3, 30, parrafo segundo y 31, fraccion XXXVI de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, quienes integran el Ayuntamiento de
Calimaya, Estado de México 2025-2027. C. Omar Guillermo Sanchez
Velazquez, Presidente Municipal Constitucional; Lic. Miriam Elizabeth Mejia
Colin, Sindica Municipal; C. Allan Salvador Ortiz Miranda, Primer Regidor; Lic.
Ana laura Escamilla Mejia, Segunda Regidora; Profra. Elva Elena Pérez
Lavanderos, Tercera Regidora; Mtra. Julia Laura Rojas Valdés, Cuarta Regidora;
L.A.E. Paola Hernandez Vergara, Quinta Regidora; Mtra. Maria del Carmen
Soto Carrefio, Sexta Regidora; Mtro. Arturo Espinola Sinchez, Séptimo
Regidor; Lic. Yazmin Jessica Alegria Alegria, Secretario del Ayuntamiento, que
da fe), informan:

Que, en la Octogésima Segunda Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el dia
23 de septiembre afio 2026, y mediante acuerdo NO. 212/83/ORD/2026 SE
APROBARON LAS MODIFICACIONES AL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS, MANUAL DE ORGANIZACION Y
REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

La Secretaria del Ayuntamiento de Calimaya, Estado de México, Lic. Yazmin
Jessica Alegria Alegria, en ejercicio de las facultades conferidas en el articulo
91, fracciones VlIl y XIll de la Ley Organica Municipal del Estado de México,

certificd y ordend la publicacion de esta Gaceta Municipal.
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ARTICULO PRELIMINAR, MARCO JURIDICO Y
FUNDAMENTO LEGAL

El presente Reglamento se expide con fundamento en lo dispuesto por los articulos
115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 28 y 75 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México; 4, 7 y 21 de la Ley de Desarrollo Social
del Estado de México y Municipios; asi como los articulos 65, 173 y 174 del Bando
Municipal de Calimaya, Estado de México vigente.

Asimismo, seran observadas como disposiciones complementarias aquellas
leyes estatales y federales que orientan el quehacer de la Direccion de Bienestar
Social en materia de politica social, bienestar animal, atencién a la juventud,
planeacién municipal, transparencia, proteccién de datos personales y ética
administrativa, entre las que destacan:

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley General de Desarrollo Social

* Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién

* 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 Bienestar y Desarrollo Social del Estado de México y Municipios

* Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de
México y Municipios

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios

* Leydel Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios

* Cadigo para la Biodiversidad del Estado de México

* Ley de la Juventud del Estado de México

* Bando Municipal de Calimaya, Estado de México vigente

Asimismo, resultan aplicables de manera transversal las leyes en materia de
transparencia, proteccion de datos personales y responsabilidades
administrativas, las cuales establecen los principios generales de actuacion ética,
rendicion de cuentas y proteccion de la informacion personal que debe observar el

Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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personal adscrito a la Direccién de Bienestar Social, en cumplimiento de sus
funciones publicas.

ARTICULO 1. OBJETIVO DEL REGLAMENTO

. El presente reglamento tiene como objetivo establecer las normas, procedimientos
y lineamientos internos que regiran el funcionamiento de la Direccion de Bienestar
Social del Ayuntamiento de Calimaya, con el fin de asegurar una correcta
administracién y ejecucién de las funciones dentro de las siguientes areas y
coordinaciones:

« Coordinacién de Programas Sociales.

. Coordinacién de la Unidad de Control y Bienestar Animal.
« Coordinacién Municipal de Atencion a la Juventud.

« Coordinacion de Educacion.

« Coordinacion de Salud.

» Secretarias.

« Auxiliares Administrativos.

« Personal de Bibliotecas.

« Personal de INEA.

Este reglamento busca regular el comportamiento Y la interaccion entre los
miembros de la direccion, asi como promover la eficiencia, la transparencia y el
respeto mutuo.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION

Este reglamento sera de aplicacién obligatoria para todo el personal adscrito a la
Direccion de Bienestar Social del Ayuntamiento de Calimaya, incluyendo al personal
operativo, administrativo, de coordinacion y de apoyo, independientemente de su
tipo de contratacion (temporal, permanente, por honorarios o por proyecto), con
excepcion del personal sindicalizado.

La Direccion de Bienestar Social se fundamenta en el articulo 65 del Titulo Séptimo
del Bando Municipal de Calimaya, y tiene como finalidad coordinar, gestionar y
ejecutar programas y servicios destinados a mejorar la calidad de vida de la
ciudadania, promoviendo el desarrollo social y humano del municipio.

: carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo
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ARTICULO 3. DEFINICIONES

Para efectos del presente reglamento se entendera por Bienestar Social, Auxiliar
adjunta, Coordinaciones, Secretaria Adscrita, Auxiliares Administrativos Adscritos a-

« Bienestar Social: Conjunto de actividades, servicios y programas orientados a
mejorar la calidad de vida de los ciudadanos de Calimaya.

« Coordinadores: Encargados de la planeacion, implementacion y seguimiento de
los programas y servicios de bienestar social en sus respectivas areas, asegurando
una ejecucion eficiente y efectiva de las acciones dirigidas a la comunidad.

« Secretarias: Area encargada de las funciones de apoyo administrativo y logistico
dentro de la direccién, incluyendo la gestion de agendas, reuniones vy
documentacion.

«Auxiliares Administrativos: Personal que apoya en diversas funciones
administrativas como el manejo de documentos, archivo, y asistencia general en las
coordinaciones.

« Personal de Bibliotecas: Personal encargado de apoyar en las actividades de las
bibliotecas fisicas y digitales, realizando funciones como la organizacion, resguardo
y control del acervo bibliografico en formato impreso y digital, administracién de
préstamos, orientacién y atencion a usuarios, apoyo en el uso de plataformas
digitales, fomento a la lectura y asistencia general en los espacios bibliotecarios.

«Personal de INEA: Personal adscrito o vinculado al Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos que participa en las acciones de alfabetizacién, educacién
basica y acompafiamiento educativo para personas jovenes y adultas. Sus
funciones incluyen la asesoria educativa, aplicacién de evaluaciones, seguimiento
al proceso de aprendizaje de los educandos, promocion de los servicios educativos
y apoyo en la incorporacién, permanencia y certificacion de los participantes dentro
de los programas del INEA.

ARTICULO 4. DERECHOS

Los empleados tienen derecho a un trato respetuoso, capacitacion y proponer
mejoras.

ARTICULO 5. OBLIGACIONES

Cumplir con horarios, normas internas, confidencialidad, y colaborar en los
proyectos de la direccion.
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ARTICULO 6. NORMAS DE CONDUCTA

Incluye puntualidad, respeto mutuo, uso adecuado de recursos, ética profesional, y
condiciones de higiene y seguridad.

Puntualidad: Todo el personal debera cumplir con el horario establecido para
su jornada laboral. Las ausencias y retardos deberan ser justificadas de
acuerdo con los procedimientos internos.

Respeto mutuo: Todos los colaboradores deben comportarse con cortesiay
respeto hacia sus compaiieros, superiores y ciudadanos.

Uso adecuado de recursos: Los recursos de la direccion (materiales,
equipos y financieros) deben ser utilizados exclusivamente para los fines
institucionales.

Etica profesional: El personal de la Direccion debe actuar con honestidad,
responsabilidad y transparencia en el ejercicio de sus funciones.

Higiene y seguridad: El entomo de trabajo debe mantenerse limpio y
seguro. Cada miembro es responsable de su espacio y de contribuir al orden
en el area comun.

ARTICULO 7. CONDICIONES LABORALES

Horario de trabajo: El horario laboral sera de lunes a viernes, de 9:00 am
a 18:00 horas, con un descanso para comida de una hora, en conformidad con la
legislacién vigente, siempre y cuando no se cuente con actividades fuera de la
oficina, asi como contar con previa autorizacion de la Direccion de Bienestar Social,
con excepcion del personal sindicalizado.

Permisos y ausencias: Los permisos deben ser solicitados con antelacion
en caso de enfermedad, asuntos personales, maternidad, o cualquier otra
situacion que lo justifique.

Salidas Oficiales: El personal debera presentar una justificacion formal para
ausentarse de sus labores cuando participe en actividades oficiales,
especificando el motivo, fecha y horario de la salida, asi como la dependencia
o entidad responsable. Esta justificacion debera ser autorizada por la
Direccién correspondiente para asegurar la correcta gestion administrativa y
el cumplimiento de las responsabilidades institucionales.

Reporte de llegada a la oficina: Todo el personal debera presentarse y
reportarse directamente con la Direccién de Bienestar Social al momento de
su llegada a la oficina, para coordinar las actividades del dia.

1. Col. Centro, Calimaya, Edo.
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Este procedimiento es obligatorio para asegurar el control administrativo yla
adecuada organizacion del trabajo institucional.

Equipo de trabajo: La Direccion proporcionara a cada miembro del personal
el equipo necesario para desempefiar sus funciones, como computadoras,
material de oficina, uniformes (si aplica), con base en la disponibilidad de
recursos materiales y presupuestales.

ARTICULO 8. FUNCIONES INTERNAS POR AREA

Cada unidad administrativa de la Direccion de Bienestar Social tendra las siguientes
funciones especificas:

ARTICULO 8.1. COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES

Gestionar solicitudes y registros de beneficiarios.
Coordinar la implementacion de programas de apoyo social.
Evaluar y hacer seguimiento a los programas existentes.

Detectar areas con rezago y necesidades sociales, identificandolas como
zonas prioritarias para orientar eficazmente las acciones de los programas.

Otros que se encuentren establecidos en el Manual de Organizacién o que
sean asignados por la Direccién, conforme a las necesidades del servicio.

ARTICULO 8.2. COORDINACION DE EDUCACION

Coordinar acciones, programas y actividades educativas en el municipio
orientadas a fortalecer el acceso, permanencia y apoyo a la educacién.

Coordinar y dar seguimiento a las actividades del personal del Instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos, asi como a las acciones de
alfabetizacion y educacion para personas jévenes y adultas.

Supervisar y apoyar el funcionamiento de las bibliotecas publicas y espacios
digitales de lectura del municipio, promoviendo actividades de fomento a la
lectura, talleres y acceso a recursos educativos.

Organizar y apoyar eventos educativos, culturales y civicos, asi como
actividades formativas dirigidas a la comunidad.

Elaborar y presentar a la Direccién de Bienestar Social los informes, reportes
de actividades y resultados de programas educativos, talleres y acciones
realizadas.

L 7221715202
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ARTICULO 8.3. COORDINACION DE SALUD

Coordinar acciones, programas y campafas orientadas a la promocion y
prevencion de la salud en la poblacién del municipio.

Establecer vinculos de colaboracién con instituciones y dependencias del
sector salud para la implementacion de jornadas, platicas y servicios meédicos
preventivos.

Gestionar y difundir campanas de salud publica, vacunacion, prevencion de
enfermedades y promocion de habitos saludables.

Apoyar en la organizacion de brigadas, jornadas médicas y actividades
informativas dirigidas a la comunidad.

Otros que se encuentren establecidos en el Manual de Organizacién o que
sean asignados por la Direccién, conforme a las necesidades del servicio.

ARTICULO 8.4. COORDINACION DEL CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR
ANIMAL

Atender animales en situacion de calle.
Coordinar campanas de esterilizacién y adopcion.

Dar seguimiento oportuno a los reportes recibidos de la ciudadania y
orientarlos hacia las areas correspondientes para su atencién y resolucion.

Promover la educacion sobre el bienestar animal.

Otros que se encuentren establecidos en el Manual de Organizacion o que
sean asignados por la Direccién, conforme a las necesidades del servicio.

ARTICULO 8.5. COORDINACION MUNICIPAL DE ATENCION A LA JUVENTUD

Disefar, coordinar e implementar actividades, platicas, talleres y proyectos
que fomenten el desarrollo integral de las y los jovenes.

Estimular y facilitar la inclusion activa de jovenes en espacios de decisién,
cultura, deporte, emprendimiento y liderazgo comunitario.

Establecer alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas para
fortalecer las oportunidades y recursos destinados a la juventud.

Monitorear el impacto de los actividades ejecutadas, asegurando su
efectividad y proponiendo mejoras continuas.

Otros que se encuentren establecidos en el Manual de Organizacion o que
sean asignados por la Direccion, conforme a las necesidades del servicio.
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ARTICULO 8.6. SECRETARIAS

Apoyar con la logistica para las funciones operativas de la direccién.
Gestionar documentos oficiales, archivo y correspondencia.

Otros que se encuentren establecidos en el Manual de Organizacién o que
sean asignados por la Direccion, conforme a las necesidades del servicio.

ARTICULO 8.7. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Asistir en tareas administrativas generales.
Apoyar en el manejo de archivos y en la organizacion de documentos.

