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"2025. Ano de la Mujer indigena”. &5
“2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México™. TEMOAYA

CERTIFICACION DE ACUERDO DE CABILDO
FOLIO: SA/CAC/69/2025

El que suscrbe JULIO CESAR GARCIA PEREZ, Secretario del Ayuntamiento de
Temoaya, Estado de México, con fundamenio en las atribuciones que me confiere el
articulo 91, fraccidn X, de la Ley Organica Municipal del Estado de México. -

CERTIFICO
Que en la DECIMA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO Y SEGUNDA SESION DE
CABILDO ABIERTO del Ayuntamiento Constitucional de Temoaya, Estado de México; efectuada
&l 9 de mayo de 2025, en el Punto 4.1 del orden del dia, previa presentacidn y discusion, sa
aprobd al siguiente:

ACUERDO: SA/SE-EXT-ORD-10M153/2025: Se aprobd por unanimidad de votos de los
integrantes del Ayuntamiento Constitucional de Temoaya presantes, del dictamen procedente de
la Comision Edilicia de Reglamentacion Municipal, por el que sa apruaba al contanido del Manual
de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Humano y Bienestar, propuesta que realiza
la Mtra. Berenice Carrillo Macario, Presidenta Municipal Constilucional de Temoaya. Lo anterior
con fundamento en lo dispuesto por los 47 fraccian Il y 57 del Reglamenta de Cabildo dal
Ayuntamiento de Temoaya y 31 y 48 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Lo anterior, tal como pusde consiatarse en el acta de Cabilde correspondiente y se adjunta a la
presenta Manual de Organizacion de la Direccidn del Deporle, que consta de 8 fojas.

=& expide |la presente cerificacidn, en Temoaya, México, & los nueve dias del mes de mayo de
20235, para los usos y fines legales a qua haya lugar.
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3 MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
H?.‘“‘..Eﬂ DIRECCION DESARBOLLD HUMAND ¥ BIENESTAR
l. Presentacién

Temocaya es un municipio con una alta riqueza cultural, por lo cual el ayuntamiento, cercana

a su gente, es un organismo publico encargado de velar que las politicas pablicas garanticen

" el desarrollo social, mediante proyectos y programas efectives para mejorar los niveles de
€3  bienestor en la poblacién.
I"'ﬁ"ll El presente manual de organizacion de la Direccidn de Desarrollo Humano y Bienestar,
o formula v conduce la politica general del desarrollo para fortalecer el bienestar social, de
F'H acuerdo a los objetivas y estrategias encomendadas a esta unidad administrativa. Establece
;:.": criterios de operacion y aplicacién, bajo principios de austeridad y honestidad, para ejercer
recursos, proyectaos, obras y acciones de impacto en la comunidad, Gula el desempeno de
|as actividades de los servidores publicos en el ejercicio de sus actividades por el bienestar
de la poblacion Temoayense.,
El presente manual de organizacién contiene la base legal gue norma la actuacion de |a
Direccién de Desarrollo Humano v Blenestar de Temoaya, asi mismo especifica los objetivos
determinados y las funciones que corresponden a las atribuciones contenidas en el Bando
Municipal de Temoaya 2025
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il. Base legal
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Dlario Oficial de Federacidon el &

de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.
« Declaracion Universal de Derechos Humanos

* Ley General de Desarrollo Social

* Reglamento de la Ley Ceneral de Desarrollo Soecial, ﬁ
# Ley General Organica Municipal del Estado de Mésico Dl
= Bando Municipal de Temoaya 2025 Tt
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; MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
TEMOAYA DIRECCION DESARAOLLO HUMANO Y BIENESTAR

lll. Atribuciones

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articula. 2. fraccion VIl. Seccidn B, Mejorar las condiciones de vida de los pueblos y

eomunidades indigenss v de sus espacios para la convivencia y recreacidn, mediante
acciones que garanticen el acceso al financiamiento para la construcclan vy mejosramiento de
viviernda, asi como amipliar la cobertura de los serviclos sociales basicos, en armonia con su

entorno natural v cultural, sus conocimientos y tecnologias tradicionales.

Articulo 26 incise B, parrafo 3. El crganismo también estara a cargo de la medicidn de la

vraLod

pobreza y la evaluacion de los programas, objetivos, metas y acciones de la politica de

desarrolle social, asl como de emitir recomendacionas en los términos gue disponga la lay,
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la cual establecera las formas de coordinaciéon con las autoridades federales, locales y
municipales para ¢l gjercicio de gstas funciones.

