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En cumplimiento a lo dispuesto en el Título Segundo, Capítulo Único, 

Artículo 3, Apartados 10 y 11 del Código de Ética para los Servidores 

Públicos del Ayuntamiento de San Mateo Atenco, relativos a la Igualdad y 

Equidad de Género, es de importancia mencionar que la información 

contenida en el Manual de Organización con referencia al hombre equivale 

también para la mujer. 
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1. INTRODUCCIÓN 
 
 
El Manual de Procedimientos, es un documento de consulta básica, cuyo propósito es 
el de describir la serie de etapas administrativas de gestión y en general, los 
momentos relevantes que los servidores públicos adscritos a la Dirección de 
Desarrollo Humano deben atender para la realización de sus funciones. 
 
La actualización y vigencia de ésta edición, es acorde a la más reciente publicación del 
Bando Municipal y los reglamentos correlativos a la Administración Pública del 
Municipio de San Mateo Atenco subrayando que su utilidad, entre otras, es el dar 
certeza jurídica y transparentar sus procedimientos. 
 
 

2. OBJETIVO GENERAL 
 
 

Desarrollar y documentar los procedimientos de la Dirección de Desarrollo Humano 
graficando los puntos relevantes de gestión, destacando la interrelación de los 
diversos servidores públicos adscritos a la misma; con el fin de sistematizar los 
procedimientos que integran en su conjunto un proceso más complejo y facilitar así su 
entendimiento y realización. 
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3. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTOS 
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I01-01 
PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR MOVIMIENTOS DE ALTA, BAJA, INCIDENCIAS, 

ASISTENCIA, INCAPACIDADES, VACACIONES Y PROMOCIONES DE LOS 
SERVIDORES PÚBLICOS ADSCRITOS A LA DIRECCIÓN DE DESARROLLO HUMANO 

ANTE LA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
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¶ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

 
Procedimiento para gestionar movimientos de alta, baja, incidencias, asistencia, 
incapacidades, vacaciones y promociones de los servidores públicos adscritos a la 
Dirección de Desarrollo Humano ante la Dirección de Administración. 

 

¶ OBJETIVO 
 
Ser el vínculo con la Dirección de Administración para implementar los formatos de control 
por la Dirección de Administración y los emitidos por las instancias correspondientes, los 
cuales regulan mediante formatos de control, las relaciones laborales y las 
responsabilidades a las que se encuentran sujetos los servidores públicos adscritos a la 
Dirección de Desarrollo Humano. 

 

¶ ALCANCE 

 
Aplica a los servidores públicos que laboran en la Dirección de Desarrollo Humano. 

 

¶ REFERENCIAS  
 

Legislación Federal  
 

-  Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

-  Ley General de Desarrollo Social. 

-  Ley General de Población.  

-  Ley General para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres. 

-  Ley General Para la Inclusión de las Personas con Discapacidad. 

-  Reglas de Operación de los Programas Federales de que se trate, y sus reformas y 
adiciones. 

 
Legislación Estatal 
 

-  Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

-  Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. 

-  Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. 

-  Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

-  Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, ysus reformas y 
adiciones 

 
Legislación Municipal 

 

-  Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México.  
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-  Libro Segundo. Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Ayuntamiento 
de San Mateo Atenco.  

-  Libro Tercero. Reglamento Interno de la Dirección de Desarrollo Humano del 
Ayuntamiento de San Mateo Atenco.  

-  Libro Octavo. Código de Ética para los Servidores Públicos del Ayuntamiento de San 
Mateo Atenco. 

 

¶ RESPONSABILIDADES 
 

El Enlace Administrativo es el responsable de vigilar y vincular las actividades que regulan 
las relaciones laborales de los servidores públicos adscritos a la Dirección de Desarrollo 
Humano, las cuales permiten llevar a cabo el control de movimientos de alta, baja, 
incidencias, asistencia, incapacidades, vacaciones y promociones ante la Dirección de 
Administración.  
 