Supervisar y validar los apoyos sociales otorgados por las distintas
coordinaciones de la Direccion de Bienestar Social, asegurando su correcta
distribucion, cumplimiento de objetivos y alineacién con los criterios
establecidos.

Otros que se encuentren establecidos en el Manual de Organizacion o que
sean asignados por la Direccién, conforme a las necesidades del servicio.

ARTICULO 8.8. REPORTES DE METAS Y AVANCES

Cada coordinacion esta obligada a presentar reportes de metas y avances
del plan establecido de forma mensual. Esto incluye resultados cuantitativos
y cualitativos para medir el impacto y el progreso de cada programa o
actividad.

TRANSITORIOS

El presente Reglamento entrara en vigor a partir de su publicaciéon en la Gaceta
Municipal por parte del Ayuntamiento de Calimaya y su publicacién interna en la
Direccion de Bienestar Social.

Se incluyen definiciones institucionales, juridicas, sociales, organizacionales y operativas.

GLOSARIO

I. TERMINOS INSTITUCIONALES

Direccion de Bienestar Social: Unidad administrativa encargada de
coordinar y ejecutar programas sociales para mejorar la calidad de vida de la
poblacion, especialmente de grupos vulnerables.

& 7221715202 Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.

Méx. C. P. 52200




Aypantarmento 2025 - 1027

2 Calima

un goblerno para fifas f fifes

Desarrollo Social: Proceso integral que busca mejorar las condiciones
econémicas, educativas, culturales y de salud de una comunidad.

Grupos Vulnerables: Sectores de la poblacion que enfrentan condiciones
de desventaja econdmica, social o fisica, como adultos mayores, personas
con discapacidad, madres solteras y jévenes en riesgo.

Inclusién Social: Politicas y acciones que buscan garantizar la participacion
plena de todos los individuos en la vida social, economica y cultural.

Tejido Social: Red de relaciones comunitarias que fomentan la cohesion,
confianza y colaboracion entre los ciudadanos.

Educacién: Proceso formativo mediante el cual las personas adquieren
conocimientos, habilidades, valores y actitudes que contribuyen a su
desarrollo personal y social.

Rezago Educativo: Situacion en la que una persona no ha concluido su
educacion basica obligatoria o presenta atraso en su proceso educativo.

Biblioteca Publica; Espacio destinado al acceso libre a materiales
bibliograficos y recursos informativos que promueven la lectura, el
aprendizaje y el desarrollo cultural de la poblacion.

Biblioteca Digital: Plataforma o espacio que proporciona acceso a
materiales informativos en formato digital, como libros electrénicos, articulos
y otros recursos educativos disponibles a través de medios electrénicos.

Educacién para Adultos: Modalidad educativa dirigida a personas jovenes
y adultas que no concluyeron su educacion basica, orientada a brindar
oportunidades de alfabetizacién, primaria y secundaria.

Promocioén de la Salud: Conjunto de acciones orientadas a fomentar habitos
saludables, prevenir enfermedades y mejorar el bienestar fisico y mental de
la poblacién.

Prevencién de Enfermedades: Estrategias y actividades encaminadas a
evitar la aparicién o propagacion de enfermedades mediante campanas
informativas, vacunacion y acciones de cuidado de la salud.

‘arpiado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo
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Il. TERMINOS JURIDICOS Y NORMATIVOS

Marco Juridico: Conjunto de leyes, reglamentos y normas que regulan las
acciones de una dependencia publica.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Ley suprema
que rige el orden juridico nacional y garantiza los derechos fundamentales.

Ley Organica Municipal: Normativa que establece Ia estructura,
competencias y funcionamiento de los gobiernos municipales.

Transparencia: Principio que obliga a las instituciones publicas a garantizar
el acceso a la informacién y rendicién de cuentas.

Rendicion de Cuentas: Obligacion de informar y justificar el uso de recursos
publicos ante la ciudadania.

Campanas de Salud: Actividades organizadas por instituciones publicas o
privadas para informar, prevenir o atender problemas de salud en la
poblacién.

Programas Educativos: Conjunto de acciones, actividades y estrategias
disefiadas para fortalecer la educacion, mejorar el aprendizaje y ampliar el
acceso a oportunidades educativas.

Educacion Basica: Nivel educativo obligatorio que comprende la educacion
primaria  y secundaria, orientado a proporcionar conocimientos
fundamentales para el desarrollo de las personas. 1

Alfabetizacion: Proceso mediante el cual una persona adquiere la
capacidad de leer, escribir y comprender textos basicos para su desarrollo
personal y social.

Certificacion Educativa: Documento oficial que acredita la conclusion de un
nivel educativo conforme a la normatividad vigente, emitido por autoridades
educativas o por el Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos
en el caso de educacion para adultos.

lll. TERMINOS DE GESTION Y PROGRAMAS SOCIALES ‘

Politicas Puablicas: Estrategias disefiadas por el gobierno para atender
problematicas sociales.

ot HYE Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo
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Programas Sociales: Acciones especificas implementadas para beneficiar
a sectores prioritarios (ej. apoyos economicos, talleres, campaiias de salud).

Asistencia Social: Ayuda directa a personas en situacion de vulnerabilidad
(alimentacion, vivienda, salud).

Participacién Ciudadana: Involucramiento de la poblacién en la toma de
decisiones y evaluacion de politicas publicas.

Impacto Social: Efecto positivo o negativo generado por un programa o
politica en la calidad de vida de la poblacion.

IV. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Direccién de Bienestar Social: Maxima autoridad ejecutiva de una
dependencia (ej. Directora de Bienestar Social).

Coordinacién: Area especializada en una funcion especifica (ej.
Coordinacion de Programas Sociales).

Enlace Institucional: Vinculacion entre dependencias gubernamentales y
sociedad civil para proyectos conjuntos.

Auxiliar Administrativo: Personal encargado de apoyar en las actividades
administrativas y operativas de la coordinacion o area correspondiente,
realizando funciones como la gestién y archivo de documentos, captura y
control de informacion, atencién al publico, elaboraciéon de reportes, apoyo
en la organizacién de actividades y seguimiento de tramites administrativos.

Personal de INEA: Personal encargado de apoyar las acciones de
alfabetizacion y educaciéon basica para personas jévenes y adultas,
promoviendo la incorporacion de educandos, brindando asesoria educativa,
dando seguimiento a los procesos de aprendizaje y colaborando en la
aplicacién de evaluaciones y certificaciones que se realizan a través del
Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

Personal de Bibliotecas: Personal responsable de apoyar en el
funcionamiento de las bibliotecas publicas y digitales del municipio,
realizando actividades como la organizacion Y resguardo del acervo
bibliografico, control de préstamos, orientacién a los usuarios, promocion de
la lectura, apoyo en actividades culturales y educativas, asi como el uso de
recursos digitales de consuilta.
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V. TERMINOS OPERATIVOS
Diagnéstico Social: Estudio para identificar necesidades y prioridades de
una comunidad.

Focalizacion: Seleccién de beneficiarios basada en criterios de
vulnerabilidad.

Capacitacion: Procesos de formacion para mejorar habilidades técnicas o
sociales.

Sostenibilidad: Disefio de programas que perduren en el tiempo sin agotar
recursos.

Voluntariado: Participacion no remunerada de ciudadanos en causas
sociales.

& 7221715202 Q Jardin Erwgur: Carnm(ﬁo No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
= o Méx. C. P. 52200




Ayartamietiio 2025 - 2037

Callma

Un goblerno para frfes

VALIDO

C. OMAR GUILLERMO SANCHEZ VELAZQUEZ.

PRESIDENTE MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
DE CALIMAYA, MEXICO.

ELABORO

C. YULI PATRICIA TARANGO VELAZQUEZ.
DIRECTORA DE BIENESTAR SOCIAL.

C. YAZMIN JESSICA ALEGRIA ALEGRIA.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE
CALIMAYA, MEXICO.

Jardin Enrigue Carniado No. 1 Col. Centro, Ca
Méx. C. P. 52200

{imaya, £do




Ayuscamiento 2023 - JUIT

Calima

Un gotlerno para fiqag /I fides

\ |
DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL.
Municipio de Calimaya, Estado de México.
REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE
BIENESTAR SOCIAL DE CALIMAYA.
PRIMERA EDICION: Marzo 2026,
ELABORADO POR: C. Yuli Patricia Tarango Velazquez.
PRESENTADO POR: C. Yuli Patricia Tarango Velazquez,
Directora de Bienestar Social de Calimaya.
DOMICILIO: Jardin Enrique Carniado No. 1
Col. Centro, Calimaya, Estado de México, C.P. 52200
Documento pliblico de libre consulta.

R SRS

U 7221715202 ardi 1 Enrigu Hado No. 1, Col. Centro. Calimaya, Edo.

e




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

c I Ayuntamiento 2025 - 2027

Un gobierno para TM«@« 134&9

MARZO DEL 2026

e




Ayureamierse 2025 - 2027

Calima

Un goblerne para fidag /I [rios

INDICE
T sl e T T O I T o C S e S R, TS AN AR AT 4
I OB IO DB M AN AL o i s e e s dassenges e i v esgdoas smasnssos 5
AR R RN o o e e R e e TR G e as R ks 6

IV, DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTOS Y ENTREGA DE
PROGRAMAS Y APOYOS SOCIALES DE LA COORDINACION DE PROGRAMAS

b Y0 e T ] e 0 e 08 GO Bt G R S e 8
V. PLATICAS DE FORMACION INTEGRAL DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE
ATENCIONDE LA JUVENTUD ... b i it s o aniuzedis seborinssnssasdotmenspansunssss 12

V.II. DIAGRAMA DE FLUJO PARA PLATICAS DE FORMACION INTEGRAL DE LA

COORDINACION MUNICIPAL DE ATENCION DE LA JUVENTUD........ccoovvimnciriiiniecinnnenne 14

V1. PREINSCRIPCION A PREPARATORIA ABIERTA ......c.cooviuiiiiiiinrascosesissnsssssessasssssssssanes 15
VI.I. DIAGRAMA DE FLUJO PREPARATORIA ABIERTA .......cocveuiirivisiicissasissnsesssesnanssssanasssnses 18

VIl. INSCRIPCION A ALFABETIZACION DE EDUCACION BASICA INEA ..........c.cccccoiicrinnn. 20
VILI. FLUJOGRAMA INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION PARA LOS ADULTOS (INEA)....... 21
VILIl. FORMATO INSCRIPCION ALFABETIZACION EDUCACION BASICA CONVENIO INEA ....22
.............................................................................................................................................. 22

XIll. REGISTRO A BIBLIOTECA MUNICIPAL.........ccoiiueueueirrereneeeiiseissisessssnssssssssssssanessssesesenss 23

XIll. REGISTRO A BIBLIOTECA DIGITAL MUNICIPAL ......cocuoviieiiaiiniriinciiinnassnisnsssssanaesnns 23
X1i1.1. DIAGRAMA DE FLUJO PRESTAMO DE LIBROS EN LAS BIBLIOTECAS MUNICIPALES .....25

....................................................................................................... iError! Marcador no definido.