Ley General de Desarrollo

Articulo.l Fraccidn Ill. Establecer un Sisterma MNacional de Desarrolla Social en el que
participen los gobiernos municipales, de las entidades federativas.

Articulo.42 Los municipios formulardn, aprobaran y aplicardan sus propios programas de

desarrollo social, los cuales deberan estar en concordancia con los de las entidades
federativas v el del Gobierno Federal

Ley Orgénica Municipal del Estado de México

Articulo 96 Ducdecies. El director de Desarrollo Social o eguivaiente, tiena las sigulentes
atribucioneas;

|, Diagnosticar, formular, dirigir, implementar y evaluar la politica sccial del Gobierno
Municipal,

I. Cuantificar, determinar ¥ proponer, en coordinacion con las instancias competentes, los

YaYIIHILY0 Vd0D

recursos plblicos necesarios para generar los programas y acciones gue atiendan las
rnecesidades basicas de la poblacidn vulnerable del municipic;

I, Ejecutar los prograrmas, proyectos y acciones municipales en materia de desarrollo social,

de manera coardinada con las instancias correspondientes;
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V. Proponer e impulsar acciones y obras para el desarrollo comunitario, en coerdinacion con
otras dependencias administrativas del municipio;

V. Auxiliar o representar al Presidente Municipal, en el dmbito de su competencia, en la
coordinacion con las dependencias correspondientes en materia de desarrollo social de
las Gobiernos Estatal y Federal en la ejecucion de sus programas y acciones en el territorio
municipal;

V1. Asistir al presidente Municipal en el convenio de acciones con otros municipios de la
entidad, asi como con organismos publicos descentralizades federales, estatales y
municipales, en materia de desarrollo social;

Yil.Integrar |os padrones respectivos de beneficiarios de |os programas de desarrollo socizl

rridnbcipal,

Wiil.  Inforrmar a la ciudadania de |as politicas, programas y acciones de desarrollo social que
gjecuten; asi como sobre |3 aplicacitn de |os recursas v evolucidn de cada uno de estos
programas, en términos de las disposiciones juridicas aplicables;

X, Concertar acciones con los sectores no gubernamental, social v privade en materia de
desarrolio social;

¥ Establecer mecanismos para incluir la participacion de la sociedad civil organizada y de
la ciudadania en general, para la ejecucion de programas y acciones de desarrollo social,

X1 Promover la cultura de los grupos étnicos asentados en el territorio municipal y formentar

el desarrolio social de los mismos,
¥ll. Fomentar y proponer acciones de desarrollo social con perspectiva de género y respelo a

los derechos humanos, ¥
Xlll. Lasdernas que sefale la Ley de Desarrollo Social del Estado de México, su reglamento
y las disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le confiera el Presidente
Municipal o el Ayuntamiento.
Articulo 96 Terdecies. El director de Desarrollo Social o el Titular de la Unidad Administrativa
equivalente, ademas de los requisitos establecidos en el articulo 32 de esta Ley, requiere
contar con titulo profesicnal en el drea de Ciencias Sociales o a fin, o contar con una
experiencis minima de un ano en la materia, con anterioridad a la fecha de su designacion,
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J MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
ﬂgﬁﬁ DIRECCION DESARROLLO HUMANOQ Y BIENESTAR
IV. Estructura Organica

La Direccién de Desarrollo Humano vy Bienestar esta integrada por 4 areas, de acuerdo con
la siguiente estructura:

1. Direccién de Desarrollo Hurmano v Bienestar

15 Subdireccidén de Desarrollo Humano vy Bienestar.

__.3 111, Coordinacion de Atencion al Publico
h 112 Area Administrativa
—1 113. Areade Archive
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@ MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
TE&E%AY& DIRECCION DESARROLLO HUMANO Y BIENESTAR

V1. Objetives y Funciones
1. Direccién de Desarrollo Humano y Bienestar
Objetivo

Implementacion, difusidn y gestién de programas y proyectos, politicas y acciones de
desarrollo social que contribuyan a la disminucién de los indices de marginacion, mejorando

LE_“I». : su calidad de vida; asi como atender a los grupos vulnerables mediante la atencion
—] focalizada.
Fyet

Funciones

)