El Director de Desarrollo Humano, deberá: 
 

- Acordar,proponer, observar y cumplir las disposiciones internas que regulen las 
relaciones laborales, auxiliándose del Enlace Administrativo. 

- Firmar los documentos administrativos que se generen para respaldar los 
movimientos de alta, baja, incidencias, asistencia, incapacidades, vacaciones y 
promociones del personal adscrito a la Dirección de Desarrollo Humano, los cuales 
serán elaborados y rubricados por el Enlace Administrativo. 

 
El Director de Administración, deberá: 
 

- Emitir y proponer las disposiciones internas que regulen las relaciones laborales de 
los servidores públicos adscritos a la Dirección de Desarrollo Humano, teniendo como 
vinculo al Enlace Administrativo. 

- Atender a los requerimientos propuestos por la Dirección de Desarrollo Humano.  
 
El Enlace Administrativo de la Dirección de Desarrollo Humano, deberá: 
 

- Observar y cumplir con las disposiciones previstas en la Ley, las emitidas por la 
Dirección de Administración y la Dirección de Desarrollo Humano. 

- Notificar a las instancias correspondientes los oficios generados por las actividades 
que regulan las relaciones laborales. 

- Elaborar los documentos administrativos correspondientes para remitir la 
documentación que se genere para respaldar los movimientos de alta, baja, 
incidencias, asistencia, incapacidades, vacaciones y promociones del personal 
adscrito a la Dirección de Desarrollo Humano. 

- Cumplir con la máxima diligencia las instrucciones que encomiende el Director de 
Administración y el Director de Desarrollo Humano. 
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- Vigilar el cumplimiento de todas las disposiciones legales que regulen las relaciones 
laborales, y en su caso, informar del incumplimiento de éstas a las instancias 
correspondientes. 

 
El Servidor Público adscrito a la Dirección de Desarrollo Humano, deberá: 
 

- Entregar oportunamente al Enlace Administrativo los documentos administrativos que 
avalen las incapacidades y constancias de permanencia emitidas por el ISSEMYM. 

- Registrar su asistencia (entrada, hora de comida y salida) en el sistema y las listas 
impresas que disponga la Dirección de Administración. 

- Registrar sus comisiones a campo, en la bitácora asignada. 

- Solicitar los días de vacaciones conforme a los períodos vacacionales establecidos 
en la normatividad vigente. 

- Observar y dar cumplimiento a las disposiciones que regulan las relaciones laborales, 
así como la normatividad vigente aplicable en la materia y demás disposiciones 
emitidas por la Dirección de Administración y el Director de Desarrollo Humano. 

 

¶ POLÍTICAS 

 

- El servidor público deberá estar adscrito a la Dirección de Desarrollo Humano.  

- El Enlace Administrativo llevará un control administrativo que auxilie en la regulación 
de las relaciones laborales que se deriven del desempeño de las funciones de los 
servidores públicos adscritos a la Dirección de Desarrollo Humano. 

- El Enlace Administrativo será un vínculo que atenderá oportunamente las 
disposiciones que regulan las relaciones laborales de los servidores públicos 
adscritos a la Dirección de Desarrollo Humano, contempladas en la normatividad 
aplicable y las emitidas por el Director de Administración y el Director de Desarrollo 
Humano. 

 

¶ INSUMOS 

 
1. Para Alta de Personal, tras la selección realizada por la Dirección de Administración 

por conducto del Departamento de Recursos Humanos, para brindar personal con el 
Perfil Laboral para el desempeño de funciones en la Dirección de Desarrollo Humano; 
se envía mediante oficio dirigido a la Dirección de Administración la documentación 
que en su caso faltare del servidor público contratado para nómina o lista de raya. 
Esta documentación es establecida por la Dirección de Administración, siendo la 
siguiente:   