IX. CONSULTAS MEDICAS GRATUITAS EN CASAS DE SALUD ......cocoovicimmimmmimimmnmnarasssiesesssssnanes 26
IX.1. PROCEDIMIENTO CONSULTAS MEDICAS EXTERNAS EN CASAS DE SALUD ...........c.c.... 27
IX.1l. DIAGRAMA DE FLUJO CONSULTAS MEDICAS EXTERNAS EN CASAS DE SALUD ............ 28

X: JORMADAS DE SALUID .-ttt tiivisasosiei i s Somentiensss i dsinkas s ns o dhpviesssssisa asassnosontunnosonsussasss 29
X.1. PROCEDIMIENTO JORNADAS DE SALUD .......cocviimiuaiemuiaseressssimissesssmssiesssssesesssssssssasssssans 30
X.II. DIAGRAMA DE FLUJO JORNADAS DE SALUD .....cocuvviiiuniirniiiiiosiinmsnmnssesesassisssnsssannas 31

XI. RECOLECCION DE MEDICAMENTOS CADUCOS ......coommuricmninieieiensnieninmessisasassnasaees 32
XL.l. PROCEDIMIENTO RECOLECCION DE MEDICAMENTOS CADUCOS......coooimnivininiiiannns 33
XLIl. DIAGRAMA DE FLUJO RECOLECCION DE MEDICAMENTOS CADUCOS ..........cccoonenes 34

XIl. PLATICAS PREVENTIVAS EN ESCUELAS ......ococomuiiiimeiesnansnsnsissnissssis s 35
XIl.l. PROCEDIMIENTO CUANDO LA COORDINACION GESTIONA LA PLATICA........ccoovuuninns 36

Jardin Enrigue Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo
e 7221715202 ¥ Méx.C.P.52200




ol 3

Apsntamierne 2025 « 2027

Calima

Un goblerne para fidag, frdes

XILII. DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO CUANDO LA COORDINACION GESTIONA LA

L R I B 1 L O S 37
XILIIl. PROCEDIMIENTO CUANDO LA ESCUELA REQUIERE LAPLATICA........oovvvoeeeeee, 38
XIl.IV. DIAGRAMA DE FLUJO CUANDO LA ESCUELA REQUIERE LAPLATICA ......ovoovoveennnn . 39
XIILATENCION Y ORIENTACION PARA LA PREVENCION Y CANALIZACION DE PERSONAS

s e | e 40

XIV. ATENCION Y SEGUIMIENTO A REPORTES O DENUNCIAS RELACIONADAS CON ANIMALES
DOMESTICOS O DE COMPANIA EN SITUACION DE ABANDONO, MALTRATO, RIESGO O
B R I R o ts ci5k b ssbont sbasahdosts umensmansassns Somesmns prsssuaneqsitasTounsnon feasasnnanpansndnansrasmaryetessols 44

XIV.I. PROCEDIMIENTO CUANDO LA COORDINACION RECIBE REPORTES O DENUNCIAS
RELACIONADAS CON ANIMALES DOMESTICOS O DE COMPANIA EN SITUACION DE
ABANDONO, MALTRATO, RIESGO O AGRESIVIDAD .....oo.oveeeeeeee oo 45

XIV.1l. FLUGOGRAMA DE ATENCION Y SEGUIMIENTO A REPORTES O DENUNCIAS
RELACIONADAS CON ANIMALES DOMESTICOS O DE COMPANIA EN SITUACION DE

ABANDONO, MALTRATO, RIESGO O AGRESIVIDAD ..........coovivivieeerieeieeeeeeeeeseeeseseseesesennns 46
XV. CAMPANA DE DESPARASITACION ..........ooviieeeeeeceseteteseseseseaeseeseneee e s s snessessssnesesseeens 47
XV.l. PROCEDIMIENTO DE CAMPANA DE DESPARACITACION ........covouvieeeereeeeeieeeeeeeeseeseenns 48
XV.II. FLUJOGRAMA DE CAMPANA DE DESPARASITACION ........ocoovimiiiieeieeeeeeeeeeeeeeeeses 49
XVI. CAMPANA DE ADOPCION DE MASCOTAS .......coouvveieieceeeeeeeeeeseesetsesieecesesesssesessessssenenssenes 50
XVL.I. PROCEDIMIENTO DE CAMPANA DE ADOPCION DE MASCOTAS ......cooovvvviveeeeerereenns 51
XVLII. FLUJOGRAMA DE CAMPANAS DE ADOPCION ........coooviiiiiiiiiiieeeeeeseee oo eees e 52
XVII. CAMPANA DE VACUNACION ANTIRRABICA.........c.cooveteeeeieeeeeseseesesesseessseseseseeeseesonesenes 53
XVILI. PROCEDIMIENTO DE CAMPANA DE VACUNACION ANTIRRABICA ........oovveeeveeienn 54
XVILIIl. FLUJOGRAMA DE CAMPANA DE VACUNACION ANTIRRABICA ..........coovveviieeeeeenennn. 55
XVIIl. CAMPANA DE ESTERILIZACION .......ccoveuiiiuiiiniiitinenesessesesesseseseesessssesnesessesssnesssnesens 56
XVIII.I PROCEDIMIENTO PARA LA CAMPANA DE ESTERILIZACION ..........ooovoviveeieeeeerrennn, 57
XVIILII FLUJOGRAMA PARA LA CAMPANA DE ESTERILIZACION.........cooviveviieriresieeeeerennn. 58

Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo
Mex. C. P. 52200




Ayuneanieeso 2025 - X027

Calima

Un goblerna para fifag rHo'

I.INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Bienestar Social esta alineado
con los objetivos de la Direccién 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 accion, logrando un mejor desempefio en cada una
de las actividades que se desarrollan dentro de la direccién.

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, cémo 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 Direccion de Bienestar Social de Calimaya.

~arniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo
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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
Direccién 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 dltimo es contribuir a la reduccién de la pobreza y marginacién en el municipio,
promoviendo el bienestar integral de la poblacion a través de estrategias efectivas y bien
definidas.

Q Jardin Enrigu .Carruuh)No 1, Col. Centro, Calimaya, Edo
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Il. MARCO JURIDICO

El Marco Juridico de la Direccién 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 Constitucion 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 rendicion 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 General de Salud

* Ley General de Educacion

» Ley General de Educacién Superior

» Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
+ Ley Organica Municipal del Estado de México

» Ley de Bienestar y Desarrollo Social del Estado de México y Municipios
» Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

» Ley de Educacion del Estado de México

« Codigo Administrativo del Estado de México

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

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

» Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios

Jardin Enrigue Carniado No. 1
9 Mex. C. P. 52200
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* Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Infraestructura y equipamiento
de unidades médicas

* Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2017, Tratamiento integral del
sobrepeso y la obesidad

* Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, Prevenci6n, diagndstico y control
del cancer de mama

* Norma Oficial Mexicana NOM-048-SSA2-2017, Atencion integral a la salud del
hombre

* Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Manejo de residuos
peligrosos biolégico-infecciosos

* Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene en
alimentos y bebidas

» Convenio de colaboracion con Servicios Educativos Integrados al Estado de
México (SEIEM)

* Convenio de colaboracién con el Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos (INEA)

* Bando Municipal de Calimaya vigente.

Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
Mex. C. P. 52200
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DE DOCUMENTOS Y ENTREGA DE
PROGRAMAS Y APOYOS SOCIALES DE LA
COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES
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El personal auxiliar de la Direccion de Bienestar Social del
Ayuntamiento de Calimaya recepcionara la documentacién ~ —
presentada por el aspirante, en un plazo de 15 dias habiles
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OBJETIVO

Brindar atencion oportuna a la poblacién mediante la recepcién, revision y resguardo de la
documentacion requerida para la integracion de expedientes, asi como la entrega de programas
y apoyos sociales, garantizando que el proceso se realice con transparencia, igualdad, legalidad
y conforme a las reglas de operacion y la normatividad aplicable.

POLITICAS

La recepcion de documentos y la entrega de apoyos sociales se realizaran unicamente
durante los dias y horarios establecidos por la Coordinacion de Programas Sociales.

La documentacién presentada debera cumplir con los requisitos establecidos en las
reglas de operacion o lineamientos del programa correspondiente.

No se recibiran expedientes incompletos, salvo disposicion expresa del programa.

La integracion y resguardo de los expedientes debera realizarse conforme a la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios.

La entrega de apoyos sociales se efectuara Unicamente a las personas beneficiarias
registradas o, en su caso, a quien legalmente las represente.

Toda entrega debera quedar debidamente registrada mediante listas de beneficiarios,
formatos de entrega-recepcion o documentos oficiales establecidos para cada programa.

El personal debera brindar atencion con respeto, imparcialidad y sin discriminacion.

Los apoyos sociales se entregaran conforme a la disponibilidad presupuestal y a las
disposiciones emitidas por las autoridades competentes.

INSUMOS

R 7221715202

Convocatoria o reglas de operacion del programa.
Solicitud de incorporacion al programa.
Documentacion presentada por la persona solicitante.
Formatos de registro e integracion de expedientes.
Listas de entrega.

Apoyos sociales autorizados.

Papeleria y material de oficina.

Sistema o base de datos para el registro de beneficiarios {cuando aplique).

rarniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo
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RESULTADOS
* Expedientes integrados y validados.
* Registro de personas solicitantes y beneficiarias. ‘
¢ Padrdn actualizado de beneficiarios.
* Apoyos sociales entregados conforme a la normatividad aplicable.
» Evidencia documental de la entrega de apoyos.

* Informes y reportes de las acciones realizadas.

PROCEDIMIENTOS
A. Recibe a la persona solicitante y proporciona informacion sobre los requisitos y documentacion
necesaria para acceder al programa o apoyo social.
B. Recibe, revisa y valida la documentacion presentada: en caso de detectar inconsistencias o
documentacion incompleta, informa a la persona solicitante para su correccién.

C. Integra el expediente y registra la informacién de la persona solicitante conforme a los

lineamientos del programa correspondiente.

D. Verifica el cumplimiento de los criterios de elegibilidad y, en su caso, incorpora a la persona al
padrén de beneficiarios autorizado.

E. Organizay coordina la entrega de los programas o apoyos sociales conforme a la programacion
y al padrén de beneficiarios.

F. Entrega el programa o apoyo social, obtiene la firma de recibido o el acuse correspondiente y

actualiza los registros e informes administrativos para el seguimiento y control del programa.

Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Ca




Ayuntamiento 1075 - 037

2 Calima

Un goblerno para fidug /I idfes

V. PLATICAS DE FORMACION INTEGRAL DE LA
COORDINACION MUNICIPAL DE ATENCION DE LA
JUVENTUD

I. Objetivo:

Brindar pléticas de formacion integral dirigidas a las juventudes del municipio, orientadas
al fortalecimiento de habilidades para la vida, la prevencién de conductas de riesgo, la
promocion de la salud, la igualdad, los derechos humanos y la participacién ciudadana,
favoreciendo su desarrollo integral.

Il. Alcance:

Dirigido a las personas jovenes del municipio de Calimaya, mediante la realizacion de
platicas en instituciones educativas y espacios comunitarios sobre temas de desarrollo
integral, prevencion, salud, derechos humanos, igualdad y participacion ciudadana.

lll. Insumos / Recursos Necesarios:

Solicitud de la institucién educativa, dependencia o grupo interesado (cuando aplique).
Programa o calendario de platicas.

Oficio de autorizacion o comisién para la realizacion de la actividad.

Material didéctico y de apoyo (presentaciones, tripticos, folletos, carteles, videos, etc.).

Equipo de computo y proyeccion (computadora, proyector, bocinas, pantalla, cuando se
requiera).

Espacio fisico para el desarrollo de la platica.
Lista de asistencia de las personas participantes.
Formato de evidencia fotografica y/o reporte de actividades.

Personal de la Coordinacién Municipal de Atencion a la Juventud o especialistas
invitados para impartir la platica.

1, Col. Centro, Calimaya, Edo
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V.I. PROCEDIMIENTO DE PLATICAS DE FORMACION
INTEGRAL DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE
ATENCION DE LA JUVENTUD

1. Lainstitucion educativa presenta un oficio a la Coordinacién Municipal de Atencion
a la Juventud solicitando la imparticion de una platica, indicando fecha, horario,
tema, grupo y grado.

2. La Coordinacién Municipal de Atencién a la Juventud recibe, analiza la solicitud y
determina su procedencia, notificando a la Direccién de Bienestar Social.

3. Sila solicitud no es procedente, la Coordinacién informa por escrito a la institucion
educativa los motivos de la negativa y concluye el procedimiento.

4. Sila solicitud es procedente, la Coordinacién notifica la autorizacion a la institucién
educativa, quien prepara el espacio para el desarrollo de la actividad.

5. La Coordinacién Municipal de Atencion a la Juventud imparte la platica, integra la
evidencia correspondiente (lista de asistencia, reporte y evidencia fotografica) y
remite copia del reporte a la Direccion de Bienestar Social para su conocimiento
y archivo.

& 7221715202 Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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V.II. DIAGRAMA DE FLUJO PARA PLATICAS DE
FORMACION INTEGRAL DE LA COORDINACION
MUNICIPAL DE ATENCION DE LA JUVENTUD
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VI. PREINSCRIPCION A PREPARATORIA
ABIERTA

«La Coordinacién de Educacion, a través del programa de “Prepa Abierta”, lleva a cabo
la difusién del programa en las paginas oficiales del ayuntamiento para dar a conocer
los planes que esta ofrece.

*El interesado acude a las oficinas de la Coordinacién de Educacién para solicitar los
informes correspondientes que le serviran de base para llevar a cabo su inscripcion en
el programa.

* Se toma registro de los datos del aspirante.

«Se le solicita al interesado refiera si su tramite es para iniciar, continuar o concluir
estudios a nivel medio superior.

*El responsable del area le entrega al interesado un folleto de informacién y se le da una
platica informativa sobre cual es la manera correcta de presentar los requisitos que se
necesitan para llevar a cabo el tramite.

*Una vez que el interesado tiene la informacién correspondiente del tramite asiste a la
Coordinacién de Educacion para llevar a cabo la entrega de los documentos que el
programa requiere para realizar la inscripcién, en un tiempo de atencion de 10 minutos.

*El responsable del area lleva a cabo la revision de los documentos correspondientes
para corroborar que sean los solicitados.