Participar en la elaboracién de los planes de desarrollo social dal Municipio.

i
;'-::J . GCestlonar programas ante instanclas Federales, Estatales y Municipales
correspondientes, destinandolos a la poblacién mas necesitada.
. Planear, ejecutar, acclones y proyectos que permitan detectar las necesidades prioritarias
de la poblacién de bajos recursos del Municipio, contemplando los Objetivos de
Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030,
Iv. GCestionary ejecutar programas destinados a la mejora de la vivienda.
V. Contribulr a mejorar la calidad de vida de la poblacidn mas necesitada, asl como de los
grupas vulnerables.
g Vi, En coordinacion con el Coblerno Federal, Estatal y Municipal realizar acciones para la
- ejecucién de los programas de desarrollo social
; vil.  Analizar y crear mecanismos que permitan tener un padrén real de los beneficiarios de
C D los diversos programas municipales, teniendo un control sobre los mismos.
% Vill.  Difundir ante la poblacién Temoayense las politicas, programas y acciones de desarrollo
— social gue se gjecuten
E I¥. Concertar acciones con los sectores publice, social y privado en materia de desarrollo
< social,
E ¥ Establecer mecanismos para incluir |a participacion social, en los programas y acclanes
- de desarrolio social.
¥l. Fomentar las sctividades gue permitan generar el autoempleo, mejorando la economia

de la poblacian participe.
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i

Apoyar en la realizacidn de estudios socioecondmicos que permitan tener la informacian

pertinente para la difusitn de los programas sociales
Brindar capacitaciones continuas al personal adscrito a las areas sobre diversos

programas,
Qrientar a la poblacidn en general sobre los procedimlentos y requisitos de los programas
a los cuales pueden ser participes, a traviés de un trato cordial, amable vy humano.

1.1 Subdireccién de Desarrollo Humano y Blenestar

Objetivo

Planear, organizar, dirigir, evaluar, establecer el funcionamiento de la Coordinacidn de
Atencion a la Juventud, asegurado el curmplimiento eficaz, oportuno, de metas y objetivos; a

traves de acciones, politicas pdblicas que permitan el pleno desarrolle de las personas

jovenes en el Municipio de Temoaya.

Funciones

|. Establecer de manera gptima, efectiva, los esfuerzos y acciones de |os diversos planes y

programas de la direccion en el beneficio de la juventud.

IL Instrumentar mecanismos de coordinacion, concertacion con las autoridades federales.
estatales, municipales y de cardcter social, a fin de impulsar el desarrollo de la juventud v

el mejoramiento integral de los grupos sociales.
. Promover convenios, acuerdos interinstitucionales que fomenten y acreclenten el

desarrollo integral de las personas jovenas del municipio.

IV, Administrar los recurses humanas, materiales, asi como los servicios generales con los
gue tuente la Coordinacidn para lograr su chjetive, atendiendo a las disposiciones de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

V. Las demas que le sefalen las leyes, reglamentos y disposiciones de observancia general,
o las gue e sefiale la Ejecutiva Municipal, por acuerds de Cabilde le sean conferidas,

inherantes y aplicables al drea de su competencia

Javr1109
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: MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
H?._‘?E DIRECCION DESARROLLO HUMANO Y BIENESTAR

111 Area Administrativa.

Objetivo

Encaminar apropiadamente las relaciones entre los planes, programas y acciones que
respondan a las metas establecidas de |a coordinacion, optimizando el alcance y eficiencia de
los recursos humanos, materiales y servicios generales a través de su coordinacidn, supervision
y orientacion; identificando, captando y atendiendo las demandas De la Direccidn de Desarrollo

g ;
G Humano y Bienestar,
-4
71  Funciones
;
:F" |. Elaborar, coordinar, promover y ejecutar acciones gque favorezcan la organizacion
L II. Definir el plan integral de atencion y ejecutar las acciones necesarias para su
::: cumplimienta,
lll. Pramover v fortalecer modelos de organizacion a la ciudadania
V. Prarmover la colabaracian dal sector plblico, social y privado en la realizacion de acciones
de bienestar social
V. Informar, orlentar y dar una atencion a la ciudadania para los programas que se lleven
cabo
V. Contar con mecanismos que permitan obtener informacion real sobre |a Direccion de
desarrollo Humans
D Wil Planear v efectuar acclones para el desarrollo de un buen funcionamiento dentro de area
¥ P
% Adrministrativa
:p_"""" Vill.  Ampliar, redactar, archivar ¥ révisar todo tipo de documento,
<y I%. Instrumentar acciones que permitan orientar, asesorar a la cludadania en materia de
Fr todos los programas
a ¥. Contribuir a que realizar un seguimienta y control de las diversas actividades y proyectos
e — i
-1 que se llevaran a cabo en el arsa.
€ Xl Difundir de manera periddica, publica los programas, acciones, beneficios a los que
E puaden acceder.
T %Il Dar cuenta mediante |a elaboracién de reporte de actividades las acciones efectuadas a