 
Á Dos copias fotostáticas del Acta de Nacimiento. 
Á Copia fotostática de la credencial de elector. 
Á Copia CURP. 
Á Dos cartas de recomendación recientes. 
Á Certificado Médico expedido por Institución de Gobierno. 
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Á Copia fotostática de Cartilla de Servicio Militar Nacional (Hombres). 
Á Copia fotostática de comprobante de domicilio reciente. 
Á Copia fotostática del último grado de estudios. 
Á Curriculum Vitae. 
Á Solicitud de Empleo elaborada. 
Á Cuatro fotografías tamaño infantil a color. 
Á Certificado de Antecedentes No Penales, expedido por la Procuraduría General de 

Justicia del Estado de México y/o informe. 
Á Constancia de No Inhabilitación.  

 
2. Para Baja de personal Adscrito a la Dirección de Desarrollo Humano, el área de 

Enlace Administrativo recibe la renuncia en original de parte del servidor público que 
solicita la terminación contractual laboral y la credencial oficial de identificación del 
servidor público municipal; se elabora oficio dirigido a la Dirección de Administración, 
en donde se adjuntan la renuncia y credencial oficial de identificación del servidor 
público municipal, solicitando a su vez, lleven a cabo los trámites administrativos a los 
que haya lugar para la terminación contractual de la relación laboral.  

 
3. Para la asistencia del personal adscrito a la Dirección de Desarrollo Humano, el 

Enlace Administrativo genera las listas de asistencia de cada Unidad Adscrita, vigila 
los horarios de entrada - salida y la hora de comida. Cada inicio de semana se remite 
a la Dirección de Administración las listas originales, en las cuales se plasman las 
descripciones de las incidencias del personal, considerando como tales, faltas, 
retardos, omisiones e incapacidades emitidas por el ISSEMYM, lo anterior para los 
efectos administrativos a los que haya lugar. 

 
4. En el caso de Vacaciones, el servidor público observará los periodos vacacionales 

autorizados por la Legislatura del Gobierno del Estado para cada Ejercicio Fiscal y se 
sujetará a las disposiciones emitidas por la Dirección de Administración, de acuerdo 
al calendario aprobado por Ayuntamiento. 
 
El Enlace Administrativo cuenta con el registro de incidencias, asistencia, 
incapacidades, vacaciones y promociones de los servidores públicos adscritos a la 
Dirección de Desarrollo Humano.   

 

¶ DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. Puesto/Unidad Administrativa Actividad 

1 Director de Administración Emite los lineamientos que regulan las 
relaciones laborales de los servidores 
públicos, contempladas en la normatividad 
aplicable. 

2 Director de Desarrollo Humano Recibe lineamientos e instruye al Enlace 
Administrativo a cumplir con las 
disposiciones emitidas por la Dirección de 
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Administración. 

3 Enlace Administrativo de la 
Dirección de Desarrollo Humano. 

Recibe instrucción e implementa las 
disposiciones emitidas por la Dirección de 
Administración mediante oficios y/o formatos. 
para gestionar movimientos de alta, baja, 
incidencias, asistencia, incapacidades, 
vacaciones y promociones de los servidores 
públicos.  

4 Servidor Público adscrito a la 
Dirección de Desarrollo Humano. 

Observa y cumple con las disposiciones que 
regulan sus actuaciones en el desempeño de 
sus funciones (relaciones laborales). 

5 Enlace Administrativo de la 
Dirección de Desarrollo Humano 

Elabora oficios dirigidos a la Dirección de 
Administración, los cuales contengan las 
gestiones administrativas y/o la remisión de 
formatos que regulan las relaciones laborales 
de los servidores públicos adscritos a la 
Dirección de Desarrollo Humano.  

6 Director de Desarrollo Humano. Revisa, acuerda, y en su caso, firma. 
 
¿Oficios correctos? 
 
No, entonces devuelve al Enlace 
Administrativo para corrección. 
 
Si, entonces acuerda y firma los oficios 
rubricados por el Enlace Administrativo, que 
van dirigidos a la Dirección de 
Administración, referentes a las relaciones 
laborales de los servidores públicos adscritos 
a la Dirección de Desarrollo Humano.   