* Una vez que se efectua la revision de la documentacion, el encargado del area elabora
el expediente del interesado para después sea llevado a la oficina central de los
Servicios Educativos Integrados al Estado de México (SEIEM) para revision y
aceptacion de tramite.

« Aceptado el expediente en la oficina central de los Servicios Educativos Integrados al
Estado de México (SEIEM), el encargado del 4rea de la direccién de educacion recibe
la inscripcién del interesado al programa de “Preparatoria Abierta”.

rdin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
.C.P. 52200
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«Teniendo la inscripcion del interesado al programa de “Preparatoria Abierta’, se le
informa que ha sido aceptado y se le solicita que pase a las oficinas de la Coordinacion
de Educacion para entregarle los documentos originales que se utilizaron para la
inscripcion.

eUna vez cumplida la inscripcién, el alumno se presenta en la Coordinacion de
Educacion para solicitar que examen va a presentar, esto se hara conforme a su
eleccion.

«Una vez elegido el examen que presentara, el alumno asistira en el dia, hora y lugar
asignados para su realizacion. Normalmente los examenes se realizan los dias
domingos a las 10:00 horas.

«Concluida la presentacion de examenes, la Direccién General de los Servicios
Educativos Integrados al Estado de México (SEIEM), en un lapso no mayor a 15 dias,
entrega resultados a la Direccién de Educacién para que le informe a los alumnos.

¢ En caso de no acreditar sus examenes, el interesado debera solicitar nuevamente su
aplicacion; si el interesado aprueba sus examenes seguira con su proceso.

eUna vez que los alumnos concluyen la presentaciéon de todos los examenes, y
aprobando todas las materias correspondientes al plan que eligi6 estudiar, se lleva a
cabo la entrega de reconocimientos por parte de la Coordinacién de Educacion.

« Para la entrega de certificados el alumno se debe presentar en las oficinas centrales de
los Servicios Educativos Integrados al Estado de México (SEIEM) para que ahi se lleve
a cabo la entrega.

jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo
®  Méx.C.P.52200
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VLI. PREPARATORIA ABIERTA
OBJETIVO

Brindar a la poblacion interesada el acceso al servicio de preinscripcion al sistema de
Preparatoria Abierta, orientando y recibiendo la documentacién requerida para integrar
el expediente correspondiente y gestionar su registro ante la instancia educativa
competente, con la finalidad de que las personas puedan iniciar o continuar sus estudios
de nivel medio superior bajo esta modalidad educativa.

ALCANCE:

El presente procedimiento aplica a la Coordinacion de Educacién, adscrita a la Direccién
de Bienestar Social del Ayuntamiento de Calimaya, y esta dirigido a todas las personas
interesadas en ingresar al sistema de Preparatoria Abierta. Comprende desde la
orientacion al solicitante, la recepcién y verificacion de la documentacién requerida, la
integracion del expediente, hasta la gestion de la preinscripcion ante la instancia
educativa competente para el registro correspondiente.

INSUMOS:

Se obtiene la inscripcion de los aspirantes que cumplen con los requisitos, la integracién
de sus expedientes, el registro en los sistemas correspondientes y la actualizacion de la
base de datos.

POLITICAS:

El proceso se desarrolla conforme a la normatividad aplicable, garantizando igualdad de

trato, confidencialidad de los datos personales, transparencia y la verificaciéon de la
documentacion presente.

Jardin Enriq arniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo
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VI.l. DIAGRAMA DE FLUJO PREPARATORIA ABIERTA
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VII. INSCRIPCION A ALFABETIZACION DE
EDUCACION BASICA INEA

« La Coordinacion de Educacion lleva a cabo la difusion del programa de “Alfabetizacion
del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA)” en las paginas oficiales
del ayuntamiento para dar a conocer los planes que este ofrece.

« El interesado acude a las instalaciones de las plazas comunitarias del Instituto Nacional
para la Educacién de los Adultos (INEA) para solicitar informes de la oferta educativa
con la que se cuenta y se le hace saber cuales son los requisitos con los que debe de
cumplir para llevar a cabo la inscripcion (la solicitud de inscripciéon puede efectuarse en
cualquier momento del afo).

«Una vez que se cumple con los requisitos solicitados, se entrega el expediente en la
Coordinacion de Zona para que registren a la persona interesada de acuerdo con los
procesos institucionales y se integra su expediente digital.

« Estando el interesado inscrito en el Programa de Alfabetizacion, acordara con el técnico
docente y asesor, el lugar, la hora y la fecha para presentar el examen de diagnostico
o reconocimiento de saberes para acreditar las habilidades y los conocimientos
adquiridos a lo largo de la vida.

« Para iniciar la atencién educativa, el interesado, el asesor y técnico docente acordaran
los materiales a utilizar en su preparacion.

« En la evaluacion y acreditacion, los interesados podran presentar examenes de acuerdo
a la oferta educativa que eligieron o la evaluacion final de cada modulo, ya sea de
manera impresa o en linea.

« Al acreditar todos los médulos de primaria o secundaria, de acuerdo con el esquema
curricular vigente, se les hara entrega de los certificados correspondientes, ya sea de
manera impresa o digital. En caso de alfabetizacion, al concluir el nivel, al interesado
se le otorgara una constancia de alfabetizacion.

Jardin Enrique ado No. 1, Col, Centro, Calimaya, Edo
& 7221715202 ® Mo crp




Ayuncamiento 2035 « 2027

Calima

Un goblerno pars fidag /I fidrs

VILI. FLUJOGRAMA INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION PARA
LOS ADULTOS (INEA)

nstituto nacional de educacion para
los aduftos (INEA)

f y
1
Ditusidn del programa
. =7,
~ 4
( 2 Instrucciones de los requisitos
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instalaciones
e
" l N
3
Conoce la oferta
educativa

6
Fin del tramite ]

7
Entrega la
documentaciéon
solicitada

~
8
Ya inscrito el Interesado acude para llevar a
cabo su programa de aifabetizacion
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10
Se Ie entrega al interesado el certificado de
aprobacion del tipo de modulo presentado
A
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VILLIl. FORMATO INSCRIPCION ALFABETIZACION EDUCACION
BASICA CONVENIO INEA
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Xlll. REGISTRO A BIBLIOTECA MUNICIPAL

« Para facilitar el acceso a la consulta de los libros dentro de la biblioteca, los usuarios
deben de registrarse en la lista de asistentes, solicitan a la bibliotecaria el libro que
desean consultar, una vez consultado el libro se regresa a la encargada.

« Para el préstamo a domicilio de libros, el interesado debe de solicitar a la bibliotecaria
una tarjeta de préstamo en la que indica los generales del interesado.

» Una vez obtenida la tarjeta de préstamo el interesado elije los libros que va a consultar.
Teniendo la eleccién de libros, la bibliotecaria verifica la disponibilidad y el estado de
los libros.

»Se registra el préstamo y se establece fecha de devolucion, los usuarios pueden
renovar el préstamo de libros si no hay reservas pendientes.

» El personal de bibliotecas lleva a cabo actividades en las escuelas del municipio, como
son: cuenta cuentos, circulo de lectura y café literario con la finalidad de promover el
habito de la lectura.

Xlll. REGISTRO A BIBLIOTECA DIGITAL
MUNICIPAL

*La biblioteca digital de manera gratuita imparte a la ciudadania clases de inglés,
computacion y fomento a la lectura.

» Para la inscripcion a los cursos que se ofertan en la biblioteca digital, el interesado debe
de cumplir con los requisitos solicitados por el encargado de la misma.

‘. 7221715202 9 Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo
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INSUMOS:

Acervo bibliografico, registro de usuarios, solicitud de préstamo, personal responsable y
sistema o formatos para el control de préstamos.

RESULTADOS:

Préstamo de libros registrado, control actualizado del acervo, devolucién de materiales y
acceso de los usuarios a recursos para apoyar su aprendizaje y fomentar la lectura.

POLITICAS:

El préstamo se realiza Unicamente a usuarios registrados, previa verificacion del material
disponible. Los libros deberan devolverse en la fecha establecida y en buen estado,
siendo responsabilidad del usuario su cuidado. La Coordinacién de Educacion
mantendra un control adecuado de los préstamos y garantizara un servicio ordenado,
equitativo y transparente.

Col. Centro, Calimaya, Edo.

& 7221715202
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XIll.I. DIAGRAMA DE FLUJO PRESTAMO DE LIBROS EN LAS
BIBLIOTECAS MUNICIPALES
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IX. CONSULTAS MEDICAS GRATUITAS EN CASAS DE SALUD

l. Objetivo:

Brindar atencion médica basica, preventiva y curativa de manera accesible y
oportuna a la poblacién, garantizando la deteccién temprana de enfermedades, el
seguimiento de pacientes y la promocion de habitos de vida saludables, con el fin
de mejorar la salud integral de la comunidad.

Il. Alcance:

Las consultas externas en Casas de Salud tienen como finalidad brindar atencion
médica basica, preventiva y educativa a la poblacién, promoviendo la salud y el
bienestar de la comunidad. Su alcance incluye:

« Valoracién y seguimiento de enfermedades comunes y cronicas.

e Promocién de habitos saludables y educacion para la prevencion de
enfermedades.

e Deteccién temprana de riesgos y enfermedades mediante tamizajes y
examenes basicos.

» Referencia oportuna a unidades médicas especializadas cuando se requiera.

« Atencién dirigida a todos los habitantes de la comunidad, con especial énfasis
en grupos vulnerables.

« Coordinacién con programas y jornadas de salud municipales, estatales y
federales.

lll. Insumos:

Expedientes clinicos y hojas de registro, recetarios medicos.

Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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IX.l. PROCEDIMIENTO CONSULTAS MEDICAS EXTERNAS EN CASAS
DE SALUD

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Se presenta en la Casa de salud médica e
informa al encargado de recepcion el tipo de
| Servicio que requiere.

Paciente |

Recibe al paciente, lo interroga acerca del

2 el servicio que solicita y lo canaliza con el médico
Cgordinacion de Salud correspondiente y le da su ficha.
3 ' Paciente | (Esst)nc?’r‘a)z en la sala hasta que el doctor lo atienda

Atiende al paciente, con respeto se le hace
exploracion fisica, medicion de signos vitales,
JIL L, e le da su receta (la consul s totalmente
4 Coordinacion de Salud 2 (a,consuita, e

gratuita). Si se tiene el medicamento se le
R N WS _tiempo de consulta es de(40min).
5 lCoordinaciénde Salud

proporciona al paciente, aproximadamente el
Cierre de consulta.

N 7221715202 Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.

Mex. C. P. 52200
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X.JORNADAS DE SALUD
l. Objetivo

Establecer el procedimiento para la planeacion, organizacién, ejecucién y evaluacion de
las jornadas de salud en el municipio, con el fin de acercar servicios médicos preventivos,
curativos y de promocién a la poblacién.

Il. Alcance

Este procedimiento aplica al personal de la Coordinacién de Salud Municipal, médicos,
enfermeria, promotores de salud, personal administrativo y voluntarios que participen en
la realizacion de Jornadas de Salud en comunidades, instituciones educativas y espacios
publicos.

e Las Jornadas de Salud deberan responder a las necesidades detectadas en la
poblacion.

» Se garantizara la disponibilidad de insumos, equipo y personal necesario antes
de la ejecucion.

» Todo el personal debera identificarse y cumplir las normas oficiales mexicanas
(NOM) aplicables.

» Se debera levantar un informe al finalizar la jornada.

lll. Insumos:

Material de difusion: folletos, carteles, volantes y registro de asistencias.

n Enrigue Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo
X. C. P.52200




Logistica y difusion, gestion de insumos, mobiliario y
2  Coordinacion de Salud  equipo. Elaborar y distribuir material de difusion
(carteles, volantes, perifoneo, redes sociales).

Desarrollar y brindar los servicios médicos, platicas
preventivas, detecciones (glucosa, presion, vacunacion
y entrega de medicamentos, (se atiende a cada
persona de 10 a 15 min y dura la jornada 3 horas).

Realizar reporte con resultados de numero de
asistentes, servicios brindados, incidencias.

6 Coordinacion de Salud
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XI. RECOLECCION DE MEDICAMENTOS

CADUCOS
l. Objetivo

Garantizar la proteccion de la salud publica y del medio ambiente mediante la
recoleccion, control y disposicion final segura de los medicamentos caducados, evitando
su consumo indebido, riesgos sanitarios en la poblacién y contaminacién ambiental, en

cumplimiento con la normatividad vigente.
Il. Alcance

La recoleccién de medicamentos caducados abarca a toda la poblacién del municipio,
fomentando la participacion ciudadana en el manejo responsable de farmacos en

desuso. Su alcance incluye:

« Prevencion de riesgos sanitarios: Evitar el consumo accidental, automedicacion o
uso indebido de medicamentos vencidos.