la Direcclan de Desarralle Humano ¥ Blenestar,
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1L1.2. Area de Archivo

Objetivo
Implementar acciones y programas para €l resguardo de documentos y contribuyendo al

desarrolio de una mejora en el Area de Desarrolla Humano.

Realizar acercamientos con las autoridades educativas de caracter Federal, Estatal vy
Municipal, asi como sectores de iniciativa publica v privada, con el fin de brindar
mejoramiento y equipamiento de la estructura el drea de archivo para brindar un mejor

funcionamiento,

Funciones
l. Gestionar y trabajar en forma coordinada con |as instancias para mejorar el

funcionamiento y salva guardando en patrimonio decumental del Area.

I, Coordinar v almacenar, de forma ordenada documentos dtiles mediante un método
eficaz que permita su facil localiracion y recuperacion cuando sea necesario

lll. Redactar ¥ revisar documentos Que surjan como consecuencia de las actividades gue se
realizan.

V. Mantener control sobre los diferentes trabajos y velar por gue estos se cumplan de
acuerdo con los programas fechas v plazos establecidos

Y, Registrar documentar v anexar todo tipo de documentos dentro del area del archivo.y
identificar los decumentos que se necesitan ser reparados o restaurados y terminando

cual es la mejor forma de almacenarlos.
Wi, Gestionarinformacidn, habilidad para hablar en publico, habllidad para la investigacion v

habilidades comunicativas.
VIl Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y disposiciones de observancia general,

las que le safale la Ejecutiva Municipal o por acuerdo de Cabilde le sean conferidas,

inherentes, aplicables al drea de su compeatencia.
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L R

1.1.3. Atencidén a la ciudadania

Objetivo

Brindar atencion a la ciudadania en los asuntos de recepcion, valoracién, canalizackon y
seguimiento de reportes y solicitudes de apoyo, quejas y denuncias presentadas por los
habitantes del municipio en diversos servicios y funciones pdblicas y municipales.

C Funciones

E |. Brindar a tencidn, orientacidn y resolucién de manera personalizada, tanto en oficina

mE como en las giras de trabajo, con la finalidad de lograr que la peblacion vulnerable tenga

ﬁ:ﬁ"_ en cambio de perspectiva ¥ mejorando su calidad de vida,

L0 Il Realizar supervisiones y dar seguimiento a las de mandas de la cormunidad.

€7 Wl Gestionar e informar y orlentar a los ciudadanos sobre los servicios y funciones del
miunicipio,

V. Brindar atencion a los visitantes externos v canalizarios al drea correspondiente y llevar a
cabo el registro de visitantes externos, captar las llamadas telefdnicas y canalizarlos de
manera adecuada vy oportuna.

V. Tener un control de las redes sociales monitorizar |a seguridad vy organizar reuniones

B publicas Municipales,

X3 V1. Llevar el registro y control de préstamos, mermas y pérdidas de los volamenes a
F disposicidn de los archivos del Municiple.

ﬁ VIl Gestionar la donacién yo compra de nuevos volimenes de acervo, para mejorar la
% prestacion del servicio en recepcicn.

j Vil Promover la creacion de objetivos principales para establecer una base solida d en
— servicio al cliente y habilidades de organizacion.

E I¥. Darcuentay reporte de las actividades y acclones efectuadas direccion.

E X, Lasdemas que le sefialen las leyes, reglamentos y disposiciones de observancia general,

las que e sehale la Ejecutiva Municipal o por acuerdo de Cabildo le sean conferidas,

inherentes y aplicables al drea de su competencia.
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Vil. Directorio
Ing. Antanio Nieta Sdnchez

Director de Desarrollo Humano y Bienestar

Hugo Miranca Gabino
Subdirector de Desarrollo Humano
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