7 Enlace Administrativo de la 
Dirección de Desarrollo Humano. 

Recibe y turna alaDirección de 
Administración.  

8 Director de Administración  Recibe el Oficio para darle la atención 
correspondiente a la relación laboral y otorga 
acuse. 

9 Enlace Administrativo de la 
Dirección de Desarrollo Humano. 

Recibe acuse para control del archivo y de 
las actividades administrativas que se 
generen derivado del proceso administrativo. 

 
Fin 
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¶ DIAGRAMA DE FLUJO 
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DIAGRAMA	DE	FLUJO		

Director	de	Administraciƽn Director	de	Desarrollo	Humano
Enlace	Administrativo	de	la	

Direcciƽn	de	Desarrollo	Humano.

Servidor	Pǵblico	adscrito	a	la	

Direcciƽn	de	Desarrollo	Humano.

1

Emite los lineamientos que regulan las 

relaciones laborales de los servidores 

p¼blicos, contempladas en la normatividad 

aplicable.

2
Recibe lineamientos e instruye al Enlace 

Administrativo a cumplir con las disposiciones 

emitidas por la Direcci·n de Administraci·n.

3

Recibe instrucci·n e implementa las

disposiciones emitidas por la Direcci·n de

Administraci·n mediante oficios y/o formatos.

para gestionar movimientos de alta, baja, 

4
Observa y cumple con las disposiciones que 

regulan sus actuaciones en el desempe¶o de 

sus funciones (relaciones laborales).
																																		 																																															

5

Elabora oficios dirigidos a la Direcci·n de 

Administraci·n, los cuales contengan las 

gestiones administrativas y/o la remisi·n de 

formatos que regulan las relaciones laborales 

de los servidores p¼blicos adscritos a la 

Direcci·n de Desarrollo Humano. 

																																																																																 																

6

Revisa, acuerda, y en su caso, firma.

àOficios correctos?

7
Recibe y turna a la Direcci·n de 

Administraci·n. 

8

Recibe el Oficio para darle la atenci·n

correspondiente a la relaci·n laboral y otorga

acuse.

9 Recibe acuse para control del archivo y de las 

actividades administrativas que se generen 

derivado del proceso administrativo. FIN

ACTIVIDAD

 
 
 
 
 
 

¶ RESULTADOS 
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Un control administrativo a través del Enlace Administrativo, quien será el vínculo con la 
Dirección de Administración, el cual registra movimientos de alta, baja, incidencias, 
asistencia, incapacidades, vacaciones y promociones, de las relaciones laborales de los 
servidores públicos adscritos a la Dirección de Desarrollo Humano.  

 

¶ INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
 

- Todos los aplicables a los procedimientos de la Dirección de Administración que 
regulan las relaciones laborales de los servidores públicos que trabajan en la 
Administración Pública Municipal de San Mateo Atenco. 

 

¶ DEFINICIONES  
 

- Acordar: Determinar o resolver de común acuerdo. Resolver o determinar algo antes 

de mandarlo.  

- Adscripción: Acción de destinar a alguien a un empleo o servicio, en un área o 

dependencia especifica. 

- Formatos de Control: Son aquellos documentos establecidos por la Dirección de 

Administración y/o la Dirección de Desarrollo Humano, orientados a la regulación de 
las relaciones laborales, entre el Ayuntamiento y los servidores públicos que laboran 
en el Ayuntamiento; éstos pueden ser oficios, Sistema ID FACE, lector de huella 
digital, listas de asistencia, formato de vacaciones, bitácoras,entre otros. 

- Incidencia: Son circunstancias que se producen de manera esporádica en 

determinados momentos del tiempo o con algún servidor público en concreto y no 
con todos; y que afectan a la forma de retribuir a los trabajadores afectados, se 
consideran incidencias de personal, faltas, retardos, omisiones e incapacidades 
emitidas por el ISSEMYM. 

- ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. 