« Proteccion del medio ambiente: Reducir la contaminacion del suelo y agua
derivada de la disposicion inadecuada de medicamentos.

« Cobertura comunitaria: Establecer puntos de acopio en Casas de Salud, Centros
de Salud y campafias municipales de recoleccion.

« Registro y control: Asegurar el manejo seguro de los medicamentos recolectados,
con inventarios y reportes actualizados.

e Disposicion final segura: Entrega de los medicamentos caducados a instancias

autorizadas para su destruccion conforme a la normatividad vigente.

lll. Insumo:

Contenedor para el medicamento vencido.

Jardin Enriq ~arniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo
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XI.l. PROCEDIMIENTO RECOLECCION DE MEDICAMENTOS
CADUCOS

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

. Instalacién de contenedor y sefializado en Casas de

Caordinacion de Salud z Salud y en el edificio de la Coordinacion de Salud.

3 —_—— _—

& Recepcion: informar a la poblacion sobre el programa
2 | Coordinacion de Salud | de recepcion de medicamentos caducos en los
contenedores designados.

| A ~ Retirar el contenedor al llegar al 80% de su
3. jCoodinacion de Salud | capacidad(aproximadamente tarda 1 mes).

H

! Se coloca el medicamento en bolsas especiales, ya

4 | Coordinacion de Salud ; .
sean de color rojo o amarillo.

Coordinacion de Salud ' Se resguarda el medicamento temporal (permanece 3
meses en resguardo).

' Se contacta a Sistema Nacional de Gestién de
Residuos de Envases y Medicamentos (SINGREM)
para la recoleccion final, la cual se encarga de pesar

_el medicamento.

6 Coordinacion de Salud

S - Se cierra y actualiza la bitacora, se".a'rchiva evidencia,
1_sLCoorinacion de Salud 3 oficios entregados o recibos.

Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
Méx. C. P, 52200
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XL.Il. DIAGRAMA DE FLUJO RECOLECCION DE MEDICAMENTOS
CADUCOS
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XIl. PLATICAS PREVENTIVAS EN ESCUELAS
I. Objetivo

Promover la prevencion de las adicciones, asi como la importancia de la salud mental y
los habitos saludables como factores protectores ante el consumo de sustancias en la
comunidad escolar, a través de platicas informativas a las distintas escuelas del
municipio, impartidas por la coordinadora de atencién a las adicciones de este

ayuntamiento.
Il. Alcance

Este procedimiento aplica a todas las escuelas de nivel basico, medio y medio superior

del municipio que soliciten o acepten la realizacion de platicas preventivas.
Directores/as de escuelas:

+ Facilitar espacio, horario y logistica para la actividad.

lll. Insumos / Recursos necesarios

e Formatos de registro de asistencia

Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo
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XiI.I. PROCEDIMIENTO CUANDO LA COORDINACION GESTIONA LA

1.

PLATICA

Recepcién de solicitud: La coordinacion asiste a la escuela con el oficio para
impartir una platica sobre algin tema en cuanto a salud mental, prevencién de
adicciones y/o embarazo en adolescentes, segun el catalogo de platicas este se
puede modificar segun las necesidades de la escuela.

Registro de solicitud: Se asienta la informacién en la agenda de actividades
programadas: nombre de la escuela, nivel educativo, fecha propuesta, nimero de
alumnos y contacto.

Confirmacion de fecha: En algunas ocasiones, al entregar el oficio se confirma
la fecha en ese mismo instante, en otras ocasiones la escuela pide se le de tiempo
para que sus supervisores lo autoricen y después se contactan para la
confirmacion.

Preparacién de materiales: La coordinacion reine materiales audiovisuales,
impresos y equipo necesario.

Traslado al plantel: La coordinacion llega a la escuela con suficiente anticipacion
para instalacion y prueba de equipo.

Imparticion de la platica preventi.va: Exposicion del tema asignado e interaccion
con estudiantes.

Registro de asistencia: Se llena el formato con datos de participantes, cuando
son listas de asistencias dadas por la escuela se pide sello y firma del director
escolar.

Entrega de material informativo: Se distribuyen folletos y recursos a los
asistentes.

Archivo y seguimiento: La coordinacién archiva las listas de asistencia y,

en caso necesario, programa sesiones de seguimiento o refuerzo.

A 4 Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo
\ 7221715202 Méx. C. P. 52200
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XIL.IIl. PROCEDIMIENTO CUANDO LA ESCUELA REQUIERE LA
PLATICA

1. Recepcién de solicitud: El director/a de la escuela o autoridad educativa envia
oficio a la Coordinacion de Salud con la platica que requiere.

2. Registro de solicitud: Se asienta la informacién en la agenda de actividades
programadas: nombre de la escuela, nivel educativo, fecha propuesta, numero de
alumnos y contacto.

3. Revision de agenda: La Coordinacion de Salud verifica disponibilidad de fechas
y nombre de la platica segun el catélogo que se tiene en la Coordinacién.

4. Confirmacién de fecha: Se contacta a la escuela para confirmar fecha, horario y
lugar para la platica.

5. Preparacion de materiales: La Coordinacién retine materiales audiovisuales,
impresos y equipo necesario.

6. Traslado al plantel: La Coordinacion llega a la escuela con suficiente anticipacion
para instalacion y prueba de equipo.

7. Imparticién de la platica preventiva: Exposicion del tema asignado e interaccion
con estudiantes.

8. Registro de asistencia: Se llena el formato con datos de participantes, cuando
son listas de asistencias dadas por la escuela se pide sello y firma del director
escolar.

9. Entrega de material informativo: Se distribuyen folletos y recursos a los
asistentes.

10.Archivo y seguimiento: La Coordinacién de Salud archiva las listas de asistencia

y, en caso necesario, programa sesiones de seguimiento o refuerzo.

SR Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
N 7221715202 ¥ Méx.C.P.52200
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XILATENCION Y ORIENTACION PARA LA PREVENCION Y
CANALIZACION DE PERSONAS CON ADICCIONES

|. Objetivo

Brindar atencién, orientacion y acompafamiento a las personas con problemas de
consumo de sustancias psicoactivas, asi como a sus familiares, mediante acciones de
prevencion, informacién y canalizacion oportuna a las instituciones especializadas, con
el propésito de contribuir a la disminucién de los factores de riesgo, promover estilos de

vida saludables y favorecer el acceso a una atencién integral.
Il. Alcance

El presente procedimiento es aplicable al personal de la Direccién de Salud responsable
de brindar atencion, orientacion, prevencion y canalizacion de personas con problemas
de consumo de sustancias psicoactivas y sus familiares, desde la recepcién de la
solicitud hasta el seguimiento de la canalizacion realizada, en coordinacién con las

instituciones competen
Ill. Responsable

Coordinadora de Atencién a las Adicciones, quien estara a cargo de:

« Programar, supervisar y evaluar las platicas.

« Impartir las platicas y registrar la actividad.
IV. Insumos / Recursos necesarios

« Solicitud escrita del ciudadano.

« Formato de registro de atencion.

« Material informativo y preventivo sobre adicciones.

« Directorio actualizado de instituciones especializadas para la atencion de
adicciones

« Oficios de canalizacion, cuando proceda.

« Expediente o registro de seguimiento.

>arniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo




V. Politicas

La atencion al ciudadano se brindara con respeto, igualdad, confidencialidad y sin
discriminacion.

Todo usuario debera registrarse en la hoja de control correspondiente antes de
recibir el servicio.

El personal de la Direccion de Salud debera proporcionar informacién clara, veraz
y suficiente sobre los servicios disponibles.

La orientacién preventiva se otorgara conforme a la normatividad vigente en
materia de salud Mental y prevencion de adicciones.

La canalizacién se realizara tinicamente cuando, derivad de la valoracién se
determine que el caso requiere atencion especializada.

Las canalizaciones deberan efectuarse mediante oficio dirigido a la institucion
competente (por ejemplo, DIF Municipal centro comunitario de Salud Mental y
Adicciones (CECOSAMA).

El personal de la Direccién Salud debera resguardar la informacion y los datos
personales del usuario conforme a la legislacion aplicable en materia de
proteccion de datos personales.

VI. Resultados

El ciudadano recibe atencién, orientacion y asesoria conforme a su solicitud.

Se registran los datos del usuario en el formato correspondiente.

Se identifica si el caso requiere (inicamente orientacion preventiva o canalizacion
a una institucion especializada.

Se brinda informacién sobre los factores de riesgo, medidas de prevencion y
alternativas de atencion.

En los casos procedentes, se elabora y entrega el oficio de canalizacion a la
institucion competente.

El ciudadano es informado sobre el seguimiento y los tiempos estimados de
respuesta de la institucion receptora.

El procedimiento concluye con la atencién otorgada o con la canalizacién formal
del usuario para recibir atencion especializada.

Q Jardin Enriqu irniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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X1Il.| PROCEDIMIENTO ATENCION Y ORIENTACION PARA LA
PREVENCION Y CANALIZACION DE PERSONAS CON ADICCIONES

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

Direccién de Recibe al ciudadano, escucha su solicitud y proporciona
Salud " informacion sobre el servicio

Direccion de Valora la situacion planteada e identifica si procede orientacion,
Salud prevencion o canalizacién en un tiempo de 10 minutos.

En caso de ser necesario, se elabora el oficio del usuario a las
instituciones correspondientes de posible canalizacion (esta
misma sera valorada y aceptada o en su caso rechazada por
las instituciones (DIF Municipal o CECOSAMA) en un tiempo de
15 minutos.

Direccion de
Salud
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XIV. ATENCION Y SEGUIMIENTO A REPORTES O DENUNCIAS
RELACIONADAS CON ANIMALES DOMESTICOS O DE COMPANIAEN
SITUACION DE ABANDONO, MALTRATO, RIESGO O AGRESIVIDAD

l. Objetivo:

Atender y dar seguimiento a los reportes o denuncias ciudadanas relacionados con
animales domeésticos o de compafia en situacion de abandono, maltrato, riesgo o
agresividad, mediante acciones de orientacion, verificacién y canalizacién, con el
propésito de proteger el bienestar animal y contribuir a la seguridad de la poblacién.

Il.- Alcance
Dirigido a la ciudadania en general que requiera reportar o denunciar casos relacionados
con animales domésticos o de compaiiia en situacion de abandono, maltrato, riesgo o

agresividad. Incluye la recepcion, atencion, seguimiento y, en su caso, canalizacion del
reporte a las instancias competentes.

Ill.- Insumos / Recursos Necesarios

o Oficio, emitido por parte de la PROPAEM

Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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XIV.I. PROCEDIMIENTO CUANDO LA COORDINACION RECIBE
REPORTES O DENUNCIAS RELACIONADAS CON ANIMALES
DOMESTICOS O DE COMPANIA EN SITUACION DE ABANDONO,
MALTRATO, RIESGO O AGRESIVIDAD

1. El ciudadano presenta el reporte o denuncia y la Coordinacién de la Unidad de
Control y Bienestar Animal recibe y registra la informacion.

2. La Coordinacion analiza el caso y, en un plazo maximo de 48 horas habiles
contadas a partir de la recepcion del reporte o denuncia, realiza la visita de verificacion
correspondiente y recaba la evidencia necesaria para determinar las acciones
procedentes.

3. La Coordinacion brinda atencion o seguimiento dentro de su ambito de
competencia o canaliza el asunto a la autoridad competente, integrando la evidencia
obtenida y notificando la respuesta al solicitante.

399171 E9()/ Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo
8 7221715202 Q Méx. C. P. :]’?“ﬂ() ( , Calimaya, Edo.
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XIV.Il. FLUGOGRAMA DE ATENCION Y SEGUIMIENTO A REPORTES O
DENUNCIAS RELACIONADAS CON ANIMALES DOMESTICOS O DE
COMPANIA EN SITUACION DE ABANDONO, MALTRATO, RIESGO O

AGRESIVIDAD

INICIO ATENCION Y
SEGUIMIENTO A REPORTES
0 DENUNCIAS

awwanumamlymm«mmm SOl el Uniing ety
hzgoomnndosymhncdomsqmmwmm fotogréfica y/o v sfica de la
Ll nspeocudnm?zada

r .
El Goordinador de la Unidad de Controly

NO -+ Bienestar Animal elabord la
: Mcwmyum

~

v
Se integra la informacién obtenida
durante la visita y se remite la
- respuesta correspondiente al
. cludadano o autoridad que presentd la
. A4 ; solicitud, adjuntando |a evidencia
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XV. CAMPANA DE DESPARASITACION
|. Objetivo:

Brindar a la ciudadania el servicio de desparasitacién de perros y gatos mediante
campanas programadas por el Ayuntamiento, con la finalidad de prevenir enfermedades
parasitarias, proteger la salud de los animales de compafia, reducir riesgos sanitarios
para la poblacién y fomentar la tenencia responsable de mascotas.