- Servidor Público: Toda persona física que preste a una institución pública un trabajo 

personal subordinado de carácter material o intelectual, o de ambos géneros, 
mediante el pago de un sueldo. 
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I01-02 
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¶ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

 
Procedimiento para la Elaboración Proyecto de Programas Sociales Municipales. 

 

¶ OBJETIVO 

 
Elaborar las Reglas de Operación,Lineamientos y Normatividad que regularán la 
ejecución delos Programas Sociales Municipales, con el fin de proporcionar apoyo a la 
población beneficiada. 

 

¶ ALCANCE 

 
Aplica a los servidores públicos delos Departamentos adscritos a la Dirección de 
Desarrollo Humano.  

 

¶ REFERENCIAS  
 

Legislación Federal  
 

-  Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

-  Ley General de Desarrollo Social. 

-  Ley General de Población.  

-  Ley General para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres. 

-  Ley General Para la Inclusión de las Personas con Discapacidad. 

-  Reglas de Operación de los Programas Federales de que se trate, y sus reformas y 
adiciones. 

 
Legislación Estatal 
 

-  Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

-  Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. 

-  Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. 

-  Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

-  Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, ysus reformas y 
adiciones 

 
Legislación Municipal 

 

-  Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México.  

-  Libro Segundo. Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Ayuntamiento 
de San Mateo Atenco.  
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-  Libro Tercero. Reglamento Interno de la Dirección de Desarrollo Humano del 
Ayuntamiento de San Mateo Atenco.  

-  Libro Octavo. Código de Ética para los Servidores Públicos del Ayuntamiento de San 
Mateo Atenco. 

 

¶ RESPONSABILIDADES 
 

Es responsabilidad del Director de Desarrollo Humano, dirigir y verificar la correcta 
elaboración del Programa Social Municipal, así como de las Reglas de Operación; así 
como de coordinar y verificar con la Tesorería y con la Dirección de Administración, que 
exista la suficiencia presupuestaria y la proveduria al mejor costo, para su ejecución. 

 
 El Presidente Municipal, deberá: 
 

- Autorizar los proyectos de programas sociales municipales, a efecto de turnar al 
máximo órgano de gobierno para la aprobación correspondiente. 

 
 El Director de Desarrollo Humano, deberá: 
 

- Instruir al Departamento de Desarrollo Social, la elaboración de los proyectos, revisar, 
realizar observaciones, autorizar y presentar los proyectos de los Programas Sociales 
Municipales, al Presidente Municipal. 

  
 El Jefe del Departamento de Desarrollo Social, deberá: 
 

- Diseñar, elaborar, corregir y remitir el proyecto de Programas Sociales Municipales, 
alDirector, para que sean sometidos a la consideración del Presidente Municipal. 

 

¶ POLÍTICAS 
 

- Para realizar un proyecto de programas sociales con recursos municipales deberá 
existir suficiencia-presupuestal. 

- La población beneficiada con los proyectos de programas sociales, deberá vivir en el 
Municipio de San Mateo Atenco.  

- Definir el tipo de apoyo a entregar para cada Programa Social Municipal. 
 

¶ INSUMOS 
 

- Presupuesto Basado en Resultados Municipal. 

- Instrucción del Presidente Municipal. 
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¶ DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. Puesto/Unidad Administrativa Actividad 

1 Presidente Municipal Instruye al Director de Desarrollo Humano, 
realizar propuestas de Programas Sociales 
Municipales, a otorgar durante la administración 
actual, para presupuestarlos y programarlos, 
para beneficio de los atenquenses más 
vulnerables. 

2 Director de Desarrollo Humano Recibe la instrucción del Presidente Municipal, e 
instruyeal Jefe del Departamento de Desarrollo 
Social para la elaboración correspondiente. 

3 Jefe del Departamento de 
Desarrollo Social 

Recibe la Instrucción del Director, y procede a la 
elaboración de los proyectos para los 
Programas Sociales Municipales y sus Reglas 
de Operación, en coordinación con la Dirección 
de Administración y con la Tesorería, a fin de 
que se cuente con las estimaciones y 
previsiones de gasto correspondientes. 

4 Director de Desarrollo Humano Recibe, revisa y en su caso da visto bueno al 
proyecto del programa social municipal. 
 
¿Proyecto correcto? 
 
No, entonces lo regresa al Jefe del 

Departamento de Desarrollo Social, para 
realizar las modificaciones correspondientes. 
 
Si, entonces remite el proyecto ala Dirección de 

Administración y a la Tesorería, para la 
estimación de costos, como para la previsión de 
suficiencia presupuestaria correspondiente. 

5 Dirección de Administración Recibe el Proyecto del Programa Municipal, y 
verifica del catálogo de proveedores la mejor 
propuesta para proveer al programa. 
 

6 Tesorería Municipal Recibe el Proyecto de Programa Municipal, y 
revisa techo y suficiencia presupuestal para dar 
cobertura al programa. Si se cuenta con 
suficiencia presupuestal, lo informa y realiza las 
acciones correspondientes. 
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Fin 

 

7 Director de Desarrollo Humano Recibe los oficios de respuesta de la Dirección 
de Administración y de la Tesorería 
¿Ambas respuestas son positivas al programa? 
 
No, entonces informa al Presidente Municipal 
para los efectos conducentes. 
 
Si, entonces vuelve a turnar el proyecto al Jefe 

del Departamento de Desarrollo Social, para la 
integración de la carpeta ejecutiva del proyecto 
con los respaldos correspondientes. 

8 Jefe del Departamento de 
Desarrollo Social 

Recibe instrucción e integra la carpeta ejecutiva 
del Proyecto del Programa Social Municipal, con 
los soportes de la Tesorería Municipal y de la 
Dirección de Administración, y entrega al 
Director de Desarrollo Humano para su 
autorización. 

9 Director de Desarrollo Humano Recibe yrevisa la carpeta. 
 
¿La carpeta ejecutiva del proyecto está bien? 
 
No, entonces la regresa al Jefe del 
Departamento de Desarrollo Social para su 
adecuación y correcta integración. 
 
Si, entonces autoriza y presenta el Proyecto con 
carpeta ejecutiva al Presidente Municipal. 

10 Presidente Municipal Autoriza y turna al Director de Desarrollo 
Humano, para elaborar elPunto de Acuerdo 
para Sesión de Cabildo. 
 
¿El Proyecto de Punto de Acuerdoestá 
correcto? 
 
No, entonces lo regresa al Director de 
Desarrollo Humano para realizar las 
adecuaciones correspondientes. 
 
Si, entonces lo turna a la Secretaría del 
Ayuntamiento, para su incorporación en el 
orden del día de la Sesión del Ayuntamiento, en 
que sea sometido a la aprobación del Cabildo. 
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¶ DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

DIAGRAMA	DE	FLUJO		

Presidente	Municipal Director	de	Desarrollo	Humano
Jefe	del	Departamento	de	

Desarrollo	Social
Direcciƽn	de	Administraciƽn

1

Instruye al Director de Desarrollo Humano, 

realizar propuestas de Programas Sociales 

Municipales, a otorgar durante la 

administraci·n actual, para presupuestarlos y 

programarlos, para beneficio de los 

atenquenses m§s vulnerables.

2

Recibe la instrucci·n del Presidente 

Municipal, e instruye al Jefe del Departamento 

de Desarrollo Social para la elaboraci·n 

correspondiente.

3

Recibe la Instrucci·n del Director, y procede a

la elaboraci·n de los proyectos para los

Programas Sociales Municipales y sus Reglas

de Operaci·n, en coordinaci·n con la

Direcci·n de Administraci·n y con la

Tesorer²a, a fin de que se cuente con las

estimaciones y previsiones de gasto

correspondientes.

4

Recibe, revisa y en su caso da visto bueno al 

proyecto del programa social municipal.