Il.- Alcance:

El presente tramite aplica a las personas propietarias, poseedoras o responsables de
perros y gatos que acudan a las campafas de desparasitacién organizadas por la
Coordinacion de la Unidad de Control y Bienestar Animal del Ayuntamiento, dentro del
territorio municipal. Comprende la recepcion, valoracion basica del animal y la aplicacion
del tratamiento antiparasitario, siempre que se cumplan los requisitos y condiciones
establecidas para la prestacion del servicio.

lll.- Insumos / Recursos Necesarios
+ Medicamento antiparasitario autorizado para perros y gatos.
» Material de apoyo para la aplicacion del tratamiento.
« Equipo de proteccién personal para el personal operativo.
« Formatos de registro y control de atencion.
+ Personal médico veterinario o personal capacitado para la prestacion del servicio.
+ Espacio fisico habilitado para el desarrollo de la campana.

» Medios de difusion para informar fechas, horarios y sedes de la campana.

N 7221715202
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XV.l. PROCEDIMIENTO DE CAMPANA DE DESPARACITACION

1. Consulta de la convocatoria.
La persona interesada consulta las fechas, horarios, sedes y requisitos de la campana
de desparasitacion a través de los medios de difusion oficiales del Ayuntamiento.

2. Presentacién del animal y documentacion.
El propietario o responsable acude a la sede de la campafa con su perro o gatoy
presenta la documentacién y requisitos establecidos.

3. Valoracion y verificacion.

El personal de la Coordinacién de la Unidad de Control y Bienestar Animal verifica los
requisitos y el médico veterinario evalia que el animal sea apto para recibir el
tratamiento.

4. Aplicacion del servicio.
Si el animal cumple con las condiciones de salud y los requisitos establecidos, se
realiza el registro correspondiente y se aplica el desparasitante.

5. Entrega y orientacion.
Al concluir el servicio, se brinda orientacién al propietario sobre los cuidados
posteriores y la periodicidad recomendada para futuras desparasitaciones.

Tiempo maximo de respuesta: Atencién inmediata durante el horario y vigencia de la
campana.

ardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
Méx. C. P. 52200




XV.II. FLUJOGRAMA DE CAMPANA DE DESPARASITACION

DIAGRAMA DE FLUJO
CAMPANA DE DESPARASITACION.

Con base en las necesidades de la poblacién del Municipio de Calimaya, la
e Coordinacién de la Unidad de Control y Bienestar Animal programard y gestionard
la realizacion de campanas de desparasitacion.

v
La Coordinacion de la Unidad de Control y
Bienestar Animal de Calimaya solicitara la

publicacién de la campana de desparasitacion | |
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XVI. CAMPANA DE ADOPCION DE MASCOTAS
l. Objetivo:

Promover la adopcién responsable de perros y gatos resguardados por la Unidad de
Control y Bienestar Animal, brindandoles la oportunidad de integrarse a un hogar seguro
y adecuado, fomentando la tenencia responsable y contribuyendo a la disminucion de la
sobrepoblacién y el abandono animal.

Il. Alcance:

Aplica a la poblacién del municipio interesada en adoptar un perro o gato resguardado
por la Unidad de Control y Bienestar Animal, asi como al personal responsable de la
valoracion, seguimiento y formalizacion del proceso de adopcion, garantizando el
bienestar de los animales y la adopcion responsable.

Ill. Insumos / Recursos Necesarios:

« Animales candidatos para adopcion debidamente valorados.

« Formato de solicitud y carta compromiso de adopcion.

« Expediente y registros de los animales.

« Material de difusion (carteles, redes sociales, perifoneo, entre otros).
« Instalaciones adecuadas para la exhibicion y entrega de los animales.

Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo
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XVI.I. PROCEDIMIENTO DE CAMPANA DE ADOPCION DE MASCOTAS

1.

Difusion de la campana y registro de interesados: -La Coordinacion de la Unidad
de Controly Bienestar Animal publica la campana de adopcion, dando a conocer los
requisitos, caracteristicas de las mascotas disponibles, lugar de atencién y medios
de contacto. El ciudadano interesado acude al médulo o centro de atencién,
selecciona la mascota de su interés y entrega la documentacion requerida.
Evaluacion del solicitante: - Personal de la Coordinacién realiza una visita
domiciliaria para verificar que el inmueble cuente con espacio adecuado,
condiciones de seguridad y disposicién para brindar alimentacién, atencién
veterinaria y cuidados permanentes a la mascota.

Determinacion de procedencia: - Con base en la visita y la documentacion
presentada, se determina si el solicitante cumple con los requisitos establecidos
para la adopcion. En caso de incumplimiento, se informa la improcedencia de la
solicitud.

Formalizacion de la adopcién: - Cuando el solicitante cumple con los requisitos, se
elabora el formato de adopcién responsable, se recaban las firmas correspondientes
y se integra el expediente con la evidencia documental y fotografica.

Entrega y seguimiento de la mascota: - Se realiza la entrega de la mascota al
adoptante, proporcionando recomendaciones sobre alimentacion, cuidados vy
atencion veterinaria. Posteriormente, la Coordinacién efectta visitas de seguimiento
para verificar el bienestar del animal durante el periodo establecido.
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XVLII. FLUJOGRAMA DE CAMPANAS DE ADOPCION

DIAGRAMA DE FLUJO
CAMPANA DE ADOPCION A MASCOTAS.

INICIO
CAMPANA DE
ADOPCION A
MASCOTAS
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XVIl. CAMPANA DE VACUNACION ANTIRRABICA |

l. Objetivo:

Brindar el servicio gratuito de vacunacion antirrdbica a perros y gatos del municipio de
Calimaya, mediante la coordinacién y ejecucion de campanas preventivas, con la finalidad
de proteger la salud publica, prevenir la transmisién de la rabia y fomentar la tenencia
responsable de animales de compaiiia, verificando previamente que las mascotas cumplan
con las condiciones de salud requeridas para la aplicacién del biologico.

Il. Alcance:

Dirigido a propietarios o responsables de perros y gatos del Municipio de Calimaya que
acudan a las campanas de vacunacién antirrabica, asi como al personal encargado de su
organizacion, aplicacion del biolégico y entrega del comprobante de vacunacién.

lll. Insumos / Recursos Necesarios:

Personal de apoyo para la instalacion y operacién de los médulos de vacunacion.
Mesas, sillas y mobiliario bésico para la atencién de la campana.

Espacios fisicos para la instalacion de los modulos de vacunacion.

Material de difusion institucional (redes sociales oficiales, carteles, perifoneo u otros
medios disponibles).

P00 D =b
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XVILI. PROCEDIMIENTO DE CAMPANA DE VACUNACION
ANTIRRABICA

1. Recepcién de solicitud de apoyo

La Presidencia Municipal recibe el oficio emitido por la Jurisdiccion Sanitaria No. 4 de
Tenango del Valle, mediante el cual se solicita apoyo para la instalacién y operacion de la
Campaiia de Vacunacion Antirrabica.

2. Turno para atencion y seguimiento

La Presidencia Municipal turna el oficio a la Coordinacion de la Unidad de Controly
Bienestar Animal para su atencion, seguimientoy coordinacion de las actividades
requeridas.

3. Planeacion y difusion de la campana

La Coordinacion de la Unidad de Control y Bienestar Animal organiza la logistica necesaria
para el desarrollo de la campana y gestiona su difusion a través de los medios oficiales del
Ayuntamiento de Calimaya, informando fechas, horarios, sedes y recomendaciones para
la vacunacion.

4. Acudir al médulo de vacunacion
Los propietarios o responsables de perros y gatos acuden con sus mascotas al modulo de
vacunacion establecido en la fechay horario programados.

5. Valoracion del animal

El personal médico veterinario o de salud realiza una valoracion general del estado de
salud de la mascota para determinar si cumple con las condiciones necesarias para
recibir la vacuna antirrabica.

6. Determinacion de aptitud para vacunacion

Si la mascota cumple con las condiciones de salud requeridas, se procede a la aplicacion
de la vacuna antirrabicay al registro correspondiente.

En caso contrario, se informa al propietario que la mascota no es apta para la vacunacion,
indicando las razones correspondientes.

7. Entrega de comprobante
Una vez aplicada la vacuna, el personal de salud entrega al propietario el certificado o
comprobante oficial de vacunacion antirrabica.

8. Conclusion del procedimiento
Se concluye la atencion brindada durante la campana de vacunacion antirrabica.

arniado No. 1, Col. Centro, Calimaya Edo.
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XVILII. FLUJOGRAMA DE CAMPANA DE VACUNACION ANTIRRABICA

DIAGRAMA DE FLUJO
CAMPANA DE VACUNACION ANTIRRABICA

La Presidencia Municipal recibe el oficio emitido por la Jefa de la Jurisdiccion Sanitarta No. 4 de Tena del Valle, mediante
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XVIil. CAMPANA DE ESTERILIZACION

l. Objetivo:

Contribuir al control ético de la poblacién de perros y gatos mediante la realizacion de
esterilizaciones gratuitas, promoviendo la tenencia responsable de mascotas, previniendo
la reproduccién no controlada y disminuyendo los casos de abandono, maltrato y riesgos a
la salud publica.

Il. Alcance:

La campana de esterilizacion esté dirigida a la poblacién propietaria o responsable de
perros y gatos del municipio que solicite el servicio y cumpla con los requisitos
establecidos, asi como a los animales que sean valorados y considerados aptos para el
procedimiento por el personal médico veterinario. Aplica durante las jornadas o campanas
de esterilizacion programadas por la autoridad municipal competente.

IIl. Insumos / Recursos Necesarios:

1. Personal médico veterinario responsable de la valoracién y realizacion de las
esterilizaciones.

2. Personal de apoyo para el registro, controly atencion de los solicitantes.

3. Expediente o formato de registro de los animales atendidos.

4. Instalaciones o espacios habilitados para la realizacién de la campana.

5. Equipo e instrumental médico veterinario necesario para la ejecucion del
procedimiento quirdrgico.

6. Material de difusién para informar a la poblacion sobre fechas, horarios y sedes de la
campana.

Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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XVIIL.I PROCEDIMIENTO PARA LA CAMPANA DE ESTERILIZACION

1. La Coordinacién de la Unidad de Control y Bienestar Animal programa y difunde
la campafia de esterilizacion a través de los medios oficiales.

2. El solicitante consulta la convocatoria y acude con su mascota cumpliendo los
requisitos y documentacion establecidos.

3. El personal médico veterinario valora al animal y el personal auxiliar verifica el
cumplimiento de los requisitos.

4. Siel animal o el solicitante no cumplen con los requisitos, se informa el motivo
del rechazo y se concluye la atencion.

5. Sicumplen con los requisitos, se realiza el registro del solicitante, se recaba la
firma de responsiva y se entrega la ficha de atencién.

6. De acuerdo con el turno asignado, el personal médico veterinario realiza el
procedimiento quirdrgico de esterilizacion.

7. Concluida la cirugia, el animal permanece en observacion hasta encontrarse en
condiciones estables.

8. El médico veterinario proporciona las indicaciones y cuidados postoperatorios al
propietario y autoriza el retiro del animal.

9. Se da por concluida la atencién de la campana de esterilizacion.

-arniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo
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|. PRESENTACION

El manual de organizacion de la Direccion de Bienestar Social es el instrumento
normativo que establece en forma descriptiva, ordenada y sistematizada las
atribuciones de los miembros que integran esta dependencia. La informacién
contenida en el presente tiene como objetivo comunicar al servidor publico municipal
y a la ciudadania la estructura organizacional, tareas, responsabilidades y la
informacion relevante de los servidores pblicos que la conforman. Lo anterior en
favor de una relacién clara e intrinseca entre administracién y ciudadania,
estableciendo los principios de legalidad, orden y transparencia.

Il. ANTECEDENTES

La Direccion de Bienestar Social, anteriormente conocida como Direccién de
Desarrollo Social y Humano, es una unidad administrativa que tiene como objetivo
coordinar y ejecutar programas que impulsen el desarrollo integral de la poblacién
en situacion de vulnerabilidad. Su antecedente mas remoto en el ambito del
municipio data del periodo de gobierno 2000-2003, cuando fue creada con la
finalidad de implementar acciones de apoyo social a los sectores mas necesitados.
Durante la administracién 2022-2024 esta dependencia oper6 bajo el nombre de
Direccion de Desarrollo Social y Humano. A partir de la administracién 2025-2027,
adopta el nombre de Direccién de Bienestar Social, en concordancia con la
alineacién de sus programas y objetivos a las politicas de bienestar social
establecidas por los gobiernos estatal y federal. Con el paso del tiempo, la direccion
ha evolucionado para ampliar su cobertura y mejorar sus programas, fortaleciendo
su capacidad de atencién a la poblacion vulnerable del municipio.

lll. OBJETIVO

Contribuir al desarrollo integral de la poblacién del Municipio de Calimaya mediante
el disefio, gestion y ejecucion de programas y acciones que promuevan el bienestar
social, la inclusion, la participacion ciudadana, el desarrollo humano, el cuidado
animal y la atencion a grupos prioritarios, generando condiciones que fortalezcan el
tejido social y eleven la calidad de vida de las y los calimayenses.

Carniado No. 1, Col. Centro, Calimava, Edo
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IV. MISION

Promover el bienestar social de la poblacién mediante la implementaciéon de
programas y acciones que contribuyan a mejorar la calidad de vida de los
calimayenses, fomentando la inclusion, la equidad y el desarrollo integral de las
comunidades, con especial atencién a los grupos en situacion de vulnerabilidad.

V. VISION

Ser una dependencia lider en la generacion de oportunidades de desarrollo para la
poblacién, mediante la implementacion de programas sociales eficientes e
innovadores, alineados con las necesidades reales de la ciudadania; en
cumplimiento con los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal, siguiendo los
cuatro ejes de cambio y los tres ejes transversales establecidos para lograr un
impacto integral y sostenible en la comunidad.

VI. MARCO JURIDICO

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

« Ley General de Desarrollo Social

» Ley General de Educacion

» Ley General de Educaciéon Superior

» Ley General de Salud

« 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 Orgénica Municipal del Estado de México

- Ley de Bienestar y Desarrollo Social del Estado de México y Municipios
« Ley de Planeaci6n del Estado de México y Municipios

« Ley de Educacion del Estado de México

« Codigo Administrativo del Estado de México

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

« Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios




* Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios

+ Cadigo para la Biodiversidad del Estado de México

* Ley de la Juventud del Estado de México

* NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencién, tratamiento y control de las
adicciones

* Bando Municipal de Calimaya vigente.

Vil. OBJETIVOS GENERALES

Promover el bienestar social y el desarrollo integral de la poblacién mediante
la implementaciéon de programas, acciones y servicios en materia de
desarrollo social, educacién, salud preventiva, juventud y bienestar animal,
que contribuyan a mejorar la calidad de vida de los habitantes del municipio.

Fomentar la inclusion social mediante acciones orientadas a fortalecer el
acceso a la educacién, la promociéon de la salud, la prevencion de
enfermedades y la atencion a grupos vulnerables, garantizando igualdad de
oportunidades para todos los sectores de la poblacion.

Coordinar programas educativos municipales que impulsen el acceso al
conocimiento, el fomento a la lectura, el aprovechamiento de bibliotecas
publicas y digitales, asi como acciones que contribuyan a disminuir el rezago
educativo en el municipio.

Promover acciones de alfabetizacion y educacion basica para jovenes y
adultos en situacion de rezago educativo mediante la coordinacién de
programas con el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos,
contribuyendo a la inclusién educativa de la poblacién.

Impulsar programas de promocion de la salud, prevencién de enfermedades
y educacion para la salud, mediante campanas, talleres, jornadas
comunitarias y acciones informativas dirigidas a la poblacién.

Carniado No. 1, Col. Centro, Calimava. Edo
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« Desarrollar estrategias de prevencion de adicciones, fomentando la
concientizacién en nifias, nifios, adolescentes y jovenes sobre los riesgos
asociados al consumo de sustancias y promoviendo estilos de vida
saludables.

« Implementar acciones dirigidas al desarrollo integral de las juventudes del
municipio, promoviendo su participaciéon social, educativa, cultural y
comunitaria mediante programas y actividades que fortalezcan su formacion
y liderazgo.

« Promover la proteccién, control y bienestar de los animales mediante
campafias de concientizacion, esterilizacion, adopcion responsable y
prevencién del maltrato animal, fomentando una cultura de respeto hacia los
animales.

e Fortalecer la coordinaciéon institucional con dependencias federales,
estatales, instituciones educativas, organismos de salud y organizaciones
sociales para ampliar la cobertura y efectividad de los programas sociales.

o Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de programas y proyectos
sociales. educativos, de salud, juventud y bienestar animal, con el fin de
medir su impacto y proponer mejoras que respondan a las necesidades dela
poblacion.

e Promover una cultura de bienestar integral basada en el respeto a los
derechos humanos, la educacion, la salud preventiva, la inclusién social, la
participacion comunitaria y la proteccion de los animales, fortaleciendo el
desarrollo social del municipio.

1. Col. Centro, Calimaya, Edo
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VIIl. ATRIBUCIONES
DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

l. Objetivo.

Establecer, coordinar, supervisar y evaluar las politicas publicas, estrategias
y acciones operativas de las coordinaciones adscritas, a fin de garantizar la
correcta implementacion y ejecucion de los programas sociales. Promover el
acceso efectivo a servicios de salud y educacion en la comunidad, fortalecer
la atencién integral a la juventud y asegurar el control, la proteccién y el
bienestar de los animales de compaiia, en estricto apego a los principios de
equidad, inclusion y desarrollo social sostenible del municipio.

Il. Funciones:

A) Instrumentar los mecanismos para la entrega de apoyos y proyectos
sociales a la poblacion de escasos recursos.

B) Disponer de los instrumentos administrativos necesarios para garantizar
la atencién a la poblacién marginada del municipio, mediante el
acercamiento de programas de asistencia e infraestructura social.

C) Establecer mecanismos de coordinacién con dependencias estatales y
federales, asi como con organizaciones de la sociedad civil, para la
ejecucion conjunta de programas y proyectos sociales.

D) Elaborar diagnésticos sociales para identificar las necesidades prioritarias
de la poblacion y proponer acciones que permitan una atencion focalizada
y efectiva.

E) Operar los programas para el mejoramiento de vivienda de las familias
que viven en condiciones precarias dentro del municipio.

F) Velar el correcto desempefio de la coordinacion de Programas Sociales,
la Coordinacién de la Unidad de Control y Bienestar Animal, la
Coordinacién Municipal de Atencién a la Juventud, La Coordinacién de
Salud y la Coordinacién de Educacién

G) Las que le sefalen las leyes y demas ordenamientos legales aplicables.

Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro. Calimaya, Edo
Mex. C. P. 52200
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COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES

l. Objetivo:
Disefiar, operar, supervisar y evaluar programas sociales que contribuyan a
mejorar las condiciones de vida de los sectores mas vulnerables del
Municipio de Calimaya, ordenados con las politicas y los lineamientos
establecidos por la Direccién de Bienestar Social.

Il. Funciones:

A) Disefiar e implementar programas sociales orientados al bienestar de la
poblacién en situacion de vulnerabilidad, tales como personas adultas
mayores, personas con discapacidad, madres solteras, nifias, nifios y
adolescentes.

B) Supervisar el proceso de registro, validacion y seguimiento de
beneficiarios de los diferentes programas sociales, asegurando
transparencia, equidad y rendicion de cuentas.

C) Promover la participacion ciudadana en los programas sociales mediante
la difusion oportuna de convocatorias, requisitos y beneficios.

D) Brindar atencion directa a la ciudadania en lo referente a apoyos sociales,
canalizando adecuadamente los casos y dando seguimiento a las
solicitudes.

E) Cumplir con los lineamientos administrativos establecidos para la correcta
aplicacién de recursos materiales y humanos asignados a los programas.

F) Elaborar programas para el desarrollo social, educativo, cultural y de
salud destinados a menores de edad, madres solteras, personas con
discapacidad, adultos mayores.

G) Las demas que le confiera la Direccion de Bienestar Social o que se
establezcan en los ordenamientos legales y administrativos aplicables.
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COORDINACION DE LA UNIDAD DE CONTROL Y
BIENESTAR ANIMAL

I. Objetivo:
Promover el bienestar, la proteccion y el trato digno hacia los animales del
Municipio de Calimaya, mediante acciones de control responsable, atencion
medica, concientizacion ciudadana y colaboracién con autoridades e
instancias competentes, en apego a la normatividad vigente.

Il. Funciones:

A) Implementar campafias de concientizacién y educacion en materia de
tenencia responsable, proteccion y prevencion del maltrato animal.

B) Coordinar jornadas de esterilizacion, vacunacién, desparasitacion y
atencion médica basica para animales domésticos en colaboracién con
instancias de salud y organizaciones civiles.

C) Dar seguimiento a reportes ciudadanos relacionados con maltrato animal,
animales en situacion de calle o riesgo, en coordinacién con las
autoridades municipales correspondientes.

D) Promover la adopcién responsable de animales rescatados, fomentando
hogares temporales y redes de apoyo comunitario.

E) Supervisar las actividades del personal operativo de la unidad, asi como
el uso adecuado de los recursos materiales y logisticos destinados a esta
area.

F) Establecer vinculos de colaboracién con asociaciones protectoras de
animales, veterinarios y voluntariado social para fortalecer la atencion y
proteccién animal en el municipio.

G) Las demas que le confiera la Direccién de Bienestar Social 0 que se
establezcan en los ordenamientos legales y administrativos aplicables.

9 Jardin Enric lado No. 1, Col. Centro, Calimav
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COORDINACION MUNICIPAL DE ATENCION A LA
JUVENTUD

l. Objetivo:
Disefiar, promover y ejecutar programas Yy actividades orientadas al
desarrollo integral de las y los jovenes del Municipio de Calimaya,
fomentando su participacion, el ejercicio de sus derechos y la generacion de
oportunidades educativas, culturales, deportivas y de emprendimiento.

Il. Funciones:

A) Formular e implementar programas y proyectos que atiendan las
necesidades, inquietudes y aspiraciones de las juventudes del municipio,
con un enfoque participativo, incluyente y con perspectiva de derechos
humanos.

B) Promover espacios de expresion, capacitacion y formacion para jovenes,
mediante talleres, foros, concursos, ferias de servicios, actividades
culturales, deportivas y recreativas.

C) Fomentar la participacion de las y los jovenes en actividades
comunitarias, sociales y de servicio publico, como agentes de cambio y
transformacion social.

D) Establecer redes de colaboracién con instituciones educativas,
organizaciones juveniles, dependencias gubernamentales y organismos
de la sociedad civil para impulsar acciones en favor del desarrollo juvenil.

E) Detectar problematicas sociales que afecten a la juventud y proponer
estrategias de intervencion preventiva y de atencion directa, en
coordinacion con otras areas del ayuntamiento.

F) Coordinar actividades conmemorativas de fechas significativas
relacionadas con la juventud, como el Dia Internacional de la Juventud,
entre otras.

G) Las demas que le confiera la Direccion de Bienestar Social o que se
establezcan en los ordenamientos legales y administrativos aplicables.

ntro, Calimaya, Edo




COORDINACION DE EDUCACION

l. Objetivo:
Coordinar, promover y fortalecer las acciones educativas del Municipio de
Calimaya mediante el desarrollo de programas, actividades y estrategias que
impulsen el acceso a la educacién, el fomento a la lectura, la disminucién del
rezago educativo y el desarrollo integral de la poblacién, a través de la
colaboracion con instituciones educativas, bibliotecas publicas y programas
de educacion para jovenes y adultos.

Il. Funciones:

A) Coordinar y promover programas, actividades educativas, culturales y
civicas que contribuyan al fortalecimiento de la educacién y la formacion
integral de la poblacién del municipio.

B) Impulsar acciones orientadas a disminuir el rezago educativo mediante la
coordinacién de programas de alfabetizacién., educacién basica y
certificacion para jévenes y adultos en colaboracion con el Instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos.

C) Coordinar las actividades de las bibliotecas publicas y digitales del
municipio, promoviendo el acceso a la informacién, el fomento a la lectura
y el desarrollo de actividades educativas y culturales.

D) Gestionar y mantener la vinculacién con instituciones educativas,
dependencias gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil para
fortalecer las acciones educativas en el municipio.

E) Promover talleres, cursos, conferencias y actividades formativas dirigidas
a estudiantes, docentes y poblacién en general para fortalecer el
aprendizaje y la participacion educativa.

F) Elaborar y presentar informes, reportes y estadisticas de las actividades
educativas realizadas, asi como dar seguimiento a los programas y
acciones implementadas.

G) Las demas que le confiera la Direccién de Bienestar Social o que se
establezcan en los ordenamientos legales y administrativos aplicables.
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COORDINACION DE SALUD
l. Objetivo:

Coordinar, promover Yy ejecutar acciones orientadas a la prevencion de
enfermedades, la promocion de la salud y el fortalecimiento de habitos de vida
saludables en la poblacién del Municipio de Calimaya, mediante la implementacion
de campaiias, jornadas médicas, talleres informativos y estrategias de educacion
para la salud, en coordinaciéon con instituciones del sector salud, instituciones
educativas y dependencias de los distintos érdenes de gobierno.