àProyecto correcto?

No, entonces lo regresa al Jefe del 

Departamento de Desarrollo Social, para 

realizar las modificaciones correspondientes.

Si, entonces remite el proyecto a la Direcci·n 

de Administraci·n y a la Tesorer²a, para la 

estimaci·n de costos, como para la previsi·n 

de suficiencia presupuestaria 

correspondiente. 																																		 																																															

5

Recibe el Proyecto del Programa Municipal, y 

verifica del cat§logo de proveedores la mejor 

propuesta para proveer al programa.

																																																																																 																

6

Recibe el Proyecto de Programa Municipal, y 

revisa techo y suficiencia presupuestal para 

dar cobertura al programa. Si se cuenta con 

suficiencia presupuestal, lo informa y realiza 

las acciones correspondientes.  

7

Recibe los oficios de respuesta de la 

Direcci·n de Administraci·n y de la Tesorer²a

àAmbas respuestas son positivas al 

programa?

No, entonces informa al Presidente Municipal 

para los efectos conducentes.

Si, entonces vuelve a turnar el proyecto al 

Jefe del Departamento de Desarrollo Social, 

para la integraci·n de la carpeta ejecutiva del 

proyecto con los respaldos correspondientes.

8

Recibe instrucci·n e integra la carpeta

ejecutiva del Proyecto del Programa Social

Municipal, con los soportes de la Tesorer²a

Municipal y de la Direcci·n de Administraci·n,

y entrega al Director de Desarrollo Humano

para su autorizaci·n.

9

Recibe y revisa la carpeta.

àLa carpeta ejecutiva del proyecto est§ bien?

No, entonces la regresa al Jefe del 

Departamento de Desarrollo Social para su 

adecuaci·n y correcta integraci·n.

Si, entonces autoriza y presenta el Proyecto 

con carpeta ejecutiva al Presidente Municipal.

10

Autoriza y turna al Director de Desarrollo 

Humano, para elaborar el Punto de Acuerdo 

para Sesi·n de Cabildo.

àEl Proyecto de Punto de Acuerdo est§ 

correcto?

No, entonces lo regresa al Director de 

Desarrollo Humano para realizar las 

adecuaciones correspondientes.

Si, entonces lo turna a la Secretar²a del 

Ayuntamiento, para su incorporaci·n en el 

orden del d²a de la Sesi·n del Ayuntamiento, 

en que sea sometido a la aprobaci·n del 

Cabildo.
FIN.

ACTIVIDAD
TesorerƝa	Municipal
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¶ RESULTADOS 
 

- Reglas de Operación y Lineamientos para llevar a cabo los Programas Sociales 
Municipales. 

 

¶ INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
 

- Integración de Punto de Acuerdo para aprobación en Sesión de Cabildo. 
 

¶ DEFINICIONES 
 

- Cabildo: Sesión llevada a cabo por el Ayuntamiento, donde se aprueban diferentes 

cuestiones que competen directamente al Municipio. 
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¶ DEFINICIONES 28 

 
 
 
 
 

 

¶ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

 
Procedimiento para la Difusión de los Programas Sociales de la Dirección de Desarrollo 
Humano. 

 

¶ OBJETIVO 

 
Realizar la difusión de cada uno de los Programas Sociales, para que la población del 
municipio, esté enterada y pueda acceder a los mismos. 

 

¶ ALCANCE 

 
Aplica a los ciudadanos del Municipio, que cumplan con los requisitos establecidos en las 
Reglas de Operación de cada uno de los Programas Sociales. 

 

¶ REFERENCIAS 
 

Legislación Federal  
 

-  Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

-  Ley General de Desarrollo Social. 

-  Ley General de Población.  

-  Ley General para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres. 

-  Ley General Para la Inclusión de las Personas con Discapacidad. 

-  Reglas de Operación de los Programas Federalesde que se trate, y sus reformas y 
adiciones. 

 
Legislación Estatal 
 

-  Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

-  Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. 

-  Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. 

-  Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

-  Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, ysus reformas y 
adiciones 
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Legislación Municipal 
 

-  Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México.  

-  Libro Segundo. Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Ayuntamiento 
de San Mateo Atenco.  

-  Libro Tercero. Reglamento Interno de la Dirección de Desarrollo Humano del 
Ayuntamiento de San Mateo Atenco.  

-  Libro Octavo. Código de Ética para los Servidores Públicos del Ayuntamiento de San 
Mateo Atenco. 

-  Reglas de Operación de los Programas Municipales. 

 
¶ RESPONSABILIDADES 

 
El Ayuntamiento instruirá en Acuerdo de Cabildo en que se aprueben las Reglas de 
Operación de Programas Sociales Municipales, su publicación y fecha de ejecución. 
Siendo responsabilidad de la Unidad de Comunicación Social de la Presidencia, su 
puntual acatamiento. 
 

 El Director de Desarrollo Humano, deberá: 
 

- Instruir y en su caso dotar a la Unidad de Comunicación Social, de los documentos y 
material necesario para la difusión de cada uno de los Programas Sociales. 

 
 El Jefe de Departamento de Desarrollo Social, deberán: 
 

- Coadyuvar para realizar la Difusión de cada uno de los Programas Sociales. 

- Diseñar estrategias complementarias para la Difusión de los Programas Sociales.  
 
 La Unidad de Comunicación Social, deberá: 
 

- Realizar el formato institucional de los Programas Sociales, y difundirlos en la página 
web institucional y redes sociales que para el efecto se hayan establecido. 

 

¶ POLÍTICAS 
 

- Definir para cada uno de los programas a difundir: objetivo de la acción, público al 
que va dirigido, canales de comunicación y fechas de ejecución.  

- Aprobación del Ayuntamiento de los Programas y delas Reglas de Operación para 
cada uno de los Programas Sociales Municipales. 

- Autorización por parte del Director de Desarrollo Humano y Jefe del Departamento de 
Desarrollo Social, de las diferentes Estrategias de Difusión. 

- Suficiencia Presupuestaria. 
 

¶ INSUMOS 
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- Presupuesto Basado en Resultados Municipal, emitido por el gobierno Municipal. 

- Convocatorias emitidas por el Gobierno Federal, Estatal y Municipal. 
 
 
 
 
 

¶ DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
No. Puesto/Unidad Administrativa. Actividad 

1 Director de Desarrollo Humano Instruye a realizar la difusión de los programas 
sociales del Departamento de Desarrollo 
Social,y a realizar mesas de trabajo con elJefe 
de Departamento para desarrollar ideas de 
difusión. 
 

2 Jefe del Departamento de 
Desarrollo Social 

Recibe instrucción y realiza propuestas para la 
difusión complementaria, de los programas 
sociales de apoyo y sus reglas de operación, y 
presenta al Director para su consideración y 
en su caso, aprobación. 
 

3 Director de Desarrollo Humano Recibe y revisa. 
 
¿La Propuesta está correcta? 
 

No, entonces la devuelve al Jefe del 
Departamento de Desarrollo Social,para su 
corrección o adecuación 
 
Si, entonces la autoriza e instruye su envío a 
la Unidad de Comunicación Social, para 
realizar integrarla al formato institucional para 
su difusión. 
 

4 Unidad de Comunicación Social Recibe y genera formato institucional. 
 
Lleva a cabo la difusión en página la página 
web institucional, así como en las redes 
sociales que se hayan creado para ello. 
 

5 Jefe del Departamento de 
Desarrollo Social 

De manera complementaria, a instrucción del 
Director, realiza pláticas informativas para 
conocimiento y difusión de los programas 
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sociales, así como su difusión a través de los 
medios y redes sociales establecidos para 
ello. 
 

 
Fin 

 
 
 
 
 
 

¶ DIAGRAMA DE FLUJO 
 



 
  

______________________________________________________________________________ Página 29 de 94 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