Il. Funciones:

A) Disefiar y coordinar programas, campafias y jornadas de prevencion y
promocién de la salud dirigidas a la poblacién del municipio.

B) Implementar acciones de educacion para la salud mediante platicas,
talleres y actividades informativas en instituciones educativas,
comunidades y espacios publicos del municipio.

C) Desarrollar estrategias de prevencion de adicciones como alcoholismo,
tabaquismo y consumo de sustancias psicoactivas, mediante actividades
de orientacion, sensibilizacién y atencién comunitaria.

D) Coordinar acciones con instituciones del sector salud de los ambitos
federal y estatal para la realizacion de campanas de vacunacion, jornadas
médicas, ferias de la salud y otros programas preventivos.

E) Promover la cultura del autocuidado de la salud, fomentando habitos
saludables como la alimentacién balanceada, la actividad fisica, la higiene
personal y la prevencion de enfermedades.

F) Difundir informacion y orientacion sobre temas de salud publica como
salud sexual y reproductiva, nutricion, enfermedades cronico-
degenerativas, salud mental y prevencion de enfermedades
transmisibles.

G) Elaborar reportes e informes de las actividades, campafas y programas
de salud implementados en el municipio, para su seguimiento Y
evaluacion por parte de la Direccion de Bienestar Social.

H) Las demas que le confiera la Direccion de Bienestar Social o que se
establezcan en los ordenamientos legales y administrativos aplicables.
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SECRETARIAS |

l. Objetivo:
Brindar apoyo administrativo y operativo a la Direccién de Bienestar Social,
asegurando la adecuada gestion documental, el resguardo del archivo :
institucional y la organizacion eficiente de las actividades administrativas, con |
apego a la normatividad aplicable.

Il. Funciones:

A) Asistir a la Direccion de Bienestar Social en la elaboracion, recepcion y
seguimiento de documentos oficiales, correspondencia interna y externa,
oficios, memorandums y circulares.

B) Gestionar el archivo fisico y digital de la direccion, asegurando la correcta
clasificacion, conservacion, resguardo y disponibilidad de los
documentos, conforme a los lineamientos en materia de archivo y
transparencia.

C) Coordinar la recepcion, registro y distribucion de documentos dirigidos a
la direccién, asi como llevar el control de los oficios emitidos y recibidos.

D) Organizar la agenda institucional, programando reuniones, actividades
oficiales y atendiendo requerimientos administrativos de la direccion y sus
coordinaciones.

E) Atender al publico en general, proporcionando informacion y orientacion
basica sobre los servicios y tramites de la Direccion de Bienestar Social.

F) Mantener actualizado el control de inventarios de papeleria, insumos y .
materiales necesarios para el funcionamiento administrativo de la 1
direccion.

G) Apoyar en la integracion de expedientes de beneficiarios, programas y :
actividades institucionales, resguardando la documentacién de manera i
ordenada y conforme a los procesos establecidos. \

H) Elaborar minutas, actas, reportes y otros documentos administrativos
requeridos por la direccién.

I) Las que le confiera la Direccion de Bienestar Social o que se establezcan f
en los ordenamientos legales y administrativos aplicables.

n Enrique Carniado No. 1, Col. Centro Calimaya, Edo. \
C. P. 52200
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PERSONAL DE BIBLIOTECAS (FiSICAS)
l. Objetivo:

Garantizar el adecuado funcionamiento de las bibliotecas publicas
municipales, proporcionando servicios bibliotecarios de calidad que
aseguren el acceso equitativo a la informacion, fomenten la lecturay
contribuyan al desarrollo educativo y cultural de la poblacion.

Il. Funciones:

moow»

Recibir y atender a la persona usuaria.

\erificar requisitos y registrar la solicitud.

Proporcionar el servicio bibliotecario solicitado.

Registrar la devolucion o renovacion del material.

Actualizar los controles e integrar los reportes correspondientes.

PERSONAL DE BIBLIOTECAS (DIGITALES)
|. Objetivo:

Proporcionar servicios de biblioteca digital de calidad, facilitando el acceso
a las tecnologias de la informacién, recursos digitales e internet, mediante
la adecuada administracién de las instalaciones y la atencion oportuna a las
personas usuarias, contribuyendo al aprendizaje y al desarrollo educativo
de la comunidad.

Il. Funciones:

A.

B.

Recibir y orientar a la persona usuaria sobre los servicios que ofrece la
Biblioteca Digital.

Verificar la disponibilidad de los equipos de computo y registrar el acceso de
la persona usuaria.

Proporcionar el servicio de acceso a internet, plataformas digitales y demas
recursos tecnologicos disponibles.

Brindar apoyo y asesoria basica en el uso de los equipos, programas Yy
herramientas digitales.

Registrar la prestacion del servicio, realizar el mantenimiento preventivo
basico de los equipos y reportar las incidencias que se presenten para
garantizar la continuidad del servicio.

sarniado No. 1
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PERSONAL DE INEA

l. Objetivo:
Brindar apoyo en la implementacion de programas de alfabetizacion,
educacion basica y certificacion académica para jévenes y personas adultas
del municipio, mediante la colaboracién con el Instituto Nacional para la
Educacién de los Adultos, contribuyendo a reducir el rezago educativo y
fortalecer el acceso a la educacién en la poblacion.

Il. Funciones:

A) Apoyar en la promocion de los programas de alfabetizacion, primaria y
secundaria dirigidos a jovenes y personas adultas que no han concluido
su educacion basica.

B) Brindar orientacion e informacion a la poblacién interesada en
incorporarse a los programas educativos del INEA, asi como apoyar en el
proceso de registro e integracion de expedientes.

C) Auxiliar en la organizacién y desarrollo de asesorias educativas, circulos
de estudio, evaluaciones y jornadas de certificacion para los educandos.

D) Dar seguimiento al avance académico de las personas inscritas en los
programas del INEA, promoviendo su permanencia y conclusion de
estudios.

E) Apoyar en la elaboracion, integracion y actualizacién de reportes,
registros y estadisticas relacionadas con las actividades educativas
realizadas.

F) Coordinarse con la Coordinacién de Educacién para la correcta
implementacién de las estrategias educativas dentro del municipio.

G) Colaborar en la difusion de convocatorias, campafias de alfabetizacion y
programas educativos dirigidos a la poblacién en situacion de rezago
educativo.

H) Las que le confiera la Direccién de Bienestar Social o las que se
establezcan en la normativa interna o legal aplicable.
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AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

l. Objetivo:
Brindar apoyo operativo y administrativo en las tareas cotidianas de la
Direccién de Bienestar Social y sus coordinaciones, contribuyendo al
cumplimiento eficiente de los objetivos institucionales, mediante la
organizacion de documentos, atencién al publico, manejo de informacion y
asistencia general en la operacion de programas y actividades.

Il. Funciones:

A) Apoyar en la recepcion, organizacion, redaccion y archivo de documentos
administrativos y operativos relacionados con las actividades de la
direccién o coordinacion correspondiente.

B) Realizar actividades de captura, procesamiento y sistematizacion de
informacién en formatos fisicos o digitales, con precision y
confidencialidad.

C) Auxiliar en el control y seguimiento de expedientes, listas de asistencia,
registros de beneficiarios, inventarios y demas documentos necesarios
para el funcionamiento del area asignada.

D) Brindar atencion basica al publico, proporcionando informacién general
sobre tramites, programas, convocatorias y requisitos, asi como canalizar
las solicitudes a los responsables correspondientes.

E) Apoyar en la logistica de eventos, campanas, jornadas, talleres y demas
actividades institucionales, realizando tareas como elaboracion de listas,
entrega de materiales, acomodo de espacios, entre otros.

F) Colaborar en la elaboracion de reportes, relatorias, informes y formatos
que requieran ser presentados a la direccién o superiores jerarquicos.

G) Las que le confiera la Direccion de Bienestar Social o las que se
establezcan en la normativa interna o legal aplicable.

niado No. 1, Col. Centro, Calimaya
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IX.

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA

DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Direccion de Bienestar social.

8 7221715202

Coordinacion de Programas Sociales.

Coordinacion de la Unidad de Control y Bienestar Animal.

Coordinacién Municipal de Atencién a la Juventud.
Coordinacién de Educacion.

Coordinaciéon de Salud.

Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo
Mex. C. P. 52200
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X. ORGANIGRAMA

~ DIRECCION DE
BIENESTAR SOCIAL

Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Ca
Mex, C. P. 52200




XI GLOSARIO

I. TERMINOS INSTITUCIONALES

Direccion de Bienestar Social: Unidad administrativa encargada de
coordinar y ejecutar programas sociales para mejorar la calidad de vida de la
poblacién, especialmente de grupos vulnerables.

Desarrollo Social: Proceso integral que busca mejorar las condiciones
economicas, educativas, culturales y de salud de una comunidad.

Grupos Vulnerables: Sectores de la poblacién que enfrentan condiciones
de desventaja econdmica, social o fisica, como adultos mayores, personas
con discapacidad, madres solteras y jovenes en riesgo.

Bibliotecas Pdblicas Municipales: Espacios culturales y educativos
destinados al acceso libre a materiales de consulta, lectura, informacion y
actividades formativas para la poblacion.

Bibliotecas Digitales: Plataformas y herramientas tecnolégicas que
permiten el acceso a recursos educativos, bibliograficos y de informacion
mediante medios electrénicos o internet.

Inclusién Social: Politicas y acciones que buscan garantizar la participacion
plena de todos los individuos en la vida social. econémica y cultural.

Tejido Social: Red de relaciones comunitarias que fomentan la cohesién,
confianza y colaboraciéon entre los ciudadanos.

Il. TERMINOS JURIDICOS Y NORMATIVOS

Marco Juridico: Conjunto de leyes, reglamentos y normas que regulan las
acciones de una dependencia publica.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Ley suprema
que rige el orden juridico nacional y garantiza los derechos fundamentales.

Ley Organica Municipal: Normativa que establece la estructura,
competencias y funcionamiento de los gobiernos municipales.

Transparencia: Principio que obliga a las instituciones publicas a garantizar
el acceso a la informacion y rendicién de cuentas.

Salud Publica: Conjunto de politicas, acciones y estrategias orientadas a
prevenir enfermedades, promover estilos de vida saludables y mejorar las
condiciones sanitarias de la poblacién.

.arniado No. 1, Col. Centro. Calimaya, Edo.
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Rendicién de Cuentas: Obligacion de informar y justificar el uso de recursos
pablicos ante la ciudadania.

IIl. TERMINOS DE GESTION Y PROGRAMAS SOCIALES

Politicas Publicas: Estrategias disefiadas por el gobierno para atender
problematicas sociales.

Programas Sociales: Acciones especificas implementadas para beneficiar
a sectores prioritarios (ej. apoyos econémicos, talleres, campaiias de salud).

Asistencia Social: Ayuda directa a personas en situacion de vulnerabilidad
(alimentacion, vivienda, salud).

Participacion Ciudadana: Involucramiento de la poblacién en la toma de
decisiones y evaluacion de politicas publicas.

Impacto Social: Efecto positivo o negativo generado por un programa o
politica en la calidad de vida de la poblacién.

Rezago Educativo: Condicién en la que se encuentran las personas que no
han iniciado o concluido su educacion basica obligatoria.

Alfabetizacion: Proceso educativo mediante el cual una persona adquiere
habilidades basicas de lectura, escritura y comprension.

Jornadas de Salud: Actividades organizadas para acercar servicios de
orientacion, deteccion, prevencion o promocién de la salud a la poblacion.

IV. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Direccién General: Maxima autoridad ejecutiva de una dependencia (ej.
Directora de Bienestar Social).

Coordinacion: Area especializada en una funcién especifica (ej.
Coordinacion de Programas Sociales).

Enlace Institucional: Vinculacion entre dependencias gubernamentales y
sociedad civil para proyectos conjuntos.

Bienestar Animal: Acciones para garantizar el trato digno y la proteccion de
los animales.

Jardin Enrig




Ul

Aysramienco 2008 - 207

Calima

Un goblerno para fidag /J fidey

V. TERMINOS OPERATIVOS

Diagnéstico Social: Estudio para identificar necesidades y prioridades de
una comunidad.

Focalizacion: Seleccién de beneficiarios basada en criterios de
vulnerabilidad.

Capacitacion: Procesos de formacion para mejorar habilidades técnicas o
sociales.

Sostenibilidad: Disefio de programas que perduren en el tiempo sin agotar
recursos.

Voluntariado: Participacion no remunerada de ciudadanos en causas
sociales.

Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro. Calimaya, Edo.

Mex. C. P. 52200
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V1. HOJA DE ACTUALIZACION

03 DE AGOSTO DE 2026

SE CREA MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL
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